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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Movilidad (SDM) es un organismo del Sector Central con autonomia administrativa y financiera,
cuyo objeto es orientar y liderar la formulacion de las politicas del sistema de movilidad. Esto con el fin de atender los
requerimientos de desplazamiento de la ciudadania y de carga en la zona urbana, tanto vehicular como peatonal y asi como

su expansion en el area rural del Distrito Capital. m En consecuencia, la Entidad con miras a documentar de forma adecuada
el ejercicio de sus funciones, identifica la necesidad de contar con un Programa de Gestion Documental, en adelante PGD,
que facilite la toma de decisiones y contribuya al acceso a la informacién publica.

Aunado a lo anterior, con la implementacion de este instrumento archivistico se da cumplimiento a la normatividad vigente,
especificamente a la Ley 594 de 2000 (Titulo V, articulo 21°), que establece el deber de elaborar y adoptar de un Programa
de Gestion Documental para las Entidades publicas. Asimismo, atiende lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 (articulo
2.8.2.5.10) el cual indica que “Todas las Entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a
corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual.”

El PGD se convierte como un documento estratégico de la Entidad que define los lineamientos para la planificacion,
administracion, organizacion, control y automatizacién de los archivos en todas las etapas de su ciclo vital. De esta manera,
contribuye al cumplimiento de la misionalidad institucional: formular politicas e implementar estrategias de movilidad
multimodal, incluyente y sostenible que mejoren la equidad, la seguridad vial y la calidad de vida de la ciudadania.

Ahora bien, para estructurar las actividades en materia archivistica, el presente documento se organiza en cinco (5)
secciones. La primera aborda los aspectos generales necesarios para la estructuracion del PGD, estos aspectos permiten
identificar como se encuentra la Entidad para soportar las actividades que se proyecten en materia de gestiéon documental. La
segunda, detalla los lineamientos de los procesos de la gestion documental y su nivel de avance en la SDM. Esta seccion
permite identificar las actividades por ejecutar las cuales se encuentran alineadas con el Plan Institucional de Archivos
(PINAR). La tercera, corresponde a las fases de implementacion del programa, en ellas se identifica que se quiere realizar,
como se esta ejecutando y los aspectos de mejora. En la cuarta parte se definen programas especificos que fortalecen la
funcién archivistica institucional. Finalmente, la quinta establece la relacion del presente programa con los subsistemas que
conforman el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG.)

m Acuerdo 257 de 2006: Articulo 108

1.2. OBJETIVOS

1.2.1. Objetivo General
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Desarrollar el ciclo vital del documento para fortalecer los principios de transparencia y acceso a la informacion.
1.2.2. Objetivos especificos

¢ Determinar el estado de los ocho procesos de la gestion documental

* Incluir atributos tecnoldgicos para la documentacion recibida y producida que permitan la disponibilidad, fiabilidad e
integridad de la informacién.

¢ Establecer lineas técnicas que contribuyen a la mejora continua de la Politica de Gestion Documental de la Entidad.

2. ALCANCE

Este documento se elabora teniendo como base las necesidades institucionales en materia archivistica, las cuales
proporcionan una serie de actividades a corto, mediano y largo plazo por cada uno de los ocho (8) procesos de la gestion
documental, estas actividades pueden visualizarse en el apartado de lineamientos para los procesos de gestion documental.

Es importante resaltar que, las actividades propuestas en el presente instrumento archivistico se encuentran definidas para el
periodo comprendido entre las vigencias 2024 y 2027, alineadas de esta manera con el plan estratégico institucional.

De igual manera, este documento estratégico se encuentra asociado con el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y a su vez
con el plan de accion del area. Esto permite un mayor seguimiento a la ejecucion de los objetivos propuestos y proporciona
una identificacion oportuna en las acciones de mejora.

3. RESPONSABLES
ElI PGD esta bajo la responsabilidad de:

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio:
e Aprobar el PGD.

Despacho del (la) Secretario (a) y Subsecretaria de Gestion Corporativa:

« Garantizar la disposicion oportuna de los recursos necesarios para la implementacion de las actividades que se
desarrollen en el marco de la Politica de Gestion Documental.

Direccion Administrativa y Financiera:
« Formular directrices y lineamientos relacionados con el seguimiento a la Politica de Gestién Documental.

Subdirecciéon Administrativa:

« Liderar e implementar el PGD y el Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo o su equivalente, de acuerdo
con las politicas nacionales, distritales e institucionales adoptadas por la entidad.

Oficina de Control Interno:

« Validar la aplicacion y cumplimiento del PGD definido en este documento.

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones:

» Definir y aplicar los procedimientos necesarios para garantizar la disponibilidad y capacidad de los recursos
tecnoldgicos a su cargo.

Oficina Asesora de Planeacion Institucional:

e Asesorar y orientar a la SDM en la formulacion y adopcion de planes, programas y proyectos institucionales para el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

4. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El publico objetivo del programa de gestion documental se puede categorizar en dos grupos:
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.

Quienes participan | | - Ciudadanos (as)
en la formulacién, || Quienes  ejercen

revision, un control y hacen
aprobacion, uso de los
implementacién vy || beneficios del
evaluacion del || PGD.

PGD.

G\ternos: Externos: \
- Directivos (as) - Entidades
- Funcionarios (as) || Publicas y privadas
- Contratistas - Entes de control

J

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Los requerimientos que se describen en el presente apartado son parte fundamental para una formulacién adecuada de las
actividades propuestas. De igual manera, contribuyen en la correcta implementacion del PGD.

5.1. Normativos

El marco normativo que sustenta el programa se compone de las disposiciones legales y técnicas que orientan el proceso de

gestion documental en la SDM:
CLASIFICACION NORMATIVA
LEY

NUMERO ANO

57

1985

DESCRIPCION

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales

LEY

80

1989

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

LEY

527

1999

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

LEY

594

2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones

LEY

962

2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y Entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

LEY

1369

2009

Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se dictan
otras disposiciones.

LEY

1409

2010

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

LEY

1437

201

Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

LEY

1474

2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica

LEY

1581

2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la protecciéon de datos personales

LEY

1712

2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

LEY

1755

2015

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se sustituye un
titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

LEY

1952

2019

Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario, se derogan la Ley
734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario

DECRETO

264

1963

Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre defensa y conservaciéon del
patrimonio historico, artistico y monumentos publicos de la Nacién.

DECRETO

2150

1995

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica.

DECRETO

514

2006

Por el cual se establece que toda Entidad publica a nivel Distrital debe tener un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del
Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico

DECRETO

619

2007

Por el cual se establece la Estrategia de Gobierno Electrénico de los organismos y de
las Entidades de Bogotd, Distrito Capital y se dictan otras disposiciones

DECRETO

2578

2012

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado

DECRETO

2364

2012

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

DECRETO

1515

2013

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias
secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién, a
los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de
1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.
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CLASIFICACION NORMATIVA NUMERO ANO DESCRIPCION

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en
DECRETO 2573 2014 linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones.
Por el cual se reglamenta el Titulo VIIl de la Ley 594 de 2000 en materia de
inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las Entidades del Estado y a los
documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones.
Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de los
archivos publicos de las Entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden;
DECRETO 2 2015 se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254
de 2000 y se dictan otras disposiciones.

DECRETO 106 2015

DECRETO 1080 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
DECRETO 1083 2015 ig;lri?:zdlo del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
DECRETO 828 2018 Por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos y se dictan otras disposiciones
DECRETO 807 2019 Ppr medio de} cua! ge reglamenta el Sistema de Gestién en el Distrito Capital y se
dictan otras disposiciones
DIRECTIVA PRESIDENCIAL 2 2000 Gobierno en linea
DIRECTIVA ALCALDIA MAYOR 5 2005 Politicas Generales de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones aplicables a
DE BOGOTA las Entidades del Distrito Capital
DIRECTIVA PRESIDENCIAL 4 2012 Eggi"ecr;cia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracion

Lineamientos para prevenir conductas irregulares con el incumplimiento de los

DIRECTIVA ALCALDIA MAYOR manua!e§ de .funt.:lon_es y con}petenmas Iabqralgs y de .Ios manuales” de
8 2021 procedimientos institucionales, asi como por la pérdida, o deterioro, o alteracion o

DE BOGOTA ) ) ) s . o -

uso indebido de bienes, elementos, documentos publicos e informacion contenida en

bases de datos y sistemas de informacion

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

ACUERDO 001 2024 criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se

fijan otras disposiciones.

Por la cual se reglamenta el funcionamiento de las instancias del Sistema Distrital de

RESOLUCION 006 2019 Archivos de que trata el articulo 5° del Decreto Distrital 828 de 2018
CIRCULAR 4 2003 Organizacién de las Historias Laborales
CIRCULAR 2 2013 Presgntamon de la ta)b}fa de valora_cllon document.all -TVD an.te gl Consejo DI.SItI'Ita| de
Archivos para su revision, evaluacion, convalidacion y posterior implementacion.
CIRCULAR 3 2015 Directrices para la elaboracion de tablas de retencion documental
NTC ISO 30300 2013 Informacpn y documentacion. Sistemas de gestion para registros. Fundamentos y
vocabulario
NTC ISO 14641 2014 !Espeuflc.a}uones reIaC|onada§’con gl dlseno”y el funcj,lo.namlento de un sistema de
informacion para la preservacion de informacion electrénica
NTC ISO 13008 2014 Infqrmamon y documentacién. Proceso de conversion y migracion de registros
digitales
NTC ISO 9001 2015 Sistema de gestion de la calidad
NTC ISO 15489 2017 Informacién y documentacién. Gestion de registros. Parte 1: conceptos y principios
NTC ISO 14721 2018 $|stema§ ’de transfgrenma de informacion y datos espaciales - Sistema abierto de
informacion de archivo (OAIS)
Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos de archivo,
MoReq . L
publicado por la Unién Europea
ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcién Archivistica

Tabla 1 Normograma

5.2. Econémicos

Suma de Apropiacién

Proyecto Dependencia Fuente .
Vigente Actual
SUBDIRECCION 1-100-1027-VA- SGC-175 PRESTAR  SERVICIOS DE APOYO A LA $ 13.754.000
ADMINISTRATIVA Derechos de transito SUBDIRECCION  ADMINISTRATIVA  EN LOS

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL FISICO Y
DIGITAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE
MOVILIDAD

SGC-176 PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA $ 12.696.000
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA EN LA POLITICA
DE GESTION DOCUMENTAL EN LO RELACIONADO
EN ATENCION DE CONSULTAS EN ARCHIVO
CENTRAL
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SGC-177

SGC-181

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA EN LA POLITICA
DE GESTION DOCUMENTAL Y EN LO
RELACIONADO EN ATENCION DE CONSULTAS EN
ARCHIVO CENTRAL

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA EN LA POLITICA
DE GESTION DOCUMENTAL  EN TEMAS
RELACIONADOS CON ATENCION DE CONSULTAS Y
CONTROL DE PRESTAMOS EN ARCHIVO CENTRAL

$ 13.754.000

$ 18.330.000

SGC-182

SGC-196

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LOS PROCESOS
DE GESTION DOCUMENTAL EN CONCORDANCIA
CON LOS LINEAMIENTOS DE LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y HERRAMIENTAS DE GESTION
DE LA SECRETARIA DISTRTITAL DE MOVILIDAD
PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PARA SOPORTAR
TECNICAMENTE LA ADMINISTRACION Y LOGISTICA
EN EL CENTRO DE ADMINISTRACION
DOCUMENTAL ARCHIVO CENTRAL Y EN GENERAL
LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

$ 18.330.000

$ 34.515.000

SGC-199

SGC-200

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PARA REALIZAR
ACTIVIDADES DE ESTRUCTURACION Y
SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA Y DE GESTION DOCUMENTAL
Y DEMAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION  ADMINISTRATIVA  PARA EL
DESARROLLO DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL EN RELACION AL MODELO
INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

$ 63.720.000

$ 35.536.000

SGC-201

SGC-203

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION  ADMINISTRATIVA  PARA  EL
DESARROLLO Y  SEGUIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA POLITICA
DE GESTION DOCUMENTAL Y DE LOS PROGRAMAS
Y PROCESOS LIDERADOS POR ESTA
DEPENDENCIA

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION  ADMINISTRATIVA  PARA  EL
DESARROLLO DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL EN RELACION AL MODELO
INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

$ 65.604.000

$ 65.604.000

SGC-204

SGC-209

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PARA APOYAR LA
ELABORACION ACTUALIZACION Y APLICACION DE
LOS INSTRUMENTOS  ARCHIVISTICOS DE
ACUERDO A LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PARA APOYAR
LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA
MEJORA CONTINUA Y GESTION DE LOS PLANES
PROGRAMAS PROCESOS Y PROYECTOS DE LA
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

$ 37.869.000

$ 46.872.000

SGC-211

SGC-212

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PARA APOYAR
TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE LA
ENTIDAD

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PARA LA MEJORA
CONTINUA DESDE LA PERSPECTIVA DE LA
HISTORIA' Y LA VALORACION DOCUMENTAL Y EN
GENERAL DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

$ 47.892.000

$ 47.892.000
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SGC-225

SGC-226

PRESTAR LOS SERVICIOS TECNICOS A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PARA APOYAR
CON TODO LO RELACIONADO EN GESTION
DOCUMENTAL Y ELABORACION DE AJUSTES DE
DESARROLLO PRUEBAS Y SOPORTE DE LAS
PLATAFORMAS TECNOLOGICAS DE GESTION
DOCUMENTAL EN LA SDM

PRESTAR LOS SERVICIOS TECNICOS A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PARA APOYAR
CON TODO LO RELACIONADO EN GESTION
DOCUMENTAL AJUSTES PRUEBAS Y SOPORTE DE
LAS PLATAFORMAS TECNOLOGICAS DE GESTION
DOCUMENTAL EN LA SDM

$ 24.590.000

$ 22.861.000

SGC-232

SGC-233

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL CONTRATO NO
20252138 CUYO OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
DE APOYO A LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
EN LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
FISICO Y DIGITAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE
MOVILIDAD

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL CONTRATO NO
20252964 CUYO OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
DE APOYO A LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
EN LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL EN LO
RELACIONADO EN ATENCION DE CONSULTAS EN
ARCHIVO CENTRAL

$ 11.280.000

$9.229.000

SGC-234

SGC-247

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL CONTRATO NO
20252357 CUYO OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
DE APOYO A LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
EN LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y EN
LO RELACIONADO EN ATENCION DE CONSULTAS
EN ARCHIVO CENTRAL

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL CONTRATO NO
20252371 CUYO OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA PARA SOPORTAR TECNICAMENTE
LA ADMINISTRACION Y LOGISTICA EN EL CENTRO
DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL ARCHIVO
CENTRAL Y EN GENERAL LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

$ 11.280.000

$ 28.314.000

SGC-253

SGC-256

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL CONTRATO NO
20252125 CUYO OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA PARA APOYAR LA ELABORACION
ACTUALIZACION Y  APLICACION DE LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE ACUERDO A
LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL CONTRATO NO
20252164 CUYO OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LA MEJORA CONTINUA Y
GESTION DE LOS PLANES PROGRAMAS
PROCESOS Y PROYECTOS DE LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL

$ 31.063.000

$ 38.447.000

SGC-257

SGC-258

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL CONTRATO NO
20251773 CUYO OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA  PARA APOYAR TODAS LAS
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION DE LA ENTIDAD
ADICION Y PRORROGA NO 1 AL CONTRATO NO
20251974 CUYO OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA  PARA LA MEJORA CONTINUA
DESDE LA PERSPECTIVA DE LA HISTORIA Y LA
VALORACION DOCUMENTAL Y EN GENERAL DE LA
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

$ 39.287.000

$ 39.287.000
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SGC-267

SGC-307

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL CONTRATO NO
20252181 CUYO OBJETO ES PRESTAR LOS
SERVICIOS TECNICOS A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA  PARA APOYAR CON TODO LO
RELACIONADO EN GESTION DOCUMENTAL Y
ELABORACION DE AJUSTES DE DESARROLLO
PRUEBAS Y SOPORTE DE LAS PLATAFORMAS
TECNOLOGICAS DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
SDM

PRESTAR LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO Y/O PREVENTIVO PARA LOS
DESHUMIDIFICADORES Y PURIFICADORES DE
AIRE PROPIEDAD DE LA SECRETARIA DISTRITAL
DE MOVILIDAD

$20.172.000

$ 13.409.000

SGC-308

SGC-309

PRESTAR LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO PARA LAS
HIDROASPIRADORAS MARCA HYLA PROPIEDAD DE
LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
UTILIZADAS PARA LA LIMPIEZA ADECUADA DE
ESPACIOS  MOBILIARIO Y UNIDADES DE
ALMACENAMIENTO DE ARCHIVO

ADQUISICION DE EQUIPOS DE MONITOREO Y
CONTROL AMBIENTAL

$ 3.000.000

$ 14.893.000

SGC-310

SGC-311

ADQUISICION DE INSUMOS DE CONSERVACION
PARA PROCESOS DE INTERVENCION
RESTAURACION DOCUMENTAL

CONTRATAR EL ARRENDAMIENTO DEL ESPACIO
FISICO PARA LA CONSERVACION DE LOS
ARCHIVOS DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

$ 5.000.000

$2.319.121.000

SGC-312

SGC-313

PRESTAR LOS SERVICIOS INTEGRADOS DE
GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE INCLUYENDO CENTRO
DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
CLASIFICACION INVENTARIO Y DIGITALIZACION E
INDEXACION PARA EL ACERVO DOCUMENTAL DE
LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
PRESTAR EL SERVICIO DE CORREO Y EL SERVICIO
INTEGRAL DE CORRESPONDENCIA PARA LAS
SEDES Y LOS DIFERENTES PUNTOS DE ATENCION
DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

$ 1.383.797.000

$ 632.743.000

SGC-314

SGC-315

ADQUISICION INSTALACION CONFIGURACION Y
PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DE BIENES Y
SERVICIOS PARA EXPANDIR LA CAPACIDAD DE
ALMACENAMIENTO NAS DE PROPIEDAD DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO AL CONTROL
DE CALIDAD A LA INTERVENCION DE LA
DOCUMENTACION DE LA SECRETARIA DISTRITAL
DE MOVILIDAD

$1.241.651.000

$ 700.000.000

SGC-316

SGC-317

ADQUISICION DE PLANOTECAS PARA LA
DISPOSICION DE LAS UNIDADES PLANIMETRICAS
Y EL ARCHIVO DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE
MOVILIDAD

PRESTAR SERVICIO DE TRASLADO DE UNIDADES
DE ALMACENAMIENTO DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE MOVILIDAD

$9.600.000

$ 116.570.000

SGC-318

SGC-647

INTERVENCION DE INFORMACION DIGITAL DE LA
SECRETARIA DISTIRTAL DE MOVILIDAD

PRESTAR EL SERVICIO DE CORREO Y EL SERVICIO
INTEGRAL DE CORRESPONDENCIA PARA LAS
SEDES Y LOS DIFERENTES PUNTOS DE ATENCION
DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

$ 4.590.000

$ 1.842.942.000

TOTAL PGD

$ 9,085,494,000

Ahora bien, la materializacién de los recursos se refleja en el Plan Operativo Anual POA para los proyectos de inversion y el
Plan Operativo Anual POA de gestion, los cuales conforman el Plan de Accion Institucional. En el primero se encuentra la
articulacion de las dependencias con el Plan Estratégico que formula la Entidad y el Plan Distrital de Desarrollo, por su parte
en el POA de gestion se articulan las funciones de cada una de las dependencias con el Plan Estratégico. Este instrumento

puede consultarse en el siguiente link:
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Finalmente, la aprobacion de las disponibilidades presupuestales con las que se realiza la planeacion y gestion de los
recursos asignados a la Secretaria Distrital de Movilidad anualmente son proyectados conforme a las necesidades
administrativas, los cuales se pueden visualizar en el Plan Anual de Adquisiciones, vinculado en el siguiente enlace:

https://www.movilidadbogota.gov.co/web/planes_institucionales_y_estrategicos

Con cada una de estas herramientas al interior de la Entidad, los (as) responsables de la ejecucion del PGD pueden realizar
una planeacion frente a los puntos que se pueden ir priorizando conforme a las necesidades archivisticas de la Entidad.
5.3. Administrativos

Para la implementaciéon del Programa de Gestién Documental en la Secretaria Distrital de Movilidad, se lleva a cabo un
trabajo interadministrativo, en el que se definen responsables en diferentes niveles y se asigna un equipo de trabajo para su
ejecucion.

En primer lugar, se resalta la adopcion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, la cual se formaliza con la
creacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio — CIGD con la resolucion 256 de 2018; en este comité se elevan
los diferentes planes, programas y estrategias que permitan la implementacion de las politicas de gestion, la cual para el
presente instrumento archivistico se encuentra asociada la Politica de Gestion Documental liderada por la Direccion
Administrativa y Financiera, correspondiente a la dimension quinta de informacién y comunicacion.

En segundo lugar y partiendo de las responsabilidades asignadas en MIPG, a continuacién, se describen los niveles
administrativos para el desarrollo adecuado del PGD:

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio:
Encargado de |a aprobacion, seguimiento y control

Direccion Administrativa y Financiera:

Formular directrices vy lineamientos relacionados con
seguimiento a la politica gestion documental.

Subdireccion Administrativa:

Dirige la ejecucion y hace seguimiento de los
procesos administrativos de la Entidad conforme a
las normas, lineamientos y reglamentos establecidos. |

Proceso de Gestidn Documental;

Brinda los parametros para la administracion de los
documentos de la Entidad.

Funcionarios (as) y contratistas:

Implementa los pardmetros definidos en materia de
gestion documental

llustracion 1 Responsabilidades de los Niveles Administrativos

Finalmente, para la ejecucion de lo establecido en el presente documento, se establecieron los siguientes roles desde la
Subdireccion Administrativa, en el manual de funciones:

CARGO CANTIDAD PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar los procesos y procedimientos relacionados con las Gestién Documental
1 y correspondencia de la Secretaria Distrital de Movilidad, verificando su
adecuado manejo y conservacion de acuerdo con la normatividad vigente.
Programar, ejecutar y desarrollar actividades relacionadas con la administracién
Profesional funcional y atencién al (a la) usuario (a) interno (a) y/o externo (a) del archivo
Universitario central, asi como el proceso de correspondencia e impresion de la Secretaria
Distrital de Movilidad.
Apoyar técnicamente los procesos de gestiéon documental, especialmente con el
2 archivo central y los archivos de gestion de la Secretaria Distrital de Movilidad y
su adecuado funcionamiento, de conformidad con la normatividad vigente.
Adelantar las labores de apoyo administrativo, logistico, de archivo y
1 correspondencia, segun los procedimientos de gestion documental y los
lineamientos establecidos.

Profesional
Especializado

Técnico
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Tabla 2 Roles
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5.4. Tecnoldgicos

En virtud de las funciones que tiene la Secretaria Distrital de Movilidad con la definicién de una estrategia Urbana y Regional
para la Movilidad, basada en la aplicacion intensiva de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) que facilite
y provea informacion para la toma de decisiones referentes a la generacion de politicas en materia de transito y transporte,
con el objeto de mejorar la administracién de la informacion y de esta forma, brindar al (la) ciudadano (a) un servicio que le
permita acceder a una informacion confiable y util que le permita optimizar o mejorar su desplazamiento por el sistema vial y
teniendo en cuenta que la movilidad constituye una de las bases sobre las cuales se fundamenta el crecimiento y
productividad, con gran impacto para el desarrollo sostenible y equitativo de la Ciudad Region.

Es necesario contar con diferentes fuentes de informacion, con el fin de analizar un sinnimero de variables que permitan
disefiar y formular politicas, planes y proyectos de movilidad y medir la efectividad de politica publica en cuanto a este tema
se refiere, resulta indispensable adelantar las acciones que permitan mantener la integracion, disponibilidad, integridad y
seguridad del software de gestion documental, garantizando un enfoque corporativo para compartir recursos, datos y
aplicaciones.

La SDM adelanté la celebracién del Convenio Interadministrativo 1149 De 2020 Celebrado Entre El Instituto De Desarrollo
Urbano — IDU y Secretaria Distrital De Movilidad con el Objeto: “AUNAR ESFUERZOS HUMANOS, TECNICOS Y
ADMINISTRATIVOS ENTRE LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD Y EL INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO,
PARA ESTABLECER UN MARCO DE COOPERACION QUE PERMITA AL IDU EFECTUAR LA TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA DEL SISTEMA GESTOR DOCUMENTAL ORFEO 3.6.3 EN EL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRA; AS/
MISMO LOGRAR CON EL APOYO DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD QUE EL IDU ADELANTE EL
LEVANTAMIENTO DE LAS HISTORIAS DE USUARIO DEL SISTEMA ORFEO 3.6.3 QUE SE ENCUENTRA EN
PRODUCCION.” Con acta de inicio del 14 de agosto del 2020.

Este sistema tiene como fin, satisfacer las necesidades de orden y control en la gestion de los documentos; permitiendo
gestionar electrénicamente la produccion, el tramite, el almacenamiento digital y la recuperacién de documentos, evitando su
manejo en papel, garantizando la seguridad de la informaciéon y su trazabilidad, requiriendo el almacenamiento de la
informacién de forma controlada mediante la gestion de archivos o documentos generados por la herramienta, garantizando
la disponibilidad, integridad y seguridad de la informacién alli dispuesta para fortalecer la gestion documental de la Entidad y
cumplir con las expectativas y requerimientos del cliente, siendo el cliente, el conjunto de usuarios (as) funcionales y todas
aquellas personas que tienen relacion directa o indirecta con el sistema.

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 Electronicos de Archivo — SGDEA, el cual indica que el Sistema de Gestion
de Documentos debe ser desarrollado para permitir la gestion de 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 mediante Decreto
643 de 2023 “ Liquida el Presupuesto Anual de Rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones de Bogota, Distrito Capital, para
la vigencia fiscal comprendida entre el 1° de enero y el 31 de diciembre de 2024, en cumplimiento del Acuerdo Distrital 923 de
20237, dejando dentro de sus principales objetivos el de implementar software de gestién 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.

Mediante la evaluacion de diferentes sistemas de gestion documental, la SDM determind que, en virtud del estudio realizado,
la version de Orfeo identificada bajo el numero 3.6.3. Actualizada por el Instituto de Desarrollo Urbano - IDU, era la mejor
opcion de implementacion del gestor documental para la Secretaria teniendo en cuenta los siguientes elementos que
justifican su eleccion con 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, gestidén 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 conexion a Internet.

Por lo anterior, se realiz6 el levantamiento de informacion con el fin de plasmar las expectativas y requerimientos del cliente,
siendo el cliente, el conjunto de usuarios (as) 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, distribucion, 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 Bogota, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

Base de datos compatible con la plataforma tecnoldgica de la SDM, donde se registre toda la informacién relacionada con la
Gestion Documental realizada por la Secretaria Distrital de Movilidad
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* Maddulo de administracion de usuarios (as), permisos y dependencias.
* Modulo de Tabla de Retencién Documental, administraciéon y configuracion.
¢ Radicacion de comunicaciones oficiales recibidas.
¢ Radicacion de comunicaciones oficiales enviadas.

¢ Radicacion de comunicaciones oficiales internas entre las cuales se encuentra la generacién de memorandos,

resoluciones y circular.
* Clasificacion de tipo requerimiento con tiempos de respuesta y alertas.
¢ Proceso de gestidon del documento, con acciones como:

20O 0T O

Q>

) Asignar documentos.

) Informar documentos.

) Devolver documentos.

) Finalizar tramite.

) Finalizar como No requiere respuesta.
Aprobacion de vistos buenos y firma, con uso de firma mecanica.

) Asignacion del tipo de documento (Tabla de retencion documental).

h) Inclusién y exclusion del expediente.

¢ Consultas de documentos tanto radicados como expedientes.

¢ Modulo de archivo con administracion de edificios y ubicacion fisica de documentos.
¢ Moddulo de correspondencia con despacho de documentos, devolucién de documentos y Reportes de la empresa de

mensajeria.

¢ Modulo de préstamos con solicitud de préstamo, préstamo de documentos, devolucién de documentos.
* Maddulo de anulacion con solicitud de anulacién y actas de anulacion.
¢ Modulo Expedientes, con creacion y conformacion.

¢ Maddulo de digitalizacion de Imagen principal y anexos con su respectiva clasificacion.

e Modulos de reportes.

¢ Web Servicie 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.

5.4.1. Sistemas de Informacién con Incidencia en la Gestion Documental de la Entidad

A continuacion, se relacionan los sistemas de informacion internos que influyen en la Gestién Documental de la Secretaria

Distrital de Movilidad

Nombre del
Sistema

ERP SICAPITAL -
Sistema de
Informacién
Administrativo y
Financiero

Descripcion del Sistema

Sistema ERP transaccional, transversal a la
Entidad, que permite de manera integrada la
gestion y registro de la informacién relacionada
con Almacén, Inventarios, Contratacion,
Contabilidad, Presupuesto, Némina, terceros y
Radicacién de Cuentas, a través de un DBLINK
con la Secretaria de Hacienda.

Clasificacion
del Sistema

Sistema
Informacién

de

Categoria del
Sistema

Sistema de Apoyo

SICON - Sistema
de Informacion
Contravencional

El Sistema de Informacién tercerizado integral
(plataforma de software, hardware,
comunicaciones e interoperabilidad) -
Contravencional ~ SICON PLUS -  brinda
soporte a los procesos misionales de la
Secretaria Distrital de Movilidad, especialmente
en lo relacionado con las impugnaciones vy
audiencias automaticas sancionatorias
derivadas del proceso contravencional de
transito por la imposicion de o6rdenes de
comparendo; el ciclo de vida de las sanciones
por concepto de multas y comparendos; los
cursos pedagogicos; 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
(a la) ciudadano (a) sobre la cartera, acuerdos
de pago y el detalle de las infracciones; las
inmovilizaciones de vehiculos; el calculo y
reporte e informacion de la capacidad
transportadora del servicio en la modalidades
de trasporte individual de pasajeros (as) y
transporte colectivo, factor de calidad, entre
otros.

Sistema
Informacién

de

Sistema Misional
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Nombre del
Sistema

APP SIMUR -
Sistema Integrado
de Informacion
sobre  Movilidad
Urbano Regional

Descripcion del Sistema

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

Clasificacion
del Sistema

Aplicacién Mévil

Categoria del
Sistema

Sistema Misional

Visor de Mapas
SIMUR

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 informacién geografica vy
alfanumérica relacionada con las tematicas del
sector de movilidad en la ciudad de Bogota. El
(la) usuario (a) podra consultar Leyendas, listar
y seleccionar las capas (Bahias,
BiciParqueaderos, Carriles Preferenciales,
semaforos y accidentes entre otras),
seleccionar areas por (rectangulo, poligonos,
circulos, o por lineas), realizar mediciones
(areas, distancia o ubicacién), realizar
impresion del mapa con su respectiva
informacion y descargar los primeros diez mil
(10.000) registros en formato CSV, JSON o
GeoJSON.

Aplicacién Web

Sistema Misional

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 (a) .

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 proposito
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 Bogota, que han sido
realizados por la Secretaria Distrital de
Movilidad, a partir del afio 2006 en adelante.

Portal

Portal Digital

Oracle Business
Intelligence

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

Aplicacién 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, racionalizacion 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
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Nombre del B EaD ¢ 2l S Clasificacion Categoria del
Sistema del Sistema Sistema
K7 - KOGORO
Sistema de | Aplicacion Web que permite la SDM la gestion
1 Gestion de [ de compromisos de sefalizacién adquiridos | Aplicacién Web [ Sistema Misional
Compromisos de | con la ciudadania.
Senalizacion
Software integral que permite gestionar,
12 | KACTUS controlar y optimizar en la SDM el proceso de | Aplicacion Web | Sistema de Apoyo
némina y pago a contratistas.
Software destinado a informatizar y automatizar
13 | DARUMA la gestion de calidad y procesos de mejora | Aplicacion Web | Sistema de Apoyo
continua en la SDM.
Es una herramienta informatica que permite
gestionar electronicamente la produccion, el
14 | OrRFEO tramite, .e'l almacenamiento digi.tal y la| Sistema N de Sistema de Apoyo
recuperacion de documentos, evitando su | Informacion
manejo en papel, garantizando la seguridad de
la informacion y su trazabilidad.
Software que permite tener el control de la
situacion real de los servicios (Archivo Central,
Aranda Service | Mesa de Servicios, Reportes COVID-19 o .
15 Desk Servicios Administrativos), Ademas de un: Aplicacién Web | Sistema de Apoyo
asignacién rapida y atencién oportuna de los
casos registrados.
El sistema permite registrar la informacion
. necesaria para realizar el proceso completo de
SlsteTa de la gestiénp contractual eﬁ la Secretzria de L )
16 | Gestion - . . Aplicacién Web | Sistema de Apoyo
Contractual - SGC Movmd.ad, reahze.uf]do las  validaciones
requeridas y facilitando la consulta de
informacion.
17 | FENIX Sistema contravencional Sistema " de Sistema Misional
Informacién

5.4.2. Relacion de sistemas de informacion externos que influyen en la Gestion Documental de la SDM

Tabla 3 Sistemas de informacion con incidencia en la Gestion Documental de la Entidad

Nombre del Sistema

Descripcion del Sistema

Clasificacion
del Sistema

Categoria del
Sistema

Sistema Distrital

Quejas y Soluciones
Bogota Te Escucha

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 informacion
cuantitativa de las mismas a través de los
diferentes canales de 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.

de

Servicio Web

Sistema de
Apoyo

Servicios
para la
(Concesion)

Sistema de informacién encargado de

Integrales | administrar el Registro Distrital Automotor,
Movilidad

Registro Distrital de Conductores (as) y
Registro  Distrital de Tarjetas de
Operacion.

Portal

Sistema de
Apoyo
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Clasificacion  Categoria  del

No. Nombre del Sistema Descripcion del Sistema

del Sistema Sistema

Aplicacién de software desarrollada
especificamente para el sistema RUNT.
Contiene el Portal de Tramites y los
Portal de Tramites menus pa.ra accet?lera las funcionalida'des
3 RUNT que permiten registrar, validar y autorizar | Portal
la informacion que soporta la realizaciéon
de los tramites en los Organismos de
Transito, Direcciones Territoriales, Otros
Actores y el Ministerio de Transporte.

Sistema de
Apoyo

Tabla 4 Relacion de sistemas de informacién externos que influyen en la Gestién Documental de la SDM
5.5. Gestion del cambio

La implementacién de los procedimientos de gestiéon documental, especialmente los relacionados con la administracion de los
Archivos de Gestidn, genera cierta resistencia por parte de los (as) funcionarios (as) y contratistas que deben aprenderlos y
adoptarlos. Por ello, es necesario que en la ejecucion del PGD se implementen acciones orientadas a que la transicién hacia
la forma de administrar los archivos de gestion no sea traumatica.

Por esta razon, desde la Subdireccion Administrativa con el proceso de Gestién Documental, apoyados de la Direccién de
Talento Humano y la Oficina Asesora de Comunicaciones y Cultura para la movilidad, se definen una serie de estrategias
para fortalecer las capacidades en gestion documental las cuales se materializan en:

e Capacitaciones: Se generan mediante un proceso de planificacion que realiza el area de gestion documental sobre
temas especificos que requiera socializar, en este proceso se involucra la Direccion de Talento humano con el fin de
que sean incluidas en el Plan Institucional de Capacitacion — PIC. De igual manera, se brindan capacitaciones por
necesidad del (la) funcionario (a) o contratista quienes realizan la solicitud al area.

e Acompaiamiento: Es una actividad constante en la que se realiza una orientacién inmediata frente a las inquietudes
que se puedan presentar de los servicios archivisticos y la forma de ejecutar los diferentes procedimientos del proceso.

¢ Difusion de contenidos: Por medio del correo electronico institucional se difunden piezas comunicativas concernientes
a los procedimientos del proceso de gestién documental, datos de interés para ejecutar las actividades diarias que
involucran a toda la Entidad en el desarrollo de sus actividades e informacion de las capacitaciones que se van a
realizar.

¢ Socializacion de resultados: Con miras a generar una mayor apropiacion de los procesos de gestion documental, se
informa sobre los logros que se van dando en materia archivistica al interior de la Entidad.

6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La gestion documental de la Secretaria Distrital de Movilidad se desarrollara bajo los siguientes principios los cuales son
orientadores de la Politica de Gestion Documental:

e Garantia del derecho de acceso y derechos fundamentales: La gestion documental debe garantizar el derecho de
acceso a la informacion publica por parte de los entes de control y la ciudadania respetando la proteccion 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 (as) servidores (as) publicos (as) 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 (as).

o ()ptimo uso de los recursos: Los recursos humanos, econémicos, de infraestructura, tecnoldgicos, técnicos y demas
que se asignen a la gestion documental deben ser usados de la manera mas eficiente y transparente.

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

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

e 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 disposicion final para garantizar que cumplan con su misién.
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e Autoevaluacion: El proceso de Gestion Documental sera autoevaluado regularmente en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
e Agrupacion y vinculo archivistico: En la administracion de todos los documentos independiente a su soporte se
garantizara el vinculo archivistico de los mismos.

De igual manera, los lineamientos estan asociados a lo establecido en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, donde
se indican los procesos minimos que se involucran en el ciclo de vida de los documentos, asi como a las necesidades

archivisticas de la Entidad.

Dado lo anterior, la ejecucion de los procesos de la gestion documental en la Entidad se encuentra reflejados en el listado
maestro de documentos del Sistema Integrado de Gestion, esto para poder dar linea sobre como ejecutar cada una de las
actividades que hacen parte de la planeacion del PGD. A continuacion, se relacionan los procedimientos establecidos por

cada uno de los ocho (8) procesos de la funcién archivistica.
PROCESO PROCEDIMIENTO ASOCIADO

Planeacion

PA01-C Caracterizacion del proceso
PAO01-PRO6 Elaboracion del PINAR
PA01-PL04 Plan Institucional de Archivos

Produccion

PA01-PR14 Radicacion de comunicaciones de entrada
PA01-PR15 Radicacion de comunicaciones de salida
PA01-PR16 Radicacion comunicaciones internas

Gestion y tramite

PA01-PR04 Préstamo y consulta de documentos — archivo central.
PA01-M01-G01 Guia para la gestién y tramite de las comunicaciones oficiales
en el sistema Orfeo.

Organizaciéon

PA01-PR17 Entrega de archivos
PA01-PR18 Reconstruccion de expedientes
PA01-M01 Manual de gestion documental.

Transferencia

PAO01-PRO03 Transferencias y disposicion final de los documentos.
PA01-PR20 Transferencias Secundarias.

Disposicion de
documentos

PA01-PRO3 Transferencias y disposicion final de los documentos.
PA01-PR19 Eliminacion documental.

Preservacion a largo
plazo

PA01-PRO7 Elaboracién e implementacién del SIC.
PA01-PLO1 SIC

Valoracion

PA01-PRO5 Elaboracion, actualizacion e implementacion de TRD
PA01-PR21 Procedimiento de valoracién documental

Tabla 5 Relacién de procedimientos y procesos de la gestion documental

Ahora bien, con miras a identificar el nivel de avance de los procesos, a continuacion, se detalla el estado actual de cada uno

y la proyeccién de estos teniendo en cuenta los tipos de requisitos que se deben cumplir con la implementacion del PGD.

Administrativo

Legal

Tecnolégico

Funcional

6.1. Planeacion

Aspecto / Criterio

Necesidades cuya solucién implica actuaciones organizacionales A
propias de la Entidad.

Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion. L
Necesidades en cuya solucién interviene un importante T
componente tecnoldgico.

Necesidades que tienen los (as) usuarios (as) en la gestion diaria E
de los documentos.

Tabla 6 Tipos de Requisitos

T P oneeero

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la
Entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y
disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental. (Ministerio de cultura, 2018).

SITUACION ACTUAL

Tipo de requerimiento

| Actividad A L F T
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Politica de Gestién Documental X X
Diagnéstico Integral de Archivos X X X X
Plan de Accion asociado a las X X
actividades del PINAR y PGD
Procedimientos del proceso de
Administracién Documental gestion documental elaborados y en % X X X
constante revision para su
actualizacion
Instrumentos archivisticos en
constante revision para su | X X X X
actualizacion
Plan de transferencias secundarias X X
Sistema de Ge,su.on de Modelo de Requisitos para la Gestion
Documentos Electrénicos de de Documentos Electrénicos X X X X
Archivo-SGDEA
Asignacion de Metadatos Esquema de Metadatos X X X

ACTIVIDADES POR REALIZAR

® Actualizar el diagnéstico integral de archivo de la SDM.
® Elaborar los programas especificos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
® Elaborar y actualizar instrumentos archivisticos.

Tabla 7 Planeacion

6.2. Produccion
CONCEPTO

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura,
finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actia y los resultados esperados. (Ministerio de
cultura, 2018).

SITUACION ACTUAL

Tipo de requerimiento
A L F

Aspecto / Criterio Actividad

Slstema. de correspondencia X X X
establecido

Instructivo de organizacion X X X
Pr.ogedlmlentos de comunicaciones X X X
oficiales.

Se identifican los documentos que
se producen en cada area como
respuesta a la ejecucién de sus | X X X
funciones para la elaboracion de las
Tablas de Retencion de la Entidad.
Sistema de Gestion Documental de
la Entidad

Politca de Uso y Consumo
Responsable del Papel

Areas competentes para el | Implementacion de Formulario Web X X X
tramite para radicacién de comunicaciones

ACTIVIDADES POR REALIZAR

® Brindar los parametros para la produccién de expedientes hibridos.
® Suministrar los parametros para la digitalizacién de documentos.

X [ X X |+

Estructura de los documentos

Forma de produccién o ingreso
X X X X

® Actualizar la parametrizacion de las TRD aprobadas en el sistema.

Tabla 8 Produccién

6.3. Gestion y tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a un tramite, la distribucién incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripciéon (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta
de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los
asuntos. (Ministerio de cultura, 2018).

SITUACION ACTUAL

Tipo de requerimiento
A L T F

Aspecto / Criterio Actividad
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Distribucion

Procedimientos para radicacion de
comunicaciones oficiales.

X

X

X

X

Seguimiento y control continuo de
tramites de las comunicaciones desde
los diferentes canales de recepcion.

X

X

X

X

Acceso y Consulta

Médulo de consultas en el sistema de
gestion documental ORFEO

Sistema Aranda Service Desk para
atencién consultas y préstamos.

Mejora continua del Sistema de
Informacién de documentos de la SDM,
con el fin de lograr una gestion
documental  integral en  entorno
electrénico.

Procedimiento de consultas y préstamos

Control y seguimiento

El sistema de gestion documental esta
parametrizado para generar alertas en
los tiempos de respuesta de las
comunicaciones.

ACTIVIDADES POR REALIZAR

® \erificar y actualizar la Tabla de Control de Acceso

® Realizar la caracterizacion de sistemas de informacién de la entidad

® Ficha técnica de interoperabilidad o migracion entre los sistemas existentes en la SDM.

® Realizar solicitudes de ajustes a la OTIC para la mejora del sistema de gestion documental.

6.4. Organizacion

Tabla 9 Gestion y tramite

CONCEPTO

SITUACION ACTUAL

Tipo de requerimiento

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo,
ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente. (Ministerio de cultura, 2018).

registro de los expedientes de cada
area.
ACTIVIDADES POR REALIZAR

® Actualizar instructivo de organizacion de archivos de gestion.
® OQOrganizar archivos de gestion.

® Actualizar diagnéstico integral de archivos

® Actualizar procedimientos y formatos.

® Capacitaciones de gestion documental

Aspecto / Criterio Actividad A L 3 T
Tablas de Retencién Documental — X X X X
TRD decreto 567 de 2006 convalidada
Instructivo de Organizacion de Archivos X X X X
Clasificacién,  Ordenacion vy | de Gestion
Descripcién Formato unico de inventario
documental normalizado para el % X X X

6.5. Transferencias

Tabla 10 Organizacion

CONCEPTO

SITUACION ACTUAL

Conjunto de operaciones adoptadas por la Entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo,
verificando la estructura, la validacién del formato de generacién, la migracién, refreshing, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.
(Ministerio de cultura, 2018).

Tipo de requerimiento

decreto 567 de 2006 convalidada
ACTIVIDADES POR REALIZAR
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® Brindar capacitaciones a las areas sobre las actividades que se deben desarrollar en el proceso de
transferencias.

® Actividades asociadas en el PINAR.

Tabla 11 Transferencias

6.6. Disposicion de documentos

CONCEPTO
Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retenciéon documental o en las
tablas de valoraciéon documental. (Ministerio de cultura, 2018).
SITUACION ACTUAL

A to | Criteri Actividad Tipo de requerimiento
specto / Criterio ctivida A L F T
Directrices Generales Procedimiento de eliminacion X X X X
documental
Actas de aprobacion de eliminacion por X X X X
L. parte del CIGD
Eliminacién — - : o
Publicacién de inventarios en la pagina
: X X X X
web, datos abiertos.

ACTIVIDADES POR REALIZAR

® Elaborar programa de reprografia.
® Aplicar TRD.

Tabla 12 Disposicién de documentos

6.7. Preservacion a largo plazo

I

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. (Ministerio
de cultura, 2018).

ACTIVIDADES EN DESARROLLO

A to / Criteri Actividad Tipo de requerimiento
specto / Criterio ctivida A L F T
Plan del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC 'y su | X X X X
Sistema Integrado de | implementacion
Conservacion Programa de documentos especiales X X X
Programa de documentos vitales y/o X
esenciales
Requisit | i - »
equisi os' Para a preservacion y Modelo de Requisitos para la gestion
conservacion de los documentos - ) X X X X
- ; de documentos electrénicos de archivo.
electronicos de archivo

ACTIVIDADES POR REALIZAR

® Elaborar programa de documentos electronicos.

® Implementar los programas de documentos vitales y/o esenciales y documentos especiales.

® Implementar las actividades propuestas en los planes del SIC

® Elaborar diagnéstico de series y subseries documentales con disposicion final de conservacion y
seleccidn, para digitalizacion.

® Capacitaciones del SIC y de programas.

Tabla 13 Preservacion a largo plazo

6.8. Valoracion

CONCEPTO
Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del cual se
determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva). (Ministerio de
cultura, 2018).

ACTIVIDADES EN DESARROLLO

. . Tipo de requerimiento
Aspecto / Criterio Actividad
A L T F
Procedimiento de elaboracion,
Directrices Generales actualizacion e implementacion de TRD. | X X X X
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‘ ACTIVIDADES POR REALIZAR

® Elaborar procedimiento de valoracién documental.
® Actividades asociadas en el PINAR.
® |dentificacion de documentos relacionados con DDHH y DIH

Tabla 14 Valoracion

7. FASES DE IMPLEMENTACION

Las fases de implementacion del PGD que se describen a continuacion, hacen parte de las actividades estratégicas en la
ejecucion del presente instrumento porque son etapas en las que se identifica si lo planeado esta generando los objetivos
esperados. Adicionalmente, permite visualizar desde su elaboracion cuales son los requerimientos que se deben cumplir y, a
su vez, permite identificar aspectos a mejorar.

7.1. Elaboracion y actualizacion

Con miras a estructurar un Programa de Gestion Documental viable para la Entidad, se identifican necesidades archivisticas
junto con los requerimientos legales y técnicos, arrojando los siguientes aspectos con los que se parte para la actualizacion
del presente documento:

¢ Alineacion con el Plan Institucional de Archivos — PINAR, plan de accién y planes de mejoramiento. Esto permite tener
un mayor seguimiento frente al cumplimiento de las actividades a corto y mediano plazo.

¢ Identificacion de nuevas metas a partir del cumplimiento de objetivos planteados.

* Articulacion con los objetivos estratégicos de la Entidad.

¢ Cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 capitulos V al VIII.

¢ Estructuracion del proceso de gestion documental a partir de lo establecido en la normatividad y las necesidades

institucionales, lo que permite tener procedimientos que aporten al cumplimiento de lo planeado en el PGD.
7.2. Ejecucién
Esta fase contempla las estrategias definidas por la Entidad para la puesta en marcha de los objetivos planteados en el PGD.
A continuacion, se enlistan aquellas estrategias:

¢ Divulgar contenidos visuales sobre el programa de gestion documental, su importancia, utilidad, componentes y
aspectos metodologicos.

¢ Incluir en el Plan Institucional de Capacitacion - PIC, como parte del componente de gestion documental, contenido
sobre el programa, su importancia, utilidad, componentes y aspectos metodolégicos.

* Incorporar en el proceso de gestion documental, procedimientos que aporten en el cumplimiento de cada uno de los
ocho (8) procesos de la funcion archivistica.

¢ Ejecutar las acciones y estrategias definidas en el apartado de gestién del cambio, con el objetivo de generar
apropiacion de los (as) funcionarios (as) y contratistas de las actividades y metodologias establecidas en el PGD.

7.3. Seguimiento
Esta fase tiene como objetivo el monitoreo y analisis del porcentaje de avance del programa de gestiéon documental, actividad
que se realiza desde la Subdireccion Administrativa a partir de las siguientes estrategias:

e Seguimiento al avance de las actividades propuestas en el PINAR, el cual se articula con el presente documento.

* Reporte de ejecucion de las actividades propuestas en el plan de accion, las cuales se alinean con las actividades a
corto y mediano plazo definidas en el PGD y el PINAR.

e Seguimiento al cumplimiento de los procedimientos del proceso de gestion documental.

7.4. Mejora

En la fase de mejora la Subdireccion Administrativa ajusta la planeacion y ejecucion de las actividades del PGD, para esto se
tiene como insumos y fuentes de retroalimentacion los siguientes controles:

* Resultados de las auditorias internas en materia de gestion documental.

¢ Seguimiento a las recomendaciones y observaciones formuladas por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota en el
marco de la visita anual para verificar el estado de la gestion documental.

e Cumplimiento a los planes de mejoramiento que desde la Oficina de Control Interno se formalizan para mejorar la
funcion Archivistica de la Entidad.

Con la ejecucion de las anteriores fases, se pretende el fortalecimiento de la funciéon archivistica en la Entidad. A

continuacion, se grafica aquellos elementos o insumos para el programa de gestion documental y aquellas salidas que se
esperan con la ejecucion del cuatrienio.
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ENTRADAS B SALIDAS
Corto Plazo
# & L
* Plan Estrategico PGD, PINAR,
Institucional 2025 . BANTER, TVD, TRD,
> Mediano Plazo TCA, SIC, FUID
* Plan de accion *Plan de accién
* Lineamientos - ejecutado
Normativos 2026 Proceso de gestién
* Necesidades Mediano Plazo documential en
Institucionales > ejecucion

N

2027

Largo Plazo

llustracion 2 Elementos o Insumos para PGD
8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Partiendo de la importancia en la ejecuciéon de las actividades propuestas en el PGD, se define la creacion de programas
especificos que permitan orientar el tratamiento de la informacion fisica y electrénica en la Entidad.

A continuacién, se describen los programas que, conforme a las necesidades institucionales se proponen en el presente
instrumento para su desarrollo. Cada uno de estos programas se estructura con la metodologia propuesta por el Archivo
General de la Naciéon en el Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental.
8.1. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos
JUSTIFICACION

El programa es necesario para identificar y normalizar la produccion de formatos y formularios electrénicos
en la SDM y asi mismo la articulacion para la implementacion adecuada con el programa de documentos
electroénicos.

PROPOSITO
Estructurar estandares y lineamientos para definir
formatos y formularios electrénicos de archivo de la
Secretaria Distrital de Movilidad. Para asegurar la
autenticidad, integridad, interoperabilidad vy
accesibilidad de los documentos electrénicos que
se produzcan en la Entidad en razén de sus
funciones.

ALCANCE
Estandarizacion de los documentos producidos en
la Entidad, que garantiza una eficiencia y eficacia
en los procesos.

BENEFICIOS

® | a homogenizacién de los formatos, formularios y documentos electrénicos.
® Se brindan parametros para la creacién de documentos electronicos.

® (Garantiza las condiciones necesarias para su diligenciamiento, consulta y preservacion.
ACTIVIDADES RESPONSABLES
Elaborar programa de normalizacién de formas y
formularios electrénicos.

Subdireccion Administrativa

Subdireccion  Administrativa -  Oficina  de
Tecnologias de la Informacion y  las
Comunicaciones — Oficina Asesora de Planeacion

Ejecutar actividades propuestas en el programa
especifico.

Tabla 15 Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.

8.2. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos
JUSTIFICACION
El presente programa se estructura para brindar parametros en la implementacion y/o adaptacion de un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo con el que se pueda administrar los
documentos electrénicos que se producen en la Entidad en todas las etapas de su ciclo de vida. Partiendo
de lo anterior, la Secretaria Distrital de Movilidad adquiri®6 ORFEO como herramienta tecnolégica que se
estructurard conforme a las Tablas de Retenciéon de la Entidad y con la que se busca asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electronicos.
PROPOSITO ALCANCE

Estructurar estandares y lineamientos para definir | El presente programa se estructura para la
un modelo para la gestion de documentos | administracion de los documentos electrénicos que
electronicos de archivo de la Secretaria Distrital de | se producen en la Secretaria Distrital de Movilidad.
Movilidad. Este modelo debe asegurar la [ Asegurando la disponibilidad de la informacion y
autenticidad, integridad, interoperabilidad y | facilitando los tramites de la Entidad.

accesibilidad de los documentos electrénicos que
se produzcan en la Entidad en razén de sus
funciones.

BENEFICIOS
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vida.

Elaborar programa de documentos electrénicos.

® Permite la conformacion de expedientes hibridos en la Entidad.
® Se brindan los parametros para la administracién de los documentos electrénicos en su ciclo de

® Se garantiza el cumplimiento a los requisitos de preservacion a largo plazo.
® Aporta en la politica de cero papel de la Entidad.
® Disponibilidad de la informacioén para la toma de decisiones.

ACTIVIDADES RESPONSABLES

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones — Subdireccién Administrativa

Actualizar la parametrizacion de las TRD aprobadas
en el sistema.

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones — Subdireccion Administrativa

Realizar verificaciéon y actualizaciéon de la TCA
preliminar.

Subdireccion Administrativa

Realizar mesas técnicas con la OTIC para
establecer la articulacion con los proyectos de
gestion documental en cuanto a la infraestructura
tecnoldgica.

Subdireccién Administrativa

Continuar con la implementacion y desarrollo del
SGDEA que garanticen la trazabilidad y
disponibilidad de la documentacién de la SDM.

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones — Subdireccion Administrativa

Realizar la caracterizaciéon de sistemas de
informacion de la entidad.

Subdireccion Administrativa

Identificacion y diagnéstico de atributos técnicos
para que sean de archivo, tales como Autenticidad,
Fiabilidad, Integridad y Disponibilidad.

Subdireccion Administrativa

Ficha técnica de interoperabilidad o migracién entre
los sistemas existentes en la SDM.

Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones — Subdireccion Administrativa

Establecer la condicién de interoperabilidad en los
documentos precontractuales para los procesos
con personas juridicas o naturales que impliquen el
uso y generacion de documentos en sistemas de
informacién mediante una ficha técnica para
establecer las propiedades que se deben tener en
cuenta.

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones — Subdireccion Administrativa

Clasificar radicados generados y recibidos
conservados en el sistema de gestiéon documental
en dependencia, series, subseries, expedientes y
vigencias, de conformidad a lo establecido en el
instrumento convalidado.

Subdireccion Administrativa

Hacer seguimiento al desarrollo en el sistema de la
funcionalidad de indice electrénico e inventarios
para determinar el cierre de los expedientes

Subdireccion Administrativa

Realizar identificacion y diagndstico de repositorios
documentales de la informacion producida en el
marco de la pandemia.

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones — Subdireccion Administrativa

Creacién y cargue de informacion en expedientes
electronicos de Orfeo.

Subdireccion Administrativa

Analisis de contenido y depuraciéon de soportes
analogos.

Subdireccién Administrativa

Tabla 16 Programa de gestion de documentos electronicos.

8.3. Programa de Documentos Vitales o Esenciales

JUSTIFICACION

La Secretaria Distrital de Movilidad generé el programa de documentos vitales para garantizar la
disponibilidad de la documentacién que permite la continuidad de la misionalidad de la Entidad.
Adicionalmente, teniendo en cuenta que la Entidad se encuentra en un proceso de apropiacion de un
sistema para la gestion de documentos electrénicos, vale la pena fortalecer este proceso con la
identificaciéon oportuna de los documentos esenciales y vitales para de esta forma identificar estrategias de
preservacion con esta documentacion.

PROPOSITO

Suministrar las pautas para la administracion de
aquellos documentos de archivo indispensables
para el funcionamiento de la Entidad y los cuales
en caso de emergencia son necesarios para la
continuidad del trabajo institucional.

ALCANCE

Desde la Subdireccion Administrativa se brindan los
lineamientos para la administracion de los
documentos fisicos y electronicos considerados
vitales o esenciales para el funcionamiento de la
Entidad. Estas directrices se deben implementar en
todas las éareas.
BENEFICIOS
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® Contribuye a la continuidad de las operaciones esenciales de la Entidad.

® Permite identificar estrategias de preservacion y recuperacion de la informacion.

® Se determina el volumen documental esencial para la Entidad.

® Aporta en la apropiacion de la documentacion que se genera como resultado de la gestion diaria de
los (as) funcionarios (as) y contratistas.

ACTIVIDADES RESPONSABLES

Actualizar la tabla de identificacion de los
documentos vitales o esenciales tomados de las | Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
TRD y del listado de Activos de Informacién, a partir | Comunicaciones — Subdireccion Administrativa

de mesas técnicas con las dependencias.

Elaborar matriz de riesgos y matriz de
vulnerabilidad de las sedes (fisico) y repositorios
(electrénico) en los que se encuentren los
documentos vitales o esenciales.

Realizar solicitud de acompafiamiento al Centro de
Memoria Histérica para la identificacion de los
documentos relacionados con DDHH y DIH de
acuerdo a lo establecido en el protocolo.

Subdireccion Administrativa

Subdireccion Administrativa

Tabla 17 Programa de documentos vitales o esenciales.
8.4. Programa de Archivos Descentralizados

JUSTIFICACION

Se busca brindar lineamientos a las areas para la custodia de los archivos de gestién, asi como fortalecer
las caracteristicas del depdsito del archivo central con miras a garantizar una adecuada conservacion de la
documentacion.

PROPOSITO

Definir los lineamientos para la administracion de
los archivos de gestion y el archivo central, de
forma tal que se contribuya en la adecuada
conservacion de la documentacion que se genera
en la Secretaria Distrital de Movilidad como
respuesta a la ejecucion de sus funciones.

ALCANCE

Aplica para la administracién de los archivos en
todas las dependencias de la Entidad y en todos los
depdsitos que tienen documentacién de la
Secretaria Distrital de Movilidad.

BENEFICIOS

® (Garantiza la conservacion adecuada de los expedientes.

® Permite una consulta oportuna de los expedientes.

® Genera apropiacion de la documentacion que manejan funcionarios (as) y contratistas como
respuesta a sus funciones y obligaciones.

Elaborar programa de archivos descentralizados. Subdirecciéon Administrativa

Actualizar el Instructivo organizacién de archivos de

gestion.

Actualizar procedimiento de reconstruccion de

expedientes.

Organizar consecutivo de comunicaciones oficiales. | Subdireccion Administrativa

Verificar y actualizar el formato de "Referencia

cruzada" conforme a las necesidades de la Entidad.

Estructurar la forma en que se van administrar los

archivos y difundir en las areas.

Subdireccion Administrativa

Subdireccion Administrativa

Subdireccion Administrativa

Subdireccion Administrativa

Actualizacion del diagnoéstico integral de archivos Subdireccién Administrativa
Elaboracion del procedimiento de valoracién Subdireccién Administrativa
documental.

Rea.llz.ar verificacién y actualizaciéon del BANTER Subdireccién Administrativa
preliminar.

Ejecut:ar actividades establecidas en el programa Subdireccién Administrativa
especifico.

Tabla 18 Programa de archivos descentralizados

8.5. Programa de Documentos Especiales

JUSTIFICACION

El presente programa responde a la necesidad que tiene la Entidad sobre intervenir adecuadamente los
documentos especiales, los cuales se clasifican en “cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales
entre otros y cuyas particularidades obligan a adecuarse a las caracteristicas y exigencias no
convencionales establecidas para los documentos tradicionales.”

Con lo anterior se busca garantizar la conservacion y acceso a la informacién que produce la Entidad como
respuesta a sus funciones.

PROPOSITO ALCANCE
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Definir  los lineamientos para administrar | Se enfoca en los documentos diferentes al papel,

adecuadamente los documentos especiales de | que requieren condiciones especiales para su

forma tal que se contribuya en la conservacién de | almacenamiento y los cuales necesitan de

estos para su consulta. estrategias especificas para su conservacion y
consulta.

® Cumplimiento de la normatividad archivistica

® |dentificacion de los documentos especiales

® Disponibilidad y acceso a la documentacion publica
® Conservacion de la memoria institucional

ACTIVIDADES RESPONSABLES

Realizar inventario de documentos especiales. Subdireccién Administrativa
Aplicar TRD y/lo TVD en los documentos
especiales.

Realizar disefio técnico carpetas gran formato
(planos), cajas para disposicion de discos 6pticos:
CD, DVD, similares, cajas para disposiciéon de | Subdireccion Administrativa
cintas como VHS, BETA o Mini VHS y cajas para
disposicion de filminas y microfilm.

Realizar estudio de mercado de unidades de
conservaciéon, almacenamiento y mobiliario para | Subdireccion Administrativa
almacenamiento de documentos especiales.
Adaquirir las unidades de conservacion para los
documentos especiales.

Subdireccion Administrativa

Subdireccion Administrativa

Tabla 19 Programa de documentos especiales

8.6. Programa de Seguimiento y Control de los Archivos de Gestion

JUSTIFICACION
El programa es necesario para el seguimiento y evaluacion respecto a los lineamientos de gestion
documental, ademas de estar articulado con las auditorias, permitiendo identificar y reconocer las
oportunidades de mejora para asi poder aplicar de acciones correctivas.
PROPOSITO ALCANCE

Garantizar el cumplimiento de la normatividad | Evalia el cumplimiento a las directrices en materia
archivistica mediante el desarrollo de actividades | de gestion documental mediante la implementacion
de seguimiento y control a las politicas, directrices y | de procedimientos y cumplimiento a lo definido en
lineamientos establecidos en la Entidad frente al | el PINAR y PGD.

proceso de gestion documental.

BENEFICIOS

® Cumplimiento de la normatividad archivistica

® Control de la funcion archivistica en la Entidad
® |dentificacion oportuna de acciones de mejora en el proceso de gestion documental

ACTIVIDADES RESPONSABLES
Elaborar Programa de Seguimiento y Control de los | Subdireccion Administrativa — Oficina de Control
Archivos de Gestion Interno

Incorporar las recomendaciones dadas por la
Direccion de Archivos al PINAR.

Hacer seguimiento del cumplimiento de Ilo
establecido en el PINAR y PGD.

Ejecutar las actividades establecidas en el | Subdireccion Administrativa — Oficina de Control
programa especifico. Interno

Subdireccion Administrativa

Subdireccion Administrativa

Tabla 20 Programa de auditoria y control.

8.7. Programa de Reprografia
JUSTIFICACION

El programa de reprografia surge como respuesta a las necesidades de la Entidad en materia de
digitalizacion, pasando de un proceso con fines de consulta a una digitalizacion con fines archivisticos que

responde a la evolucion tecnoldgica, al posicionamiento del documento electrénico y a las estrategias de
preservacion digital a largo plazo que se vienen apropiando.

PROPOSITO ALCANCE
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Definir estrategias para la reproduccion de
documentos de archivo digitalizados en el marco de
los tipos de digitalizacion segun el propdsito
institucional de preservaciéon, acceso, consulta y
que, por su estado de conservacion, riesgo de

Esta dirigido a los soportes fisicos y analogos que
de acuerdo con las etapas del ciclo vital del
documento, requieren de una copia en formato
electrénico, ademas de los documentos que
conforman las series y subseries documentales

pérdida y obsolescencia tecnolégica deban | definidos en los instrumentos archivisticos
someterse a procesos de digitalizacién y/o
migracion, con la finalidad de garantizar Ila
salvaguarda de la informacion y de su autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad hasta su
disposicion final.

BENEFICIOS

® Cumplimiento de la normatividad archivistica
® Incorpora técnicas, estandares y procedimientos que permiten garantizar las caracteristicas de
autenticidad, integridad y disponibilidad. Identificacion oportuna de acciones de mejora en el
proceso de gestion documental
® Disponibilidad de la informacién
® Conservacion de la informacion
® Continuidad del servicio
ACTIVIDADES

Elaborar diagndstico de series y subseries
documentales con disposicion final de conservacion | Subdireccion Administrativa
y seleccion, para digitalizacion.

Elaborar programa de reprografia.

Realizar alistamiento de series y/o subseries de
conservacion total (procesos de organizacion).
Digitalizar las series y/o subseries de conservacion
total.

RESPONSABLES

Subdireccion Administrativa

Subdireccion Administrativa

Subdireccion Administrativa

Tabla 21 Programa de Reprografia

8.8. Programa Especial de Capacitacion
JUSTIFICACION

Responde a la necesidad que tiene la Entidad sobre las acciones de capacitacion y formacion que faciliten
el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento en
temas de Gestién Documental, para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas.

PROPOSITO ALCANCE
Brindar los lineamientos para el adecuado manejo | Esta dirigido a todos (as) los (as) servidores (as)
de documentos de archivo y la responsabilidad de | publicos (as) y contratistas de la SDM, los cuales
la conservacion de los soportes y medios, donde se | incluyen etapas de: socializaciéon y
registra la informacién y brindar herramientas | acompafiamiento técnico de la Politica, los
practicas para su adecuado tratamiento de acuerdo | lineamientos y los procedimientos de Gestion
con las Tablas de Retencion Documental. Documental y de forma exclusiva para los (as)
servidores (as) publicos (as) las etapas de
induccién, reinducciéon y capacitacion en gestion
documental y funcion archivistica, articulados con el
Plan Institucional de Capacitacion PIC.
BENEFICIOS

® Cumplimiento de la normatividad archivistica.

® Control de la funcién archivistica en la Entidad.

® |dentificacion oportuna de acciones de mejora en el proceso de gestién documental.

® Orientacion para lograr la correcta implementacion y/o aplicacion de las Tablas de Retencién

Documental.
ACTIVIDADES

Formular Capacitacion de Gestion Documental
Marco normativo y Sistema de Gestion Documental
—Instrumentos Archivisticos.
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
archivo - ORFEO.
Sistema Integrado de Conservacién —
SIC (Plan de Conservacion Documental, Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo y Programas de
Conservacion Preventiva).
Temas de archivo y gestion documental (Archivo de
Gestion -Transferencias primarias y secundarias).
Socializar el programa de documentos vitales y
esenciales.
Realizar difusion de la historia institucional.

RESPONSABLES
Subdireccion administrativa

Subdireccion administrativa

Subdireccion administrativa

Subdireccion administrativa

Subdireccion administrativa

Subdirecciéon administrativa

Subdirecciéon administrativa
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Tabla 22 Plan Institucional de Capacitacion

9. 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 Gestion.

Sistema de Gestion bajo el estandar MIPG y

documento base

Sistema de Gestion Ambiental:
Documento o informacion de referencia: Politica
ambiental de la Entidad y Plan de Gestion

Aspectos armonizados

Definicion de la Politca de Uso y Consumo
Responsable de Papel, gestion de residuos del
procedimiento de eliminaciones documentales.

Ambiental.

Sistema de Control Interno. Apoyo técnico para el uso de las Tablas de
Documento o informacion de referencia: Retencion Documental como parte de las
Plan Anual de Auditoria Interna. auditorias regulares.

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

Control de documentos, procedimientos de gestion
documental.

Diagndstico de condiciones de los depdsitos y
areas de archivo, suministro de elementos de
proteccién personal para el trabajo en archivos.
Articulacién del/los Planes de Emergencia de las
diferentes sedes con el Programa de prevencion
de desastres del SIC.

Establecimiento de mecanismos para la proteccion
Sistema de Gestion de Seguridad de la | de los datos y la informacién de documentos

Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional.
Documento o informacién de referencia:
Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Informacioén: electronicos 'y documentos electronicos de
Documento o informacion de referencia: Politica | archivo.
de Seguridad y Privacidad de la Informacion. Articulacién de requerimientos para el repositorio

de preservacion digital a largo plazo
Estableciendo trazabilidad de la informacion
recibida y producida mediante el sistema de
Sistema de Gestion Antisoborno gestion documental y la conformacion de
expedientes que dan cuenta todas las actuaciones
realizadas en un tramite.

Establecimiento de estrategias que mitigan el
impacto ante eventuales escenarios de
interrupcion.

Tabla 23 Armonizacion

Sistema de Gestion de Continuidad del
Negocio

10. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
2024 2025 2026 2027

| IMPLEMENTACION

1 2 3 [ 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMEST | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMEST | TRIMEST | TRIMEST | TRIMESTR | TRIME
R ENEROGRE MY 2D TRE TR TRE RE | TRE TRE | TRE | TRE | TRE TRE | TRE | RE RE RE E TRE
E]F{M|A[M[J| J[A[ S| O[N] D [E[F|M|A[MJ J[A[S|OIN[D[E[FIM A[M[J|J[A[S|O[N|D[E[F[M[AM[J|[J[A[S[O[N]D

Programa
Especificode | ¢ orar, revisar yro actuaiizar el
1 "D":::';‘:g“;" g€ | programa de normalizacion de
Formularios | 1ormas y formularios electrénicos
Electronicos
Programa
Especifico de
2 Normalizacion de | Actualizar procedimientos de
Formas y correspondencia
Formularios
Electronicos
E;':g?n";aae Realizar matriz comparativa entre el
e e listado maestro de documentos y los
3 Fore tipos documentales de la TRD y
2 caracterizacion de la metadala
Formularios | o, ciada a cada uno
Electronicos
Programa
Especifico de
4 Normalizacion de | Hacer historias de usuario de
Formas y parametrizacion de formularios
Formularios
Electronicos
Programa
Especifico de
s | Normalizacién de | Socializar resuitados con la OTIC y
Formas y OAPI
Formularios
Electronicos
Programa
Especifico de
3 "D":::';‘:g“;" 98 | Establecer criterios de priorizacion
Formularios
Electronicos
Programa
Especifico de
7 """;‘2:':‘:‘;':“ 98 | Ectandarizar directorio de datos

Formularios
Electronicos
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CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
| IMPLEMENTACION 2024 2025 2026 2027
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMEST | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES ( TRIMEST | TRIMEST | TRIMEST | TRIMESTR | TRIME
NO HROGRANA LELID TR TRE TRI TRI TRE TRE TRE TR TRE TR RE RE RE E STRI
E|IF/M/AMJ/ JAISIO|N DJEIFIM A MJ A/SIO/N|DJE[FIMAMJ JA|ISI[ONDJ|E/FIM/AAM|J J A S OND
Programa
Espe de
8 Normalizacién de | Elaborar lineamientos de codificacion
Formas y y metadatos
Electrénicos
Programa
Especifico de
9 Normalizacién de | Socializar borrador las planfillas
insfitucionales y formularios
0!
e;:::}'r::'gze Elaborar revisar yfo actualizar
10 doeumentos | Programa de documentos
electrénicos electrénicos
Programa
1" especifico de | Actualizar la parametrizacién de las
documentos | TRD aprobadas en el sistema
electrénicos
Programa
12 ificode | Realizar ion y
documentos de la TCA preliminar
electrénicos
Realizar mesas tecnicas con 1a OTIC
e;::gi:;:'gz e | bara establecer Ia articulacion con los
13 e emtos | Proyecios de gestion documental en
electronicos | Cuanto ala infraestructura
tecnologica
Programa Continuar con implementacin ¥
especifico de | desarrollo del SGDEA que garanticen
1a 1a ¥ dela
electronico: documentacion de la SDM.
Programa
15 especifico de Realizar la caracterizacion de
documentos sistemas de informacién de la entidad
electrénicos
Programa Tdentificacion y Giagnastico de
16 especificode | alributos técnicos para que sean de
documentos archivo, tales como Autenticidad,
electronicos | Fiabilidad, Integridad y Disponibilidad
es‘;’:g"c’gz o | Ficha tecnica de interoperabilidad o
17 e hemtos | migracion enire los sistemas
electronicos existentes en la SDM.
Establecer la condicion de
18 es‘;fg":’c'ﬂe interoperabilidad en los documentos
para los procesos
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
Cr LT TEI L] 2024 2025 2026 2027
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMEST | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMEST | TRIMEST | TRIMEST | TRIMESTR | TRIME
NO | PROGRAMA ACTIVIDAD TR TRE TRE Ri TR TRE | TR TRE | TR TR TRE RE RE RE E STRE
E|FMAMJIJASIONDIJEF|IM A MJJAIS N/ DJE/F MA/MJ/J|ASIONDJE|[FIM|AM J/ J A S ONTD
documentos | Con personas juridicas o naturales
electrénicos | que impliguen el uso y generacion de
documentos en sistemas de
informacion mediante una ficha
{écnica para establecer las
propiedades que se deben tener en
cuenta,
Clasificar radicados generados y
recibidos conservados en el sistema
Programa de gestion documental en
19 ffﬂ"c‘ffr":g’:t:: dependencia, series, subseries,
n expedientes y vigencias, de
SIectronicos | conformidad a lo establecido en el
Hacer seguimiento al desarollo en el
es':]:’g,’;’g: o | sistema dea funcionalidad de indice
20 documentos | 12ctronico e inventarios para
electronicos determinar el cierre de los
expedientes
Programa Realizar idenfificacion y diagnostico
2 ifico de e I dela
documentos informacion producida en el marco de
electronicos la pandemia
Programa
2 especifico de | Creacion y cargue de informacién en
documentos expedientes electronicos de Orfeo
electrénicos
Programa
. especifico de | Analisis de contenido y depuracion
documentos | de soportes analogas.
electrénicos
Programa de
2 documentos Revisar y/o aclualizar programa de
vitales o documentos vitales o esenciales
esenciales
Actualizar la tabla de idenfificacion de
Programa de los documentos vitales o esenciales
25 documentos tomados de las TRD y del listado de
vitales o Actives de Informacion, a partir de
esenciales mesas técnicas con las
Elaborar mariz de Nesgos y matrz
Z'u‘;%ﬁ';'r‘l’tgs de vulnerabilidad de las sedes (fisico)
26 italos o y repositorios {electrénico) en los que
esenciales se encuentren los documentos
Vitales o esenciales
27 Programa de Realizar solicitud de
documentos | acompafiamiento al Centro de
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- CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
IMPLEMENTACION 2024 2025 2026 2027
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMEST | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMEST | TRIMEST | TRIMEST | TRIMESTR | TRIME
LD BHOGHAMA LE | TRE | TRE TRE RE TRE TRE TRE TRE TRE TRE TRE RE RE RE E TRE
E/FIM/AMJ/JAIS ON DJEFIMA MJJ/ASIONDI|EFIMAMUJ/JIAISIONPDI|EF M AM J/ JIA[SIOND
vitales o Memoria Historica para la
i on de los
relacionados con ¢ DIH de,
acuerdo a lo establecido en el
protocolo
Programa de
2 documentos Actualizar el registro de activos de
vitales o informacion

Programa de | EIaborar, revisar y/0 actualizar
29 archivos programa de archivos
descentralizados | descentralizados

Programa de
30 archivos

Actualizar el Instructive organizacion
de archivos de gestion

Programa de

K1l archivos Actualizar procedimiento de

reconstruceién de expedientes

Programa de

32 archivos

descentralizados
Programa de Verificar y aclualizar el formato de

Organizar consecutivo de
comunicaciones oficiales

33 archivos "Referencia cruzada’ conforme a las
i de la enfidad.

Programa de | Estructurar Ia forma en que se van a

34 archivos administrar los archivos y difundir en

descentralizados | las dreas
Programa de
35 archivos

Actualizacion del diagnéstico integral
de archivos

Programa de

36 archivos Elaboracion del procedimiento de

valoracion documental

Programa de N I
37 archivos Realizar verificacion v actualizacion

descentralizados | €| BANTER preliminar

Programa de | Venificar y/o actualizar docUmentos y
38 archivos farmatos relacionados con la Politica
i de Gestion D

Programa de Revisar y/o aclualizar programa de

39 documentos
especiales documentos especiales
Programa 4 | pjizar inventario de documentos

40 | documentos | G5Ol C

programa de | o TRD yio TVD en los

“ documentos | o0\ mentos especiales
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
CLIE =0 L] 2024 2025 2026 2027
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMEST | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMES | TRIMEST | TRIMEST | TRIMEST | TRIMESTR | TRIME
LD || EEEE LB TR TRE | TRE | RE TRE TRE TRE TRE | TRE | TRE | TRE | RE RE RE E STRE
E[F[M]AIM[ J] J]A[S[O[ N[ D [E[F[M A[MJ|J[A]SIO[ND[E[F[M[A[ M I J]A[S[O[N[D[E[FM[A[M]J ] JTATSIO[N[D

Realizar disefo técnico carpelas gran
formata (planos), cajas para
Programade | disposicion de discos dplicos: CD,
42 documentos DVD, similares, cajas para
especiales disposicion de cintas como VHS,
BETA ¢ Mini VHS y cajas para
disposicién de filminas y microfilm.
Realiza estudio de mercado de
Programade | unidades de conservacion
43 documentos almacenamiento y mobiliario para
i de

Programa de Adquirir as unidades de
44 6n para los

Programa de
seguimientoy | Elaborar, revisar ylo actualizar

45 control de Programa de Seguimiento y Control
archivos de de Archivos de Gestién
gestion

Programa de
seguimientoy | Incorporar las recomendaciones

46 control de dadas por el Archivo de Bogotd al
archivos de | PINAR
gestion

Programa de

¥y
a7 control de
archivos de
gestion
Programa de
seguimiento y
48 control de Envio memorando de visitas
archivos de
gestion
Programa de
seguimiento y

Hacer del
de lo establecido en el PINAR y PGD

49 control de Realizar visitas a dependencias
archivos de
gestion
Elaborar diagnéstico de series y
50 Programa de | subseries documentales con

prog final de ¥
seleccion, para digitalizacion
Programade | Elaborar, revisar y/o actualizar
Reprografia | programa de

11. INDICADORES Y METAS

k1

No PLAN OPERATIVO
’ POA ARTICULADO DESCRIPCION META INDICADOR
S —
POA Gestién Implementar el. 190 % de las acthldz?c.ies programad.e'\S
1 L . para la continuidad de la Politca de Gestion
Administrativa . )
Documental durante la vigencia. Actividad das/actividad
Implementar el 100% anual para la sostenibilidad y .CIV' ades  programadas/actividades
. . L ejecutadas
. mejora del Sistema de Gestion Documental vy
2 POA Inversion 7985 . . ;
Archivo, garantizando resultados sostenibles a largo
plazo

SEGUIMIENTO Y EJECUCION DEL PROGRAMA
El seguimiento a la ejecucion de las actividades puede consultarse en el siguiente link:

https://daruma.movilidadbogota.gov.co/app.php/staff/actionplan/394

Previo a la aprobacién del presente programa se dispuso para las observaciones de los grupos de valor y partes interesadas.
No se recibieron observaciones a considerar dentro del contenido de este programa.

Este documento fue revisado y aprobado en el Comité Institucional de Gestién y Desempefio - CIGD, conforme al acta de
fecha 28 de enero de 2026.
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Los cambios o actualizaciones que se realicen al Plan de Accion de este programa requiere aprobacion del CIGD.

ELABORO DEL PROCESO

Lizeth Giovana Rodriguez
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Contratista

2026-01-29 16:57:37

REVISO DEL PROCESO

Jhon Edisson Montanez
Rey

Profesional Especializado(a) 222-19
2026-01-29 17:03:15

REVISO OFICINA
ASESORA DE
PLANEACION

INSTITUCIONAL

Claudia Elena Parada
Aponte

Profesional Especializado(a) 222-19
2026-01-29 17:05:37

APROBO
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Director(a) Administrativo(a)
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