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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Movilidad, es un organismo del Sector Central con autonomia
administrativa y financiera que tiene por objeto orientar y liderar la formulacion de las politicas
del sistema de movilidad para atender los requerimientos de desplazamiento de pasajeros y
de carga en la zona urbana, tanto vehicular como peatonal y de su expansién en el area rural
del Distrito Capital. * Dado lo anterior, la Entidad con miras a documentar de forma adecuada
el ejercicio de sus funciones, identifica la necesidad de contar con un Programa de Gestién
Documental (PGD) que facilite la toma de decisiones y a su vez contribuya en el acceso a la
informacion por parte de la ciudadania.

Aunado a lo anterior, con la implementacién del presente instrumento archivistico se da
cumplimiento a la normatividad vigente como lo es la Ley 594 de 2000, especificamente en lo
enunciado en el Titulo V, articulo 5°, en donde se menciona la obligatoriedad en la elaboracion
y adopcién de un Programa de Gestion Documental para las entidades publicas en Colombia.
De igual manera, en lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.10 en el
que se 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 Accién Anual.”

Como se puede evidenciar, el PGD se convierte en un documento estratégico de la Entidad
en el que se formulan los lineamientos para la planificacion, administracién, organizacion,
control y automatizacion de los documentos de archivo en todas las etapas de su ciclo vital.
Contribuyendo de esta manera, al cumplimiento de la misionalidad institucional la cual
consiste basicamente en formular politicas e implementar estrategias de movilidad
multimodal, incluyente y sostenible que contribuyen a la equidad y mejoran la calidad de vida
de la ciudadania y la seguridad de los actores viales.

Ahora bien, para estructurar adecuadamente las actividades en materia archivistica, el
presente documento esta organizado en cinco (5) secciones conforme a lo requerido en la
normatividad vigente. En la primera seccion se encuentran todos 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 gestién

1 Acuerdo 257 de 2006: Articulo 108
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documental. En la segunda seccion, se encuentran los lineamientos para los procesos de la
gestion documental en los que se detalla el nivel de avance en la Secretaria Distrital de
Movilidad. Esta seccion permite identificar las actividades por ejecutar las cuales se
encuentran alineadas con el PINAR. La tercera seccion, corresponde a las fases de
implementacion del presente programa, en ellas se identifica que se quiere realizar, como se
esta ejecutando y los aspectos de mejora. Ahora bien, con miras a fortalecer la funcion
archivistica en la Entidad, se definen programas especificos que orienten aspectos necesarios
que contribuyan en el cumplimiento de las funciones de la secretaria, estos programas se
detallan en la cuarta seccion. Finalmente, en la quinta seccion se identifica la relacién del
presente programa con los diferentes subsistemas que conforman el modelo integrado de
planeacion.

1.2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental (PGD), es el instrumento que describe todas las politicas
de caracter técnico, administrativo y procedimental, tendientes a la planificacion, produccion,
organizacién, conservacion y disposicion de la informacion de la Secretaria Distrital de
Movilidad en todos sus soportes. 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 gestiébn documental.

Es importante resaltar que, las actividades propuestas en el presente instrumento archivistico
se encuentran definidas para el periodo comprendido entre las vigencias 2021 y 2024,
alineadas de esta manera con el plan estratégico institucional sobre el cual se destaca la
contribucién a los siguientes objetivos:

e Generar e implementar politicas de movilidad basadas en el andlisis de datos
fomentando la productividad, eficiencia y bienestar de la ciudad.

e Garantizar transparencia, oportunidad, inclusion y equidad de género en los procesos
de la entidad, que promuevan la legalidad, participacién, control social y rendicion de
cuentas.

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
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seguimiento a la ejecucién de los objetivos propuestos y proporciona una identificacion
oportuna en las acciones de mejora. Finalmente, para garantizar el recurso financiero necesario
para el desarrollo de las actividades del PGD, anualmente se define en el Plan de Adquisiciones
de la Entidad aquellos recursos que fueron previamente solicitados.

Ahora bien, para ejecutar lo planeado en el Programa de Gestion Documental (PGD) es
importante definir las areas responsables con miras a que se genere una apropiacion en la
implementacion del mismo. Para lo relacionado con la proyeccién, presupuesto y seguimiento
a su ejecucion se involucra la Subsecretaria de Gestion Corporativa con su Direccion
Administrativa y Financiera, especificamente con la Subdireccién Administrativa. En los
aspectos tecnoldgicos, se involucra la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. Asi mismo, la Oficina Asesora de Planeacion Institucional es la responsable
en el proceso de aprobacion ante el comité y su seguimiento junto con la Oficina de Control
Interno. Vale la pena resaltar la responsabilidad de todas las areas en la implementacion de las
directrices que se imparten en este documento. Con esto se busca mejorar la cultura
archivistica al interior de la Entidad.

1.3. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

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

Gnernos: Externos: \

- Directivos - Entidades

- Funcionarios publicas y privadas
- Contratistas - Entes de control
Quienes participan || - Cludadanos

en la formulacion, Quienes ejercen
revision, un control y hacen
aprobacion, uso de los
implementacion y beneficios del
evaluacion del PGD.

PGD.

- /

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet o se imprima se considera copia no controlada

Péagina 7 de 43
PEO01-PR04-MD08 V.1.0




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

ALCALDIA MAYOR

GESTION ADMINISTRATIVA

DE BOGOTA D.C.
Secretaria

Movilidad

PROGRAMA DE GESTION DOUMENTAL - PGD

Cédigo: SIGA-Anexo 01 Version: 5.0

1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD.

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

1.4.1. Normativos:

El marco normativo que sustenta el presente instrumento archivistico se conforma de normas
externas y disposiciones técnicas que orientan cada uno de los documentos que se generan
en el proceso de gestién documental:

LEY

LEY

LEY

LEY

LEY

LEY

LEY

LEY

LEY

LEY

57 1985 | Por la cual se ordena la publicidad de los actos y
documentos oficiales

80 1989 | Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y
se dictan otras disposiciones

527 1999 | Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso

y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacibn y se dictan otras
disposiciones

594 2000 | Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones
962 2005 | Por la cual se dictan disposiciones sobre

racionalizacibn de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

1369 2009 | Por medio de la cual se establece el régimen de los
servicios postales y se dictan otras disposiciones.

1409 2010 | Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y otras
disposiciones.

1437 2011 | Por la cual se expide el Cdodigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

1474 2011 | Porlacual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion
de actos de corrupcion y la efectividad del control de
la gestion publica

1581 2012 | Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales
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LEY

LEY

LEY

DECRETO

DECRETO

DECRETO

DECRETO

DECRETO

DECRETO

DECRETO

DECRETO

1712 2014 | Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Pdblica
Nacional y se dictan otras disposiciones.
1755 2015 | Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del
Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo
1952 2019 | Por medio de la cual se expide el Codigo General
Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas
con el derecho disciplinario
264 1963 | Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre
defensa y conservacion del patrimonio histérico,
artistico y monumentos publicos de la Nacién.
2150 1995 | Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en
la Administracion Publica.
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
619 2007 | Por el cual se establece la Estrategia de Gobierno
Electronico de los organismos y de las entidades de
Bogot4, Distrito Capital y se dictan otras disposiciones
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 administracién de los
archivos del Estado
2364 2012 | Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la
Ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan
otras disposiciones.
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
Nacion, a los archivos generales de los entes
territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y
998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.
2573 2014 | Por el cual se establecen los lineamientos generales
de la Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta
parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones.
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DECRETO 106 2015 | Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594
de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control
a los archivos de las entidades del Estado y a los
documentos de caracter privado declarados de interés
cultural; y se dictan otras disposiciones.

DECRETO 29 2015 | 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; 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 1080 2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura

DECRETO 1083 2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

DECRETO 828 2018 | Por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos 'y
se dictan otras disposiciones

DECRETO 807 2019 | Por medio del cual se reglamenta el Sistema de
Gestion en el Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones

DIRECTIVA 2 2000 | Gobierno en linea

PRESIDENCIAL

DIRECTIVA 5 2005

ALCALDIA Politicas Generales de Tecnologias de Informacién y

MAYOR DE Comunicaciones aplicables a las entidades del Distrito

BOGOTA Capital

DIRECTIVA 4 2012 | Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica

PRESIDENCIAL cero papel en la administracion publica

DIRECTIVA 8 2021 | Lineamientos para prevenir conductas irregulares con

ALCALDIA el incumplimiento de los manuales de funciones y

MAYOR DE competencias laborales y de los manuales de

BOGOTA procedimientos institucionales, asi comO por la
pérdida, o deterioro, o alteraciéon o uso indebido de
bienes, elementos, documentos publicos e
informacién contenida en bases de datos y sistemas
de informacion

ACUERDO 49 2000 | Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7°
de conservacion documentos el reglamento general
de archivos sobre "condiciones de edificios y locales
destinados a archivos
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ACUERDO

o

47

2000

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
"Acceso a los documentos de archivo”, del AGN del
Reglamento general de archivos sobre "Restricciones
por razones de conservacion

ACUERDO

50

2000

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"conservacion de documento”, del Reglamento
general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de
los documentos de archivo y situaciones de riesgo

ACUERDO

60

2001

Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

ACUERDO

38

2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000. Responsabilidad
del servidor publico frente a los documentos y
archivos.

ACUERDO

42

2002

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

ACUERDO

2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracién
Documental.

ACUERDO

2013

Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos
en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones

ACUERDO

2014

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

ACUERDO

2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47
y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos" de
la Ley 594 de 2000

ACUERDO

2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos para
la reconstruccion de expedientes y se dictan otras
disposiciones
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ACUERDO

8 2014 | Por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la prestacion de los servicios de
depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de los
articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley
594 de 2000

ACUERDO

3 2015 | Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electrénicos generados como resultado
del uso de medios electrénicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011,
se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y
el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012

ACUERDO

4 2019 | Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracién, aprobacién, evaluacién y convalidacién,
implementacion, publicacién e inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de
las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas
de Valoracién Documental — TVD

CIRCULAR

4 2003 | Organizacién de las Historias Laborales

CIRCULAR

2 2013 | Presentacion de la tabla de valoracion documental -
TVD ante el Consejo Distrital de Archivos para su
revision, evaluacion, convalidacion y posterior
implementacion.

CIRCULAR

3 2015 | Directrices para la elaboracién de tablas de retencion
documental

NTC ISO

30300 2013 | Informacién y documentacion. Sistemas de gestion
para registros. Fundamentos y vocabulario

NTC ISO

14641 2014 | Especificaciones relacionadas con el disefio y el
funcionamiento de un sistema de informacion para la
preservacion de informacion electronica

NTC ISO

13008 2014 | Informacién y documentacion. Proceso de conversion
y migracién de registros digitales.

NTC ISO

9001 2015 | Sistema de gestion de la calidad

NTC ISO

15489 2017 | Informacién y documentacion. Gestion de registros.
Parte 1: conceptos y principios

NTC ISO

14721 2018 | Sistemas de transferencia de informacién y datos
espaciales - Sistema abierto de informacién de archivo
(OAIS)
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Modelo de Requisitos para la gestion de documentos
electronicos de archivo, publicado por la Unidn

Europea

ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica
Tabla 1 Normograma

1.4.2. Econémicos.
Para la ejecucion de las actividades y proyectos del Programa de Gestibn Documental, se
destinaran algunos de los recursos presupuestales de inversiéon definidos para las vigencias

2020 al 2024, cada uno de estos proyectos puede consultarse en el siguiente enlace:

https://www.movilidadbogota.gov.co/web/proyectos de inversion 2024

Para cubrir lo planeado en el PGD y el PINAR los proyectos que se pueden involucrar en el
cuatrienio son:

Fortalecimiento de la Gestion Desarrollo de la gestion juridica en
Documental de La Secretaria la Secretaria Distrital de Movilidad
Distrital de Movilidad en Bogota
Investigacion por infraccion a las Implementacion de politicas
normas de transito y transporte integrales y transparentes al
publico en Bogota servicio de la ciudadania
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Ahora bien, la materializacion de los recursos se ve 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 Accibn 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:

https://www.movilidadbogota.gov.co/web/planes de accion anual

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 — SDM y
los cuales anualmente son proyectados conforme a las necesidades administrativas, se pueden
visualizar en el Plan Anual de Adquisiciones, el cual se encuentra 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 responsables de la ejecucion
del PGD pueden realizar una planeacién frente a los puntos que se pueden ir priorizando
conforme a las necesidades archivisticas de la Entidad.

1.4.3. Administrativos.

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

En primer lugar, se resalta la adopcién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
Esta adopcién se formaliza con la creacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
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
correspondiente a la dimensién de informacién y comunicacién que se encuentra liderada por
la Direccién Administrativa y Financiera.

En segundo lugar y partiendo de las responsabilidades asignadas en MIPG, se describen las
responsabilidades en los diferentes niveles administrativos para el desarrollo adecuado del
PGD:
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\
Comité de gestion y desempeio:
Encargados de la aprobacion, seguimiento y
control
J
Direccion administrativa y Financiera:
Dirige la formulacion, ejecucion y control de las
politicas, planes, programas y proyectos en
materia administrativa
J
\

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 Gestion Documental:
Brindar los parametros para la administracion de
los dosumentos de la Entidad.
J
\

Funcionarios y contratistas:

Implementacion de los parametros definidos en
materia de gestion documental

Finalmente, para la ejecucion de lo establecido en el presente documento, se establecieron los
siguientes roles desde el manual de funciones:
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Profesional 1 Orientar los procesos y procedimientos relacionados

Especializado con las Gestion Documental y correspondencia de la
Secretaria Distrital de Movilidad, verificando su
adecuado manejo y conservacion de acuerdo con la
normatividad vigente.

Profesional 1 Programar, ejecutar y desarrollar actividades

Universitario relacionadas con la administraciéon funcional y
atenciéon al usuario interno y/o externo del archivo
central, asi como el proceso de correspondencia e
impresion de la Secretaria Distrital de Movilidad.

Técnico 2 Apoyar técnicamente los procesos de gestion

Administrativo documental, especialmente con el archivo central y los
archivos de gestion de la Secretaria Distrital de
Movilidad y su adecuado funcionamiento, de
conformidad con la normatividad vigente.

Auxiliar 1 Adelantar las labores de apoyo administrativo,

Administrativo logistico, de archivo y correspondencia, segun los

procedimientos de gestibn documental y los
lineamientos establecidos.
Tabla 2 Roles

1.4.4. Tecnolbgicos.

En virtud de las funciones que tiene la Secretaria Distrital de Movilidad (SDM) con la definicién
de una estrategia Urbana y Regional para la Movilidad, basada en la aplicacion intensiva de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC), que facilite y provea informacion
para la toma de decisiones referentes a la generacién de politicas en materia de transito y
transporte, con el objeto de mejorar la administracion de la informacion y de esta forma brindar
al ciudadano un servicio que le permita acceder a una informacion confiable y util que le
permitiran optimizar o mejorar sus 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 informacioén, 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 integracién, disponibilidad, integridad y
seguridad del software de gestion documental, garantizando un enfoque corporativo para
compartir recursos, datos y aplicaciones.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet o se imprima se considera copia no controlada

Péagina 16 de 43
PEO01-PR04-MD08 V.1.0




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

GESTION ADMINISTRATIVA

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

Secretaria PROGRAMA DE GESTION DOUMENTAL - PGD
Movilidad

Cédigo: SIGA-Anexo 01 Version: 5.0

La SDM adelanté la celebracion 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,; ASI 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 electronicamente la produccion, el tramite, el
almacenamiento digital y la recuperacion de documentos, evitando su manejo en papel,
garantizando la seguridad de la informacion y su trazabilidad, requiriendo el almacenamiento
de la informacion de forma controlada mediante la gestién de archivos o documentos generados
por la herramienta garantizando la disponibilidad, integridad y seguridad de la informacion alli
dispuesta para fortalecer la gestién documental de la entidad y cumplir con las expectativas y
requerimientos del cliente, siendo el cliente, el conjunto de usuarios funcionales y todas
aquellas personas que tienen relacién directa o indirecta con el sistema.

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

Mediante la evaluacion de diferentes sistemas de gestion documental, la SDM determiné que,
en virtud del estudio realizado, la version de Orfeo identificada bajo el nimero 3.6.3. Actualizada
por el Instituto de Desarrollo Urbano - IDU, era la mejor opcion de implementacién de Gestor
documental para la Secretaria teniendo en cuenta los siguientes elementos que justifican su
eleccion con el presente convenio:
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e Es una solucién acorde con las dltimas tecnologias y que, por su tipo de licenciamiento,
condiciones de mantenimiento y mejoras en su desarrollo, garantizan una reduccién de
costos a corto, mediano y largo plazo para la Entidad.

e 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 — reduccion del uso de papel, gestion
de indicadores.

e 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.

e Optimiza los recursos.

e Ofrece acceso a la plataforma desde cualquier lugar y dispositivo donde haya conexion
a Internet.

Por lo anterior, se realizd el levantamiento de informacion con el fin de plasmar las expectativas
y requerimientos del cliente, siendo el cliente, el conjunto de usuarios funcionales y todas
aqguellas 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 Direccién Administrativa y Financiera, para la Implementacion de un aplicativo desplegable
en la arquitectura de hardware y software que tiene la SDM, que permita la produccion,
recepcion, distribucién, tramite, organizacién, 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 Nacién y Archivo de Bogotd, teniendo en cuenta
los siguientes aspectos:

Base de datos compatible con la plataforma tecnolégica de la SDM, donde se registre toda la
informacién relacionada con la Gestion Documental realizada por la Secretaria Distrital de
Movilidad

¢ Mddulo de administracién de usuarios, permisos y dependencias.

¢ Mddulo de Tabla de Retencién Documental, administracion 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.

e Proceso de gestion del documento, con acciones como:
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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 retencién documental).
Inclusion y exclusion del expediente.

e Consultas de documentos tanto radicados como expedientes.

e Modulo de archivo con administracion de edificios y ubicacion fisica de documentos.

e Modulo de correspondencia con despacho de documentos, devolucion de documentos
y Reportes de la empresa de mensajeria.

e Maodulo de préstamos con solicitud de préstamo, préstamo de documentos, devolucién
de documentos.

¢ MaAdulo de anulacion con solicitud de anulacién y actas de anulacién.

e Maodulo Expedientes, con creacidén y conformacion.

¢ Modulo de digitalizacién de Imagen principal y anexos con su respectiva clasificacion.

e M0odulos de reportes.

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

Sistemas de informacion con incidencia en la Gestién Documental de la entidad

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

Sistema

Nombre del Clasificacion Categoria del

Descripcién del Sistema del Sistema Sistema

ERP SICAPITAL -
Sistema de

1 |Informacion
Administrativo y
Financiero

Sistema ERP transaccional,
transversal a la entidad, que permite
de manera integrada la gestiéon y
registro de la  informacion| Sistema de
relacionada con Almacén, | Informacion
Inventarios, Contratacion,
Contabilidad, Presupuesto, Nomina,
terceros y Radicacion de Cuentas, a

Sistema de Apoyo
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Nombre del Clasificacion Categoria del

Descripcion del Sistema

Sistema del Sistema Sistema

través de un DBLINK con la
secretaria de Hacienda.

El Sistema de Informacion
tercerizado integral (plataforma de
software, hardware,
comunicaciones e interoperabilidad)
- Contravencional SICON PLUS -
brinda soporte a los procesos
misionales de la Secretaria Distrital
de Movilidad, especialmente en lo
relacionado con las impugnaciones
y audiencias automaticas
sancionatorias derivadas del
proceso contravencional de transito
por la imposicion de 6rdenes de
comparendo; el ciclo de vida de las
SICON - Sistema de | sanciones por concepto de multas y .
2 | Informacién comparendos; los cursos S|stema.d,e Sistema Misional
. . . Informacion
Contravencional pedagégicos; los registros de
recaudo y cartera; parte del proceso
administrativo de cobro coactivo; el
sistema de informacibn  de
transporte publico; el sistema de
informacién al ciudadano sobre la
cartera, acuerdos de pago y el
detalle de las infracciones; las
inmovilizaciones de vehiculos; el
célculo y reporte e informacién de la
capacidad  transportadora  del
servicio en la modalidades de
trasporte individual de pasajeros y
transporte  colectivo, factor de
calidad, entre otros.
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Nombre del Clasificacion Categoria del

Descripcion del Sistema

Sistema del Sistema Sistema

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

Aplicativo web de acceso publico,
desarrollado bajo los estandares
ESRI, ubicado en la pagina web de
SIMUR (seccién ‘Movilidad en
Mapas’ subseccién ‘Otros Mapas’),
que permite la consulta de
informacién geografica y
alfanumérica relacionada con las
tematicas del sector de movilidad en
la ciudad de Bogota. El usuario
podra consultar Leyendas, listar y

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

Sistema Misional

4 Visor de Mapas seleccionar las capas (Bahias, Aplicacion Sistema Misional
SIMUR - . Web
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 0 GeoJSON.

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

5 |LASERFICHE Sistema de Apoyo
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Nombre del Clasificacion Categoria del

Descripcion del Sistema

Sistema del Sistema Sistema

Micrositio web creado como
iniciativa de la Secretaria Distrital de
Movilidad, para facilitar que
empresas, entidades y diferentes

. . actores implementen e intercambien
Micrositio Web Red . . . .
6 buenas practicas en temas de | Micrositio Web Portal Digital

Empresarial. Seguridad Vial, con el propésito de
disminuir la siniestralidad en las
vias, promoviendo entornos seguros
que permitan a las empresas ser
mas competitivas.
Portal Web de la Secretaria Distrital
Portal Web SDM - de Movilidad, que permite visualizar
7 Portal W.eb' ' mforrr}a(.:lon |nst|t.uc.:|onal, §ew|C|os, Portal Portal Digital
secretaria Distrital estadisticas, noticias, tramites y
de Movilidad normatividad relacionados con la

Entidad.

Aplicativo web que permite guardar
y consultar los estudios acerca de
temas relacionados con la movilidad
8 | Biblioteca Digital de Bogoté4, que han sido realizados Portal Portal Digital
por la Secretaria Distrital de
Movilidad, a partir del afio 2006 en
adelante.

Conjunto de metodologias,
aplicaciones y tecnologias que
permiten reunir, depurar vy
transformar datos de los sistemas
transaccionales e  informacion

. desestructurada (interna y externa a L, Sistema de
Oracle Business . . - Aplicacion . . .
9 . la  entidad) en informacién direccionamiento
Intelligence . Web .
estructurada, para su explotacién estratégico

directa. Bl es una herramienta
proporcionada por Oracle para crear
informes interactivos, paneles y
cuadros de mando utilizados para
inteligencia de negocios.
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Nombre del Clasificacion Categoria del

Descripcion del Sistema

Sistema del Sistema Sistema

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
simplificacién, racionalizacion vy
virtualizacion de tramites de alto
10 | Tramites Virtuales 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
operacién en primera instancia, el
tramite de Agendamiento de
facilidades de pago.

K7 - KOGORO Aplicacién Web que permite la SDM
Sistema de Gestion |la gestibn de compromisos de| Aplicacion
de Compromisos de |sefializacion adquiridos con la Web

Sefializacion ciudadania.

Aplicacion

Web Sistema de Apoyo

11 Sistema Misional

Tabla 3 Sistemas de informacion con incidencia en la Gestion Documental de la entidad
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Relacion de sistemas de informacién externos que influyen en la Gestion Documental de
la SDM

Nombre del Clasificacion Categoria del
Sistema del Sistema Sistema

Descripcion del Sistema

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

Sistema de
Apoyo

Sistema de informacion encargado de
Ventanilla Unica de | administrar el Registro Distrital

2 | Servicios Automotor, Registro Distrital de Portal
(Concesion) Conductores y Registro Distrital de
Tarjetas de Operacion.

Sistema de
Apoyo

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

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

Ministerio de Transporte.

Tabla 4 Relacidn de sistemas de informacion externos que influyen en la Gestion Documental de la SDM
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1.4.5. Gestidn del cambio.

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

Por esta razén, desde la Subdireccion Administrativa con el proceso de Gestion Documental,
apoyados de la Direcciéon 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 Direccién de Talento humano con el fin de que sean incluidas en el PIC. De
igual manera, se brindan capacitaciones por necesidad del funcionario o contratista
guienes realizan la solicitud al area.

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

¢ Difusién de contenidos: Por medio del correo electronico institucional se difunden piezas
comunicativas concernientes a los procedimientos del proceso de gestion 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.

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

2. 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 Institucional de Gestiéon Documental:

= Garantia del derecho de acceso y derechos fundamentales: La gestion documental
debe garantizar el derecho de acceso a la informacion puablica por parte de los

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet o se imprima se considera copia no controlada
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entes de control y la ciudadania respetando la proteccién de los derechos
fundamentales y las restricciones que ordenan las normas vigentes.

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

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

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

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

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

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

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

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet o se imprima se considera copia no controlada
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= Autoevaluacion: ElI proceso de Gestion Documental serd autoevaluado
regularmente en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

= 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 funcion archivistica.

PROCESO

PROCEDIMIENTO ASOCIADO

Planeacion

Produccién

PAQ1-C Caracterizacién del proceso
PAO01-PRO06 Elaboracion del PINAR
PAO01-PR14 Radicacién de
comunicaciones de entrada
PAO01-PR15 Radicacién de
comunicaciones de salida

PAO01-PR16 Radicacion
comunicaciones internas

PA01-PR0O4 Préstamo y consulta de
documentos — archivo central.

Gestién y tramite PA01-M01-G01 Guia para la gestion y

Organizacién

Transferencia

tramite de las comunicaciones oficiales
en el sistema Orfeo.

PA01-PR17 Entrega de archivos
PA01-PR18 Reconstruccion de
expedientes

PA01-M01 Manual de gestion
documental.

PA01-PRO3 Transferencias y
disposicion final de los documentos
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PROCESO PROCEDIMIENTO ASOCIADO

PAQ01-PRO3 Transferencias y
disposicion final de los documentos
PAO01-PRO7 Elaboracion e
Preservacion a largo plazo implementacion del SIC
PAO1-PLO1 SIC
PAO01-PRO5 Elaboracion, actualizacion
e implementacion de TRD
Tabla 5 Relacion de procedimientos y procesos de la gestion documental

Disposicion de documentos

Valoraciéon

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 proyeccion de los mismos teniendo en cuenta los tipos de

requisitos que se deben cumplir con la implementacién del PGD.

Necesidades cuya solucién implica actuaciones organizacionales

Administrativo . . A
propias de la entidad.

Legal Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.| L

Necesidades en cuya solucién interviene un importante T

Tecnologico ..
componente tecnolégico.

Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los F

Funcional
documentos.

2.1. Planeacion

. ConcePTO |

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion de los documentos
de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos,
analisis diplomético y su registro en el sistema de gestion documental. (Ministerio de cultura,
2018).
| SITUACIONACTUAL
A continuacion, se resalta el avance que ha tenido la entidad frente a este proceso:
e Plan Institucional de Archivos — PINAR elaborado, aprobado y en constante revision para
su actualizacion.
e Programa de Gestién Documental -PGD elaborado, aprobado y en constante revision
para su actualizacion.
e Procedimientos del proceso de gestion documental elaborados y en constante revision

para su actualizacion.

ACTIVIDADES EN DESARROLLO
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Las actividades proyectadas para ejecutar a corto, mediano y largo plazo en el PGD, se
encuentran asociadas con lo definido en el PINAR.
o Tipo de requerimiento

Actividad A L T =
Realizar la actualizacién del diagnostico integral de archivo. X X
Llevar a cabo las capacitaciones programadas para la anualidad X X
Proyectar el plan de accién con las actividades del PINAR vy el X X
PGD
Elaborar el Banco terminolégico de tipos, series y subseries X X
documentales.

Tabla 6 planeacion

2.2. Produccioén

. concepPO |

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato
y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados
esperados. (Ministerio de cultura, 2018).
A continuacién, se resaltan el avance que ha tenido la entidad frente a este proceso:
e Para la recepciébn de documentos en la entidad se cuenta con un sistema de
correspondencia que permite su control.
e Se identifican los documentos que se producen en cada area como respuesta a la
ejecucién de sus funciones en las Tablas de Retencion de la Entidad.
e Se estructuraron los procedimientos necesarios para la administracion de las
comunicaciones oficiales en la Entidad.
e Se estableci6 como cuenta oficial para la radicacion de documentos el buzén de
contactociudadano@movilidadbogota.gov.co
Las actividades proyectadas para ejecutar a corto, mediano y largo plazo en el PGD, se
encuentran asociadas con lo definido en el PINAR.

L Tipo de requerimiento
Actividad A L T F
Brindar los parametros para la produccion de expedientes X X X X
hibridos.
Suministrar los parametros para la digitalizacion de documentos. X X X X
(protocolo, procedimiento, guia)

Tabla 7 Produccion

2.3.  Gestion y tramite

e conceero.

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un trdmite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites
gue surte el documento hasta la resolucién de los asuntos. (Ministerio de cultura, 2018).
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SITUACION ACTUAL

A continuacion, se resaltan el avance que ha tenido la entidad frente a este proceso:

El sistema de radicacion permite asociar el tramite de la misma a el area correspondiente
quien debe suministrar la respuesta en los tiempos establecidos.

La solicitud, atencion y control de préstamos de expedientes se encuentra documentado
de forma tal que los funcionarios y contratistas puedan consultar la informacion para surtir
diferentes tramites.

e Se encuentra documentado la creacién de expedientes en el sistema oficial de la Entidad.
Las actividades proyectadas para ejecutar a corto, mediano y largo plazo en el PGD, se
encuentran asociadas con lo definido en el PINAR.

Tipo de requerimiento

Actividad A L T =
Elaborar la Tabla de control de acceso X X X X
Incorporar en el sistema las tipologias para el tramite de las X X X X

comunicaciones conforme a las TRD

Tabla 8 Gestion y tramite

2.4. Organizacion

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).

SITUACION ACTUAL

A continuacién, se resaltan el avance que ha tenido la entidad frente a este proceso:

Se cuenta con el formato Unico de inventario normalizado para el registro de los
expedientes de cada area.

Se ha adelantado el trdmite ante el Archivo de Bogota para la aprobacion de la TRD
correspondiente a la dltima reforma estructural del Decreto 672 de 2018.

La Entidad cuenta con un archivo central en el que se llevan a cabo procesos técnicos de
organizacion.

Las actividades proyectadas para ejecutar a corto, mediano y largo plazo en el PGD, se
encuentran asociadas con lo definido en el PINAR.

Tipo de requerimiento

: CONCEPTO

Actividad A L T F
Capacitar a las diferentes dependencias sobre el proceso de X X X X
organizacion documental.
Continuar con el proyecto de organizacién de archivos de gestion X X X X

para su posterior transferencia.

Tabla 9 Organizacion
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2.5. Transferencias

. conceeo |

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las
fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacién o conversién, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos. (Ministerio de cultura, 2018).
A continuacion, se resaltan el avance que ha tenido la entidad frente a este proceso:
e Se documento el proceso de trasferencias y disposicion final

Las actividades proyectadas para ejecutar a corto, mediano y largo plazo en el PGD, se
encuentran asociadas con lo definido en el PINAR.

L Tipo de requerimiento
Actividad A L T =
Estructurar el programa de transferencias. X X X X
Capacitar a las areas sobre las actividades que se deben X X X X
desarrollar en el proceso de transferencias.

Tabla 10 Transferencias

2.6.  Disposicion de documentos

. CconcePO |

Seleccién 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 retencion
documental o en las tablas de valoracién documental. (Ministerio de cultura, 2018).
A continuacién, se resaltan el avance que ha tenido la entidad frente a este proceso:
e Se documento el proceso de trasferencias y disposicion final
e Se radico al Archivo de Bogotéa las TVD para su aprobacion del fondo de educacion y
seguridad vial en liquidacion FONDATT.
e Se encuentra en proceso la elaboracién de las TVD de los cuatro fondos restantes.
Las actividades proyectadas para ejecutar a corto, mediano y largo plazo en el PGD, se
encuentran asociadas con lo definido en el PINAR.

L Tipo de requerimiento

Actividad A L T F
Normalizar el FUID para el levantamiento de la informacién de X X X X
los fondos documentales.
Realizar los ajustes pertinentes frente al concepto emitido por el X X X X
Archivo de Bogota en lo referente a las TVD.
Estructurar el plan de trabajo para la organizacion de fondos X X X X
acumulados.

Tabla 11 Disposicion de documentos
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2.7. Preservacion a largo plazo

. conceo |

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).
A continuacion, se resaltan el avance que ha tenido la entidad frente a este proceso:
e Se encuentra documentado el Sistema integrado de Conservacion
Las actividades proyectadas para ejecutar a corto, mediano y largo plazo en el PGD, se
encuentran asociadas con lo definido en el PINAR.

o Tipo de requerimiento
Actividad A L T =
Implementar las actividades propuestas en cada uno de los X X X X
componentes del SIC
Estructurar el Modelo de Requisitos para la gestion de
. . X X X
documentos electrénicos de archivo.

Tabla 12 Preservacion a largo plazo

2.8. Valoracion

. . CconcePO |

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y por medio
del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminaciéon o
conservacion temporal o definitiva). (Ministerio de cultura, 2018).
A continuacién, se resaltan el avance que ha tenido la entidad frente a este proceso:
e Se documento el procedimiento de elaboracion, actualizacion e implementacién de TRD
Las actividades proyectadas para ejecutar a corto, mediano y largo plazo en el PGD, se
encuentran asociadas con lo definido en el PINAR.

L Tipo de requerimiento

Actividad A L T F
Continuar con el proceso de aprobacion de las TRD X X X X
correspondientes a la estructura del Decreto 672 de 2018.
Continuar con la elaboracion de las TVD de los fondos de
secretaria de transito y transporte, fondo de educacion y X X X X
seguridad vial, departamento administrativo de transito vy
transporte.

Tabla 13 Valoracion
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3. 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 elaboracién cuales son los requerimientos que se deben cumplir y a su vez
permite identificar aspectos a mejorar.

3.1.  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 actualizacién del presente documento:

e Alineacién con el Plan Institucional de Archivos — PINAR, plan de accion y planes de

mejoramiento. Esto permite tener un mayor seguimiento frente al cumplimiento de las
actividades a corto y mediano plazo.

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

e Articulacién con los objetivos estratégicos de la Entidad.

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

e Estructuracién del proceso de gestion documental a partir de lo establecido en la
normatividad y las necesidades institucionales, o que permite tener procedimientos que

aporten al cumplimiento de lo planeado en el PGD.

3.2. Ejecucion

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 gestién documental, su importancia,
utilidad, componentes y aspectos metodoldgicos.
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e 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.

e Incorporar en el proceso de gestibn documental, procedimientos que aporten en el
cumplimiento de cada uno de los ocho (8) procesos de la funcidn archivistica.

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

3.3.  Seguimiento
Esta fase tiene como objetivo el monitoreo y analisis del porcentaje de avance del programa de

gestion documental, actividad que se realiza desde la Subdireccién Administrativa a partir de
las siguientes estrategias:

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

e Reporte de ejecucion de las actividades propuestas en el plan de accién, 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 gestién documental.
3.4. Mejora
En la fase de mejora se ajusta por parte de la Subdireccion Administrativa la planeaciéon y

ejecucion de las actividades del PGD, para esto se tiene como insumos y fuentes para la
retroalimentacién los siguientes documentos de control:

¢ Resultados de las auditorias internas en materia de gestién documental.

e Seguimiento a las recomendaciones y observaciones formuladas por la Direccion del
Archivo de Bogota en el marco de la visita anual para verificar el estado de la gestion
documental.
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e Cumplimiento a los planes de mejoramiento que desde la Oficina de Control Interno se
genere para mejorar la funcién Archivistica de la Entidad.

Con la ejecucion de las anteriores fases, se pretende el fortalecimiento de la funcién archivistica
en la Entidad. A continuacion, se grafica aquellos elementos insumos para el programa de
gestién documental y aquellas salidas que se esperan con la ejecucion del cuatrienio.

ENTRADAS SALIDAS
2021 Corto Plazo

e ™ /+ PGD, PINAR, \

* Plan Estratégico BANTER, TVD,
Institucional TRD, TCA, SIC,

» Plan de accion FUID

» Lineamientos » Plan de accion
Normativos ejecutado

+ MNecesidades * Procesos de
Institucionales gestion documental

\_ J \.en ejecucion ~/

2024 o Largo plazo

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

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

A continuacion, 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 metodolégia propuesta por el Archivo General de la Nacion en el Manual de
Implementacion de un Programa de Gestion Documental.
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4.1. Programa de gestion de documentos electronicos.

JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta lo estipulado en la siguiente normatividad:

e Ley 594 de 2000 articulo 21: Las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes,
en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

o Decreto 1080 de 2015 capitulo VII: La Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.

e Acuerdo 003 de 2015: Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades
del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos generados como resultado
del uso de medios electronicos.

El presente programa se estructura para brindar parametros en la adquisicion e implementacion
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 adquiri6 ORFEO como
herramienta tecnoldgica que se estructurara conforme a las Tablas de Retencién de la Entidad y
con la que se busca asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos.

PROPOSITO ALCANCE

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

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

BENEFICIOS

e Permite la conformacién de expedientes hibridos en la Entidad.

e Se brindan los parametros para la administracion de los documentos electrénicos en su
ciclo de vida.
Se garantiza el cumplimiento a los requisitos de preservacién a largo plazo.
Aporta en la politica de cero papel de la Entidad

e Disponibilidad de la informacion para la toma de decisiones.

ACTIVIDADES RESPONSABLES

Actualizar el modelo de requisitos para la | Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
gestion de documentos electrénicos - MOREQ | comunicaciones — Subdireccion administrativa
Actualizar la parametrizacion de las TRD | Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
aprobadas en el sistema. comunicaciones — Subdireccién administrativa
Actualizar la tabla de control de acceso para los | Subdireccion administrativa

usuarios del sistema.
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Actualizar la Estructura los roles del Sistema.

Oficina de Tecnologias de la Informacioén y las
comunicaciones — Subdireccién administrativa

Documentar el
herramienta.

manejo funcional de la

Oficina de Tecnologias de la Informacioén y las
comunicaciones — Subdireccién administrativa

Realizar jornadas de sensibilizacion frente al

Subdireccién administrativa

uso de la herramienta para su apropiacion.
Tabla 14 Programa de gestién de documentos electrdnicos.

4.2.  Programa de documentos vitales o esenciales

JUSTIFICACION

La Secretaria Distrital de Movilidad evidencia la necesidad de generar el programa de documentos
vitales para garantizar la disponibilidad de la documentacién que permite la continuidad de la
misionalidad de la Entidad. Lo anterior en cumpOlimiento de la siguiente normatividad:

e Ley 594 de 2000 articulo 12, en donde se establece que “la administracion publica sera
responsable de la gestién de documentos y de la administracion de sus archivos.”

e Ley 1952 de 2019 por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario donde
en su articulo 38 numeral 6 indica que es deber del servidor publico “custodiar y cuidar la
documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo
su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccién, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos”.

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 identificacion oportuna de los documentos esenciales y vitales para de esta forma identificar
estrategias de preservacion con esta documentacion.

PROPOSITO ALCANCE

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.

Desde la subdireccion Administrativa se
brindan los lineamientos para la administracién
de los documentos fisicos y electrénicos
considerados vitales o esenciales para el
funcionamiento de la Entidad. Estas directrices
se deben implementar en todas las areas.

BENEFICIOS

e Contribuye a la continuidad de las operaciones esenciales de la Entidad.
o Permite identificar estrategias de preservacion y recuperacion de la informacion.
o Se determina el volumen documental esencial para la Entidad.
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e Aporta en la apropiacion de la documentacion que se genera como resultado de la gestion
diaria de los funcionarios y contratistas.

ACTIVIDADES RESPONSABLES

Actualizar la identificacion de los documentos | Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
vitales o esenciales de la Entidad y que se | comunicaciones — Subdireccion administrativa
articulen con las TRD.

Identificar medios de almacenamiento para los
documentos vitales o esenciales

Establecer estrategias de conservacion de los
documentos vitales.

Establecer estrategias de preservacion de los
documentos vitales

Actualizar el Programa de Documentos Vitales
o Esenciales.

Socializar el programa de documentos vitales y
esenciales.

Subdireccién administrativa

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
comunicaciones — Subdireccién administrativa
Subdirecciéon administrativa

Subdireccién administrativa

Subdireccién administrativa

Tabla 15 Programa de documentos vitales o esenciales

4.3. Programa de archivos descentralizados

JUSTIFICACION

Con el fin de brindar los parametros para la adecuada administracién de los archivos de gestién y
el central, se estructura el presente programa basado en la siguiente normatividad:

e Acuerdo 49 de 2000: Condiciones de edificios y locales destinados a archivos

e Acuerdo 42 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

e Acuerdo 002 de 2014: Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo.

Partiendo de lo anterior, se busca brindar lineamientos a las areas para la custodia de los archivos
de gestidn, asi como fortalecer las caracteristicas del depésito del archivo central con miras a
garantizar una adecuada conservacion de la documentacion.

PROPOSITO ALCANCE

Definir los lineamientos para la administracion
de los archivos de gestién 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

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

BENEFICIOS
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e Garantiza la conservacion adecuada de los expedientes
e Permite una consulta oportuna de los expedientes
¢ Genera apropiacion de la documentacion que manejan funcionarios y contratistas como
respuesta a sus funciones y obligaciones.

Identificar el total de archivos de gestién con los | Subdireccién administrativa
que cuenta la Entidad junto con su volumen
documental
Realizar diagnéstico de la infraestructura de los
archivos de gestion.
Realizar diagnéstico de la infraestructura del
archivo central
Estructurar la forma en que se van a administrar
los archivos y difundir en las areas.

Tabla 16 Programa de archivos descentralizados

Subdireccién administrativa

Subdireccién administrativa

Subdireccién administrativa

4.4. 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,
fotogréficos, sonoros, audiovisuales entre otros y cuyas particularidades obligan a adecuarse a
las caracteristicas y exigencias no convencionales establecidas para los documentos
tradicionales.” Para esto, se tiene como base la siguiente normatividad:

e Ley 594 de 2000 articulo 12, en donde se establece que “la administracion publica sera
responsable de la gestién de documentos y de la administracion de sus archivos.”

e Acuerdo 002 de 2014: Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo.

e Acuerdo 006 de 2014: "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo Xl "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000"

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

PROPOSITO ALCANCE

Definir los lineamientos para administrar
adecuadamente los documentos especiales de
forma tal que se contribuya en la conservacién
de estos para su consulta.

El presente programa se encuentra enfocado
para todos aquellos documentos diferentes al
papel, que requieren condiciones especiales
para su almacenamiento y los cuales necesitan
de estrategias especificas para su
conservacion y consulta.

BENEFICIOS

e Cumplimiento de la normatividad archivistica
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¢ Identificacién de los documentos especiales
¢ Disponibilidad y acceso a la documentacion publica
e Conservacion de la memoria institucional

ACTIVIDADES RESPONSABLES

Actualizar la identificacion de los documentos | Subdireccion administrativa
especiales.
Realizar inventario en estado natural Subdireccion administrativa

Verificar y actualizar el formato de "Referencia | Subdireccién administrativa- Oficina Asesora
cruzada" conforme a las necesidades de la | de Planeacion Institucional

entidad.
Evaluar las condiciones de almacenamiento | Subdireccién administrativa
para los diferentes soportes en los que se
encuentran los documentos especiales

Definir estrategias de conservacion para los | Subdireccion administrativa
documentos especiales
Actualizar el Programa de Documentos | Subdireccién administrativa
especiales
Organizar la informacion de documentos | Subdireccion administrativa
especiales.

Tabla 17 Programa de documentos especiales

4.5. Programa de auditoria y control

JUSTIFICACION

Con miras a llevar un control frente al cumplimiento de los lineamientos estructurados en el PINAR
y el PGD para el cumplimiento de la funcién archivistica en la Entidad, se estructura el presente
programa con el que a suvez se da cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, titulo VIII
control y vigilancia, en donde se destaca la funcién del Archivo General de “adelantar en cualquier
momento visitas de inspeccion a los archivos de las entidades del Estado con el fin de verificar el
cumplimiento de lo dispuesto en la presente ley y sus normas reglamentarias.”

Ahora bien, para llevar este seguimiento adecuadamente, se cuenta con el apoyo de la Oficina
Asesora de Planeacién Institucional y la Oficina de Control Interno, quienes controlan el
cumplimiento y nivel de avance de los planes y programas en materia documental.

PROPOSITO ALCANCE

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

BENEFICIOS

e Cumplimiento de la normatividad archivistica
e Control de la funcién archivistica en la entidad
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o lIdentificacién oportuna de acciones de mejora en el proceso de gestién documental
ACTIVIDADES RESPONSABLES

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

Alinear las actividades del PINAR en el plan de
accion del proceso

Hacer seguimiento del cumplimiento de lo
establecido en el PINAR y PGD

Subdirecciéon administrativa - Oficina Asesora
de Planeacién Institucional

Subdirecciéon administrativa - Oficina Asesora
de Planeacién Institucional - Oficina de Control
Interno

Tabla 18 Programa de auditoria y control

5. ARMONIZACION DEL PGD CON LOS PLANES INSTITUCIONALES Y LOS
SUBSISTEMAS EN EL MARCO DEL MODELO INTEGRADO DE
PLANEACION Y GESTION MIPG.

A continuacion, se presentan los aspectos armonizados entre el Programa de Gestion
Documental y los subsistemas del Sistema Integrado de Gestion.

\ Subsistema y documento base
Subsistema de gestién ambiental.
Documento o informacién de
referencia: Politica ambiental de la

Aspectos armonizados
Definicion de la Politica de reduccion del uso del
soporte papel. Gestibon de residuos del
procedimiento de eliminaciones documentales.

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

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

Retencion Documental las

auditorias regulares.

como parte de

Subsistema de gestién de la
calidad.

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

Control de documentos, procedimientos de
gestion documental.

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

Diagnostico de condiciones de los depdsitos y
areas de archivo, Suministro de elementos de
proteccion personal para el trabajo en archivos.
Articulacion del/los Planes de Emergencia de las
diferentes sedes con el Programa de prevencion
de desastres del SIC.
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\ Subsistema y documento base Aspectos armonizados

Subsistema de gestion de | Establecimiento de mecanismos para la
seguridad de la informacion. | proteccion de los datos y la informacion de
Documento o informacion de | documentos electronicos 'y  documentos
referencia: Politica de seguridad y | electronicos de archivo.

privacidad de la informacion. Articulacion de requerimientos para el repositorio

de preservacion digital a largo plazo
Tabla 19 Armonizacion

6. ANEXO
Cronograma
APROBACION DEL DOCUMENTO

Este documento fue revisado y aprobado en el Comité Interno de Archivo conforme al acta de
fecha 29 de julio de 2022.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PGD

IMPLEMENTACION

2022 2023
PRODUCTO 1 TRIMESTRE 2 TRIMESTRE 3 TRIMESTRE 4 TRIMESTRE 1 TRIMESTRE 2 TRIMESTRE 3 TRIMESTRE 4 TRIMESTRE MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
ACTIVIDAD
E F ™M A ™M 3 3 A s o ~N D £ F [ A ™M 3 3 A s o N D
1 [Programa de gestién de documentos electrénicos.

1.1 Actualizar el modelo (:jef6qu|51105 para la gestion MOREQ.

de documentos electrénicos - MOREQ

iz izacio o

1.2 Actualizar la Dara‘metrv acion delas TR TRD estructuradas en el sisterma

aprobadas en el sistema.

Actualizar la tabla de control de acceso para los

1.3 Tabla de Control de Acceso - TCA -

usuarios del sistema.

1.4 |Actualizar la Estructura los roles del Sistema. Manual de roles

1.5 |Pecumentar el manejo funcional dela Guia y/o protocolo del manejo
- herramienta funcional de la herramienta

1.6 Realizar jornadas de sensibilizacion frente al uso [Material de capacitacién

dela herramienta para su apropiacion. Listados de asistencia
2 & de vitales o
Actualizar la identificacion de los documentos
2.1 [vitales o esenciales de Ia Entidad y que se Documento de trabajo
articulen con las TRD.
Id ti fi di d I 't 1
5 |!dentificar medios dealmacenamiento para los |l G rabajo
documentos vitales o esenciales
Establ trategi d ion del

5.3 |Establecer estrategias de conservacisn de los Documento de trabajo

documentos vitales

2.4 |EStablecer estrategias de preservacion de los bocumento de trabajo

documentos vitales

2.5 Actualizar el Programa de Documentos Vitales o Documento Programa de
- Esenciales. Documentos Vitales o Esenciales.

.6 [Sociatizar el programa de documentos vitales y  |Material de capacitacion
- esenciales. Listados de asistencia
3 B! de

Identificar el total de archivos de gestién con los Documentos "Diagnéstico

3.1 |que cuenta la Entidad junto con su volumen e e B

documental

3.2 Realizar diagnéstico de la infraestructura de los Documentos "Diagndéstico
3 archivos de gestion. Volumen Documental

3.3 Realizar diagnéstico de la infraestructura del Documentos "Diagndstico

archivo central Volumen Documental”

3.4 |Estructurar1a forma en que se van a administrar  [Manual structivo y/o protocolo
“? lios archivos y difundir en las areas de administracién de los archivos
a £ de

Actualizar la identificacion de los d 2 X
7.1 |Actualizar 1a identificacion de los documentos Documento de trabajo
especiales.
4.2 [Realizar inventario en estado natural Inventario
Ver G Tizar of form "Referen
by caryactua ar el To at.o de erere: Formato actualizado en el Sistema
4.3 |eruzada” conforme a las necesidades de la ]
N Integrado de Gestién - SIG
entidad.
Evaluar las condiciones de almacenamiento para
4.4 |los diferentes soportes en los que se encuentran  |Documento de trabajo
los d tos especiales

as Definir estrategias de conservacion para los Documento de trabajo

documentos especiales

4.6 |Actualizar el Programa de Documentos especiales |20CUMento Programa de

Documentos especiales
7 |Oreanizar 1a informacion de documentos inventario de documentos
especiales. especiales
s Programa de auditoria y control
5.4 |Incorporar ias recomendaciones dadas por el Plan Institucional de Archivos -
% |Archivo de Bogota al PINAR. PINAR -
5.2 Alinear las actividades del PINAR en el plan de PINAR - alineado con el Plan de
Recion del process Mejoramineto por Procesos - PMP
5.3 |Hacer seguimiento del cumplimiento de lo

establecido en el PINAR y PGD
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