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1. OBJETIVO

Normalizar de forma sistematica el Programa de Gestiéon Documental — PGD- como
instrumento archivistico de planeacion para la SDM, que permita definir a corto,
mediano y largo plazo el desarrollo de procesos archivisticos y administrativos para
gestionar su documentacion de una forma concertada, contemplando el ciclo vital
de los documentos desde que éstos se generan hasta su disposicion final.

2. ALCANCE

Inicia con la estructuracion del Programa de Gestion Documental — PGD- en
concordancia con lo establecido en el Decreto 2609 de 2013 y Plan de Accién
Anual Institucional - Meta Proyecto de Gestion Implementar en el 100% el
Subsistema de Gestion Documental en la SDM y termina con la publicacion,
socializacion e implementacion de los diferentes Procesos de Archivos vy
documentos (independientemente del medio o soporte utilizado), Programas y
normatividad necesarios para la adecuada gestion documental.

3. INTRODUCCION

De acuerdo con la Ley 594 de 2000, los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen wuna herramienta
indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del
Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras;
documentan las personas, los derechos y las instituciones.

La gestion de documentos esta asociada a la actividad administrativa del Estado,
al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las
entidades estatales; por lo tanto, las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacidon deberan observarse los principios y
procesos archivisticos tal como lo consagra el articulo 3° de Decreto 2609 de 14
de diciembre de 2012.

Es un hecho que las tecnologias de la informacion y la comunicacion, estan
modificando las practicas y formas de gestionar los documentos en las entidades
publicas, lo cual tiene efectos sobre el patrimonio documental del pais. De modo
que en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se autoriza la utilizaciéon de medios
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electrénicos en el proceso administrativo en particular en lo referente al
documento publico en medios electronicos, el archivo electronico de documentos,
el expediente electrénico, la recepcion de documentos electronicos por parte de
las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos. La Ley
527 de 1999, define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, de
comercio electrénico y de las firmas digitales, y en virtud del principio de
equivalencia funcional, le otorga al mensaje de datos la calidad de prueba, dando
lugar a que el mensaje de datos se encuentre en igualdad de condiciones en un
litigio o discusion juridica.

En concordancia con lo anterior se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica, por medio del Decreto Ley 019 de 2012, estableciendo el
uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones y en particular al
uso de medios electronicos como elemento necesario en la optimizacion de los
tramites ante la Administracion Publica.

Debemos mencionar que la Presidencia de la Republica expidid la Directiva
Presidencial 04 de 2012, mediante la cual se solicita a las entidades publicas la
reduccion del papel como medio de registro de documentos y actuaciones de la
administracién publica, adoptando diferentes practicas asi como la utilizacion de
medios electrénicos en la gestidbn documental del Estado.

En el ambito distrital, se debe acatar el Decreto 654 de 2011 por medio del cual se
adopta el Modelo de Gerencia Juridica Publica para las entidades, organismos y
organos de control del Distrito Capital. Segun el cual toda entidad u organismo de
la Administracion Distrital debe cumplir la Ley 594 de 2000 y el Decreto Nacional
2578 de 2012, contar con un Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo
- SIGA en los términos del Decreto Distrital 514 de 2006, y cumplir con la politica
de gestion documental y archivos que dicte la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor en cumplimiento del articulo 48, literal g) del Acuerdo Distrital 257 de 2006
y Decreto Distrital 267 de 2007. (Art. 149 a 153).

Ademas, desde el afio de 2011 se viene impulsando en las entidades distritales la
implementacion de la NORMA TECNICA DISTRITAL DEL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION PARA LAS ENTIDADES Y ORGANISMOS DISTRITALES NTD-SIG
001:2011, uno de cuyos componentes es el Subsistema Interno de Gestién
Documental y Archivo — SIGA el cual agrupa todos las politicas, procedimientos,
herramientas y personas vinculadas con la produccion y administracion de
documentos, depende operativamente de la Subdireccion Administrativa de la
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SDM, fue creado por Resolucion 535 de 2009 de la Secretaria Distrital de
Movilidad. El SIGA cuenta para su gestidén con un érgano de la alta direccion el
Comité Interno de Archivo mediante la Resolucion SDM 271 del 27 de agosto de
2013,

El SIGA y el Comité Interno de Archivo de la Secretaria, buscan fortalecer y darle
continuidad a la gestion documental publica en la Secretaria con el proposito de
recuperar la confianza ciudadana en las instituciones del distrito capital para lo
cual la informacion debe ser oportuna, completa y pertinente, pero ademas los
canales de circulacion deben ser expeditos, lo0 mas cercano a la ciudadania en
general y a los beneficiarios en particularz.

Es asi como la SDM a través de la implementacion efectiva del Programa de
Gestion Documental PGD, podra contribuir a la construccion de un Estado mas
eficiente, mas transparente y participativo, que presta mejores servicios con la
colaboracion de toda la sociedad, mediante la administracion eficiente de los
documentos. Para alcanzar este proposito el SIGA actuara en conjunto con los
otros subsistemas de la entidad y las dependencias que integran el Comité Interno
de Archivo, como la Oficina de Informacion Sectorial, la Oficina Asesora de
Planeacion, y la Direccion de Asuntos Legales. Se acataran los objetivos
especificos de la politica nacional de Gobierno en Linea, que serviran como
derrotero para impulsar las acciones del presente PGD.

Facilitar la eficiencia y colaboracion entre las entidades del Estado,
particularmente de las entidades que conforman el sector de Movilidad en su
interaccion con entidades del orden nacional, asi como con la sociedad en su
conjunto, con procesos archivisticos que permitan la integracion de los diferentes
servicios, optimizar y compartir recursos y contar con datos e informaciéon de
calidad y oportunos en la institucion.

Promover la participacion ciudadana haciendo uso de los medios electrénicos,
generando confianza en la administracién publica y habilitando nuevos canales
para la construccion colectiva de politicas publicas, resolucion de problemas, toma
de decisiones y control social, incrementando la eficiencia en la recuperacion y
atencion oportuna de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias presentadas

'SECRETARIO DISTRITAL DE MOVILIDAD. Resolucién 271 de 2013, Articulo 2°. Archivo de Resoluciones, Despacho Secretaria Distrital de
Movilidad.
2 Tercer eje estructurante del PLAN DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL, AMBIENTAL Y DE OBRAS PUBLICAS, BOGOTA HUMANA,

especificamente del objetivo “UNA BOGOTA QUE DEFIENDE Y FORTALECE LO PUBLICO",
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por los ciudadanos de manera presencial o virtual y facilitando la interpelacion de
las entidades encargadas de ejercer el control politico sobre la gestion de la
entidad.

Fortalecer las condiciones para el incremento de la competitividad y el
mejoramiento de la calidad de vida, a partir de la oferta de servicios que
respondan a las necesidades de los ciudadanos y las empresas, mejorando su
calidad, con tramites mas simples, donde se eliminen pasos y documentos
innecesarios y se reduzcan altos costos de transaccion.

Se implementaran estrategias que faciliten el flujo de los documentos desde su
creacion en la entidad o su recepcidon, mejorando los mecanismos de accesibilidad
y consulta en los archivos de gestion, custodiandolos el tiempo determinado por su
valor administrativo, técnico, legal, juridico, contable y fiscal, hasta su disposicion
final, eliminado aquellos documentos que no presenten valores patrimoniales o
histéricos y enviando al Archivo Historico aquellos documentos generados en las
diferentes administraciones que sirvan como testimonio de la actuacién de la
Secretaria, que permitan la recuperacion de la memoria histérica de la ciudad.

3.1POLITICA DEL SUBSISTEMA SIGA

La Secretaria Distrital de Movilidad en busca de la debida gestion documental se
compromete a:

o Establecer los lineamientos para la administracion de los documentos de la
Secretaria Distrital de Movilidad.

e Garantizar el cumplimiento de las normas establecidas para la correcta
operacion del subsistema

o Elaborar y aplicar herramientas archivisticas vigentes para la adecuada
normalizacién del proceso.

* Implementacion y ejecucion del Programa de Gestion Documentales de
acuerdo con el decreto 2609 de 2012.

e Cumplir con las politicas ambientales vigentes del adecuado manejo de los
recursos.

» Uso de herramientas tecnolégicas que permitan el registro y soporte de la
informacion de la SDM.
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Para el logro de esta politica la entidad promovera el conocimiento, utilizacion y
cultura de manejo documental de la SDM.

4. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El programa de Gestion Documental de la SDM, como instrumento archivistico
necesario en la implementacion del Proceso de Gestion Documental enmarcado
dentro Sistema Integrado de Gestion como un Subsistema, esta dirigido a:

4.1 Usuarios Internos
Todos los servidores publicos (funcionarios y/o contratistas) vinculados con las
funciones de la SDM y que se encuentra enmarcado en los procesos y

procedimientos establecidos y adoptados mediante resolucion 406 del 10 de
septiembre de 2014.

4.2 Usuarios Externos

Todas las partes interesadas, ciudadanos interesados, Archivo de Bogota vy
Archivo General de la Nacioén.

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD.

Para la elaboracion del programa de gestion documental, se consideraron los
siguientes aspectos:

5.1 Normativos

Constitucion Politica de Colombia 1991

Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual
modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en los bancos de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas.
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En la recoleccion, tratamiento y circulaciéon de datos se respetaran la libertad y
demas garantias consagradas en la Constitucion.

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley.

Ley 80 de 1989

Establece que es funcién del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado promover la organizacion y fortalecimiento de los archivos publicos del
pais, para garantizar la eficacia de la gestion del Estado y la conservacion del
patrimonio documental.

Ley 594 de 2000.

“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras
disposiciones”.

Articulo 4°. Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los
archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa,
economica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; son
testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y
las instituciones.

Articulo 21. Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.
Articulo 22. Establece la gestién de documentos dentro del concepto de Archivo
Total, que comprende procesos tales como la produccion o recepcion, la
distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de
los documentos.

Articulo 25. Autoriza al Ministerio de la Cultura, a traves del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado, para reglamentar lo atinente a los documentos
producidos por las entidades privadas que presten servicios publicos.

Articulo 26. Obliga a las entidades de la Administracion Publica elaborar
inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de
manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases.

Ley 527 de 1999, define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
de comercio electrénico y de las firmas digitales, y en virtud del principio de
equivalencia funcional, le otorga al mensaje de datos la calidad de prueba, dando
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lugar a que el mensaje de datos se encuentre en igualdad de condiciones en un
litigio o discusién juridica.

Ley 1341 de 2009, define los principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones -TIC, en especial el principio orientador de neutralidad
tecnologica.

Ley 1474 de 2011 “Por el cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcioén y la
efectividad del control de la gestion publica” — Estatuto Anticorrupcion.

Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”. Autorizan la utilizacion de
medios electronicos en el proceso administrativo en particular en lo referente al
documento publico en medios electronicos, el archivo electronico de documentos,
el expediente electrénico, la recepcion de documentos electronicos por parte de
las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos.

Ley 1564 de 2012, por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso
y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestiéon y
tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacion y archivo de los
expedientes.

Ley 599 de 2000
“Por la cual se expide el Codigo Penal’.

Ley 734 de 2002

“Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”

Directiva Presidencial 04 de 2012, mediante la cual se solicita a las entidades
publicas la reduccion del papel como medio de registro de documentos vy
actuaciones de la administracién publica, adoptando diferentes practicas, asi como
la utilizacion de medios electronicos en la gestidon documental del Estado.
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Decreto Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la

Administracion Pulblica, establece en los articulos 4° Y 140 % uso de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones y en particular al uso de medios
electronicos como elemento necesario en la optimizacion de los tramites ante la
Administracién Publica.

Decreto Nacional 2609 de 2012, derogado, incluido en Decreto 1080 de 2015.
Articulo 2°. Tipos de informacion. Las normas del presente decreto se aplicaran
a cualquier tipo de informacion producida y/o recibida por las entidades publicas,
sus dependencias y servidores publicos, y en general por cualquier persona que
desarrolle actividades inherentes a la funcion de dicha entidad o que hayan sido
delegados por esta, independientemente del soporte y medio de registro (analogo
o digital) en que se produzcan, y que se conservan en: a) Documentos de Archivo
(fisicos y electronicos). b) Archivos institucionales (fisicos y electronicos). c)
Sistemas de Informacion Corporativos. d) Sistemas de Trabajo Colaborativo. e)
Sistemas de Administracion de Documentos. f) Sistemas de Mensajeria
Electronica. g) Portales, Intranet y Extranet. h) Sistemas de Bases de Datos. i)
Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas 0 medios de video y
audio (analogo o digital), etc. j) Cintas y medios de soporte (back up o
contingencia). k) Uso de tecnologias en la nube.

Articulo 8°. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion
documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos.
a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).
b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).
c) El Programa de Gestién Documental (PGD).
d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
e) El Inventario Documental...
Decreto Ley 1421 de 1993 - Estatuto Organico de Bogota.
Version impresa no controlada, verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos.
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Decreto Distrital No. 173 de junio 4 de 2004. “Por el cual se establecen normas
para la proteccion de la memoria institucional, el patrimonio bibliogréfico,
hemerografico y documental en el Distrito Capital’.

Decreto Distrital No. 475 de noviembre 22 de 2006. “Por el cual se crea el
Consejo Distrital de Archivos de Bogota, D.C.”

Decreto Distrital 371 de 2010 “Por el cual se establecen lineamientos para
preservar y fortalecer la transparencia y para la prevencion de la corrupcion en las
Entidades y Organismos del Distrito Capital".

Decreto Distrital No. 514 de diciembre 20 de 2006. “Por el cual se 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 Nacional 2482 del 3 de diciembre de 2012, "Por el cual se establecen
los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la gestion", tiene
como objeto adoptar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion como
instrumento de articulacion y reporte de la planeacién, se busca un Estado con
capacidad permanente para mejorar su gestion, sus espacios de participacion y su
interlocucién con la sociedad, en procura de la prestacién de mejores y mas
efectivos servicios.

Decreto Distrital 331 de 2003 (30 de septiembre). Por el cual se adopta la
estructura interna de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y
se dictan otras disposiciones; se crea el Archivo de Bogota, como ente rector del
Sistema Distrital de Archivos.

Articulo 1°. Objeto. Corresponde a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota formular las politicas para el fortalecimiento de la funcion administrativa de
la Alcaldia Mayor y de los Organismos y Entidades Distritales, a través del disefio
e implementacion de instrumentos de coordinacion y gestion, el mejoramiento del
servicio al ciudadano, la promocioén del desarrollo institucional, la orientacién de la
gestion juridica del Distrito y la proteccion de recursos documentales

Decreto Distrital 267 de 2007
Articulos 31 y 32, funciones de la Direccion Archivo de Bogota y del Subsistema
Distrital de Archivos.

Version impresa no controlada, verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos.
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Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. “Por el cual se adopta y se expide el
Reglamento General de Archivos”. Archivo General de la Nacion.

Acuerdo No. 038 de septiembre 20 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion. “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000."

Acuerdo 09 del 18 de octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General
de la Nacion. “Por el cual se reglamenta la presentacion de las Tablas de
Retencion Documental al Archivo General de la Nacion, ordenadas por el Decreto
1382 de 1995”.

Acuerdo No. 038 de septiembre 20 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion. “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.”

Acuerdo No. 039 del 31 de octubre de 2002. Del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion. “Por la cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de
la Ley 594 de 2002 A.G.N.

Acuerdo 03 de 15 de marzo 2013 “ por el cual se reglamenta parcialmente el decreto
2578 de 2012, se adopta y reglamenta el comité evaluador de documentos del Archivo
General de La nacion y se dictan otras disposiciones.” AGN

Acuerdo 04 de 15 de marzo 2013 “Por el cual se Reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e impiementaciéon de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracion Documental”. AGN

Acuerdo 05 de 15 de marzo 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 puablicas y se dictan otras disposiciones.” AGN

Acuerdo Distrital 257 de 2006

Articulo 48 “Naluraleza, objeto y funciones basicas de la Secretaria General.
Literal g. Formular la politica de gestién documental y archivos, organizar el
Sistema Distrital de Archivos y conservar, proteger y difundir la memoria
institucional e histérica del Distrito”,

Version impresa no controlada, verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos.

Pagina 13 de 32




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

SUBSISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS - SIGA

ALCALDIA MAYOR
DE 80GOTA D.C.

Movilidad Programa de Gestion Documental - PGD

Cédigo: SIGA-Anexo 01 | Version: 1.0

Sistema Integrado
de Gestién Distrital

Acuerdo 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.

Acuerdo 004 de 2013

“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracidn, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas
de Valoracién Documental”. Art. 10°,11°, 13°, 14°y 15°,

Acuerdo 005 del 15 de marzo de 2013. “Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones”.

Circular 001 de 2013. Direcciéon Archivo de Bogota. “Lineamientos para la
elaboracion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD — de
las entidades del Distrito Capital”.

Circular 002 de 2012. Direcciéon Archivo de Bogota. “Cronograma para la entrega
de las Tablas de Retencion Documental por parte de las entidades del Distrito”.

5.2 Normas de Movilidad

Ley 769 de 2002 - Por la cual se expide el Cddigo Nacional de Transito Terrestre
y se dictan otras disposiciones.

Ley 1383 de 2010 - Por el cual se reforma la Ley 769 DE 2002 - Codigo Nacional
de Transito.

Ley 105 de 1993 “Por la cual se dictan disposiciones basicas sobre el transporte,
se redistribuyen competencias y recursos entre la Nacion y las Entidades
Territoriales, se reglamenta la planeacion en el sector transporte y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 336 de 1996 “Por la cual se adopta el Estatuto Nacional de Transporte”.

Version impresa no controlada, verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos.
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Decreto 319 de 2006. “Por el Cual se Adopta el Plan Maestro de Movilidad Para
Bogota Distrito Capital, Que Incluye el Ordenamiento de Estacionamientos, y Se
Dictan Otras Disposiciones.”

En el Decreto No. 567 de 2006 (Diciembre 29) "Por el cual se adopta la estructura
organizacional y las funciones de la Secretaria Distrital de Movilidad, y se dictan
otras disposiciones". Se establece como funciones de la Subdireccion
Administrativa la de Coordinar el proceso de administracion integral y custodia del
archivo de la Secretaria y el remitido por las curadurias urbanas, asi como
responder por su debida utilizacion.

En el Distrito Capital, se cuenta con el Decreto No.514 de 2006, “Por el cual se
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”.

En cumplimiento de lo anterior la SDM, mediante Resoluciéon No. 535 de 2009 “Por
la cual se establece el subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos
(SIGA) para la Secretaria distrital de Movilidad”.

Mediante Resolucién 205 del 29 de junio de 2011, la Secretaria Distrital de
Movilidad, adopté el Sistema Integrado de Gestion, en la cual se establecié su
politica, objetivos, coordinacion de cada uno de los subsistemas, y se adquiri6 el
compromiso de Sostenibilidad del Sistema

Igualmente, mediante Resolucion No. 271 de 2013, se crea el Comité Interno de
Archivo, como érgano Asesor de la Alta direccidn en materia archivistica y de
Gestion Documental, encargado de definir las politicas, los programas de trabajo y
los planes relativos a la Institucion Archivistica de la Institucién, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 594 de 2000 y demas decretos reglamentarios.

El Archivo General de la Nacién, es una entidad del orden nacional adscrita al
Ministerio de Cultura, encargada de la organizacién y direccion del Sistema
Nacional de Archivos, de regir la politica archivistica en nuestro Pais y de
custodiar, resguardar y proteger el patrimonio documental que conserva, el cual ha
consolidado con el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015,
todas la normas de y disposiciones en cuanto a la materia de Archivo.

Version impresa no controlada, verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos.
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5.3 Economicos

El programa de Gestion documental para su ejecucion y cumplimiento de lo
planteado a corto, mediano y largo plazo demanda los recursos la implementacion
anual de las actividades que se encuentran referenciados en el presupuesto de la
entidad.

Asi, sera responsabilidad de la Alta Direccion de la SDM, que se sustente ante las
autoridades presupuestales del Distrito Capital, la solicitud y asignacion
presupuestal indispensable para cubrir afio a afio el sostenimiento y expansion de
todos los componentes del Subsistema de Gestion Documental y Archivo SIGA,
durante la vigencia del presente PGD, considerando e incluyendo en los ajustes
anuales la variacién del indice de precios al consumidor, para que el proyecto
presupuestal sea elaborado y fundamentado, durante el segundo semestre de
cada afio.

5.4 Administrativos

De acuerdo con el Decreto 514 de 2006, establece que para la administracion del
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos -SIGA “foda entidad del
Distrito Capital debera contar con una (grupo) dependencia encargada de la
coordinacion, control y seguimiento de la gestion de los documentos, archivo y
correspondencia. Esta dependencia debe tener el nivel administrativo con la
autoridad suficiente para dirigir los procesos y procedimientos propios de la
funcioén archivistica, y hacer sequimiento para que tales procesos se lleven acabo
de acuerdo a las politicas y reglas dictadas por la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota a través del Archivo de Bogota”, en desarrollo de este
requerimiento la SDM cuenta con un grupo interdisciplinario conformado por
personal profesional técnico y auxiliar.

5.5 Técnicos

En cuanto a los requisitos técnicos para desarrollar y cumplir con el PGD, la SDM
ha propendido por la salvaguarda de su acervo documental, asegurara la
disponibilidad y eficiente funcionamiento, en forma regular y continua
estableciendo herramientas como su Tabla de Retencién Documental, aprobada
por Comité de archivo, asi como también ha generado el proyecto de Gestién

Versién impresa no controlada, verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos.
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documental, para la elaboracion de Tabla de Retencion Documental, Tabla de
Valoracion Documental, Cuadros de Clasificacion Documental, INVENTARIOS
documentales, para lo cual se desarrollaron, aprobaron socializaron y publicaron
los procesos de Gestion documental.

e Instrumentos Archivisticos de la SDM

En este apartado se orienta a sefialar los instrumentos archivisticos. Igualmente,
se incorpora otros instrumentos archivisticos, que en el desarrollo de los Decretos
2482 de 2012, asi como lo contemplado en la reglamentacion de estos decretos a
través de los Acuerdos AGN 003, 004 y 005 de 2013, Normas Técnicas
Colombianas, Circulares AGN, Politicas Publicas y estrategias gubernamentales
que imponga una gestion documental mas eficiente como Gobierno en Linea —
GEL y Cero Papel en la Administracion Publica. Los instrumentos previstos
inicialmente seran los siguientes:

e Cuadro de Clasificacion Documental

Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por una
institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales.

e Tabla de Retencién Documental — TRD SDM

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

Si bien la Tabla de Valoracion Documental (TVD), no se sefiala en ninguno de los
Literales del Articulo 8, D. 2609/2012; para el caso de la SDM, al contar con una
acervo documental, que clasifica dentro de la categoria de Fondo Acumulado, se
hace necesario la elaboracién de este instrumento archivistico, como uno de las
herramientas, que se prevé en el Acuerdo AGN No. 002 de 2004, necesario para
intervenir un acervo documental casi centenario.

o El Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).- SDM

Recoge las acciones en materia de gestién documental, es decir las acciones a
corto plazo, que se ejecutara por la SDM a travées de la subdireccion

Versién impresa no controlada, verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos.
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Administrativa en la vigencia 2016, las cuales se reflejaran en el Plan Institucional
de Archivos de la SDM (PINAR).

e Programa e Instrumentos de Descripcion Documental - SDM

Programa e Instrumentos de Descripcion Documental SDM, como lo exige el
Acuerdo AGN 005 capitulo 4 de los siguientes articulos:

v Articulo 11: Obligatoriedad de descripcién de la informacion.

v Articulo 12: Descripcién colectiva de los fondos.

v' Articulo 14: Consulta en linea de los instrumentos de descripcidon
documental.

v Articulo 15: Descripcion documental de los actos administrativos, contratos

y otras series documentales y expedientes compuestos.

Articulo 16: Acceso, consulta y visualizacion de los fondos documentales.

Articulo 17: Inventario de los documentos transferidos a los archivos

generales o archivos historicos institucionales.

Articulo 18: Pautas generales para la descripcion documental.

Articulo 19: Pasos para el desarrollo de un proyecto de descripcion

documental.

<]

<

¢ Inventarios Documentales SDM

Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y
precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

e Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos SDM
Este instrumento archivistico se desarrollara dentro del Programa de Gestion de

documentos electrénicos SDM, sefalado como accién en el presente PGD — SDM,
en el numeral Programas Especificos.

e Bancos terminoloégicos de tipos, series y sub-series documentales SDM

Los bancos terminologicos de tipos, series y sub-series documentales.

Version impresa no controlada, verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos.
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e Registro Unico de Series Documentales SDM

Registro Unico de Series Documentales, aprobar la politica de gestion
documental e informacion de la entidad, Acuerdo AGN No. 004 de 2013:

v Articulo 10: presentacion revision y ajustes de las tablas de retencion
documental

Articulo 11: Evaluacidn técnica y solicitud de ajustes.

Articulo 12: obligatoriedad para la realizacién de ajustes.

Articulo 13: Implementacion de tablas de retencion documental

Articulo 14: Actualizacion de tablas de retencion documental.

Articulo 15: Eliminacion de documentos

Articulo 16: Inspeccion y vigilancia.

Articulo 17: Sanciones

Articulo 18: uso de tecnologias de la informacion

e T TR T U T

e Mapas de procesos, fluyjos documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas SDM.

Decreto 2609 de 2012, por el cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 del 200
en su articulo 8 literal h) menciona: Los mapas de procesos, flujos documentales
y la descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la entidad.

o Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables
a los documentos SDM.

Este instrumento archivistico, igualmente se desarrollara y hara parte del

Programa de Gestion de documentos electronicos SDM, sefialado como acciéon en
el presente PGD — SDM, en el numeral 8.1.7.3, de Programas Especificos.

Instancias Asesoras y Ejecutoras de la SDM
Este requerimiento técnico, esta orientado a validar no solo la existencia, sino las

competencias y funciones que le han sido asignadas tanto a las instancias
asesoras, como a las ejecutoras de la gestion documental dentro de la SDM.

Version impresa no controlada, verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos.
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La existencia de estas instancias, sus reglamentos y funciones, se dara, teniendo
en cuenta el Decreto 2578 de 2012, asi:

o Comité del Sistema Integrado de Gestion: autoridad competente para
establecer, documental implementar y mantener el sistema integrado de
gestion. Adoptado mediante resolucion 314 del 18-07-2014

e Comités Interno de Archivo de la SDM: cuerpo Colegiado encargado de
definirla Politica y aprobar todos los programas y proyectos de encaminado
al mantenimiento de la Gestién Documental Institucional. Actualizado con
lo establecido en el Decreto 2578 de 2012. Adoptado mediante resolucion
271 del 27-08-2013

e Subsistema Interno de Gestion Documental y archivos —SIGA Instancia
ejecutora y encargada de dar los lineamientos en la organizacion de los
documentos de archivo en la Entidad.

e Todos los funcionarios de la entidad que producen tramitan y administran
documentos de Archivo.

5.6 Tecnologicos

e Alcance y cobertura del PGD acorde con soportes y medios de registro
de informacion SDM.

Adquisicion de herramienta tecnolégica para la gestion documental, necesaria e
incluida en el proyecto

En la formulacion, disefio, implementacion del PGD y de los Programas
Especificos que lo componen, se tendra, como ambito de cobertura la informacién
generada, registrada y contenida por las dependencias de la SDM en los
siguientes soportes y medio:

a) Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).
b) Sistemas de Informacion Corporativos.

Version impresa no controlada, verificar su vigencia en el Listadoe Maestro de Documentos.
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c) Sistemas de Trabajo Colaborativo.

d) Sistemas de Administracién de Documentos.

e) Sistemas de Mensajeria Electronica.

f) Portales, Intranet y Extranet.

g) Sistemas de Bases de Datos.

h) Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video y
audio (analogo o digital), etc.

i) Cintas y medios de soporte (backups o contingencia).

]} Uso de tecnologias en la nube.

6. LINEAMIENTOS PARA PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

6.1 PLANEACION DIAGNOSTICO
6.1.1 Diagnéstico de la Gestion Documental SDM.

El diagndstico de la gestion documental de la SDM, contempla, los aspectos
técnicos, administrativos, gestion del talento humano, instrumentos técnicos,
tecnolégicos y normativos, asi como la descripcion del estado actual de los
archivos en cada una de las fases, Gestion, Central e Histérico y la aplicacion de
los proceso archivisticos establecidos, igualmente de establecer en esta
herramienta las necesidades puntuales que se identifiquen con el fin de proyectar
su ejecucion en el corto mediano y largo plazo.

Por tanto el Programa de Gestion Documental, se constituye en la planeacion
discriminado de las acciones tendientes a abordar estas necesidades que se
encuentran a cargo de Subsecretaria de Gestién Corporativa de la gestién de
documentos que garantiza su adecuado desarrollo definiendo las politicas
generales de la gestion documental, que son aprobado por el Comité Interno de
Archivo.

La gestion documental en la SDM, se encuentra regida por los 15 principios
eslablecidos en el decreto 2609 de 2012, los cuales se encuentran desarrollados a
los largo de cada uno de los procesos de gestion documental conforme al ciclo
vital de los documentos y a los principios de procedencia y orden original en virtud
del concepto de archivo total.
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6.2 Planeacion

La planeaciéon como principio de la gestion documental estara orientada a la
definicién de los parametros y el cumplimiento de las actividades propuestas
dentro de la gestion documental. Se establece la politica de gestion documental
como herramienta de cumplimiento de la normatividad y compromisos pactados
por la alta direccion

6.3 Produccion

De acuerdo a las funciones establecidas en el decreto 567 de 2206, la produccion
documental consiste en la generacion, recepcion, radicacion y registro de los
documentos en cumplimiento de las funciones de cada dependencia, bajo las
politicas, estandares y requisitos definidos en la planeacion. . Se dara
cumplimiento durante la aplicacion de los procedimientos establecidos en la SDM

6.4 Gestion y Tramite

Se dara cumplimiento a los siguientes procedimientos de gestion administrativa:
PA01-PR0O1 Procedimiento Tramite de Documentos, PA01-PR02 Procedimiento
Administracion Archivos de Gestion, PA01-PR03 Recepcion y distribucion de
documentos y PAO01-PR04 Procedimiento para préstamo y consulta de
documentos

6.5 Organizacion de Archivos

La Secretaria Distrital de Movilidad cuenta con un contrato de organizacién de
archivos de gestion y aplicacion de TRD a desarrollarse entre 2015 y 2016, con el
cual se dara alcance a las necesidades puntuales en materia de archivos de
gestion identificadas en el diagnostico, de esta manera, se abordara este proceso.

Para apoyar la organizacion de archivos de gestion el grupo SIGA se desarrollara
un instructivo para la aplicacion de la TRD.
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6.6 Ordenacion Documental

Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden
previamente acordado, relaciones entre unidades documentales, series, subseries
y tipos documentales, conformacion y apertura de expedientes, determinacion de
los sistemas de ordenacion, organizacion de series documentales de acuerdo con
los pasos metodolégicos.

Este proceso corresponde directamente a cada una de las oficinas de la SDM

7. CONSULTA DE DOCUMENTOS

Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de que los funcionarios
de la Entidad conozcan la informacién consignada en los mismos observando
estrictamente las prescripciones de seguridad determinadas en el PAO1-PR04
Procedimiento de préstamo y consulta de Documentos.

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia,
persona natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacion contenida
en los documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos.
Para el cumplimiento de este proposito, los archivos deben atender los
requerimientos y solicitudes de manera personal, telefonica, correo electrénico o
remitiendo al usuario al funcionario competente.

7.1 Descripcion Documental — Inventario Documental

Proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que
permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestion o la
investigacion, cuyo resultado sera el diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario Documental — FUID, tanto en los archivos de gestion como en el archivo
central.

Como resultado del proceso de organizacion de los archivos de Gestion se
contara con el total de los expedientes de la SDM incluidos en el inventario.
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7.2 Transferencias

El Proceso de Gestion Documental de Transferencias, se formulara en la SDM,
como resultado de la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental vy
organizacion de los archivos de gestion y la disponibilidad de espacios en el
Archivo Central, sobre este particular se elaborara para cada vigencia el
cronograma de transferencias primarias de acuerdo con los tiempos establecidos
en la TRD.

7.3 Disposicion Final de Documentos

La Secretaria Distrital de Movilidad, se acoge a lo establecido en los instrumentos
archivisticos (TRD y TVD), los cuales estan proyectados para su entrega y
convalidacion por parte del Concejo Distrital de Archivos. Por lo cual implementara
este proceso archivistico, de acuerdo con el cronograma de implementacion del
PGD.

7.4 Preservacion a Largo Plazo

El SIGA llevara a cabo el Diagnostico de Conservacion sobre los depodsitos de
archivo de la SDM y se evaluara lo siguiente:

o Caracteristicas constructivas: Localizacién, muros, pisos, techos, acceso;
Instalaciones eléctricas, hidraulicas y sanitarias; iluminaciéon, ventilacion =
temperatura y humedad.

Situacion de almacenamiento.

Politicas de seguridad de espacios.

Prevencion y atencion de desastres.

Salud ocupacional.

Presencia de deterioro biologico.

En este sentido para cada uno de los items, el Archivo General de la Nacion y el
Archivo de Bogota, establecen en el Acuerdo 049 de 2000 y el Manual de
Construccion y adecuacion de espacios para archivos en el Distrito Capital,
respectivamente, una serie de observaciones que deben ser acatadas para
mantener en condiciones optimas los acervos documentales. De acuerdo con los
resultados del diagndstico se reconoceran los riesgos asociados a la
documentacién y se establecera un plan de intervencion en colaboracion estrecha
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con el PIGA y del area de Salud Ocupacional de la Entidad, para minimizar o
neutralizar los riesgos encontrados en cada item citado.

Adicionalmente, el SIGA actualizar el mapa de riesgos de la entidad en la
delimitacién de los riesgos asociados al almacenamiento de documentos de
archivo y las medidas preventivas y correctivas para acometerlos. En general se
debe contar con un Plan de atencién de emergencias en los depositos que incluya
estos items basicos:

e Rutas de evacuacion debidamente senalizadas y despejadas.

e Alarmas contra incéndio.

e La entidad dispone de equipos para atencion de conatos de incendio como
extintores de CO2, Solcaflan o Multiproposito. Se debe evitar el empleo de
polvo quimico y de agua.

7.5 Valoracion

La SDM para la valoracion identificara las cualidades de los documentos,
generados en la ejecucion de sus funciones, a partir del contexto normativo
funcional, social y cultural, asi como de los que pueda llegar a tener la
documentacion, reconocer la importancia de la informacion en las diversas
practicas, procesos y como fuentes primarias de informacion.

Esie proceso sera realizado por la SDM, mediante el proyecto de gestion
documental para la vigencia 2015-2016, que incluye la elaboracion de las Tablas
de Valoracién Documental TVD e intervencion de los Fondos documentales.

8. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Teniendo en cuenta la meta establecida en el Plan de desarrollo, implementar al
100 % el sistema integrado de gestion y se identifica la meta del proyecto de
inversion 6094 que referencia la implementacion del 100% del sistema de Gestion
Documental. En dicha meta se establecen las siguientes fases:
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A corto plazo se implementara en la vigencia 2015 y 2016, la Tabla de Retencion
Documental, elaboradas con la metodologia actual tanto en los archivos de
gestion como en el Central. Igualmente, el otro instrumento archivistico pendiente
por su elaboracién son las Tablas de Valoracion Documental, con el cual se dara
inicio a la intervencién del Fondo Documental Acumulado — FDA.

A mediano plazo en el 2016, se adelantaran las tareas concernientes a la
elaboracion de manuales, guias, instructivos, protocolos y actualizacion de
procedimientos de archivo. En el 2016, realizar el seguimiento, acompariamiento,
autocontrol, ajustes y estadisticas de la implementacion del PGD en la SDM. Para
el 2016-2017, hacer la actualizacion y ajuste del PGD.

Y a largo plazo desde el ano 2018 hasta el 2020: Desarrollar el PGD electronico y
su armonizacién con la herramienta o solucién tecnolégica que se adquiera. Las
fases del PGD estaran sujetas al presupuesto asignado por la entidad de acuerdo
con los objetivos del plan estratégico institucional.

Estas proyecciones se encentran registradas en el plan de trabajo del SIGA, en el
plan de mejoramiento aprobado por el comité interno de Archivo.
9. PROGRAMAS ESPECIFICOS
Como punto de partida y de acuerdo con la informacién obtenida en el
levantamiento del diagnostico de Archivos tanto de gestion como de fondos
acumulados, asi como en el proceso de elaboracion de la Tabla de Retencion
Documental, la Secretaria Distrital de movilidad como parte en la implementaciéon
del PGD, tiene la necesidad de desarrollar los siguientes Programas Especiales:

1. Programa Especifico de Formas y Formularios - electrénicos

2. Programa de documentos vitales o esenciales

3. Programa de gestion de documentos electronicos

4. Programa de reprografia

5. Programa de capacitacion
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6. Programa de auditoria y Control
7. Programa de control del cambio

8. Programa de Gestion del conocimiento.

La Secretaria no cuenta con archivos descentralizados por tanto no desarrollara el
programa de Archivos descentralizados, sin embargo si tiene algunos servicios
concesionados que generan documentos propios de servicio y que por su alto volumen de
produccion deben cogerse a los lineamientos establecidos en el PGD de la SDM.

9.1 PROGRAMA ESPECIFICO DE FORMAS Y FORMULARIOS PRODUCCION

9.1.1 Objetivo

Analizar los documentos producidos en el desarrollo de las competencias y funciones
institucionales en los diferentes soportes, con el fin de fijar las caracteristicas internas,
externas y los elementos de imagen institucional que deben contener para su
formalizacién, ejecutar la identificacion de las tipologias y adoptar los nombres mas
adecuados, para cada especie de documentos, de esta manera lograr la normalizacion y
facilitar los procesos de identificacién, ordenacion, clasificaciéon y descripcion tanto para
documentos en soporte papel como electrénico.

9.1.2 Documentos que se deben elaborar:

e Un documento de planeacion del programa especifico utilizando la metodologia
para los planes, programas y proyectos institucionales.

e Documentar el desarrollo de la metodologia y los avances en el programa con el
fin de retroalimentar los procedimientos de produccion documental del Sistema
Integrado de Gestion y actualizar |a tabla de retencion documental institucionales.

e Ejecutar la planeaciéon y el seguimiento de cada uno de los proyectos que se
incluyen en el programa.

9.1.3 Proyectos a desarrollar
¢ Normalizacion
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Analizar la produccion documental sin tener en cuenta el soporte con el fin de
disefar las formas, formatos y formularios y normalizar la produccion documental
tanto en el entorno fisico como electrénico, delimitando e identificando las
caracteristicas internas y externas de cada documento, estableciendo su
denominacién para actualizar los documentos y registros del sistema integrado de
gestion y homologarios con la tabla de retencién y el cuadro de clasificacion
documental institucionales, tarea que se desarrollara en conjunto con el area de
planeacion, y la oficina de informacién sectorial.

Banco Terminolégico

Desarrollar un banco terminolégico que incluye definiciones, alcance y relaciones
de cada uno de las series y subseries documentales utilizadas en el Cuadro de
Clasificacion Documental teniendo como base el lenguaje del sector de la
movilidad.

9.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Desarrollar un programa que permita la evaluacion, identificacion, seleccion, preservacion
y proteccion de los documentos que poseen un valor critico para la entidad,
indispensables para que pueda continuar con sus funciones esenciales en condiciones de
trabajo no normales, durante y después de un desastre y aquellos que documentan las
responsabilidades, derechos y autoridades del organismo y los derechos de las personas,
evitando la pérdida, falsificacion adulteracion o sustraccion.

Documentos que se deben elaborar

Un documento de planeacion del programa especifico utilizando la metodologia
para los planes, programas y proyectos institucionales.

Documentar el desarrollo de la metodologia y los avances en el programa con el
fin de retroalimentar los procedimientos de produccién documental del Sistema
Integrado de Gestion, la tabla de retencion y al cuadro de clasificacién documental
institucionales y el listado de activos de informacion.

Elaborar un plan de emergencias con el fin de salvaguardar aquellos documentos
identificados como vitales.
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Proyectos a desarrollar

¢ |dentificacion y ubicacion de los documentos esenciales o vitales, valoracion de
riesgos tanto a nivel fisico como logico y establecimiento del nivel de impacto para
el funcionamiento de la Entidad. Ejecutar ademas el registro como activos de
informacion las tablas de retencion y el cuadro de clasificaciéon documental
institucionales.

¢ Identificacién de referencias de politicas, normas internacionales y estandares que

apliquen al programa de documentos vitales y los métodos utilizados para la
preservacion y almacenamiento de este tipo de documentos.

9.3 PROGRAMA DE ORGANIZACION DE FONDOS DOCUMENTALES
Objetivo
Aplicar los procesos archivisticos de valoracion orientados a organizar los documentos de

los diferentes fondos que actualmente custodia la institucion.
Documentos que se deben elaborar

e Se cuenta con un proyecto de organizacion de archivos de gestion y aplicacion de
Tabla de Retencidn documental para la vigencia 2015-2016

* Ejecutar la planeacion y el seguimiento de cada uno de los proyectos que se
incluyen en el programa.

» Elaborar las Tablas de Valoracion Documental de los periodos que antecedieron a

la Secretaria Distrital y proceder a la organizacién de los fondos Acumulados.
Proyectos a desarrollar.

e Organizacion, y evaluacion de los fondos documentales acumulados producidos
por la Secretaria de Transito y Transporte de Bogotd y por el FONDATT EN
LIQUIDACION (hoy liquidado). Debe incluir la elaboracion y aplicacion de las
tablas de valoracion documental y de los inventarios documentales a nivel de

unidad archivistica.

* Plan de transferencias secundaria al Archivo de Bogota, que incluye:
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v Plan de transferencias para series y asuntos.
v Informe Técnico de valoracion y seleccion aplicados a los documentos a

transferir

Inventario fisico y en medio electrénico de los documentos a transferir

Base de datos de la descripcion de los documentos de acuerdo con la

norma ISAD (G)

v" Copia de los medios técnicos digitales microfilm opticos cuando se hayan
establecido en la TVD segun el caso.

R

» Organizacion e instalacion de las series documentales que hacen parte del fondo
documental de la Secretaria Distrital de Movilidad. Comprende ademas la
preparacion fisica de expedientes y series documentales, la elaboracion del
inventario documental, la eliminacién y seleccién de los documentos de apoyo y
las series documentales conforme los criterios de disposicion final registrados en
las tablas de retencidon documental. Implica ademas la digitalizacion y la
microfilmacion de las series documentales definidas para procesos de reprografia
en las tablas de retencién documental.

9.4 PROGRAMA DE REPROGRAFIA
Objetivo

Adelantar la evaluacién de las necesidades de consulta de cliente interno y
externo y la implementacion de las estrategias y requerimientos para adoptar
técnicas reprograficas del material que es conservado en los archivos de la
entidad.

Documentos que se deben elaborar.

e Un documento de planeacion del programa especifico utilizando la metodologia
para los planes, programas y proyectos institucionales.

¢ Documentar el desarrollo de la metodologia y los avances en el programa con el
fin de retroalimentar los procedimientos de produccidon documental del Sistema
Integrado de Gestion, las tablas de retencion documental institucionales y el
listado de activos de informacién.

» Ejecutar la planeacién y el seguimiento de cada uno de los proyectos que se
incluyen en el programa.
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Proyectos a Desarrollar

e Evaluar las necesidades de aplicar técnicas de digitalizacion en los archivos
de gestion, con miras a establecer las caracteristicas del servicio, los
puntos de digitalizacion y los responsables de ejecutar el proceso, el
esquema de metadatos y el almacenamiento de las imagenes.

¢ Evaluar las necesidades de microfilmar series documentales como los
PMTs conservadas en el Archivo Central para fines de consulta,
racionalizacion de espacios en depoésitos y preservacion de informacion
vital, con el fin de priorizar las series documentales a las cuales se aplicara
esta técnica.

e Revisar y evaluar los documentos digitalizados en el aplicativo
LASERFICHE, con el fin de migrar las imagenes de los documentos y
expedientes digitalizados al nuevo sistema de digitalizacion que se
implemente.

e Definir los requerimientos técnicos de software y hbhardware vy
almacenamiento de las imagenes para ejecutar la digitalizacion certificada
con fines probatorios.

9.5 PROGRAMA DE CAPACITACION
Objetivo

Impartir la capacitacion orientada a los diferentes niveles de funcionarios y a los
contratistas de la entidad, en los procedimientos de gestion documental
establecidos en el Sistema Integrado de gestion y en los elementos esenciales del
sistema de gestion documental y de administracion de archivos, de acuerdo con
las necesidades de capacitacion en el marco del Programa Institucional de
capacitacion.

Documentos que se deben elaborar:
e Diagnostico de necesidades de capacitacion

Los procesos de gestion documental se consideran transversales todos los
procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion de la entidad, por lo
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que se requiere identificar las necesidades de capacitacién de los servidores de la
entidad de acuerdo con el rol que desempenan con relacién a la administracion de
documentos en el desempeno de sus funciones

e Planes de capacitacion.

El SIGA cuenta con un los plan de capacitacion alineado con las necesidades
identificadas en el PIC de la Entidad. Las jornadas deben hacer parte del
Programa Institucional de Capacitacion que administra el area de Talento

Humano.
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