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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental es uno de los instrumentos archivisticos! con que
cuentan las entidades publicas para desarrollar de manera eficiente y ordenada el proceso de
gestién documental desde el enfoque del ciclo vital del documento desagregado en las 8
operaciones que los componen (planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracion).

La Ley 594 de 2000 (General de Archivos) en su articulo 21 y la Ley 1712 de 2014 art. 15
refieren a la obligacion de toda entidad publica de elaborar e implementar su Programa de
Gestién Documental.

De igual forma la Ley General de Archivos 594 de 2000, contempla las actividades de
planeacion como esenciales para el desarrollo de los archivos publicos (Arts. 4 a 6) y como
cumplimiento del articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.

Este documento reune las directrices y actividades para que la Secretaria Distrital de
Movilidad cuente con documentos y expedientes debidamente organizados que apoyen su
actividad de forma efectiva y eficiente, sirvan en los casos que apligue como evidencia de
gestioén, respaldo de transparencia, garantes de derechos ciudadanos y ademas contribuya
en la conformacion del patrimonio archivistico histérico del Distrito Capital.

La adopcién e implementacién del PGD conlleva para la Secretaria los siguientes beneficios?:

= Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente de su soporte
y los costos asociados al mantenimiento de informacion redundante.

= Apoyar la transparencia, eficacia, eficiencia y el modelo integrado de gestion.

1 Decreto Nacional 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8
2 Consultado del documento: Manual implementacion de un Programa de Gestién Documental, Archivo General
de la Nacién de Colombia, afio 2014.
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= Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para la planeacion, disefio
y operacion de los sistemas de informacién de la entidad, mediante la articulacién con
los procesos de gestion documental.

= Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones de la entidad.

= Contar con el marco de referencia que permita llevar a cabo la funcién archivistica
mediante la planeacion y el desarrollo de la misma.

= Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los procesos de
auditora, seguimiento y control.

= |Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el tiempo
de documentos electrénicos auténticos.

= Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcién
archivistica.

= Hacer buen uso de los recursos previstos para la gestién y procesos archivisticos en
el Plan Institucional y los Planes operativos anuales.

= Tomar acciones de mejoramiento continuo en todos los procesos, que permitan
aumentar la productividad organizacional y la eficiencia administrativa.

= Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados con la
gestion documental y la funcién archivistica.

= Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos formulados.

El programa apoya el cumplimiento de la plataforma estratégica institucional (objetivos
estratégicos) en los aspectos de transparencia, disponibilidad de la informacién y prestacion
de servicios eficientes a la ciudadania y contribuye con el fortalecimiento institucional
mediante su aplicacion organizada como componente del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo SIGA del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG en armonia
con los demas subsistemas (de calidad, ambiental, seguridad y salud en el trabajo, gestion de
seguridad de la informacién, control interno).
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El PGD se articula con los planes institucionales estratégicos como se sefiala en el numeral
5 del presente documento.

1.2. OBJETIVO GENERAL

Disefar e implementar de forma gradual el Programa de Gestion Documental (PGD) de la
Entidad, a través de estrategias a corto, mediano y largo plazo que permitan garantizar el
cumplimiento de la politica institucional, alineada con la plataforma estratégica de la entidad.

1.2.1. Objetivos Especificos:

= Definir el Programa de Gestién Documental (PGD), teniendo en cuenta los principios
y procesos archivisticos, durante el ciclo vital del documento.

= Mejorar la infraestructura fisica y tecnoldgica para la gestiébn adecuada de la
informacion.

= Reducir el volumen de documentos contribuyendo de esta manera a la politica de
cero papeles.

Dotar a la Secretaria Distrital de Movilidad del instrumento archivistico que guie su Gestién
Documental Institucional y la ejecucién de sus procesos documentales dentro del marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y su Subsistema Interno de Gestidn
Documental y Archivo SIGA, atendiendo el concepto de archivo total con sus 8 etapas
(planeacion, produccion, gestion y trdmite, organizacion, transferencias, disposicion final,
preservacion a largo plazo y valoracion) y garantizando el cumplimiento de la Politica
Institucional de Gestiébn Documental de manera alineada con la plataforma estratégica de la
entidad.
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1.3.

ALCANCE

El Programa de Gestion Documental (PGD), Se define como instrumento que describe todos
los lineamientos, reglamentacion y politicas de caracter técnico, administrativo, procedimental,
legal tendientes a la planificacién, manejo, conservacion, permanencia, acceso y organizacion
de la informacién producida y recibida por la Secretaria Distrital de Movilidad.

Para el desarrollo de este programa se identifican las necesidades encontradas en el
Diagnostico de Gestién Documental, asi como las metas a realizar a corto, mediano y largo
plazo, lo cual contribuira para que, de manera transversal, las acciones de la gestién
documental se articulen con el Plan de Accion Anual y el Plan Institucional de Archivos - PINAR.
El PGD permite cumplir con el 100% de las responsabilidades, funciones y objetivos del
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo SIGA.

1.3.1. Las Metas del Programa de Gestién Documental son:

A corto plazo.

= Elaborar el Inventario de documentos en estado natural del Fondo Documental
Acumulado y las Tablas de Valoracion Documental.

= Dar inicio al levantamiento de informaciéon para el Diagnéstico Integral de la SDM,
abarcando aspectos administrativos, archivisticos, conservacion y tecnologicos.

= Realizar el control y seguimiento de los programas y estrategias de conservacion
preventiva descritos en el Plan de Conservacion Documental del Sistema Integrado de
Conservacion.

= Ajustar el cronograma correspondiente a las estrategias del Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion.
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» A partir del resultado del diagnéstico integral, definir proyectos de intervencion en
conservacion documental para formatos fisicos y/o analogos, estableciendo: necesidad,
tiempos, recursos y personal, como parte de la implementacion de los componentes del
Sistema Integrado de Conservacion.

» Realizar capacitaciones a todas las dependencias de la Secretaria Distrital de Movilidad.

A mediano plazo.

» Formular el modelo de gestion de documentos electrénicos de la entidad, el
Programa de tecnologias en gestion documental e implementarlos.

= Formular, aprobar y socializar el reglamento interno de gestion documental.

» Realizar las transferencias primarias y secundarias.

= Organizar la totalidad del archivo central 2007-2015.

= Realizar el control y seguimiento de los programas y estrategias de conservacion
preventiva descritos en el Plan de Conservacion Documental del Sistema

Integrado de Conservacion.

» Abordar las estrategias del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema
Integrado de Conservacion, de acuerdo con los tiempos propuestos en el cronograma.

= Ejecutar de manera total o parcial los proyectos de intervencién en conservacion
documental planteados, de acuerdo con los términos establecidos previamente.

A largo plazo.

= Seguimiento del Plan Institucional de Archivos PINAR

= Realizar las transferencias y eliminaciones documentales.
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= Realizar el control y seguimiento de los programas y estrategias de conservacion
preventiva descritos en el Plan de Conservacion Documental del Sistema
Integrado de Conservacion.

» Abordar las estrategias del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema
Integrado de Conservacion, de acuerdo con los tiempos propuestos en el cronograma.

= Ejecutar de manera total o parcial los proyectos de intervencidon en conservacion
documental planteados, de acuerdo con los términos establecidos previamente.

= Aplicar las disposiciones finales

1.3.2. Areas responsables de establecer los requerimientos del PGD:

Requerimiento ‘ Area o Dependencia
Normativo Subdireccién Administrativa.
Administrativo Subsecretaria de gestion corporativa-Subdireccion Administrativa
Econdmico Subsecretaria de gestion corporativa.
Tecnoldgico Subdireccién Administrativa- Oficina de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones OTIC.
Gestion del cambio | Direccion Administrativa-Subdireccion Administrativa.

1.3.3. Tipos de informacion

Los tipos de informacion existentes y que produce la Secretaria Distrital de Movilidad, de
conformidad con lo establecido en el Decreto Nacional 2609 de 2012, Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las Entidades del Estado. (compilado en el Decreto Nacional
1080 de 2015 y en el articulo 6 de la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional son:
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= Publica reservada.

Es aquella informacion que estando en poder o custodia de la Secretaria, es exceptuada de
acceso a la ciudadania por dafio a intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de
los requisitos consagrados en el articulo 19 de la Ley 1712 de 2014.

= Publica clasificada.

Es aquella informacién que estando en poder o custodia de la Secretaria, pertenece al ambito
propio, particular y privado o semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su
acceso

podra ser negado o exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legitimas y
necesarias y los derechos particulares o privados consagrados en el articulo 18 de la Ley
1712 de 2014.

= Publica.

Es toda informacién que la Secretaria general, obtiene, adquiere, o controla en su calidad de
tal.

La informacién que produce la Secretaria encuentra almacenada en los sistemas propios de
la entidad (SICON, SIGPAG, GRUPAT. SIMIT, SDQS, SIMUR, LASERFICHE), servidores
institucionales, bases de datos especificas creadas para las areas (bases de datos, carpetas
compartidas, discos duros), la intranet y portal web.

En concordancia con las Tablas de Retencion Documental TRD, la entidad ha elaborado su
indice de informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra disponible en la direccion
electrénica: http://www.movilidadbogota.gov.co/web/informacion-clasificada-reservada.
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1.3.4. Requisitos y estandares de gestién documental aplicables.

Los requisitos y estandares de la gestion documental aplicados en la Secretaria y la forma en
que se les da cumplimiento son los siguientes:

Requisitos y estandares

Forma de cumplimiento

NTC 4095

En el momento de la descripcibn de los expedientes
(rotulacién)

Modelo de requisitos para la gestion
de documentos electrénicos de
archivo

En la funcionalidad del sistema o herramienta informatica

Norma ISO 30300

En el Manual del Sistema Integrado de Gestion,
Subsistema Interno de gestion Documental y Archivos
(SIGA)

Normas ISO 15489

En la regulacion del Subsistema Integrado de Gestion
Documental y Archivos (SIGA), procesos y procedimientos

Acuerdo 042 de 2002 del Archivo
General de la Nacién

En la organizacion de los expedientes

Acuerdo 05 de 2013 del Archivo
General de la Nacion, Articulo 18
Pautas generales para la descripcién
documental

En la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
archivos

Ley 1712 de 2014

Con la elaboracion y publicacién de los registros de activos
de informacion y demas instrumentos archivisticos

Decreto 1080 de 2015

En los instrumentos archivisticos y el tratamiento de la
gestién documental

Decreto 514 de 2006

En la regulacion del Subsistema Integral de Gestion
Documental y Archivos (SIGA)

Acuerdo 06 de 2014 del
General de la Nacién

Archivo

En la implementacion del sistema integrado de
conservacion de documentos SIC: Plan de Conservacion
Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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Requisitos y estandares Forma de cumplimiento

Base para la elaboracion, aprobacién, evaluacion y
Acuerdo 004 de 2019 del Archivo convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcion
General de la Nacion. en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de
las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD.

1.3.5. Direccién, seguimiento, control, evaluacién y mejora de los procesos de la
gestién Documental.

El PGD se considera como un proceso continuo que sera administrado por la Subdireccién
Administrativa (a través de su grupo de gestion documental) en su calidad de lider del
Subsistema SIGA, desde el proceso de gestion administrativa de la Subdirecciéon se asumen
los aspectos de planeacion y ejecucion del PGD junto con las areas de la entidad en donde se
involucren actividades de su competencia.

Se realizaran mesas de trabajo para socializar y establecer conjuntamente con las oficinas

involucradas las acciones correctivas, las cuales también seran objeto de seguimiento y control.
1.4. USUARIOS.

El Programa de Gestibn Documental estd dirigido a todos los servidores publicos y

contratistas de la Secretaria Distrital de Movilidad y en general a todas las partes
interesadas, facilitando los mecanismos de participacion ciudadana.

1.5. RELACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON LA POLITICA
INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL.

El Programa de Gestion Documental se enmarca en la implementacion de la Politica
Institucional de Gestion Documental de la Secretaria aprobada por el Comité Interno de Archivo
en el mes junio de 2017 (sesion 02) en los siguientes términos:
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“La Secretaria Distrital de Movilidad de Bogota D.C. declara como Politica Institucional de
Gestiéon Documental, su compromiso de desarrollar todas sus actividades documentales
aplicando los pardmetros y estandares que respalden los archivos publicos que administra en
calidad de evidencia de la ejecucion de sus procesos institucionales, soporte fundamental para
la toma de decisiones, la construccién de politica publica y el patrimonio documental distrital.
La Secretaria garantizara el cumplimiento de todas las operaciones del proceso de gestion
documental en sus archivos y de los requisitos de integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad
de sus documentos de archivo, independiente del soporte en que se encuentren. Incorporara
las mejores herramientas tecnoldgicas que estén a su alcance para atender de manera eficiente
el derecho de los ciudadanos de acceder a la informacién puablica y el ejercicio de control por
parte de las entidades competentes y de la comunidad en general.

Esta politica se ejecutara bajo el liderazgo del Secretario Distrital de Movilidad, La Subsecretaria
de Gestibn Corporativa, la Direccibn Administrativa y Financiera y la Subdireccion
Administrativa de acuerdo con sus competencias con el apoyo de todos los procesos,
dependencias y partes interesadas en el marco del Subsistema Interno de Gestion Documental
y Archivo del Sistema Integrado de Gestion.”

1.6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD.

1.6.1. Normativos.

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Movilidad se encuentra
enmarcado y articulado con las disposiciones emanadas de las siguientes normas, cuyas
directrices se han implementado y/o estan en proceso de implementacién en la Secretaria:
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Normatividad Tema

Constitucién Politica

Nacional

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos

Ley 1581 de 2012. Proteccién de datos personales

Ley 1712 de 2014. Transparencia y acceso a informacion publica
Decreto Nacional 1377 de Proteccion de datos

2013

Decreto Nacional 1080 de Sector Cultura-Patrimonio Archivistico

2015

Decreto Nacional 1499 de Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
2017 Normas internas

1.6.1.1. Normas Internas

Normatividad Tema

Resolucion 157 - 2010

Por la cual se establece la Politica de uso eficiente del papel
en la Secretaria Distrital de Movilidad.

Resolucion 205 - 2011 Secretaria Distrital de Movilidad y se dictan otras

Por la cual se adopta el Sistema Integrado de Gestién para la

disposiciones.

Resolucion 044

Por medio de la cual se regula el Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivo (SIGA) de la Secretaria
Distrital de Movilidad y se deroga la Resolucion 535 del 24
de diciembre de 2009.

- 2018

Resolucion 045 - 2018

Por el cual se conforma el Comité Interno de Archivo de la
Secretaria distrital de Movilidad, se reglamenta su
funcionamiento y se deroga la Resolucion 271 del 27 de
agosto de 2013.
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1.6.1.2. Acuerdos del Archivo General de la Nacién a partir del afio 2000.

Acuerdo 07 de 1994, Adopta el Reglamento General de archivos
del pais.
Acuerdo 049 de 2000 Sobre condiciones de los edificios de archivo.

Prevencion de factores de riesgo y situaciones de los

Acuerdo 050 de 2000 ) .
de riesgo documentos y archivos.

Regula la gestion de comunicaciones

Acuerdo 060 de 2001 S g P
oficiales en la administracion publica.

Criterios para la organizacion de Archivos de

Acuerdo 042 de 2002 .,
Gestion.

Criterios para elaboracion y aplicaciéon de
TRDy TVD.

Acuerdo 005 de 2013 Criterios béasicos de organizacion
documental.

Acuerdo 004 de 2013

Criterios basicos para la administracion de

Acuerdo 02 de 2014 .
expedientes.

Conservacionde documentos, Sistema Integrado de
Acuerdo 06 de 2014 Conservacion: Plan de Conservacion Documental y Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo.

Acuerdo 07 de 2014 Proceso de reconstruccion de expedientes.

Condiciones y requisitos para empresas prestadoras de

Acuerdo 08 de 2014 . )
servicios de archivo.

Acuerdo 003 de 2015 Lineamientos para la gestion de documentos electronicos
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1.6.1.3. Normas Técnicas

Requisitos y estandares

Norma ISO 30300 Gestién Documental- Gestién de registros

Norma NTC- ISO 15489-1 Informacion y documentacion-gestion de registros.
Informacion y documentacion. Papel para documentos de

NTC 4436

archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad.

NTC-ISO 27001 y NTC- ISO Seguridad y manejo de la informacion almacenada en
27002 sistemas informéaticos.

Proporciona a las organizaciones un marco con el que
protege el medio ambiente y responde a las condiciones

Norma ISO 14001 de 2015 .
ambientales.

Determina los requisitos para un Sistema de Gestion de la

Norma ISO 9001 de 2015 Calidad

Ver normograma de la gestion documental en el anexo 6.5.

1.6.2. Econémicos.

Para la ejecucion de las actividades y proyectos del Programa de Gestibn Documental, se
destinaran los recursos presupuestales de funcionamiento e Inversion definidos en el Plan
Anual de Adquisiciones de la entidad el cual se puede consultar en el vinculo de la pagina web
de la Secretaria Distrital de Movilidad.

https://www.movilidadbogota.gov.co/web/proyectos _de_inversion 2020 2024
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PROYECTOS DE INVERSION ASIGNADOS A GESTION DOCUMENTAL

Cdédigo Rubro

Nombre del proyecto de inversion. Presupuestal y/o
Proyecto

Fortalecimiento de la gestiébn documental de la

7574 Secretaria Distrital de Movilidad

3-3-1-16-5-56-7574

En cuanto a la reduccion de costos que se espera obtener relacionada con la produccién
documental, se implementaran politicas operativas basadas en un mejor uso del soporte papel
tendiente a su reduccién y el mayor uso de tecnologias de la informacion y documentos
electronicos.

De igual forma, la organizacion y administracion de los archivos institucionales aplicando las
Tablas de Retencion y las de Valoracion Documental permitira la optimizacién de recursos como
carpetas, cajas, mobiliario y del espacio disponible para almacenamiento documental.

Para los afios 2020 y 2023 se deberan gestionar las asignaciones presupuestales para dar
continuidad a la implementacién del PGD y sus programas especificos como se plantea en el
Plan Institucional de Archivos PINAR de la Secretaria, disponible en la pagina web de la
Secretaria.

1.6.3. Administrativos.

La Secretaria Distrital de Movilidad cuenta con los siguientes recursos administrativos para la
formulacion e implementacion del PGD:
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Instancias.

Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo SIGA:

Liderado desde la Subdireccibn Administrativa cuenta con un grupo de funcionarios y
contratistas que desarrollan los procedimientos y actividades de Gestion Documental de la
entidad. Los funcionarios de las oficinas se encargan de implementar la organizacion de
Archivos de Gestion. Regulado por la Resolucion 044 de 2018 del despacho del Secretario
Distrital de Movilidad.

Comité Interno de Archivo:

Es la maxima instancia asesora del nivel directivo en materia de gestion documental de la
entidad. Regulado por la Resolucion 079 del 18 de febrero 2019, del despacho del Secretario
Distrital de Movilidad.

Subsecretaria de Gestién Corporativa:

Es una instancia directiva fundamental para dirigir la implementacién de los planes, programas
y proyectos de la gestion administrativa, documental, ambiental, de infraestructura fisica e
inventarios.

Direccion Administrativa y Financiera:

A nivel directivo estd encargada de formular politicas, directrices y lineamientos relacionados
con gestibn documental, ambiental, gestion de recursos fisicos y demas servicios
administrativos de la entidad.

Subdireccién Administrativa:

Es la dependencia lider del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo SIGA,
encargada de liderar e implementar el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo o
su equivalente, de acuerdo con las politicas nacionales, distritales e institucionales adoptadas
por la entidad.

Oficina de tecnologias de la informacién y las comunicaciones:

Es una de las dependencias lideres de la dimensién de gestion de valores para resultados,
encargada de liderar e implementar la politica de gobierno digital y la politica de seguridad
digital, las cuales apoyan el mejoramiento de la infraestructura fisica y tecnologica para la
gestién adecuada de la informacion.
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1.6.3.1. Roles y Responsabilidades.

Los roles y responsabilidades a través de los cuales se formula, ajusta e implementa el
Programa de Gestion Documental institucional son:
Alta Direccion.

Es responsabilidad del Secretario Distrital de Movilidad expedir las normas y reglamentos
necesarios para regular la Gestion Documental en la entidad.

Corresponde a la Subsecretaria de Gestién Corporativa a través de la Direccion Administrativa

y Financiera la formulacién del Programa de gestibn Documental y realizar las gestiones
presupuestales para el financiamiento de su implementacion.

Decisidn y asesoria.

El Decreto Nacional 1080 del 2015, determina que en las entidades territoriales se creara un
Comité de Archivo cuya funcién es la de asesorar a la alta direccién en materia de gestion
documental y archivistica, definir sus politicas, planes y programas,

La Resolucion No. 45 de marzo de 2018, conformo el Comité Interno de Archivo de la Secretaria
Distrital de Movilidad, posteriormente la Resolucién 079 del 18 de febrero de 2019 la modificd,
dando cumplimiento ambas normas al decreto mencionado. Definiéndose el Comité como una
instancia de asesoria, recomendacion y aprobacion en los temas que atafien a subproceso de
gestion Documental y Archivo. En materia de aprobaciones el comité da via libre a la adopcion
de los siguientes asuntos:

La politica de gestion documental de la entidad; las TRD y TVD ademas de gestionar su
convalidacion y registro; el PGD y el PINAR; el Plan de aseguramiento con sus anexos; los
formatos fisicos y electronicos de la Secretaria; y las normas que tiendan a mejorar la gestion
documental.
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Asesora a la alta direccion y en general a la entidad en lo siguiente: La expedicion de actos
administrativos que garanticen el funcionamiento del subsistema; la elaboracién de estudios
técnicos para modernizar la gestion documental en especial lo relacionado con documentos
electrénicos; la revision y adopcién de las normas que expide el Archivo General de la Nacion,
el Archivo Distrital y Entes Internacionales; la adopcion de tecnologias de la informacion y el
gobierno el linea en lo que impacte la gestion documental asi como apoyar el disefio de
procesos; Proponer a las instancias nacionales y distritales mejoras en materia archivistica.

La Resolucién 079 del 2019, adiciona las siguientes funciones: Conocer los resultados del
seguimiento a la implementacion de las TRD y TVD hecho por la Subdireccién Administrativa
y dar las recomendaciones del caso; y aprobar el resultado del proceso de valoracion de los
documentos de archivo a partir de agrupaciones documentales en series y subseries sean
fisicas o electronicas.

Ejecucion, apoyo en la coordinacién y sequimiento.

Dando cumplimiento al Decreto 672 — 2018 es responsabilidad de la Subdireccion
Administrativa Liderar e implementar el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo
0 su equivalente, de acuerdo con las politicas nacionales, distritales e institucionales adoptadas
por la entidad. Ademéds, coordinar el proceso de administracion integral y custodia del archivo
central de la Secretaria Distrital de Movilidad, asi como responder por su debida utilizaciéon y
autenticacion de copias de documentos en los casos que se requiera.

Responsabilidad de los servidores publicos y contratistas que desarrollan actividades de
archivo.

Con fundamento en el articulo 3 del Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion, los
jefes de las dependencias son responsables por la organizacion del Archivo de Gestién de su
oficina y la restriccién de acceso a los documentos que tengan reserva legal sin perjuicio de las
responsabilidades sefialadas en la Ley 734 de 2002 Principios rectores de la Ley disciplinaria
para todos los Servidores Publicos y la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

De igual forma deben velar por la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacién y

control de la informaciébn de los documentos de archivo y son responsables de su
almacenamiento y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.
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Matriz de asignacion de responsabilidades- RACI

A continuacion, se presentan las responsabilidades individualizadas en la implementacion del
Programa de Gestion Documental PGD de la Secretaria, usando la matriz RACI.

Roles y responsabilidades para implementacion del PGD

Ajustar el programa de
Gestion Documental en el
marco de la estrategia A c R | Programa ajustado y acta
distrital 1GA +10. y del CIA.
presentarlo para
aprobacion del CIA.
. - Piezas comunicativas
Realizar actividades de o
R . o elaboradas y socializadas
socializacion y divulgacion . :
L, C-A R I con los funcionarios vy
del Programa de Gestion .
contratistas de la
Documental. .
Secretaria.
Estructurar, formular vy
gestionar la aprobacion del
procedimiento de C-A R | Procedimiento
Planeacion de la Gestion documentado y aprobado.
Documental (elaboracion y
ajuste del PINAR).
Elaborar estionar la
a robaciénydeg: reglamento Proyecto de reglamento
. P g ., A I-C C R I interno de gestion
interno de gestion
documental
documental.
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Implementar una cultura

de gestion del cambio

organizacional teniendo en

cuenta las nuevas

exigencias de la entidad C-A Informe final de la actividad

utilizando (SGDEA)

Sistema de Gestion de

Documentos Electronicos

de Archivo (Orfeo).

Aplicacion de las tablas de

retencion documental | C-A Informes de seguimiento

(TRD).
Plan de Transferencias

Realizar las transferencias A R-C documentales.

documentales primarias. Informe de ejecucion del
plan de transferencias
Cronograma de
eliminaciones

Realizar las eliminaciones documentales.

A R-C . L

documentales. Informe de ejecucion del
cronograma de
eliminaciones

Aphcar las d'.SpOSICIOneS Informe de aplicacién de

finales establecidas en las|A R disposiciones finales

TRD.

Organizar todos los

documentos

correspondientes a la fase

de Archivo Central de lafl R Informes de avance vy final

Secretaria producidos

durante el periodo 2007 a

2015.
Plan de Transferencias

Realizar las transferencias documentales.

A R-C . .

documentales. Informe de ejecucion del

plan de transferencias
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R= Responsable
A= Aprobador
C= Consultado
I= Informado

1.6.3.2.  Definicion de riesgos y controles de la gestiéon documental.

La secretaria ha definido en su mapa institucional de riesgos, aquellos relacionados con la
gestion documental y establecido los controles para administrarlos. La informacién puede
consultarse en la pagina web de la entidad.
https://intranetmovilidad.movilidadbogota.gov.co/intranet/Gesti%C3%B3n%20de%20l0s%20Ri
esgos

1.6.4. Tecnoldgicos.

En la actualidad la Secretaria Distrital de Movilidad no cuenta con un Sistema de Gestion
Documental, en su lugar, cuenta con dos sistemas de informacion, el primero denominado
SICON para la gestion del servicio de Correspondencia que permite el registro de las
comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e internas y el segundo es LASERFICHE el cual
€s un repositorio para almacenamiento y consulta de documentos electrénicos, sin embargo,
estas herramientas no permiten la digitalizacion de imagenes y vinculacion de los archivos a un
radicado, la consulta de trazabilidad, asignacién al usuario responsable o la gestion y tramite
sobre el documento.

Teniendo en cuenta que, para la SDM es de vital importancia el cumplimiento de los parametros
requeridos por el Archivo General de la Nacion respecto al Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA, el cual indica que el Sistema de Gestién de Documentos
debe ser desarrollado para permitir la gestion documentos electrénicos y mantener los flujos de
trabajo en entornos digitales logrando reducir el consumo de papel y mejorando la eficiencia en
la entidad, la Secretaria Distrital de Movilidad cuenta con el proyecto de Inversion de Gestion
Documental, aprobado en el mes de mayo de 2020, dejando dentro de sus principales objetivos
esta el de implementar software de gestion documental transversal para toda la SDM, que
permita crear documentos digitales y su traza o flujo interno netamente digital para reducir el
uso del papel.

Pagina 24 de 88




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

GESTION ADMINISTRATIVA

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

Secrelaria PROGRAMA DE GESTION DOUMENTAL - PGD
Movilidad

Cdédigo: SIGA-Anexo 01 Version: 4.0

Mediante la evaluacion de diferentes sistemas de gestion documental, la SDM determind que,
en virtud del estudio realizado, la versién de Orfeo identificada bajo el nUmero 3.6.3. Actualizada
por el Instituto de Desarrollo Urbano -IDU, era la mejor opcién de implementacion de Gestor
documental para la Secretaria teniendo en cuenta los siguientes elementos que justifican su
eleccién para el presente convenio:

= Es una solucién acorde con las ultimas tecnologias y que, por su tipo de licenciamiento,
condiciones de mantenimiento y mejoras en su desarrollo, garantizan una reduccion de
costos a corto, mediano y largo plazo para la Entidad.

= Cumple con todos los requerimientos de la Secretaria incluidos en el alcance técnico de
la Plataforma, tales como la trazabilidad, acceso, seguridad y transparencia de la
informacion, creacion de documentos virtualmente — reduccién del uso de papel, gestién
de indicadores.

» Permite el seguimiento y control a las comunicaciones oficiales recibidas, asi como un
seguimiento 6ptimo a los términos de ley para el correcto y oportuno tramite, gestion,
centralizacion y almacenamiento de la informacion digital.

= Optimiza los recursos.

= Ofrece acceso a la plataforma desde cualquier lugar y dispositivo donde haya conexién
a Internet.

Por lo anterior, se realizé el levantamiento de informacién con el fin de plasmar las expectativas
y requerimientos del cliente, siendo el cliente, el conjunto de usuarios funcionales y todas
aquellas personas que tienen relacion directa o indirecta con el sistema; estos requerimientos
se consolidaron por parte de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
y la Direccion Administrativa y Financiera, para la Implementacion de un aplicativo desplegable
en la arquitectura de hardware y software que tiene la SDM, que permita la produccion,
recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los
documentos para la correcta administracion de la Gestion documental y el cumplimiento de las
normas impartidas por el Archivo General de la Nacion y Archivo de Bogotd, teniendo en cuenta
los siguientes aspectos:

» Base de datos compatible con la plataforma tecnologica de la SDM, donde se registre

toda la informacion relacionada con la Gestion Documental realizada por la Secretaria
Distrital de Movilidad
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Modulo de administracion de usuarios, permisos y dependencias.

Médulo de Tabla de Retencién Documental, administracidén y configuracion.
Radicacion de comunicaciones oficiales recibidas.

Radicacion de comunicaciones oficiales enviadas.

Radicacion de comunicaciones oficiales internas entre las cuales se encuentra la
generacion de memorandos, resoluciones y circular.

Clasificacion de tipo requerimiento con tiempos de respuesta y alertas.

Proceso de gestion del documento, con acciones como:

a) Asignar documentos.

b) Informar documentos.

c) Devolver documentos.

d) Finalizar tramite.

e) Finalizar como No requiere respuesta.

f)  Aprobacién de vistos buenos y firma, con uso de firma mecanica.
g) Asignacion del tipo de documento (Tabla de retencion documental).
h) Inclusién y exclusién del expediente.

Consultas de documentos tanto radicados como expedientes.

Médulo de archivo con administracion de edificios y ubicacién fisica de documentos.
Maodulo de correspondencia con despacho de documentos, devolucion de documentos
y Reportes de la empresa de mensajeria.

Mddulo de préstamos con solicitud de préstamo, préstamo de documentos, devolucion
de documentos.

Médulo de anulacién con solicitud de anulacion y actas de anulacion.

Modulo Expedientes, con creacion y conformacion.

Médulo de digitalizacién de Imagen principal y anexos con su respectiva clasificacion.
Maddulos de reportes.

Web Service que permita la interoperabilidad con otros sistemas de la Secretaria
garantizando asi la conservacion y disposicion final de los documentos en un solo
repositorio para su consulta.
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1.6.4.1. Antecedentes

En el afio 2020 y como parte del diagnostico integral de gestion documental se realizé un
levantamiento de informacion y andlisis de los Sistemas de Informacién de la entidad desde la
perspectiva de la Gestibn Documental. Las principales conclusiones fueron:

La Secretaria Distrital de movilidad cuenta con 64 Sistemas para apoyar la gestion 38
dependencia y 9 sistemas propiedad de entidades externas, lo cual sugiere en primer lugar una
profusién de sistemas con implicaciones importantes en materia de gestién tecnolégica puesto
gue complejiza los proyectos de unificacién de sistemas y la comunicacién entre los mismos
(integracién). De igual manera es un factor importante a considerar en el programa de
tecnologias para la gestién documental.

Se identifica que hay al menos 25 Sistemas de Informacion (39% de los S.I. identificados)
apoyando el soporte al Servicio del Ciudadano, lo que indica una posible fragmentaciéon de
informacion.

En términos de gestién documental se encuentra que la informacién se gestiona en 14 sistemas
de informacién (22% de los S.I. identificados) en soporte electrénico de forma estructurada y
desestructurada.

Adicionalmente, la entidad usa herramientas 0 mecanismos (Bases de datos, carpetas
compartidas) no estructurados y con bajos estandares para la organizacion y estandarizacion
de la informacién, por falta de politicas o reglamentacion para la informacion que no cuenta con
sistemas especializados para su creacion, registro, consulta y almacenamiento.

De acuerdo con la caracterizacién realizada a 1.306 tipos documentales, un 4% de los
documentos son registrados en bases de datos como Excel o Access, un 18% no cuenta con
sistemas de informacibn o una herramienta 0 mecanismo para su creacion registro,
almacenamiento o consulta, un 19% utiliza otros mecanismos de almacenamiento como el drive
del correo institucional, la publicacién en sistemas de informacién no propios de la entidad o
simplemente es almacenado en el equipo de la persona que lo tramita y un 1% d la informacion
se guarda o registra en ninguna herramienta o0 mecanismo, lo cual no permite su identificacion
o consulta. Adicionalmente, un 1% es registrado en sistemas de informacion de desarrollo y
propiedad de entidades externas, lo que no garantiza la autonomia sobre la informacién y el
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26% se encuentra almacenado en carpetas compartidas, sin control de acceso y una adecuada
organizacion de la informacién.

En la actualidad ninguno de los Sistemas de Informacion cuenta con interfaz 0 comunicacién
con el CMS (repositorio documental electronico) Laserfiche con el cual la SDM hace el
almacenamiento y consulta de documentos electronicos.

1.6.4.2. Sistemas de informacién con incidencia en la Gestién Documental
de la entidad

A continuacion, se relacionan los sistemas de informacién internos que influyen en la Gestion
Documental de la Secretaria Distrital de Movilidad

Nombre del N : Clasificacién Categoria del
\[o} : Descripcién del Sistema : ;
Sistema del Sistema Sistema

Sistema ERP transaccional,
transversal a la entidad, que permite
de manera integrada la gestion y
registro de la informacion
relacionada con Almacén, | Sistema de
Inventarios, Contratacién, | Informacion
Contabilidad, Presupuesto, Némina,
terceros y Radicacién de Cuentas, a
través de un DBLINK con la
Secretaria de Hacienda.
El Sistema de Informacion
tercerizado integral (plataforma de
software, hardware,
comunicaciones e interoperabilidad)
- Contravencional SICON PLUS -
SICON - Sistema de br?n_da soporte - a los ,progesfos .

- misionales de la Secretaria Distrital | Sistema de . -
2 | Informacion L . ., Sistema Misional

. de Movilidad, especialmente en lo| Informacion

Contravencional . . )
relacionado con las impugnaciones
y audiencias automaticas
sancionatorias derivadas del
proceso contravencional de transito
por la imposicion de o6rdenes de
comparendo; el ciclo de vida de las

ERP SICAPITAL -
Sistema de

1 |Informacién
Administrativo y
Financiero

Sistema de Apoyo
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Nombre del Clasificacién Categoria del

Descripcién del Sistema

Sistema del Sistema Sistema

sanciones por concepto de multas y
comparendos; los cursos
pedagdgicos; los registros de
recaudo y cartera; parte del proceso
administrativo de cobro coactivo; el
sistema de informacién de
transporte publico; el sistema de
informacion al ciudadano sobre la
cartera, acuerdos de pago y el
detalle de las infracciones; las
inmovilizaciones de vehiculos; el
célculo y reporte e informacion de la
capacidad transportadora del
servicio en la modalidades de
trasporte individual de pasajeros y
transporte colectivo, factor de
calidad, entre otros.

Aplicacion movil que entrega
informacion en linea sobre movilidad
Urbano Regional, a cargo de la
Secretaria Distrital de Movilidad, la| Aplicacién
cual se constituye en la base y Movil
soporte para la logistica de la ciudad
y es meta del Plan de Desarrollo de
Bogota.

Aplicativo web de acceso publico,
desarrollado bajo los estandares
ESRI, ubicado en la pagina web de
SIMUR (seccién ‘Movilidad en
Mapas’ subseccion ‘Otros Mapas’),
que permite la consulta de
Visor de Mapas informac’i(’)_n g_eogréfica y Aplicacion
SIMUR alfar]u.merlca relacionada .c.on las Web
tematicas del sector de movilidad en
la ciudad de Bogota. El usuario
podra consultar Leyendas, listar y
seleccionar las capas (Bahias,
BiciParqueaderos, Carriles
Preferenciales, semaforos y
accidentes entre otras), seleccionar

APP SIMUR -
Sistema Integrado
3 | de Informacién
sobre Movilidad
Urbano Regional.

Sistema Misional

Sistema Misional
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Nombre del
Sistema

Descripcién del Sistema

areas por (rectangulo, poligonos,

circulos, o por lineas), realizar
mediciones (areas, distancia o
ubicacion), realizar impresién del
mapa con su respectiva informacion
y descargar los primeros diez mil
(10.000) registros en formato CSV,
JSON o0 GeoJSON.

Clasificacion
del Sistema

Categoria del

Sistema

LASERFICHE

Aplicativo que permite adjuntar,
actualizar y consulta en el
repositorio de informacion, los
expedientes digitalizados por cada
una de las dependencias de la
Secretaria Distrital de Movilidad,
como apoyo a la gestion realizada
por cada funcionario.

Software
Especializado

Sistema de Apoyo

Micrositio Web Red
Empresarial.

Micrositio web creado como
iniciativa de la Secretaria Distrital de
Movilidad, para facilitar que
empresas, entidades y diferentes
actores implementen e intercambien
buenas practicas en temas de
Seguridad Vial, con el propésito de
disminuir la siniestralidad en las
vias, promoviendo entornos seguros
que permitan a las empresas ser
mas competitivas.

Micrositio Web

Portal Digital

Portal Web SDM -
Portal Web
Secretaria Distrital
de Movilidad

Portal Web de la Secretaria Distrital
de Movilidad, que permite visualizar
informacién institucional, servicios,
estadisticas, noticias, tramites y
normatividad relacionados con la
Entidad.

Portal

Portal Digital

Biblioteca Digital

Aplicativo web que permite guardar
y consultar los estudios acerca de
temas relacionados con la movilidad
de Bogotd, que han sido realizados
por la Secretaria Distrital de

Portal

Portal Digital
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Nombre del
Sistema

Descripcién del Sistema

Movilidad, a partir del afio 2006 en

adelante.

Clasificacion
del Sistema

Categoria del

Sistema

Oracle Business
Intelligence

Conjunto de metodologias,
aplicaciones y tecnologias que
permiten reunir, depurar vy
transformar datos de los sistemas
transaccionales e  informacion
desestructurada (interna y externa a
la entidad) en informacion
estructurada, para su explotacion
directa. Bl es una herramienta
proporcionada por Oracle para crear
informes interactivos, paneles vy
cuadros de mando utilizados para
inteligencia de negocios.

Aplicacion
Web

Sistema de
direccionamiento
estratégico

10

Tramites Virtuales

En el marco del Contrato 4130000-
555-2018 cuyo objeto es “Realizar la
consultoria para la formulacion e
implementacion y monitoreo de
planes de accion disefiados para la
simplificacion, racionalizaciéon 'y
virtualizacion de tramites de alto
impacto en el distrito”, liderado por la
Alcandia Mayor de Bogota, se
implementara para la Secretaria
Distrital de Movilidad, la gestion para
5 tramites virtuales entrando en
operacion en primera instancia, el
tramite de Agendamiento de
facilidades de pago.

Aplicacién
Web

Sistema de Apoyo

11

K7 - KOGORO
Sistema de Gestion
de Compromisos de
Sefalizaciéon

Aplicacion Web que permite la SDM
la gestion de compromisos de
sefializacion adquiridos con la
ciudadania.

Aplicacion
Web

Sistema Misional

Fuente. Catélogo de Sistemas de informacion V7.0
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1.6.4.3. Relacion de sistemas de informacion externos que influyen en la
Gestion Documental de la SDM.

Nombre del Clasificacion Categoria del

Descripcién del Sistema

Sistema del Sistema Sistema
Bogota Te Escucha — Sistema Distrital
de Quejas y Soluciones, es una
herramienta gerencial y de control, que
permite conocer las peticiones con
respecto al portafolio de servicios que
ofrecen las diferentes entidades y
organismos distritales, y obtener
Sistema Distrital de | informacion cuantitativa de las mismas a
1| Quejas y Soluciones |través de los diferentes canales de Servicio Web
Bogota Te Escucha |interaccion, lo que posibilita evaluar y
optimizar constantemente la gestion
institucional, adecuandola a las
exigencias de los nifios y nifias,
adolescentes y ciudadania en general,
con el fin de determinar y adoptar las
medidas oportunas para mejorar el
desempefio de cada entidad.

Sistema de
Apoyo

Sistema de informacién encargado de
Servicios Integrales | administrar el Registro Distrital

2 | para la Movilidad Automotor, Registro Distrital de Portal
(Concesién) Conductores y Registro Distrital de
Tarjetas de Operacion.

Sistema de
Apoyo
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Nombre del L , Clasificaciéon Categoria del
Descripcion del Sistema

Sistema del Sistema Sistema

Aplicacion de software desarrollada
especificamente para el sistema RUNT.
Contiene el Portal de Tramites y los
menUs para acceder a las

Portal de Tramites funcionalidades que permiten registrar, Portal Sistema de
RUNT validar y autorizar la informacién que Apoyo
soporta la realizacion de los trdmites en
los Organismos de Transito, Direcciones
Territoriales, Otros Actores y el

Ministerio de Transporte.

Fuente. Catalogo de Sistemas de informacion V7.0

La caracterizacion detallada de los tipos documentales por sistemas de informacion de la
entidad, se encuentran incluidos en el Diagndstico Institucional.

1.6.4.4. Caracterizacion Sistemas de Informacién de la Secretaria Distrital de
Movilidad- Aspectos documentales.

Funcionalidad respecto al documento (Indicar SI 6 NO segun
el sistema permita realizar la actividad)

Sistema de

., Proceso
Informacion Crear Ver Indexar  Generar Consultar
Documento
. Documento Documento Formato documento
(Nativo)
SICON - Sistema de
Informacién Misional NO NO NO Sl SI
Contravencional
Micrositio .Web Red P'or.tal S| S| NO S| S|
Empresarial. Digital
ERP SICAPITAL -
Sistema de
Informacion Apoyo SI NO NO NO Sl
Administrativo y
Financiero
Tramites Virtuales Apoyo NO Sl NO NO Sl
Biblioteca Digital Portal NO SI sI NO sI
Digital
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Sistema de
Informacion

Oracle Business
Intelligence

Proceso

Estratégico

Funcionalidad respecto al documento (Indicar SI 6 NO segun
el sistema permita realizar la actividad)

Crear

Ver

Documento

Indexar

Generar

Consultar

Documento Documento Formato documento

Sl

SI

NO

Sl

Sistema Distrital de
Quejas y Soluciones
Bogota Te Escucha

Apoyo

NO

Sl

Sl

NO

Sl

K7 - KOGORO
Sistema de Gestion
de Compromisos de
Sefializacion

Misional

NO

NO

Sl

Sl

Sl

LASERFICHE

Apoyo

NO

Sl

SI

NO

Sl

Visor de Mapas
SIMUR

Misional

NO

NO

NO

NO

NO

Portal Web SDM -
Portal Web Secretaria
Distrital de Movilidad

Portal
Digital

NO

Sl

Sl

NO

Sl

Portal de Tramites
RUNT

Apoyo

SI

Sl

NO

Sl

SI

APP SIMUR -
Sistema Integrado de
Informacién sobre
Movilidad Urbano
Regional.

Misional

NO

Sl

NO

NO

Sl

Servicios Integrales
para la Movilidad
(Concesion)

Apoyo

NO

NO

NO

NO

NO

Fuente. Secretaria Distrital de Movilidad, Diagndstico caracterizacion de sistemas frente a gestion documental 2020.
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Funcionalidad respecto a la Informacién - Datos
(Indicar SI 6 NO segun el sistema permita realizar
la actividad)
Sistema de Informacién Proceso Gestionar

Gestionar »
Consultar Informacioén

Informacién
desestructura
Estructurada

SICON - Sistema de
Informacion Misional Sl NO Sl
Contravencional

Micrositio Web Red
Empresarial.

ERP SICAPITAL - Sistema
de Informacioén
Administrativo y

Financiero

Tramites Virtuales Apoyo Sl NO NO

Portal Digital Si NO Sl

Apoyo Sl NO NO

Biblioteca Digital Portal Digital Sl Sl NO

Oracle Business
Intelligence
Sistema Distrital de
Quejas y Soluciones Apoyo Sl Sl NO
Bogota Te Escucha

K7 - KOGORO Sistema de
Gestion de Compromisos Misional Sl Sl Sl
de Sefializacién
LASERFICHE Apoyo NO NO Sl
Visor de Mapas SIMUR Misional NO NO NO
Portal Web SDM - Portal
Web Secretaria Distrital de | Portal Digital Sl NO Sl
Movilidad
Portal de Tramites RUNT Apoyo Si Sl NO
APP SIMUR - Sistema
Integrado de Informacién
sobre Movilidad Urbano
Regional.

Estratégico SI NO SI

Misional SI Sli NO
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Servicios Integrales para
la Movilidad (Concesion)

Apoyo NO NO NO

Dominio

Fuente. Secretaria Distrital de Movilidad, Diagndstico caracterizacion de sistemas frente a gestion documental 2020.

Estado

No hay control de acceso unificado a los diferentes sistemas de informacion.
Falta controles de acceso para los recursos compartidos de la informacién
digital de la SDM

Ausencia de la organizaciéon de los tipos documentales criticos o con alto
porcentaje de consulta.

Ausencia de centralizacion y unificacion de la Gestiébn documenta, teniendo
en cuenta que existe 14 sistemas que gestionan documentacion.

La captura y administracion de la informacion esta disgregada y no unificada.
La herramienta de correo electronico apoya de buena manera la gestién de
documentos, informacion, calendarios y agendas.

Se hace uso de carpetas compartidas, almacenamiento en la nube, trabajo|
colaborativo, sistema de mensajeria institucional instantanea.

Se cuenta con politicas documentadas para gestionar la seguridad de la
informacion, sin embargo, en cuanto a las politicas y protocolos de
preservacion de la informacion electrénica es necesario avanzar, asi como en
infraestructura para la misma.

Pagina 36 de 88




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

GESTION ADMINISTRATIVA

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

Secretaria PROGRAMA DE GESTION DOUMENTAL - PGD
Movilidad

Codigo: SIGA-Anexo 01 Version: 4.0

Se cuenta con un grupo de sistemas de informacion misionales operados por
terceros, lo cual dificulta la definicion de un modelo estandar de integracién
dado por la Secretaria.

Se carece de un modelo oficial de Integracion o Interoperabilidad al interior de
la Secretaria que sirva de punto de partida para definir la hoja de ruta de
creacion y liberacion de servicios bajo el modelo de consumo y exposicion.
No se cuenta con un modelo de datos oficial de la Secretaria Distrital de
Movilidad que sea el punto de partida para implementar toda solucién misional
o de apoyo, con respecto a necesidades de la informacion.

Se debe avanzar a la planificacién de tipo “Capacity Planning” que permita a
la Secretaria Distrital de Movilidad gestionar de forma eficiente todos los
recursos de la plataforma tecnoldgica.

Se debe avanzar con planes de gestion de cambio que concienticen permita
a la Secretaria Distrital de Movilidad sobre el uso de bunas practicas y la

importancia de la informacion fisica y digital.
Fuente. Secretaria Distrital de Movilidad, Diagndstico caracterizacion de sistemas frente a gestion documental 2020.

1.6.5. Técnicos.

La Secretaria cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos® para el desarrollo de
la gestion documental institucional:

" Politica Institucional de Gestién Documental.

. Plan Institucional de Archivos PINAR.

. Programa de Gestion Documental PGD.

. Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo SIGA (con proceso y
procedimientos aprobados y en ejecucion).

. Tablas de Retencién Documental convalidadas y en aplicacion.

. Cuadros de clasificacion Documental.

. Fichas de valoracion de los Archivos de Gestion

3 Las Tablas de Valoracién Documental TVD para dar tratamiento al Fondo Acumulado se encuentran en proceso de
elaboracion. No se ha iniciado la elaboracion del Programa de gestion de documentos electronicos.
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La Secretaria cuenta con un Plan Institucional de Capacitacion en el cual se incluye el Programa
de capacitacibn en gestion documental, dirigido a los funcionarios de la entidad.
https://www.movilidadbogota.gov.co/web/sites/default/files/Paginas/31-01-
2020/plan_institucional de capacitaciones 31-01-2020.pdf

La Secretaria Distrital de Movilidad cuenta con un archivo central en el sector de Villa Alsacia,
inmueble ubicado en la Calle 12 #79 A 25, de acuerdo con los requerimientos solicitados por la
SDM, en el proceso contractual cumple con las siguientes caracteristicas: condiciones
ambientales, el uso de equipos para el monitoreo y control de condiciones ambientales,
condiciones de seguridad, condiciones de almacenamiento, sistemas y equipos implementados
para la atencion de emergencias. Lo anterior, responde a los aspectos a considerar en cuanto
a las condiciones locativas destinadas al archivo y sobre los requisitos para la prestacion de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de documentos de
archivo, segun lo dictado en los acuerdos AGN 049 de 2000 y el 008 de 2014 respectivamente.

1.7. GESTION DEL CAMBIO.

La implementacion de los procedimientos de gestibon documental, especialmente los
relacionados con la administracién de los Archivos de Gestion, genera cierta resistencia por
parte de los funcionarios y contratistas que deben aprenderlos y adoptarlos, esto es normal
cuando se producen cambios en las rutinas y la cultura institucional, por ello es necesario que
en la ejecucion del PGD se implementen acciones orientadas a que la transicion hacia las
nuevas maneras de manejar los archivos de gestidén no sea traumatica.

La principal estrategia que fortalece la apropiacién de las nuevas metodologias del trabajo
archivistico sin duda es la progresiva y consiente implementacion de las de las nuevas practicas
haciendo evidentes los beneficios derivados de la nueva manera de organizar

los documentos, tales como la mejora en la ubicacién y recuperacion de la informacion,
descarga de la responsabilidad sobre la denominacion y gestién de expedientes y documentos,
dar movilidad a los documentos del archivo de gestion a través de implementacion de
transferencias documentales, dejar de producir copias, o informacion que no corresponde al
area. Estos beneficios se comienzan a percibir una vez se inicie la organizacion del archivo de
gestiéon y en la medida que el proceso avanza se hacen mas notorias estas bondades.
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La gestion del cambio no es un proceso de corto plazo, la adopcion de nuevas y mejores
practicas archivisticas requieren de un tiempo prudente que implica capacitacion,
acompafamiento en el logro de este objetivo. Las tres areas de trabajo en las cuales se
centraran estas acciones durante la ejecucién del PGD son:

Organizacion de Archivos de Gestion.

Acciones:
. Capacitacion, sensibilizacion y constante asistencia para solucién de
inquietudes.
. Difusién constante de contenidos a través de herramientas virtuales (piezas

comunicativas dirigidas via correo electronico institucional a cada funcionario
y contratista de la entidad).

. Medicién y difusién de los resultados obtenidos por las areas mas destacadas
en el proceso de organizacion.

Uso creciente de tecnologias de informacion.

Acciones:

. Capacitacién y constante asistencia para solucién de inquietudes.
Reflejar los documentos electronicos en las TRD, ello permite que los
funcionarios y contratistas apropien mas rapidamente el manejo de los
documentos electrénicos.
Difusion constante de contenidos a través de herramientas virtuales (piezas
comunicativas dirigidas via correo electronico institucional a cada funcionario
y contratista de la entidad).

. Reduccién del uso de soporte papel.
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Acciones:

INDICADOR ACCIONES META FRECUENCIA

Consumo de papel | la politica de uso vy

Implementacion de las

. - Reducir el consumo del
estrategias definidas en

papel con relacion al
primer semestre del
2020

Eficiencia
consumo responsable del
papel.

Capacitacién de los
funcionarios de
Secretaria

de Movilidad

Distrital

Difusibn constante de
contenidos sobre los
beneficios del uso
racional del papel a

través de herramientas .
la Cumplir al 100 % las

virtuales (piezas .
L i actividades propuestas.
comunicativas  dirigidas

via correo electrénico
institucional a cada
funcionario y contratista
de la entidad).

Trimestral

Resultados

Medicién y difusion de los
resultados obtenidos por .
i p, Cumplir al 100 % las
las areas mas L Mensual
actividades propuestas.
destacadas en el uso

racional del papel.

La implementacion de las acciones previstas se realizara asi:

El grupo de gestion documental de la Subdireccion Administrativa selecciona y prepara el
contenido a difundir y solicita el apoyo a la Oficina de Comunicaciones de la entidad para el
disefo y difusion de las piezas comunicativas previstas para apoyar el proceso de gestion del

cambio.

La entidad cuenta con el componente de gestion documental dentro del Plan Institucional de
Capacitacion, disponible en la pagina web de la entidad.
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2. LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL.

2.1. ASPECTOS GENERALES.

La gestién documental de la Secretaria Distrital de Movilidad se desarrollara bajo los siguientes
principios los cuales son orientadores de la Politica Institucional de Gestién Documental:

= Garantia del derecho de acceso y derechos fundamentales: La gestiéon documental
debe garantizar el derecho de acceso a la informacién publica por parte de los
entes de control y la ciudadania respetando la proteccién de los derechos
fundamentales y las restricciones que ordenan las normas vigentes.

» Fortalecimiento de la transparencia: Los documentos son evidencia de las
actuaciones de la Secretaria, como tal respaldan las decisiones y acciones de los
servidores publicos y contratistas y deben estar organizados y disponibles para el
ejercicio del control ciudadano.

= Gestion ética: Todas las actividades de administracion documental deben
sujetarse a los estandares técnicos y éticos que garanticen la debida custodia y
guarda de la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de los documentos de
archivo como respuesta a la confianza que los ciudadanos depositan en sus
funcionarios.

« Optimo uso de los recursos: Los recursos humanos, econdmicos, de
infraestructura, tecnolégicos, técnicos y demas que se asignen a la gestion
documental deben ser usados de la manera mas eficiente y transparente.

= Gestion tecnoldgica: La Secretaria debe gestionar el uso eficiente de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones para el desarrollo de los
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procesos de la Gestion Documental Institucional garantizando la interoperabilidad,
la neutralidad tecnolégica y la proteccion de la informacion y los datos.

Gestién ambiental: La Secretaria propendera por la reduccion del uso del papel en
su actividad respetando las restricciones que las normas vigentes impongan y
dispondrd adecuadamente de los soportes documentales objeto de eliminacién
bajo los procedimientos del Subsistema de Gestion Ambiental.

Capacitacion y cultura archivistica: El respeto hacia los documentos y su adecuada
administracion se basa en el conocimiento de su importancia y valores, asi como
de las metodologias para su gestion, por ello el plan institucional de capacitacion
debe contar con un componente de gestion documental.

Control y seguimiento: En todo momento desde su produccion, los documentos
seran controlados y se realizara el seguimiento de su gestion y tramite hasta su
disposicidn final para garantizar que cumplan con su mision.

Autoevaluacion: El proceso de Gestion Documental serd autoevaluado
regularmente en el marco del Subsistema Interno de Gestibn Documental y
Archivo SIGA.

Agrupacion y vinculo archivistico: En la administracion de todos los documentos
independiente a su soporte se garantizara el vinculo archivistico de los mismos.

Todas las actividades de Gestibn Documental planteadas en el PGD desarrollan las lineas
estratégicas de la Politica Institucional de Gestion Documental, ellas son:

Organizacioén de los Archivos de Gestion.

Tratamiento de los documentos del Fondo Acumulado.

Consolidacion del funcionamiento del Archivo Central.

Reduccion del uso y consumo del papel.

Conservacion documental.

Preservacioén Digital a Largo Plazo.

Incorporacion tecnoldgica y gestion de documentos electrénicos de archivo.
Planeacion de la gestién documental.
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= Redefinicion de roles.

= Capacitacion del personal.

= Gestion del cambio.

= Gestion de recursos.

= Articulacién con la Oficina Asesora de Planeacion.
= Articulacién con la Oficina de Informacién Sectorial.
= Articulacién con la Oficina de Control Interno.

2.2.

ESTRUCTURA DE ARCHIVOS.

La Secretaria Distrital de Movilidad desarrolla las operaciones del proceso de Gestion
Documental basada en el concepto de Archivo Total segun el cual los documentos transitan
desde su produccion y hasta su disposicion final en un ciclo institucional de utilidad compuesto
por tres fases archivisticas: Archivo de Gestidn, Archivo Central y Archivo Historico (fase a
cargo de la Direccion de Archivo de Bogot4).
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Transferencias Primarias

rhivo de Geston
Oficina

llustracion 1: Estructura de archivos
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2.3. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

Las TRD son el instrumento archivistico central para la correcta administraciéon y control de los
documentos institucionales durante cada una de las etapas que componen el ciclo de vida.

de los documentos (fases de Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico), en ellas
se consignan los aspectos de gestion de la informacion, su estructura, retencién, disposicion
final.

Las TRD de la Secretaria Distrital de Movilidad fueron convalidadas por el Consejo Distrital de
Archivos en el afio 2015 (Actas 03 y 05 de 2015) en su version 1.0 y se encuentran en etapa
de aplicacion por todas las oficinas productoras (adoptadas por Resoluciéon 195 de 2016 del
despacho del Secretario Distrital de Movilidad) y convalidacion de ajustes.

El Decreto 672 de 2018 madifico la estructura organizacional de la Secretaria Distrital de
Movilidad, creo 38 dependencias a las cuales tendran que elaborarles las TRD de acuerdo al
cronograma que defina la Entidad.

2.4, DESARROLLO DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Las operaciones de la gestion documental de la Secretaria son: Planeacion, Produccion,
Gestion y tramite, Organizacion, Transferencias Disposicion Final, Preservacion a largo plazo,
Valoracion.

Desde la perspectiva de la gestion documental, cada tarea que se planifique debe apuntar a
cumplir parcial o totalmente los siguientes “tipos de requisitos”.
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Necesidades cuya solucién implica actuaciones organizacionales propias de

. A
la entidad.
Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.
Bl lo][oTo[[efeM Necesidades en cuya solucién interviene un importante componente T

tecnologico.
=T o1l Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los documentos. | F

Waloradon | Planeacion

7/ S

Preservacion Produccion
o=
Di . Gestion y
isposicion Tramite

N

Transferencia Ir‘ _ Organizacion

llustracién 2: Procesos de Gestién Documental
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2.5.

PLANEACION

La planeacion comprende el conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion
y valoracién de los documentos de la entidad segun el decreto 1080 articulo 2.8.2.5.9, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion
y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestién documental’4

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO

el VISR YXel[e] N Elaborar, aprobar, divulgar y actualizar el Plan de
DOCUMENTAL Institucional de Archivos- PINAR.

TIPO DE
REQUERIMIENTO

—~

ADMINISTRA
FUNCIONAL
TECNOLOGI

Si la estructura organica y/o funcional de la
Secretaria cambian, ajuste los Cuadros de
clasificacion documental y las Tablas de Retencion
Documental en lo pertinente.

Cada seis meses actualizar la revision y ajuste de
los instrumentos PINAR y el PGD aplicando el| X | X | X | X
procedimiento PA01-PR24.

Actualizacion, convalidacion y publicacion de las
Tablas de Retencion Documental -TRD-y Cuadros| X | X | X | X
de Clasificacion Documental -CCD-
Elaborar Inventarios Documentales (FUID) X | X X X
Elaborar e implementar el Sistema Integrado de
Conservacion de documentos y el plan de| X | X X | X
preservacion Digital.

4 Informacién y documentacion. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la

durabilidad.
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DIRECTRICES definan todos los formatos y plantillas necesarios

Elaborar el Banco terminolégico de tipos, series y
subseries documentales.

Mantener actualizados los cuadros de
caracterizacion documental.

La SDM implementara una herramienta informatica
de gestion documental para la administracion de los
documentos electrénicos de archivo y del archivo
fisico.

Trabajar en el mejoramiento del Sistema de Gestién
Documental para el trdmite y gestibon de los
documentos, Verificar que en los procedimientos se

PARA LA para la creacion de documentos teniendo en| X | X X X

CREACION Y cuentas las politicas de seguridad de la informacién
DISENO DE y la interoperabilidad con los demas sistemas con el
DOCUMENTOS Modelo Integral de Gestion y Planeacion —MIPG.

Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos de

Archivo — SGDEA

Mecanismos de
autenticacion

Actualizar los procedimientos con regularidad
incluyendo sus flujos documentales.

Revisar y actualizar la tipologia documental
establecida en las TRD.

Verificar que el sistema de gestion documental a
implementar cumpla con los requerimientos| X | X X | X
funcionales y no funcionales

Elaborar el Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos e implementar sus
lineamientos en la herramienta de gestién
documental.

Verificar los flujos documentales de tal forma que el
sistema de  gestion documental pueda| X | X X | X
automatizarlos.

Definicibn de las personas responsable o
autorizadas para firmar documentos fisicos y/o| X | X X | X
electrénicos.

Definir y mantener actualizados los roles y
perfles de usuarios para creacion de
documentos.
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Metadatos

2.6.

Determine los metadatos para cada serie/subserie
documental.

Diseflar e implementar lineamientos que
permitan definir la utilizacion de metadatos.

Tabla 1: Planeacion de actividades.

PRODUCCION.

La produccion documental se realiza cumplimiento los lineamientos sobre forma de
elaboracion, formato, estructura, area competente y finalidad de los documentos que se
generan o reciben en desarrollo de las funciones o trdmites que gestiona la Secretaria. Los
lineamientos que se aplican son:

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO

ESTRUCTURA

FORMA DE
PRODUCCION O

INGRESO

TIPO DE
REQUERIMIENTO

TECNOLOGI
CcO

Actualizar, divulgar e implementar la Politica de
Gestion Documental.

Incorporar la informacion documental en soporte
papel y en otros diferentes a él, atendiendo lo| X X X X
establecido en la norma NTC 4436.

Aplicar el procedimiento de control de documentos
del Sistema de calidad PEO1-PRO5 y el PAO1-| X X
PRO3 Recepcion y distribucién de documentos.
Producir expedientes hibridos derivados de
tramites en linea, formularios electrénicos y
sistemas de informacion; su administracion y
disposicion final se regula a través de las
Tablas de Retencion Documental.

ADMINISTRA
el FUNCIONAL

Hacer uso de las copias digitales para racionalizar
el uso del soporte papel. Solo imprimir los
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AREAS

COMPETENTES se produzcan cambios organicos y/o funcionales.
YNV ==Y \Yhi= Crear, Establecer y estandarizar los parametros

documentos evidencia de los procesos misionales
y/o de apoyo de la entidad o que permiten generar
referencias cruzadas para facilitar la produccion
conjunta de expedientes en varios soportes
atendiendo la politca de uso y consumo
responsable del papel de la Secretaria.

Manejar las comunicaciones oficiales internas en
soporte electrénico de acuerdo la Politica de
reducciéon del uso del soporte papel y los
lineamientos emitidos por el Ministerio de| X X X X
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
el Archivo General de la Nacién y el Archivo de
Bogota.

La produccion documental de la entidad se
armoniza entre los diferentes instrumentos:
Tablas de Retencién Documental, el Registro
de Activos de Informacién y el control de
documentos.

Atender las condiciones para el uso y manejo
de tintas y papel para produccion de
documentos de archivo, se encuentran
definidas por la Subdireccién Administrativa
como lider del Subsistema SIGA a través del
memorando SDM-SA-193505-2017 del 24 de
noviembre de 2017.

Generar los documentos atendiendo a la
estructura documental definida en las Tablas de
Retencién Documental y solicitar su ajuste cuando

para la digitalizacion de los documentos en la| X
entidad.

Tabla 2: Produccion.
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2.7. GESTIONY TRAMITE.

Luego de producido el documento, este sigue el flujo establecido en el proceso al que pertenece
establecido en el Sistema Integrado de Gestidn en el cual se identifica en su ciclo de tramite la
recepcion, el registro, la distribucién a las oficinas y funcionarios responsables de su gestion,
el trdmite y momento de archivo. Cada dependencia realiza trazabilidad de las acciones que
siguen los documentos hasta la finalizacibn o resolucion del asunto. Los aspectos
implementados para ello son:

GESTION Y TRAMITE
TIPO DE
REQUERIMIENTO

|_
<
ASPECT(C))/CRITERI ACTIVIDADES EN DESARROLLO P_:
n
Z
p=
(@)
<

FUNCIONAL
TECNOLOGIC

Realizar la recepcion, registro y radicacion de

comunicaciones oficiales usando el Sistema

SICON (médulo de correspondencia) el cual| X X X | X

cumple con el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo
Registro, General de la Nacion.

vinculacion al Revisar que cada jefe de dependencia
tramite y realice la asignacion de responsable para

IS gl o [T le] o Mo [SB atender el tramite correspondiente.

documentos

Verificar que la distribucion de las
comunicaciones oficiales externas (enviadas y
recibidas) se coordine desde la Subdireccion| X X
Administrativa y las internas por las
dependencias.
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IANIL-E ORI Subdireccion Administrativa.

Control y

seguimiento entrada y PAO1-PRO3  Gestion de

Llevar registro estadistico actualizado de las
operaciones que se ejecutan en el proceso de
registro, radicacion y distribucion de
comunicaciones

La recuperacion y consulta de expedientes en
los archivos de gestion para la atencion de
tramites estd a cargo de la dependencia
productora documental y para expedientes en
fase de Archivo Central, a cargo de la

Realizar la digitalizacion de documentos
de expedientes de Archivos de Gestién
usando el aplicativo Laserfiche.

Aplique el procedimiento PA01-PR04 préstamo
y consultas.

Aplique los procedimientos PAO01-PR15
procedimiento  radicacion comunicaciones
salida, PA01-PR16 procedimiento radicacién
comunicaciones internas, PAO1-PR14| X X
procedimiento radicacion comunicaciones de

transferencias Documentales.

Hacer el seguimiento, trazabilidad,
actualizacion y gestion del estado de los
documentos asignados usando el aplicativo

SICON (mddulo de correspondencia).
Tabla 3: Gestién y tramite

2.8.  ORGANIZACION.

La organizacion
ejercicio de sus

de los documentos producidos por la Secretaria Distrital de Movilidad en
competencias y funciones y a través de sus procesos y procedimientos, se

realiza aplicando los siguientes lineamientos técnicos para la clasificacion, ordenacion,

descripcion:

Respecto al comentario del procedimiento de eliminacion este esta para aprobacion.
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ASPECTO/CRITERI

Clasificacion. subseries de su dependencia.

Ordenacion. Documental (TRD) en todas las dependencias.

O

ORGANIZACION DOCUMENTAL

TIPO DE
REQUERIMIENTO

ACTIVIDADES EN DESARROLLO

ADMINISTR
ATI\/O
FUNCIONAL
TECNOLOGI
CO

Crear y organizar los expedientes de gestion
mediante la aplicacion de las Tablas de
Retencién Documental (TRD) y atendiendo los
lineamientos establecidos en el instructivo para| X X | X
la organizacion de archivos de gestion basado
en los Acuerdos 042 de 2002, 05 de 2013y 02
de 2014 del Archivo General de la Nacion.
Utilizar el cuadro de clasificacion
Documental para determinar las series y

La Subdireccion Administrativa como lider del
SIGA presta apoyo y asesoria a las
dependencias durante la organizacion y realiza
seguimiento anual a su avance.

Publicacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) en cumplimiento de la
norma.

Realizar programas de capacitacion para la
implementacion de las Tablas de Retencion| X X

Asignar los mobiliarios de
almacenamiento de archivo con su X X
respectiva codificacion topogréfica para la
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Descripcion. Secretaria.

2.9.

ubicacion y almacenamiento del material
documental.

Para la organizacién y almacenamiento
de los documentos solo use los insumos y
materiales definidos por el Comité Interno
de Archivo y suministrados por la
Subdireccibn ~ Administrativa  (cajas, X X
carpetas, ganchos) de conformidad con
su tiempo de retencion, caracteristicas y
disposicion final.

Diligenciar inventario documental de
archivo de gestion usando el formato
Gnico de inventario documental de la X X

Asigne para las unidades de conservacion en
medio fisico los rétulos que identifican la unidad | X X

documental.
Tabla 4: Organizacion Documental.

TRANSFERENCIAS.

A través de esta operacion se realizan las actividades necesarias para transferir los
documentos entre las diferentes fases del archivo del siclo vital del documento (Gestion, Central
e Historico), aplicando las tablas de Retenciébn Documental, verificando la estructura de
acuerdo al tipo de soporte ya sea fisicos, electrénicos y/o digital, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.
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ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO

. L . : X X
elaborado por la Subdireccion Administrativa
y aprobado por el Comité Interno de Archivo.
HEOEEWOLNCAERE Aplique el  procedimiento PAO01-PR0O5 X X

transferencia. Transferencias documentales.

Validacién de la retencion y transferencias documentales
Transferencia. elaborado por dicha entidad y disponible en

Migracion, Definir el protocolo y periodicidad de las
refreshing, técnicas de migracion, refreshing,
emulacion o emulaciébn o conversion para evitar
conversion. cualquier perdida de la informacién y

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

TIPO DE
REQUERIMIENTO

ADMINISTRA
FUNCIONAL

Realizar las transferencias implementando el
cronograma de transferencias primarias

Transferir los documentos que han
cumplido los tiempos de retencion
establecidos en la Tabla de Retencién X X
Documental (TRD).

La preparacion y alistamiento de los
expedientes se realiza aplicando los
lineamientos establecidos en el Acuerdo AGN
02 de 2014 y en el Manual de Tablas de| X X X

la pagina web.

Para realizar las transferencias secundarias
se tienen en cuenta los lineamientos que se
encuentran en el Decreto Nacional 1080 de
2015 articulos 2.8.2.5.8 y subsiguientes.
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asegurar el mantenimiento de las
caracteristicas de contenido de los
documentos.

Verificar que las transferencias que se
Metadatos. realicen al Archivo Distrital de Bogota,
cumplan con los criterios de clasificacion,
ordenacioén y descripcién documental.

Determinar los metadatos que se utilizaran
para la recuperacién posterior de los
documentos fisicos y electrénicos trasferidos| X | X | X X
al archivo central, de tal forma que se pueda

identificar su soporte fisico o electrénico.
Tabla 5: de Transferencia Documental.

Metadatos.

2.10. DISPOSICION FINAL.

Seleccidn de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion total,
permanente o a su eliminacion de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion
documental o en las tablas de valoraciéon documental en las diferentes fases de archivo y para
las series y subseries documentales de la Secretaria.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

TIPO DE
REQUERIMIENTO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO

TECNOLOGIC
)

= |
< <
[ e
% O
z° 8 ¢
S

a y
<

Directrices Realizar las eliminaciones documentales
generales. implementando el Plan de eliminaciones
documentales elaborado por la Subdireccién
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(OOHECIE RGN 2.8.5.4.2,;2.8.2.2.5.y 2.8.2.6.1.
seleccion y/o Adelante la digitalizacién de documentos
digitalizacion. en formato PDF y PDA/A bajo los

Eliminacion. y someterlas a la aprobacion del Comité

Administrativa y aprobado por el Comité
Interno de Archivo.

Aplicar las disposiciones finales establecidas
por las (TRD) y las (TVD) de la Secretaria para| X X
las series y subseries documentales.

Para la ejecucién de las disposiciones tener en
cuenta los lineamientos incorporados en el
Decreto Nacional 1080 de 2015 articulos

lineamientos de las guias del Archivo
General de la Nacion, el Archivo de
Bogota y lo consignado en el Plan de
Conservacion Documental.

Realizar la destruccion de los soportes
documentales (papel, medios
magnéticos) mediante la técnica de
picado y reciclaje del material de acuerdo
con los lineamientos del Sistema de
Gestion Ambiental institucional y el
procedimiento de Disposiciéon Final.

Realizar las Actas de Eliminacion Documental

Interno de Archivo para realizar la eliminacion
de la documentacién ya identificada; una vez| X X X X
estas sean aprobadas deberan ser publicadas
en la pagina web de la entidad por el tiempo
gue estima la norma.

Para las eliminaciones documentales se
aplicara el procedimiento vigente.

Tabla 6: Actividades a desarrollar Disposicién de documentos
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2.11. PRESERVACION A LARGO PLAZO.

Mediante Resolucion N°439 de 19 de noviembre de 2019 “Por medio de la cual se modifica la
Resolucion N°265 de 2019 y se incluye el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo”, como el
segundo componente del Sistema Integrado de Conservacién (SIC), con la consolidacion de
los componentes de preservacion y conservacion documental, la SDM da linea sobre cémo
garantizar la permanencia, perdurabilidad y acceso a la informacién en cualquier tipo de soporte
fisico, anélogo y/o electrénico. La principal norma reguladora del SIC es la Ley 594 de 2000
arts.46 a 49. También se incorpora en su estructuracion los parametros establecidos en los
Acuerdos 06 de 2014, 08 del 2014, 049 de 2000 y 050 del 2000, todos emitidos por del Archivo
General de la Nacion.

Los lineamientos basicos aplicados a través de los programas del Sistema Integrado de
Conservacion y del Plan de preservacion de documentos a largo plazo son:

PRESERVACION A LARGO PLAZO

TIPO DE
REQUERIMIENTO

ASPECTO/CRITERI

0 ACTIVIDADES EN DESARROLLO

ADMINISTRA
FUNCIONAL
TECNOLOGIC

Realizar el seguimiento a la implementacién de
los planes del Sistema Integrado a través de los
informes, y formular las acciones de mejora que
sean pertinentes.

Armoniza e implementar el plan de
conservacion de documentos (formatos fisicos
y analogos) y el plan de preservacion digital a
largo plazo (documentos electrénicos).
Articular al Plan de prevencion de Desastres de
cada una de las sedes de la SDM el Programa
de prevencion para documentos de archivo
descrito en el SIC.

Sistema Integrado
de Conservacion.
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SO EG R REEM disponibilidad y legibilidad en los documentos
informacion. electronicos de archivo. Dichos elementos| X X X X

FELITSIGEMEIEMEY documentos electronicos de archivo que sean
ESEIEENGI[IEIN objeto de preservacion.

CR I ERe [oIN [N Definir los lineamientos técnicos para el
electronicos

archivo.

Aplicar las estrategias del Sistema Integrado de
Conservacion de documentos a todos los

expedientes generados por la entidad y en| X X X
cualquiera de las etapas del ciclo vital de los
documentos.

Documentar las estrategias de seguridad
implementadas en los espacios de archivo en
etapa de gestion y central, para minimizar la| X X X
posibilidad de pérdida de documentos en
formato fisico

Articular la politica de seguridad de la
informaciéon con los procesos de gestion| X X X X
documental de la SDM

Verificar que el SGDEA garantice la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso,

orientados a la preservacion digital a largo de
los documentos electronicos de archivo que
deban ser preservados en el tiempo.

Definir claramente los roles y niveles de acceso
durante las diferentes etapas de archivo, tanto
para documentos en formato fisico como
documentos electronicos.

Verificar los mecanismos del SGDEA para
garantizar la inalterabilidad de los documentos
electrénicos de archivo y evitar el acceso y
manipulacion no autorizada

Aplicar las estrategias descritas en el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo para los

o[=¥ repositorio de documentos electronicos objeto| X X X
de preservacion

Verificar que el Sistema de gestion de
documentos electronicos de archivo SGDEA| X X X
garantice la permanencia y acceso a la
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informacion durante la etapa de gestion de
acuerdo con los dispuesto por la TRD.

RELIVIGEREIERERN Implementar  los componentes  del
técnicas Sistema Integrado de Conservacion,
preservacion =8 haciendo control, seguimiento y acciones X X | X X
largo plazo. de mejora a cada una de las estrategias

propuestas.
Tabla 7: Actividades a desarrollar preservacioén a largo plazo

2.12. VALORACION.

En esta operacién, que es continua se determinan y asignan los valores primarios y secundarios
a los documentos con el fin de definir su permanencia en las fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacién o conservacion definitiva).

Los lineamientos béasicos con los cuales se realiza la valoracién documental son:

VALORACION DOCUMENTAL

TIPO DE
REQUERIMIENTO

ASPECTO/CRITERI

0 ACTIVIDADES EN DESARROLLO

ADMINISTRA
FUNCIONAL
TECNOLOGIC

Aplicar el resultado de la valoraciébn que se
incorpora en las Tablas de Retencién y de
Valoracion Documental, las cuales son
periédicamente revisadas y actualizadas
cuando se producen cambios en la estructura
de produccion documental.

Directrices
generales.
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Actualizar permanentemente el normograma de
gestion.

Elaborar el programa de vitales y esenciales de
la SDM, como insumo de rescate documental
articulado con el programa de prevencion de
emergencias y articulado con el Plan de
Preservaciéon Digital a Largo Plazo como
insumo de priorizacion de preservacion.
Realizar la revision periodica de las series,
subseries y tipos documentales y las normas
gue regulan la prescripciéon y caducidad de los
documentos en funcion de la rendicion de
cuentas, las responsabilidades y las politicas
de la entidad, asi como los tiempos de
retencién establecidos en las TRD y los valores
primarios y secundarios de la informacion.
Realizar la valoracion de documentos de
gestion y del Fondo Documental Acumulado
teniendo como objetivo fundamental garantizar
la identificacion y disposicién de conservacion
de los documentos con valores secundarios
gue son potencialmente parte del patrimonio
documental histérico institucional, del Distrito y
de la Nacion.

Aplicar el procedimiento de elaboracion y
actualizacion de Tablas de Retencion
Documental PAO1-PRO8.

Tabla 8: Actividades a desarrollar Valoracién Documental.

PLEMENTACION.

A continuacion, se describen las fases de implementacion del PGD definidas por la Secretaria
y cuyos responsables, tiempos de ejecucion y productos se describen en el Anexo 6.2. del
presente documento “Cronograma de implementacién del Programa de Gestion Documental

PGD”.
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3.1. ELABORACION.

El Programa de Gestibn Documental se construyd a partir de las actividades cumplidas de la
version anterior, asi como los planes de Mejoramiento, Plan Institucional de archivos,
estrategias y metas Institucionales, lo anterior coordinado de la mano de la Oficina Asesora de
Planeacion Institucional- OAPI.

El Programa de Gestibn Documental de la Secretaria Distrital de Movilidad se desarrolla a
través de las actividades incluidas en el Plan Estratégico Institucional, Plan de Acciéon Anual y
el Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR.

Se construyeron las herramientas, mapa de ruta y cronograma de implementacion, a través de
las cuales se realiza el control y seguimiento de la ejecucién del PGD. Adicional al control
realizado a través de los informes de avance del Plan Operativo Anual POA.

1 2. Ejecucioén y
Elaboracion PUmE;tcahgn
4. Mejora 3.
— Seguimiento

llustracion 3
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3.2.

EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA.

La ejecucién y puesta en marcha del PGD se realiza implementando las siguientes acciones:

Divulgacién de contenidos explicativos sobre el programa, su importancia, utilidad,
componentes y aspectos metodolégicos usando piezas comunicativas cortas y con contenido
visual que permitan dar a conocer a la totalidad de funcionarios y contratistas los principales
aspectos del programa.

De igual forma se incluye en el Plan Institucional de Capacitacién, como parte del componente
de gestién documental, contenido sobre el programa, su importancia, utilidad, componentes y
aspectos metodoldgicos.

Se adelantan las acciones y estrategias definidas en el numeral 1.7 (gestion del cambio) con el
objetivo de disminuir el impacto de la resistencia al cambio y facilitar la adaptacion de los
funcionarios a las nuevas actividades y metodologias.

Se realizan las siguientes actividades a corto, mediano y largo plazo:

3.2.1. Actividades a corto plazo. (2020)

» Iniciar el levantamiento de informacién sobre aspectos de conservacion abarcando
todos los espacios de archivo y estado de conservaciéon documental, como parte
del Diagnéstico Integral de la SDM.

« Iniciar el proceso de armonizacion de los programas y estrategias del Plan de
Conservacion Documental del SIC, con los procesos y procedimientos de la SDM.

« Ajustar el cronograma correspondiente a las estrategias del Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion.

» A partir del resultado del diagnostico integral, definir proyectos de intervencion en
conservacion documental para formatos fisicos y/o analogos, estableciendo:
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necesidad, tiempos, recursos y personal, como parte de la implementacion de los
componentes del Sistema Integrado de Conservacion.

Hacer control y seguimiento a los programas de conservacion preventiva del Plan
de Conservacion Documental del Sistema Integrado de Conservacion.

Identificar las necesidades institucionales de capacitacién en gestion documental
a través encuestas, entrevistas, talleres, cuestionarios, evaluacion de desempefio,
resultados de auditorias y/o seguimientos, solicitud de oficinas y formular el
componente plan institucional de capacitacion en gestibn documental para ser
incluido en el Plan Institucional de Capacitacion.

Realizar actividades de socializacién y divulgaciéon del Programa de Gestion
Documental.

3.2.2. Actividades a mediano plazo. (2020-2021)

Organizar la totalidad de los Archivos de Gestion del periodo 2020-2021.
Realizar la Eliminacion documental por Tablas de Retencién Documental (TRD).
Aprobacién de TVD.

Definir el modelo de gestién de documentos electrénicos de archivos de la SDM.

Definir las etapas de implementacion del programa de TI-GD y presentar para
aprobacion.

Implementar el Programa de Tecnologias de la Informacién de Gestion
Documental.

Elaborar y gestionar la aprobacion del reglamento interno de gestion documental
incluyendo al servicio de correspondencia.

Socializar al personal para la implementacion del reglamento interno de gestion
documental.
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Realizar las transferencias documentales primarias.

Aplicar las disposiciones finales establecidas en las TRD.

Organizar la totalidad de los documentos correspondientes a la fase de Archivo
Central de la Secretaria producidos durante el periodo 2007 a 2015 (16.000 Metros

lineales).

Ejecutar y evaluar el componente de capacitacion del Plan institucional de
capacitacion.

Realizar el control y seguimiento de los programas y estrategias de conservacion
preventiva descritos en el Plan de Conservacion Documental del Sistema
Integrado de Conservacion.

Abordar las estrategias del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo del Sistema
Integrado de Conservaciéon, de acuerdo con los tiempos propuestos en el

cronograma.

Ejecutar de manera total o parcial los proyectos de intervencion en conservacion
documental planteados, de acuerdo con los términos establecidos previamente.

Formular e implementar el Programa de documentos especiales de la Secretaria.

3.2.3. Actividades a largo plazo. (2020 en adelante)

Terminar el levantamiento de informacion sobre aspectos de conservacion
abarcando todos los espacios de archivo y estado de conservacion documental,
como parte del Diagnéstico Integral de la SDM.

Realizar las transferencias documentales secundarias.

Realizar las eliminaciones documentales secundarias.

Aplicar las disposiciones finales establecidas en las TRD y las TVD.
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= Adelantar el Seguimiento a la ejecucion del Sistema Integrado de Conservacién
de documentos de la SDM.

» Realizar el control y seguimiento de los programas y estrategias de conservacion
preventiva descritos en el Plan de Conservacion Documental del Sistema
Integrado de Conservacion.

= Abordar las estrategias del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema
Integrado de Conservacion, de acuerdo con los tiempos propuestos en el
cronograma.

» Ejecutar de manera total o parcial los proyectos de intervencion en conservacion
documental planteados, de acuerdo con los términos establecidos previamente.

Los Planes, Programas y Proyectos establecidos para gestionar medir y controlar las
actividades criticas que contempla el PINAR de la Secretaria Distrital de Movilidad en el periodo
2020-2023 se presentan en el siguiente mapa de ruta que plantea el tiempo de ejecucion de
cada unob.

5 Nota 1: En color verde se sefiala el periodo de ejecucion de mediano plazo y seguimiento permanente de
los programas que deben tener continuidad posterior al afio 2020 para desarrollar las operaciones regulares
de la gestion Documental, en color azul se representan las actividades de ejecucion en el corto plazo, es decir

en la presente vigencia y en el color naranja se presentan las actividades de largo plazo.
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CORTO
PLAZO MEDIANOPLAZO -AREO
ACTIVIDADES RISHNRIZ L (1 afio) PLAZO ENTREGABLES
RESPONSABLE
2020 2021 2022 2023 2024
Actualizar las Tablas — de Retepmgn Subdireccion Administratival| . . Programa de
Documental, ~ respecto al ~ redisefio (area Gestion Documental) junio Gestion Documental
institucional del 2018 version 3.0.
Formular documentos de los Programas . i - . Prog’rgma
. ) Subdireccién Administrativa especifico de
Especiales, articulados con el Programa |, . Agosto
. (4rea Gestion Documental) documentos
de Gestion Documental -
especiales
Adquirir seis (6) deshumidificadores Programa Sistema
requeridos en los diferentes depositos|Subdireccién Administrativa Integrado de
. . . Agosto .
de archivo como parte de la| (area Gestion Documental) Conservacion de
implementacién del SIC. Documentos.
Programa Sistema
Continuar con la implementacion del Subdireccion Administrativa feb-dic Mante|Mante|Mant |Manten Integrado de
Sitema Integrado de Conservacion SIC. | (Area Gestion Documental) nim |nim |enim [im Conservacion de
Documentos.
Continuar con la aplicacién de las TRD
verS|or,1 1.0 avaﬂadas por el Archivo de Subdireccion Administrativa . |Mante|Mante|Mant |Manten Programa de
Bogota en el afio 2018, en los procesos |, - feb-dic| . . .| .
: ) L (area Gestion Documental) nim |[nim [enim |im Gestion Documental
que tienen como disposicion final la
eliminacion
1 FroyecCtlo de
er >
Elaborar Tablas de Valoracion N T trim elaborac_lf)n y
o Subdireccion Administrativa . aprobacion de las
Documental (Historia, fichas, CCD, TVD) |, > feb-dic
de la SDM (area Gestion Documental) Tablas de
2021 Valoracion
D tal T\/D)
Documento estructurado
con (Alcance, objetivos,
marco normativo, roles y |feb-dic
responsabilidades, riesgos
)
Documento estructurado
con el analisis
Adelantar las actividad correspondientes |(organizacional, articulacion, . Programa de
para formulacion, desarrollo infraestructura, programas feb-dic Gestion de
implementacién del SGDEA que especiales, instrumentos Documentos
garanticen la trazabilidad y disponibilidad archivisticos) elctronicos de
de documentacion de la SDM r archivo.
. eb-
Adelantar fase de disefio dic
Adelantar fase de sdo | ler
Implementacion sem | sem
2022 (2023
Adelantar fase de medicion sdo
. sem
Yy monitoreo IaGEE
. Programa Sistema
Proyectar la necesidad para contar con . i - . ler
. RS Subdireccion Administrativa . . Integrado de
un espacio para centralizacion de 0 P feb-dic| trim -
h (Area Gestién Documental) Conservacion de
archivos 2021
Documentos.
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CORTO LARGO

DEPENDENCIA pLazo MEDIANOPLAZO - 70

ACTIVIDADES ENTREGABLES

RESPONSABLE (1afio)
2020 2021 2022 2023 2024

Realizar los ajustes ala TRD version 2.0, | Subdireccion Administrativa , Programa de

L, . - Abril .
respecto a la valoracion Documental. (&rea Gestion Documental) Gestion Documental
Terminar con las labores de intervencion Proyecto de
archivistica del FDA equivalente a elaboraciony
10.500 cajas del total de 42.000 cajas  |Subdireccion Administrativa Abil aprobacion de las
ubicadas en la bodega de Villa Alsacia | (area Gestion Documental) Tablas de
que se vienen interviniendo desde el Valoracion
2018. Documental TVD.

Realizar la actualizacion del Programa de
Gestion Documental ajustado en el|Subdireccion Administrativa Abril Programa de
marco de la estrategia distrital IGA +10.| (Area Gestion Documental) Gestion Documental

y presentarlo para aprobacion del CIA.

Solicitar el cambio de extintores de agua

iy . . Programa Sistema
a presion por extintores tipo agente L R
. o . Subdireccion Administrativaf . . Integrado de
limpio 0 multiproposito que permitenla |~ 9 junio 9
iy . (Area Gestion Documental) Conservacion de
conservacion de los archivos en caso de
Documentos.

emergencia.

3.3.  SEGUIMIENTO

El monitoreo y andlisis del avance y cumplimiento del programa se realiza usando las
herramientas de control y seguimiento elaboradas: Mapa de ruta y cronograma de
implementacion. Se realiza mensualmente por parte de la Subdireccion Administrativa a través
de la solicitud de reportes, informes, reuniones de seguimiento, revisién de productos.
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El seguimiento de la organizacion de Archivos de gestion se realiza por la Subdireccion
Administrativa mediante la realizacion de dos ciclos anuales en los cuales se revisa el avance
del proceso en cada una de las dependencias productoras de documentos.

Responsable Herramienta Periodicidad

Subdireccién | Monitoreo de avance de|Mapa de ruta, cronograma de |Mensual
Administrativa | implementacion dell implementacion, informes,

programa. reportes, revision de productos.
Subdireccion | Seguimiento a la| Plan de seguimiento y Semestral
Administrativa | organizacién de archivos|cronograma. Informes.

de gestién

llustracion 1: Responsables del seguimiento al PGD

3.4. MEJORA.

En la fase de mejora se ajusta por parte de la Subdireccion Administrativa la planeacion y
ejecucion de las actividades y tareas de implementacion del Programa permanentemente
teniendo como insumos y fuentes para la retroalimentacioén, entre otros los siguientes:

Andlisis de los diagndsticos realizados en ejecucién de la elaboracion de las TVD e
implementacion del SIC (diagnéstico del fondo acumulado, diagndstico de condiciones de
conservacion de documentos y espacios de archivo).

Resultados de los ciclos periddicos de seguimiento a la organizacion de Archivos de gestion.

Resultados de las auditorias internas en materia de gestion documental y planes de mejora
establecidos.

Recomendaciones y observaciones formuladas por la Direccion del Archivo de Bogotéa en el
marco de la visita regular anual para verificar el estado de la gestion documental y el informe
gque se genera de la misma y en desarrollo del proceso de acompafiamiento permanente a las
actividades técnicas mediante mesas de trabajo y planes de mejora establecidos.
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Recomendaciones y lineamientos formulados por el Comité Interno de Archivo en las sesiones
regulares (2 anuales) y producto del analisis del avance en la implementacion del Subsistema

Interno de Gestién Documental y Archivo SIGA.

Responsable

Rol

Herramienta

Periodicidad

Subdireccién Revision y ajuste | Andlisis de diagnosticos, analisis de | Trimestral
Administrativa |del programa y|seguimiento a la organizacién de
programas archivos de gestion, resultados de
especificos de | auditorias internas y externas,
acuerdo con el|recomendaciones de la Direccion de
avance y las|Archivo de Bogotd, lineamientos del
condiciones Comité Interno de
institucionales. Archivo.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

Cada programa tendra la siguiente estructura minima: Objetivos general y especificos,
justificacion, alcance, beneficios, lineamientos, metodologia, recursos, cronograma,
responsables.

4.1. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

Este programa especifico tiene el propésito de construir e implementar un modelo de gestion
de documentos electrénicos de archivo que permita administrar esta clase de informacion
durante todas las operaciones de la gestion documental institucional.

Nombre: Programa especifico de Gestién de Documentos Electrénicos.

Objetivo: Definir e implementar el conjunto de estandares, lineamientos y el modelo para la gestién de
documentos electrénicos de archivo de la Secretaria Distrital de Movilidad.
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El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, es crear la hoja de ruta, desde
el aflo 2.020 hasta el 2.028, con el fin de adaptar el modelo de requisitos de los Sistemas
funcionales y no funcionales, para cumplir con la normatividad vigente, Archivo General de la
Nacién, (AGN), Archivo Distrital, (AD) y estandares nacionales e internacionales. Mejorar en
los procesos administrativos, utilizar Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC),
con el fin de contribuir a mitigar la utilizacion de papel, gestionar la elaboracion de documentos
en soporte digital y contribuir al cuidado del medio ambiente.6

4.1.1. Objetivos especificos

= Identificar los documentos producidos en ambientes electronicos dentro de la
Secretaria Distrital de Movilidad.

= Generar campafas para el uso de las TIC dentro de la Entidad, puntualmente
en el manejo de los documentos electrénicos, de manera responsable y
organizada, de tal forma que se garantice el cumplimiento de los planes y
programas en los procesos de gestiébn documental.

= Asegurar la adecuada administracion de los archivos institucionales.

= Garantizar la proteccién, organizacion y correcta disposicion como parte del
Patrimonio Documental del Distrito.

= Garantizar la oportuna y efectiva atencion de todas las consultas y solicitudes
de informacion de archivo que realicen los usuarios internos y externos.

= Desarrollar los planes de manejo y control de la organizacion, disposicion,
preservacion y valoracion de los archivos de la entidad, para la conservacion de
la memoria institucional.

= Capacitar a todo el personal de las sedes, dependencias, areas y procesos de
la Secretaria Distrital de Movilidad quien tenga acceso a la informacion.

= Facilitar el acceso a la informacion reducir la tramitologia innecesaria.

4.1.2. Justificacion
Secretaria Distrital de Movilidad Integrando las politicas de seguridad de la informacién en la

gestién documental, siguiendo los lineamientos y directrices del Archivo General de la Nacion,
Archivo Distrital, adoptando el disefio e implementacion del SGDEA.

5 https://www.archivogeneral.gov.co/-- https://www.moregq.info/-
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Define el alcance y objetivos con la adquisicion de herramienta tecnologica, ORFEO, que dé
solucion a la entidad en la normalizacion de los documentos electronicos de archivo
generados, recibidos producto de la actividad de prestacion los servicios y a su vez articularlos
con las TRD Tablas de Retencion Documental, Cuadros de Clasificacion Documental, disefiara
metodologias, estrategias, para hacer seguimiento a los procesos y procedimientos orientados
a gestionar el ciclo de vida de los documentos electrénicos, desde su creacion hasta su
disposicién final.

Garantizando las caracteristicas de autenticidad, integridad fiabilidad y disponibilidad de los
documentos por medio de las herramientas tecnoldgicas con las que actualmente cuenta la
entidad en la ejecucién de sus funciones, con el propésito de llegar a los usuarios internos y
externos de la entidad.

A si mismo contribuir a minimizar la utilizacién de papel, sensibilizando los productores,
generadores a que los documentos se elaboren en un soporte digital.

4.1.3. Beneficios al Implementar un PDE.

= Favorecer a la mayor parte de los Interesados. Con el fin de automatizar y optimizar
los procesos, ahorrar tiempo en los tramites, costos, desplazamiento prolongados,
minimiza el tiempo en las blsquedas para los encargados de la gestion de documentos
tanto en formato fisico como electrénico.

* Respaldar a la entidad, transparencia en el manejo de la informacién, actuaciones
administrativas y mejora en el servicio, satisfacer las necesidades en la participacion
ciudadana.

» |ncrementa la eficiencia y eficacia en los procesos de la entidad mediante el uso de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién. Y mejora la toma de decisiones.

*» Permitir a los usuarios el manejo de las de herramientas tecnolégicas, mejorar la
condicion de vida de los usuarios.

» Facilitar el acceso a la informacion, satisfaciendo las necesidades de los usuarios, que
tengan algunas (discapacidades fisicas, sensoriales, cognitivas o formativas, asi como
personas con limitaciones en conocimiento tecnolégico), Ahorrando tiempos en
desplazamientos, hacerles sentir que se le respetan los derechos como ciudadanos.

» Desarrollar los planes de manejo y control de la entidad, disposicién, preservacion y
valoracion de los archivos de la entidad, para la conservacion de la memoria
institucional. Conocer las directrices del documento electrénico.
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4.1.4. Metodologia del Programa de Documentos Electronicos

De acuerdo a lo estipulado en el Decreto Nacional 1080 de 2015, Decreto Nacional 2609 de
2012, las entidades deben adaptar el modelo de requisitos funcionales y no funcionales
realizando un buen andlisis de los requisitos técnicos, legales.

Los componentes y subcomponentes del modelo de gestién de los documentos

Fases del Modelo de requisitos de documento electronico SGDEA:

= Conformar el equipo interdisciplinario

= |dentificar el estado actual de la documentacidon enviada recibida,
generada

» |dentificar los posibles riesgos

= Conocer el software utilizado para el proceso

= Normatividad, circulares, guias, resoluciones

= Necesidades de la entidad

Las fases de elaboracion, de planeacion, analisis, disefio, implementacion, evaluacién
monitoreo y control se encuentran inmersas en el Plan Institucional, del Archivos de la Entidad
— PINAR, Plan Estratégico de Desarrollo y en el Plan de Accion Anual.

RECURSOS
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I T 2oz 2oz 262

Infraestructura $ 1.420.000.000

Tecnoldgica
Recurso Humano $ 5.133.000.000 $5.292.000.000 $5.456.000.000 $5.620.000.000

Subdireccion
Administrativa y
Tecnoldgica

Plan de trabajo, Cronograma
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—

Adelantar las actvidades

correspondientes para a Subdireccion
formulacitn desamoloe |y o s sodonte  imnstatin i i
mplementacion ée S30EA que (i Gestien
garentcen a vacabildad y Documenta|
disponibildad de fa
documentacion de 2 SOM
Adelantar Fase de Subdirccion
Inplementacion st ol il
(ea Gistion U,
Documental| W m
e Subdireccion
antar icieny -
— M’imnstram o
i Gestin — f——
Documentsl| ol

Dotumento estructurada con | Subdireccion
[Alcance, cbjetves, marco  (Administrativa
hormatie olsy (ke Gestin
responsabilidades,riesges)  |Documental

Documento estructurada con ¢l
analiss (organizacional,  |Subdlireccion
ariculacion, Infaestructura, - (Administrativa
progamsespeciles (e Gstn
nstrumentos archivisticos)  |Documental|

Tabla: Fuente, anexo 1, mapa de ruta PINAR y cronograma, Secretaria Distrital de Movilidad
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4.1.5. Roles e Interesados.

Para el desarrollo del Modelo de Requisitos y la implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA:

Fuente, Elaboracién propia

La alta direccion Garantizara los recursos necesarios, oportunamente para la implementacion
del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA. Cumpliendo con
los lineamientos legales, técnicos, estratégicos, optimizando los procesos, articulando la
gestién de documentos con los sistemas de informacién, Definir y aplicar los procedimientos

para garantizar la disponibilidad y capacidad de los recursos tecnoldgicos a su cargo con el fin
de acceder a consultar la informacion publica.

Alcance: Todos los documentos electrénicos producidos por la entidad abarcando los ocho procesos de la

Gestion Documental (Planeacién, Produccion, Gestién y tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicion
final, Valoracion, Preservacion a largo plazo).
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4.1.6. Alcancey Campo de aplicacion.

La implementacion de un gestor documental, fortalecera la normalizacion de los procesos en
la produccion y generacion de documentos electronicos en la Secretaria Distrital de Movilidad,
aplicando politicas de seguridad de la informacién en la gestion documental, en el marco del
desarrollo del Plan Institucional de Archivos con el fin de dar cumplimiento a la normatividad
vigente, por el Archivo General de la Nacion y Archivo Distrital, articulando el disefio e
implementacién del SGDEA, con los programas e instrumentos archivisticos contemplados en
el Plan Institucional de Archivos (PINAR, PGD, SIC, Documentos Vitales) y el Plan Estratégico
de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones PETI.

Fecha

) Observaciones
Final

Fecha

Actividad Responsable Entregable

Inicio

Definir el modelo
de gestion de
documentos
electrénicos de
archivos de la
SDM.

Subdireccion
Administrativa

1/02/2020

30/05/2020

Socializar con la
OTIS el modelo y

Subdireccion

Programa de
Tecnologias de
la Informacion
de Gestidn
Documental-
modelo gestion
de Documentos

Se estructuro el
MOREQ

implementacion
del programa de
TIGD.

Administrativa

1/08/2021

30/09/2021

Socializar con la

necesarios y

rgallzar los Administrativa-|1/06/2020| 30/07/2020 Electronicos.
ajustes OoTIS

necesarios.

Definir el

Programay las

etapas de Subdireccién

Programa de
Tecnologias de
la Informacién

oIS el P de Gestion
de Tei Grggrama Subdireccién Documental.
S Administrativa-|1/10/2021| 30/10/2021
realizar los
i oIS
ajustes
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presentar para
aprobacion.

Implementar el
Programa de
Tecnologias de

Gestion
Documental.

la Informacién de|Administrativa

Informes de
avance y final
1/11/2021| 30/06/2023|de
Implementacion
del programa

Subdireccion

4.2. PROGRAMA PLAN DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL.

El plan especifico de capacitacion en gestibn documental tiene el objetivo de estructurar un
conjunto de contenidos especificos y dirigidos a los funcionarios de los diferentes niveles de
archivo institucional el cual sera incluido en el Plan Institucional de Capacitacion de la entidad.

Nombre: Programa especifico de capacitacion en Gestion Documental.

Documental.

Objetivo: Definir, estructurar e impartir el conjunto de contenidos teorico-practicos que deben conocer los
funcionarios de la Secretaria Distrital de Movilidad para crear y/o fortalecer sus competencias en Gestién

Alcance: Este programa esté dirigido a todos los funcionarios que manipulan, reciben, producen, tramitan y
custodian los documentos de archivo de la Secretaria Distrital de Movilidad.
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Fecha Fecha

Actividad Observaciones

Responsable

Entregable

Inicio

Final

Identificar las
necesidades
institucionales de
capacitacion en gestion
documental a través

Informe
de
necesidades

retroalimentar).

. Subdireccion |1/06/2| 30/08/202]institucionale
encuestas, entrevistas, . .
. . Administrativa | 020 | O s de
talleres, cuestionarios, o
. capacitacion.
evaluacioén de
~ (anexo del
desempefio, resultados rograma)
de auditorias, solicitud prog '
de oficinas.
Disefiar la estructura de
contenidos (ejes Programa de
tematicos, objetivos, Subdireccién | 1/09/2| 30/10/202|Capacitacion
alcance, contenidos, Administrativa | 020 | O en Gestién
intensidad, recursos Documental.
pedagdgicos).
Plan
Incorporar el institucional
componente de gestion |\ e ccion | 1/11/2| 30/01/202[%€
documental en el Plan . . capacitacion
o Administrativa | 020 | 1
Institucional de con
capacitacion. componente
GD
omaiacion (deponer[Subdireccion |o1/02/| 301172021 AT 5E
P P Administrativa | 2021 | 1 o
de personal y recursos). capacitacion.
Evaluar vy hacer
((:\?glldgr“le(})r:cr)esulta tos |Subdireccion | 1/12/2| 30/03/202 IerOLTni:rio
. Administrativa | 021 | 3 g ., Y
obtenidos para evaluacion.

4.3.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES.
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El plan de documentos especiales tiene el objetivo de establecer e implementar las actividades
y lineamientos necesarios para el tratamiento adecuado de documentos cuyas particularidades
los hacen diferentes a los tradicionales (casetes, videos, audios, fotografias, planos).

Nombre: Programa especifico de documentos especiales.

Objetivo: Definir las directrices para el tratamiento archivistico de los documentos fotogréficos, planos,
sonoros, audiovisuales, entre otros que poseen caracteristicas y necesidades diferentes a las de los
documentos comunes aue produce la entidad.

Alcance: Este programa esté dirigido a los funcionarios que manipulan, reciben, producen, tramitan y
custodian los documentos especiales de archivos de gestién, central y FDA de la Secretaria Distrital de
Movilidad y a todos los documentos especiales de la entidad.

Fecha Fecha Observacio
. . Entregable
Inicio Final nes

ACTIVIDAD Responsable

Identificar y/o diagnosticar
en el Fondo acumulado,

. L Informe
Archivos de gestion y sobre
central la informacion Subdireccién | 2/03/20| 30/10/202

. - . documentos
sobre volimenes, Administrativa 20 0 .
soportes, sitios de especiales
. de la SDM.
almacenamiento de los
documentos especiales.

Formular el documento del Subdireccion | 1/06/201 30/10/202 Programa de
programa de documentos . . documentos
. Administrativa 20 0 .

especiales. especiales.
Presentar para aprobacién |Subdireccién | 1/08/20] 30/09/202 ctaComite
. . Internode
del CIA el programa. Administrativa 21 1 .
Archivo.
ejecutar e implementar 1as\g \ yiroccion | 1/10/20| 301117202/ %€
actividades definidas en el - . implementaci
Administrativa 21 1 .
programa. on.
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actividades del programa.

Hacer seguimiento a lagSubdireccién
Administrativa 21 3

1/11/20| 30/06/202

Informes.

5. ARMONIZACION DEL PGD CON LOS PLANES INSTITUCIONALES Y LOS

SUBSISTEMAS EN EL MARCO DEL MODELO INTEGRADO DE
PLANEACION Y GESTION MIPG.

A continuacién, se presentan los aspectos armonizados entre el Programa de Gestion
Documental y los subsistemas del Sistema Integrado de Gestidn y los planes institucionales

estratégicos de la Secretaria:

Subsistema y documento base Aspectos armonizados

Documento o informacion de
referencia: Politica ambiental de la

Subsistema de gestion ambiental.

Definicion de la Politica de reduccion del uso del
soporte papel. Gestion de residuos del
procedimiento de eliminaciones documentales.

Documento o informacion de
referencia:
Plan anual de auditoria Interna.

entidad y Plan de Gestion
Ambiental.
Subsistema de control interno. Apoyo técnico para el uso de las Tablas de

Retenciéon Documental
auditorias regulares.

como parte de las

Subsistema de gestion de la
calidad.

Documento o informacion de
referencia: Politica y objetivos de la
calidad institucionales.

Control de documentos, procedimientos de
gestion documental.

Subsistema de seguridad y salud
ocupacional. Documento o]
informacion de referencia: Politica
de seguridad y salud en el trabajo.

Diagnéstico de condiciones de los depdsitos y
areas de archivo, Suministro de elementos de
proteccion personal para el trabajo en archivos.
Articulacion del/los Planes de Emergencia de las
diferentes sedes con el Programa de Prevencion
de Desastres del SIC.

Subsistema de gestiéon de
seguridad de la informacion.
Documento o informacion de

Establecimiento de mecanismos para la
proteccion de los datos y la informacion de
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referencia: Politica de seguridad y | documentos  electrénicos y  documentos
privacidad de la informacion. electrénicos de archivo.

Articulacion de requerimientos para el repositorio
de preservacion digital a largo plazo

Plan Aspectos

Plan de gestion ambiental. En el mismo se contemplan las
actividades de socializacion de
http://www.movilidadbogota.gov.co/web/transparencia | la Politica de reduccién del uso
del papel y la adecuada
disposicion de residuos de las
eliminaciones documentales.

Plan anual de auditoria interna. Las TRD se encuentran
publicadas y actualizadas en el
http://www.movilidadbogota.gov.co/web/transparencia | sistema de calidad y son
insumo fundamental para la
auditoria interna en la cual se
verifica la aplicacion de la
organizacion documental de
los expedientes auditados de
cada dependencia auditada.

Plataforma estratégica institucional. La implementacién del PGD
aporta al logro de los objetivos
http://www.movilidadbogota.gov.co/web/transparencia| estratégicos institucionales de
transparencia, sostenibilidad
ambiental y prestacion de
buenos  servicios a la
comunidad a travées de la
organizacion documental, la
incorporacién de tecnologias
en la gestion documental
institucional y la correcta
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disposicion de residuos de
eliminacion documental.

Plan estratégico de tecnologias de la informacion y| En los mismos se contempla el
plan de seguridad de la informacién. apoyo a través de la
implementacion de tecnologias
http://www.movilidadbogota.gov.co/web/transparencia| de la informacién al logro de
los objetivos estratégicos
institucionales dentro de los
cuales se articulan las
actividades del PGD.

Plan operativo anual. En el POA se programan y
realiza seguimiento trimestral a
http://www.movilidadbogota.gov.co/web/transparencia| las actividades establecidas en
el PGD.

Plan anual de adquisiciones. A través del plan se realizan
las compras y/o contratacion
de servicios necesarios para
http://www.movilidadbogota.gov.co/web/transparencia | adelantar las  actividades
incorporadas en el Plan
operativo anual.
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6. ANEXOS.

Los siguientes son los anexos del Programa de Gestion Documental:

6.1. 6.1. Diagnédstico de gestion documental institucional.

6.2. 6.2. Cronograma de implementacion del Programa de Gestion Documental.
6.3. 6.3 Mapa de procesos de la Secretaria Distrital de Movilidad.

6.4. 6.4. Estructura del Sistema Integrado de Gestion SIG.

6.5. 6.5. Normograma de la gestién documental.

7. GLOSARIO’.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la ley.

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento: “Para cualquier sistema ordenado, las unidades de almacenamiento son
aquellas que permiten guardar fisica o virtualmente archivos de datos de todo tipo.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso
de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién
a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la
nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le
confia en custodia.

7 Definiciones tomadas del Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacién y del documento: “Manual
formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR”, Archivo General de la nacién de Colombia, afio 2014.
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Archivo de Bogotéa: Ente rector del Sistema Distrital de Archivos de Bogot4, responsable de la
Politica Archivistica Distrital y de salvaguardar el patrimonio documental del Distrito Capital.

Archivo de Gestién: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del Archivo Central la documentacién que, por
decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente dado el
valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también
puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

Autenticidad: Cualidad de un documento cuando se puede comprobar que es lo que afirma ser,
gque ha sido creado o enviado por la persona de la cual se afirma que lo ha creado o enviado;
y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

Ciclo de vida de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién, hasta su disposicion final.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y verificar
el cumplimiento las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adopté la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Disponibilidad: Principio de la gestion documental con el cual “los documentos deben estar
disponibles cuando se requieran independientemente del medio de creacion”.
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Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

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

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida, almacenada,
y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital;
es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autogréafico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte
en parte del patrimonio histérico.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones Electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados
por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y
orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan
electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el
tiempo”.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica.

Funcién archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que

comprende desde la elaboraciéon del documento hasta su eliminaciébn o conservacion
permanente.
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Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Instrumentos archivisticos: herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental y la funcién
archivistica.

Integridad: Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los activos.
Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se salvaguarda la exactitud y
totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociados a la misma.

Operaciones del proceso de gestion documental: Son 8 agrupaciones de actividades que
permiten desarrollar el proceso de gestién documental, estas operaciones son: Planeacion,
Produccion, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicién de los documentos,
preservacion a largo plazo y valoracién.

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacidon documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Planeacion estratégica. Es un ejercicio de formulaciéon y establecimiento de objetivos de
caracter prioritario, cuya caracteristica principal es el establecimiento de los cursos de accion
(estrategias) para alcanzar dichos objetivos. Esta conformada por el direccionamiento
estratégico de entidad, mision, vision, propésitos, metas y valores, politicas generales y

estrategias.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

Soporte documental: Material en el cual se contiene la informacion.
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Tablas de Retencion Documental TRD: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

Tablas de Valoracion Documental TVD: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Valoraciéon Documental: Labor intelectual 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.

1. FUENTES CONSULTADAS.

Informes de la gestion documental 2015 y 2016.

Mapa de riesgos del Proceso de Gestion Documental.

Planes de adquisiciones y de mejoramiento del SIGA-SDM vigentes.

Diagndstico consolidado de la gestién documental de la Secretaria Distrital de Movilidad,

ano 2017.

Manual implementacién de un Programa de Gestién Documental, Archivo General de la
Nacion de Colombia, afio 2014.

Normas internas de la Secretaria Distrital de Movilidad (Resoluciones) mencionadas en el
documento y disponibles en internet y/o intranet.

Normas Nacionales (Leyes, Decretos) y regulaciones expedidas por el Archivo General
de la Nacion (Acuerdos) mencionados en el documento y disponibles en internet.

Normas distritales (Acuerdos y Decretos) mencionadas en el documento y disponibles en

internet.
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