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2. Introduccion

El Programa de Gestion Documental - PGD es un proceso archivistico sistematico que

contempla una serie de “actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,

manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde

su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”

(Archivo General de la Nacion, 2018). Este programa a su vez responde a una serie de

requerimientos normativos dentro de los que se destacan:

1.

La Constitucion Politica de Colombia. En su Articulo 8 “Es obligacion del Estado
y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacion”.

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, titulo V: Gestion de documentos, en
el que se indica sobre “la obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas, en elaborar programas de gestion de documentos,
independientemente del soporte en que produzcan la informacion para el
cumplimiento de su mision, o del objeto social para el que fueron creadas.” (Mejia,
2005).

El Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura en su
Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestion documental, en el que se
establece 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.”

Dando cumplimiento a lo anterior, la Secretaria Distrital de Hacienda - SDH a través del

Acta de Comité de Archivo N°4 de 2014 adopta el Programa de Gestion Documental, el

cual se ha ido implementando en la entidad, de acuerdo con los proyectos y programas que

se definieron, respondiendo a los cambios administrativos y necesidades para el periodo

comprendido entre el segundo semestre de 2014 y el primer semestre del 2017.
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En este mismo sentido, es importante destacar que la entidad dando cumplimiento a la
normatividad archivistica y con el objetivo de continuar modernizando la gestion
documental, desarroll6 actividades de medicién y seguimiento al PGD implementado, el
cual se utiliz6 de linea base para generar su actualizacion y version numero
2proyectadapara el segundo semestre del 2017 y el primer semestre del 2020. Dicho
programa fue presentado y aprobado en el comité interno de archivo realizado el 20 de

septiembre de 2017.

En su versiéon ntimero 3, la SDH en articulacion con las politicas distritales lideradas en
materia de gestion documental por la Direccion Distrital Archivo de Bogota, realiza la
actualizacion en el marco de la estrategia IGA+10 definida en la Directiva 001 de 2018.,

bajo la asesoria del grupo técnico del Archivo de Bogota.

Para la presente version, se destaca que el PGD se actualiza teniendo en cuenta el nuevo
diagnostico integral de archivos de la Entidad, el cual se ha realizado con la participacion
del equipo interdisciplinario conformado por profesionales especializados en conservacion,
preservacion digital a largo plazo, historiador y archivista, permitiendo enfocar los planes y
programas en la solucion de las necesidades evidenciadas en el diagndstico, proyectados
para el segundo semestre de 2020 al primer semestre de 2023.

Se destaca que el PGD ha sido construido y actualizado en la SDH, respondiendo a la
politica de gestion documental, la cual ha venido estructurdndose de acuerdo con las
recomendaciones de mejora que se han establecido en las mesas de trabajo realizadas con el
Archivo de Bogota en el marco de los programas de supervision y control de la funcion

archivistica en las entidades publicas.
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A continuacion, se presenta la politica de gestion documental aplicada a la presente version
del PGD, la cual ha sido construida teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el

Decreto 1080, Articulo 2.8.2.5.6. “Componentes de la politica de gestion documental.”

La politica de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Hacienda,
esta orientada a administrar sus documentos, desarrollando los ocho procesos de la Gestion
Documental, de una manera normalizada, garantizando la conformidad de registros
auténticos, integros y fiables, en soportes fisico o electronico, que permiten sustentar las
evidencias documentales, el acceso, conservacion y preservacion, de acuerdo con los
procesos realizados por la Entidad, al igual que potencializa el uso de tecnologias para

aumentar la productividad y un adecuado equilibrio ambiental y normativo.

Para el desarrollo de la politica, la SDH presenta los lineamientos y las estrategias en
materia de gestion documental, de acuerdo con lo formulado en el Programa de Gestion
Documental — PGD y el Plan Institucional de Archivos — PINAR, en donde se establece la ruta a
seguir y los programas a desarrollar al corto, mediano y largo plazo, alineados con el mapa

estratégico de la Entidad.

De acuerdo con lo anterior, la gestion documental en la SDH basa sus procesos en la
normatividad vigente establecida por los entes rectores como lo son el Archivo General de
la Nacion y el Archivo de Bogotd, permitiendo asi establecer lineamientos claros en materia
de conservacion y preservacion de los documentos fisicos y electronicos, utilizando como
herramienta tecnoldgica el Web Center Content — WCC como Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA, el cual se encuentra parametrizado bajo los
estandares internacionales de descripcion archivistica — ISAAD G y el Modelo de

Requisitos para la gestion electronica de archivos MOREQ.

Es asi, como en la Entidad se administran los documentos fisicos y electronicos,

asegurando que sus soportes y medios de produccion, almacenamiento y conservacion,
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cuenten con acciones al corto mediano y largo plazo, que permitan mitigar los riesgos
asociados a la perdida de informacion, potencializando las buenas practicas existentes para
la conservacion de los documentos, utilizando la parametrizacion de los tiempos de
retencion y disposicion final en el SGDEA establecidos en las TRD por cada uno de los
periodos organizacionales, lo cual permite el control documental de cada uno los registros
de informacion producida en la Entidad dando el tratamiento respectivo en cada una de las

etapas del ciclo vital de los documentos.

En este sentido, la declaracion de politica de conservacion documental define que “La
Secretaria Distrital de Hacienda esta comprometida a conservar sus documentos de archivo,
y a adoptar el marco normativo que desarrolla la Ley General de Archivos, a través de los
decretos reglamentarios, los acuerdos expedidos por el Archivo General de la Nacion y las

directrices impartidas por la Direccion de Archivo Distrital de Bogota.

Para lograr el cumplimiento de este compromiso, la Secretaria Distrital de Hacienda cuenta
con la participaciéon de un grupo interdisciplinario de empleados y contratistas, quienes
aportan sus conocimientos y experiencia para implementar las actividades que permitan
administrar los documentos de archivo, bajo las buenas practicas que ayudan a
conservarlos, propendiendo por el acceso y la disponibilidad de la informacion contenida
en ellos, independientemente del soporte en que se encuentra registrada y observando las
necesidades puntuales del ciclo vital de los documentos, asi como la valoracion y
disposicion final registrada en las Tablas de Retenciéon Documental y las Tablas de

Valoracion Documental” (SIC, 2020).

En el marco del Plan de Preservacion Digital a largo plazo “la Secretaria Distrital de
Hacienda cubre los documentos nativos digitales y digitalizados certificados o con fines
probatorios que pertenecen a tipologias documentales y que seran preservados durante el

tiempo de retencion definidos en la Tabla de Retencion Documental TRD, Tabla de
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valoracion Documental TVD que tengan tiempos de retencion superiores a 10 afios y otros
activos de informacion que, por su caracter administrativo, fiscal, legal, juridico,
probatorio, entre otros requieran ser preservados. La politica aplica para los productores de
documentos digitales de archivo sujetos de preservacion y la comunidad designada que es

un grupo identificado de usuarios que consumira los documentos preservados” (SIC, 2020).

Finalmente, para el desarrollo de la politica de gestion documental se hace necesaria la
cooperacion, articulacion y coordinacion de las diferentes areas que integran la entidad,
como productoras y responsables de la informacién; la Subdireccion de gestion
documental, como responsable de los procesos archivisticos de la entidad; la Oficina de
Control interno, como regulador del cumplimiento de dicha politica; la Oficina Asesora de
Planeacion, como lider del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG encargado
de formular los procesos y procedimientos de la entidad, normalizando la produccion
documental; y la Direccion de Informatica y Tecnologia, quien soporta el uso adecuado de
las herramientas tecnoldgicas.Partiendo de lo expuesto con anterioridad, se consolida el
presente instrumento archivistico el cual se desarrolla con base en diez (8) programas

objetivos:
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Potenciacion de capacidades en
gestion documental 0

Programas

Estabilizacion de SGDEA con |
QE ™ (Objetivo— PO

BOGDATA

Disposicion Documental

Transferencias documentales

llustracion 1. Programas objetivo PGD

Los anteriores proyectos objetivo a su vez cuentan con veintidos (22) programas
especificos, los cuales se definen conforme a las necesidades de la SDH , con miras a
fortalecer la cultura archivistica en la Entidad, el manejo y preservacion de los expedientes

y la documentacion en medio electronico.
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PE01-01 Actualizar procesos SIG, ANS y articulacion estrategia Gobierno Digital
PE01-02 Programa de auditoria y control

PEO01-03 Articulacion de las perspectivas de Procesos (P) y de Desarrollo Humanoy
Organizacional (DHO) del mapa estratégico de la Entidad con los procesos
estratégicos, misionales, de soporte y control, en el marco del Programa de Gestion
Documental — PGD

PE02-04 Normalizacion de formas y formularios electronicos

PE02-05 Proceso de Indexacion y Migracion
PE02-06 Actualizacion de las TRD

PE03-07 Programa de gestion de documentos electronicos
PE03-08 Custodiay préstamo documental

PE04-09 Programa de archivos descentralizados y normalizacion de

PO-0 inventarios
PE04-10 Programa de archivos centralizados
PE04-11 Programa de documentos vitales o esenciales
O A e
PE05-12 Programa de transferencia primarias
PO-05 PE05-13 Programa de descripcion documental

oz

PE05-14 Programa de transferencia secundarias

PE06-15 Aplicacion de TVD
PE06-16 Aplicacion de TRD

PE06-17 Actualizacion de los modulos de SGDEA

PE07-18 Integracion BOGDATA - SGDDEA

PE07-19 Estabilizacion y seguimiento CRM — Correspondencia

PE07-20 Implementacion de componentes gestion documental electronica

PE08-21 Sensibilizacion a través de estrategias comunicativas
PE08-22 Plan de capacitaciones Proceso de Gestion Documental fisico y
electronico

1lustracion 2. Programas especificos PDG
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3. Alcance:

La Secretaria Distrital de Hacienda, integrada por un (1)Despacho de la secretaria, dos (2)
Subsecretarias, Siete (7) Direcciones Misionales, tres (3) Direcciones de Apoyo, treinta
(30) Subdirecciones y treinta y tres (33) Oficinas, define el Programa de Gestion
Documental para el periodo comprendido entre el segundo semestre del 2021 y el primer

semestre del 2024. En dicha vigencia se ejecutaran los programas especificos, los cuales

daran cumplimiento a los ocho (8) proyectos objetivos que son la linea base del PGD.

Es importante resaltar que, el Programa de Gestion Documental contribuye a la
consecucion del plan estratégico definido para la SDH, el cual enmarca los objetivos
estratégicos en 4 perspectivas que tienen relacion con los procesos estratégicos, misionales,

de soporte y control. En este sentido a continuacion se presenta el mapa estratégico de la

Entidad.

Mapa Estratégico Secretaria Distrital de Hacienda

erpecina clonts )

©1- Servir e informar al ciudadano promoviendo
conflanza y credibilidad en el buen uso de los
recursos pablicos.

entidades del Distrito.

Perspectiva Gestion Financlera de Bogota (GF)

GF1- Mejorar la progresividad en las cargas

GF3- Introducir criterios de desempefio, calidad
tributarias.

y efectividad en la distribucion de recursos del financiamiento y priorizacion de inversiones en
GF2- Promover la reactivacion presupuesto distrital el area metropolitana de Bogota
economica de la ciudad GF4- Identificar y promover eficiencias en fa GF&- Promaover la formalizacitn de la actividad
distribucién del gasto social acondmica

Expandir y mejorar ‘Consolidar un modelo Desarrollar practicas de *4- Avanzar en el uso, acceso
la comunicacion con el de evaluacion de servicio al alto estandar en seguridad de  y analisis de los datos.
cludadano, ciudadano la informacion de la SDH

DHO1- Consolidar un modelo de gestion humana DHO2- Disafiar una estructura y gestion de

€2- Proveer un marco institucional que promueva mayor eficiencia,
calidad y efectividad en [a ejecucion del presupuesto por parte de las

GF5- Desarrollar mecanismos para el

Disefiar procesos

transversales centrados en
los clientes y usuarios de los
saervicios

Perspectiva de Desarrollo Humano y Organizacional (DHO) %

DHO3- Afianzar ol uso de las tecnologlas

y una cultura erganizacional basada en el servicio cambio organizacional que responda a los de informacion para el mejoramiento de las

al ciudadana

llustracion 3. Mapa estratégico SHD
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De acuerdo con lo anterior el PGD tiene relacion directa con los siguientes objetivos

estratégicos

Perspectiva de Desarrollo
umano y Organizacional (DHO

Perspectiva de Procesos (P)

DHO2 — Disefiar una estructura

y gestion del cambio
P3 — Desarrollar practicas de organizacional que responda a
alto estandar en seguridad de los cambios tecnoldgicos y retos
la informacion de SDH. futuros.

P4-Avanzar en el uso, acceso DHO3 — Afianzar el uso de las

y analisis de los datos. tecnologias de la informacién
para el mejoramiento de las
actividades y servicios
(Gobiemo Electronico).

[lustracion 4. Objetivos Estratégicos asociados al Programa de Gestion Documental

Ahora bien, para llevar a cabo una implementacion adecuada del PGD y contribuir con el
logro de los objetivos estratégicos de la Entidad, se definieron una serie de actores

responsables los cuales cumplen diferentes roles asociados al programa y se describen a
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continuacion:

C Alta Direccion )

Subdirecciéon de
Gestion
Documental

Funcionarios de
( la SDH ) Pab

Directores -
subdiretores -
jefes de oficina

Direccion de
informatica y
Tecnologia

llustracion 5. Actores responsables del PGD.

1. La alta direccion, quienes brindan los recursos y el respaldo para la implementacion
y ejecucion del PGD.

2. La Subdireccion de Gestion Documental, como area encargada de liderar y asesorar
la ejecucion del programa.

3. Directores, Subdirectores y Jefes de oficinas, quienes hacen seguimiento a sus
equipos de trabajo para que cumplan con las politicas y procedimientos de gestion
documental.

4. La Direccidon de Informatica y Tecnologia, encargada de asegurar la infraestructura

tecnoldgica para la implementacion del PGD.

www.shd.gov.co
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5. Los funcionarios de la SDH, quienes crean, reciben y mantienen los documentos de

acuerdo con el proceso de Gestion Documental.

Dichos actores, intervienen en el cumplimiento 6ptimo de las actividades definidas a corto,
mediano y largo plazo para la vigencia del PGD. Cada una de estas actividades se
encuentran asociadas a los ocho (8) proyectos mencionados anteriormente, los cuales
cuentan con un objetivo definido conforme a las necesidades de la Entidad. La relacion de:
proyecto, objetivo y actividad, junto con el plazo definido para su ejecucion, se encuentra

estructurada en el PINAR y se relaciona a continuacion:
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v Corto plazo Mediano plazo (1a 4 Largo plazo
GRIE IS w Sho ok CTHADAD (1 aiio) afios) {4 afios en adelante)
; 2021 2022 2023 2024 2025
L T S TR T I TR
Revisar los procedimientos
i _g PE01-01 asociados al CPR-43. _
5 Actualizar procesos SIG, Actualizar la documentacion
SE ANS y articulacion de los procedimientos
=S E estrategia Gobierno Digital Aprobar socializar y publicar
-g 2 los procedimientos en el SGC.
E 75 Realizar el cronograma para revision del
3 E estado actual de la gestion documental de
& 4= I las dependencias de Ia Entidad, de
as® ] acuerdo con el consolidado de la
§2%= | © matriz de caracterizacion d
=9 Ca E - - pera
» o ~ 3 Actualizar la matriz de caracterizacion
(G- g g de la gestion documental, en conjunto
o = 2| a con las dependencias
@ T 2 -] PE01-02 Realizar el cronograma de seguimiento
E 5o | © Programa de y acompafiamiento, de acuerdo con lo
B Eians | e koo identi i izacio
o= £ 2 3 auditoria y control !:?ntrﬁca?o[ en la matriz de caracterizacion
= Q- -
o c @ Q Realizar lista de chegueo de los
- -
55%C |6 instrumentos archivisticos de acuerdo
soos=|© con el Decreto 1080 de 2015
= ©
= St § g Elaborar cronograma de actualizacion yio
£% 2 ‘g' H elaboracion de instrumentos archivisticos
% -E ; g o Elaborar y/o actualizar
efEe | = instrumentos archivisticos.
g e @ S
E T 8 PE01-03 Actualizar el PGD para
== % Articulacion de las perspectivas | ©l periodo 2020 - 2024
=3 de Procesos (P} y de Desarrollo [ 5o ontacian del PGD a
R Humano y Organizacional la mesa técnica SIGA
el (DHO) del mapa estratégico
=23 E de 1a Entidad con los procesos | presentacion y aprobacién del PGD
SE® estratégicos, misionales, de por el Comité de Gestion y desempefio
g ® = soporte y control, en el marca
= delPrograma de Gestién T
-]
Documental — PGD Publicar y socializar el PGD
- Corto plazo Mediano plazo (1 a4 Largo plazo
w {1 afio) anos) {4 afios en adelante)
OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDAD
E 2021 2022 2023 2024 2025
- L LR R A AR RS
PE02-04 Identificar los formatos a normalizar
o Normalizacion de formas peg
% g y formularios electronicos Generar los formatos electronicos
§ & Digitalizar expedientes
[ _E Preparar los expedientes digitalizados
: : para indexacion en el sistema
2w Asignar Ia ruta del documento a indexar
= en el archivo de descripcion
g 'E, Enviar archives para cargue masivo
25 _ PE02-05 0 cargar directamente en el SGDE_A
- = © Proceso de Solicitar a los enc_argados de 3rch_|yn
2o = Indexacién de las dependencias la actualizacion
= : @ v Migracion de las fechas extremas de los
- .8 g expedientes cargados en el SGDEA
% E o o Identificar los registros del SGDEA que
Ea .g deben ser migrados al periodo
£5 c _comespondiente de TRD
s 8a =] Generar el reporte de registros a
=T > 3 migrar y solicitar el movimiento al
8 5 liger funcional de WCC
$5. 3 Enviar para convalidacion
ES o TRD decreto 834 de 2018
g 'g F o™ Generar cronograma de
C- N |_actualizacion de TRD
;ﬁ g L E Ejecutar mesas de trabajo
8 e de actualizacion de TRD
@
28 PE02-06 Actualizar TRD, Cuadro de Clasificacién
E:E Actualizacion Documentai_, F\d]as de \ralor_acson, ngdros
&5 delas TRD de Caracterizacién y memoria descriptiva
[ i Presentacion y aprobacion en Comité
N :‘ Institucional de Gestion y D fi
e Preparacién y envio de
£Eg TRD al Archivo de Bogota 1
=z 2 | Revision del conceplo técnico del

| equipo evaluader del Archivo de Bogota
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i Corto plazo Mediano plazo{(1a 4 Largo plazo
w (1 aiio) anos) {4 afios en adelante)
OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDAD
E 2021 2022 2023 2024 2025
O 0 T T
Implementar TRD
w e Realizar seguimiento al uso
2 2 de firmas electronicas certificadas
B ow
g % Identificar las series documentales
-] .g que requieren proceso de estampa
o= cronologica y firma electrénica de la
= Z
£ 3 i Entidad
_2 g -E Implementar procesos de estampado
= o cronoldgico y firma electrinica de la
E: E Entidad
23 2
g E ﬁ _g F'rograzaEg:-ggztién de Identificar los procesos que requieren
= " s :
% :’8 B Hocamantes Albcitnitas implementar correo electronico certificado
337 | E
@ "
e g' g _g Implementar correo electronico cerificado
A
4 : ’5‘ g Identificar los procesos gue requieres
i g implementar digitalizacion cerificada
o
8 (U]
= e © " s
E 'g c,’ Implementar la digitalizacion cerificada
] (o]
32 |
2 Ejecutar las actividades que garanticen
=3 el almacenamiento y custodia del
g PEO03-08 archivo de la Entidad
] Custodia y pré ] i s ;
3_ documental Fotencializar el'modulo de prgstamos
P g documentales fisicos y electronicos en
el SGDEA
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o Corto plazo Mediano plazo (1a 4 Largo plazo
W (1 afio) anos) (4 afios en adelante)
OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDAD
5 2021 2022 2023 2024 2025
A AN A AR N A

Realizar el seguimiento a los
prestamos registrados en el SGDEA

Revisar el estado actual de la gestion

documental de las dependencias de la
PE04-09 Entidad, en el marco del PGD

Programa de archivos

descentralizados 3 =
y normalizacién de Actualizar en conjunto con las

inventarios dependen_glas la matriz de caracterizacion
de la gestion documental, con el avance
de ejecucion del cronograma de

imiento y acompafiami

Evaluar la pertinencia de recibir archivos
de gestion de las dependencias de la
Entidad y generar propuesta para la
centralizacion de los archivos.

Finalizar la recepcion de lotes de las
series documentales PROCESOS DE
GESTICN TRIBUTARIAY PROCESOS
DE COBRO COACTIVO, de acuerdo

con el fin de apoyar los requerimientos

PED4-10 con la planeacion y/o cronograma definido
Programa de con las dependencias involucradas
archivos

centralizados Gestionar consultas requeridas a la

Oficina de Operaciones del Sistema
de Gestion Documental.

P0O-04 Organizacion documental

ias de la Entidad

Crear los expedientes nuevos
entregados por las oficinas de la
Direccién de Cobro en el SGDEA

rel?lcionados con la organizacion de los documentos de archivo en soporte

Identificar las necesidades en materia de gestion documental que tienen las
fisico o electrénico.
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- Corto plazo Mediano plazo (1 a 4 Largo plazo
frif {1 afo) anos) {4 anos en adelante)
DBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDAD
E 2021 2022 2023 2024 2025
L A A A U
PE04-11
Programa de Elaborar el documento de Programa
documentos vitales de doct tos vitales y ial
o esenciales
wwnam Generar los reportes de
2" H transferencias primarias del
£ § 52 I SGDEA y elaborar cronograma
§2%F £ PE05-12
= o Programa de Lanzar los flujos de trabajo de
E g &5 E ransferenci ias documental
§ = g primarias
o = S = o Ejecutar el cronograma de
- “’-‘_g 2 - transferancias primarias
=) - -
EZ g o
E,E 3> § pPED5-1l:I Ejecutar el programa de
§ES @ rogramsa fe descripcin documental
= § = = descripcion documental
5 4
£ Sc :t' Elaborar cronograma de
o @ ZE2 e PE05-14 transferencias secundarias
B2 § E =] Programa de
§ E = E s O transferencia secundarias Ejecutar el cronograma de
DEESEl O transferencias secundarias
8853 iminacis
=B .TE o Elaborar el plan de eliminacién documental
5E8EE| 6
EE285 5=
ES5cE3gal PE0E-15 Ejecutar el pian de eliminacién documental
E -] § bt g_ E Aplicacién de TVD . o
E‘ o= -E 0 E
= § = .gl0 3 Intervenir series documentales
@ = = z E g; -3 con disposicion final Seleccion.
“E=88
82 i B i E Identificar series documentales producidas
2853 PEO06-16 Aplicacién de TRD | para el periode de TRD Decrefo 545/2006
2ECED (Enero 2007 — Septiembre de 2015)
i Corto plazo Mediano plazo (1a 4 Largo plazo
w (1 afio) anos) {4 ahos en adelante)
OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDAD
3 2021 2022 2023 2024 2025
NN (R A AR
Elaborar el plan de aplicacion de TRD
Ejecutar el plan de aplicacion de TRD

Identificar la necesidad de
actualizacion de los modulos del SGDEA

Realizar el requerimiento técnico
PEO7-17 a la Subdireccion de Solucienes TIC.

Act:ualizacién de los Solicitar a las dependencias la
modulos de SGDEA actualizacion de roles y permisos en el
SGDEA.

Configurar roles y permisos en el SGDEA

Identificar |as series documentales
producidas por SAP y que
requieren integracién con WCC.

PE07-18 Generar las especificaciones funcionales
Integracion BOGDATA - para realizar la integracion y
SGDDEA validar el paso a produccion.

de SGDEA con BOGDATA

Erindar el soporte requerido a los servicios
que se generen entre SAP y WCC

Generar y actualizar el inventario
de inconsistencias de CRM y

izacion

li

realizar el seguimiento

Generar estrategias para la
PE07-19 estabilizacion del sistema, de acuerdo

Estabilizacion y seguimiento | con las inconsistencias identificadas

CRM - Correspondencia Realizar el seguimiento a
la integracion CRM - SGDEA

Brindar soporte a la heramienta

CRM - Comrespondencia

Proponer los 3j'ustes requeridos al
PE07-20 indice Electrénico y solicitarlos al
lider funcional de la SOTIC.

Integrar el SGDEA con los modulos de la plataforma BOGDATA, con el fin de
PO-07 Estabi

migrar o almacenar los documentos de archive que se produzcan en la misma.
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actualizacidbn_de metadatos.

o Corto plazo Mediano plazo (1a 4 Largo plazo
w (1 afio) anos) {4 anos en adelante)
OBJETIVOS PROYECTOS ACTIVIDAD
E 2021 2022 2023 2024 2025
[ T A R A AT
Implementacion de |dentificar los ajustes a los perfiles
componentes gestion de las series y subseries documentales,
documental electronica relacionades con la creacion o la

Crear los perfiles yfo actualizar
los metadatos de las series

Actualizar el catalogo de metadatos

Solicitar a la Oficina Asesora de

- Comunicaciones el soporte para la creacion
Eoc-& _ de esfrategias comunicativas relacionadas
2 § F=) . ..PE‘_],B 21 . con el proceso de gestion documental.
EEE™ @ Sensibilizacion a través de [—— St e
5 § = 4 ° estrategias comunicativas Generar las estrategias comunicativas |
23 ] = _E relacionadas con el proceso de gestion |
I =9 5 documental. |
o3 o
w E 8 . =
228580 e
Eﬂ ce=g| C Generar el cronograma de capacitaciones
R = ) en gestion documental fisica y electronica
£S34 0
0= - e = —
E E s = o ] pI dPEGB 2'5 : Solicitar la arficulacion del cronograma
ER8% 3 g" e cagﬂcG c;f)’nes capacitaciones en gestion documental
ST 5 o roceso e r"".’ 100 fisica y electronica con el Plan
] =i & Documental fisico y Institucional de Capacitaciones - PIC
£85 o electronico
8 g“‘ . Ejecutar el cronograma de capacitaciones

en gestion documental fisica v electronica

Con lo anterior, se destaca que el PGD de la Secretaria Distrital de Hacienda se encuentra
encaminado al tratamiento de los documentos que produce la Entidad en soporte fisico o
electronico, teniendo en cuenta la informacion producida por cualquiera de los sistemas de
informacioén contemplados en las plataformas tecnologicas utilizadas, estas se encuentran

detalladas en el apartado 5.4 “Requerimientos Tecnoldgicos”. Es importante resaltar que

estos soportes de informacion se administran por medio del Sistema de Gestion de

Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA.

4. Publico al cual va dirigido

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria de Hacienda, esta dirigido a todos los
grupos de interés dentro de los que se destacan a nivel institucional, los directivos,
funcionarios y contratistas que integran las diferentes dependencias de la Entidad; a nivel

distrital los organismos de control y la ciudadania en general.
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5. Requerimientos para el desarrollo del PGD

Para garantizar la correcta implementacion del Programa de Gestion Documental en la

entidad, es necesario tener como linea base los siguientes requerimientos:

Normativos

» Ley 594 de 2000

» Ley 1712 de 2014,

» Decreto 1080 de 2015,

« Acuerdo AGN 03 de 2015,
« 150 30300:20M1

= ISAD(G)

Gestion del Econémicos
cambio
+ |nsumos
= Cultura archivistica + Personal

+ Infraestructura

para el
desarrollo del

Tecnolégicos Administrativos

= Estructura organizacional.
= Maodelo de gobiemno.

= Softaware de Gestidn
Documental.
= Aplicaciones de la SDH

Hlustracion 6 Requerimientos para el desarrollo del PGD
5.1. Normativos
Con el objetivo de tener un marco normativo que sustente el PGD, a continuacion, se

referencian algunas de las normas externas e internas que permiten su articulacion en la

SDH vy las cuales se encuentran registradas en el normograma de la Entidad.

LEYES
LEY DESCRIPCION
Ley 57 de 1985 “Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.”
Ley 80 de 1989 “Por el cual se crea el Archivo General de la Nacion.”
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LEYES

LEY

DESCRIPCION

Ley 527 del 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 de 2000

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

Ley 734 de 2002

“Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico.”

Ley 962 de 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 de 2009

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

Ley 1409 de 2010

“Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se dicta el
codigo de ética y otras disposiciones.”

Ley 1437 de 2011

“Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.”

Ley 1564 de 2012

“Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones.”

Ley 1581 de 2012

“Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.”

Ley 1712 de 2014

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

Ley 1755 de 2015

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

Tabla 1. Componentes Normativos - Leyes

DECRETOS

DECRETO

DESCRIPCION

Decreto 264 de 1963

“Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre defensa y conservacion del
patrimonio historico, artistico y monumentos publicos de la Nacion.”

Decreto 2150 de 1995

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

Decreto 173 de 2004

“Por el cual se establecen normas para la proteccion de la memoria institucional,
el patrimonio bibliogréfico, hemerografico y documental en el Distrito Capital.”

Decreto 619 de 2007

“Por el cual se establece la Estrategia de Gobierno Electronico de los
organismos y de las entidades de Bogotd, Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones.”

Decreto 2482 de 2012

“Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestion.”

Decreto 2609 de 2012

“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.”

Decreto 2578 de 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 de 2012

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

DECRETO

DESCRIPCION

Decreto 1515 de 2013

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

Decreto 2573 de 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.”

Decreto 29 de 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 0106 de 2015 “Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en materia de

inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado ya los
documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones.”

Decreto Unico

Reglamentario 1080 de
2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.”

Tabla 2. Componentes Normativos - Decretos

DIRECTIVAS
DIRECTIVA DESCRIPCION
Directiva _presidencial | ., . f e
002 de 2000 Gobierno en linea

Directiva 005 de 2005

“Politicas Generales de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones
aplicables a las entidades del Distrito Capital.”

Directiva presidencial
004 de 2012

“Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la
administracion publica.”

Directiva 003 de 2013

“Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con
incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos y la perdida
de elementos y documentos publicos.”

Tabla 3. Componentes Normativos Directivas

ACUERDOS

ACUERDOS

DESCRIPCION

Acuerdo AGN 47 de
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 AGN 49 de
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.”

Acuerdo AGN 42 de
2000

“Por el cual se establecen los criterios para la organizaciéon de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.”
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ACUERDOS
ACUERDOS DESCRIPCION
Acuerdo 050 de 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 AGN 060 de

2001

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

Acuerdo AGN

04 de

2013

“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacién e implementacién de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoraciéon Documental.”

Acuerdo AGN

05 de

2013

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

Acuerdo AGN

02 de

2014

“Por medio del cual se establecen los criterios bdasicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones.”

Acuerdo AGN

06 de

2014

“Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del titulo XI
“Conservacion de documentos” de la ley 594 de 2000.”

Acuerdo AGN

07 de

2014

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

Acuerdo AGN

08 de

2014

“Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacioén, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la
Ley 594 de 2000.”

Acuerdo AGN

03 de

2015

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

Acuerdo AGN 004 de

2019

“Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluaciéon y convalidacién, implementacion, publicaciéon e inscripcion en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoraciéon Documental — TVD

Tabla 4. Componentes Normativos Acuerdos

CIRCULARES

CIRCULARES

DESCRIPCION

Circular No. 004 de

2003

“Organizacion de las Historias Laborales.”

Circular No. 002 de

2010

“Cumplimiento de la ley 594 de 2004, organizaciéon, e implementaciéon de
archivos y fondos documentales acumulados.”

Circular No. 003 de

2013

“Aspectos generales sobre la formulacién e implementacion del subsistema
interno de gestiéon documental y archivo — SIGA.”

Circular No. 003 de

2015

“Directrices para la elaboracion de tablas de retencion documental.”

Tabla 5. Componentes Normativos Circulares
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NORMAS EXTERNAS VOLUNTARIAS

NORMA

DESCRIPCION

ISO 19005:2005

Formato de fichero de documento electrénico para la conservacion a largo plazo.

UNE-ISO 16175-2 de
2012

Informaciéon y documentacion. Principios y requisitos funcionales para
documentos en entornos de oficina electronica. Parte 2: Directrices y requisitos
funcionales para sistemas que gestionan documentos electrénicos

MoReq2 Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos
electronicos de archivos, publicado por la Uniéon Europea.
ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

NTC 4436:2018

Informacién y documentacion. Papel para documentos de archivo de
conservacion total. Requisitos de permanencia y durabilidad

NTC-ISO 13008:2014

Informacién y documentacion. Proceso de conversion y migracion de registros
digitales.

NTC-ISO 14641-1

Archivo electronico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el disefio y el
funcionamiento de un sistema de informaciéon para la preservacion de
informacion electronica.

NTC-ISO 14721:2018

Sistemas de transferencia de informacion y datos espaciales. Sistema abierto de
informacion de archivo (OAIS).

NTC-ISO 15489

Informacién y documentacién — Gestién de documentos

NTC-ISO 17068:2018

Repositorios de Confianza.

NTC-ISO TR Medios de Almacenamiento Digital.

17797:2016

NTC-ISO TR Informacién y Documentacion. Evaluacion del riesgo en Procesos y Sistemas de
18128:2016 Gestion Documental.

NTC-ISO 20652:2006

Metodologia PAIMAS

NTC-ISO 23081-
1:2014

Informacién y documentacion. Procesos para la gestion de registros. Metadatos
para los registros. Parte 1.

NTC-ISO 27001:2013

Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion -SGSI-.

NTC-ISO 15489-1

Especifica los elementos que componen la gestion de documentos y
define los resultados que deberian alcanzarse.

NTC-ISO 30300

Informacién y documentacion. sistemas de gestion para registros. fundamentos y
vocabulario.

NTC-ISO 30301:2013

Informacién y documentacion. Sistemas de gestion de registros. Requisitos.

NTC 5397:2005

Materiales para documentos de archivo con soporte en papel. Caracteristicas de
Calidad

NTC 5921:2018

Informacién y Documentacion. Requisitos para el Almacenamiento de Material
Documental.

NTC 5985:2013

Informaciéon y documentacién. Directrices de

digitalizacién de documentos.

implementacion  para

NTC-ISO 90001

Sistemas de gestion de la calidad.

GTC-ISO TR Metodologia -Estrategias de Preservacion

18492:2013

GTC-ISO TR Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos electronicos.
18492:2013

GTC-ISO TR Recomendaciones para la Integridad y la Fiabilidad.

15801:2014

G.INF.07 Guia para la gestion de documentos y expedientes electronicos.

Tabla 6. Componentes Normativos Externos
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NORMAS INTERNAS
NORMA DESCRIPCION
Resolucion SDH — “Por la cual se crea y establece el Subsistema Interno de Gestion Documental y
000167 de 2010 Archivos (SIGA) de la Secretaria Distrital de Hacienda.”
Resolucion SDH- “Por medio de la cual se crea el Comité Interno de Archivo de la Secretaria
000229 de 2013 Distrital de Hacienda y se deroga la Resolucion SDH-000240 del 17 de
septiembre de 2007.”

Tabla 7. Componentes Normativos Internos

5.2. Economicos:

El recurso presupuestal que se contempla para la ejecucion de las estrategias definidas a

corto, mediano y largo plazo en el Programa de Gestion Documental de la SDH, abarca los

siguientes elementos:

Insumos: Contempla los requerimientos administrativos tales como papeleria,
mantenimiento de areas y equipos utilizados en gestion documental, fumigacion de
las areas de archivo, entre otros. Estos insumos son identificados por la
Subdireccion de Gestion Documental de acuerdo con las necesidades establecidas
en el PGD y desarrollado mediante proyectos de inversion y de funcionamiento

dentro de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Personal: Corresponde a los requerimientos relacionados con el factor humano, son
identificados por la Subdireccion de Gestion Documental de acuerdo con las
necesidades establecidas en el PGD y cubiertos por la Subdireccion de Talento
Humano.

Infraestructura: Son todos aquellos elementos de infraestructura tecnoldgica
necesarios para la consecucion del PGD. Estos son identificados por la Subdireccion
de Gestion Documental en el marco de la ejecucion del PGD y contemplados en el

presupuesto de la Direccion de Informatica y Tecnologia.
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Es importante destacar que en el Plan Anual de Adquisiciones -PAA de la SDH, la

Subdireccion de Gestion Documental, incorpora sus lineas de contratacion para cubrir los
diferentes requerimientos que dependen directamente de ella y para los que tienen relacion
con otras areas de la entidad, se definen de manera conjunta las necesidades y se incorporan
al PAA. Por tal razén, se hacen uso de los recursos de funcionamiento para cubrir aspectos
como: Custodia de unidades documentales, suministro de cajas y carpetas, contrato de
correspondencia, transporte de cajas y calibracion de dataloggers. De igual forma, se

cuentan con recursos de inversion a través de la Direccion de Informatica y Tecnologia,

para los temas asociados con las necesidades tecnologicas que requiere el PGD.

5.3. Administrativos

Los requisitos administrativos, nacen por la necesidad de integrar el PGD con todas las
funciones administrativas de la SDH, de tal manera, que los lineamientos y politicas
establecidas en el programa, se incorporen en el quehacer diario de la Entidad. Para
lograrlo, es necesario que exista un apoyo de la alta direccion, asi como un

empoderamiento de las diferentes areas de la organizacion.

Partiendo de lo anterior, bajo la resolucion SDH — 000167 de 2010 se crea y establece el
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) con el fin de “coordinar,
controlar y hacer seguimiento de la gestion de los documentos, de los archivos de gestion,
central e historico, correspondencia, centro de documentacion y reprografia OCR-ICR de
la entidad.” Este sistema se encuentra a cargo de la Direccion de Gestion Corporativa, la
cual cuenta con la Subdireccion de Gestion Documental a partir del decreto 601 de 2014;
mediante el cual se delega la funcion de “Formular, administrar, ejecutar y controlar las
funciones y actividades establecidas por el Subsistema Interno de Gestion Documental y

Archivos (SIGA) de conformidad con los lineamientos y la normatividad vigente.”
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A su vez, en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 514 de 2006 "Por el cual se
establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion
Administrativa del Sector Publico.” En la SDH, se establece que la Subdireccion de Gestion
Documental es el area responsable de hacer seguimiento a la implementacion del PGD, por
esta razon cuenta con el personal profesional, técnico y auxiliar idéneo para ejecutar las

actividades que den cumplimiento a las funciones asignadas.

En este sentido, y con el fin de fortalecer el proceso de gestion documental en la entidad y
de optimizar sus diferentes proyectos y programas, mediante el decreto 834 de diciembre de
2018 el cual modifica la estructura organizacional de la Secretaria Distrital de Hacienda, se
adicionan dos oficinas a la Subdireccion de Gestion Documental, por lo cual su estructura

queda asociada de la siguiente manera:

de Gestion
‘ Documental

Oficina de Oficina
Operaciones Técnica del
del Sistema Sistema de

Gestion
Documental

[lustracion 7. Estructura Organizacional SGD.

De este modo se amplia la planta de personal de la Subdireccion de Gestion Documental, la
cual queda distribuida entre la subdireccion y sus dos oficinas, con la siguiente asignacion

de roles:
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Subdireccion de Gestion Documental

CARGO CANTIDAD PROPOSITO PRINCIPAL (Decreto 514 de 2006)
“Dirigir el diseflo, implementacion y operacionalizacion de los
procesos que integran la Gestion Documental de la SDH, al igual

Subdirector que la administracion de los recursos (humanos, técnicos,
Técnico 068- 1 econdmicos y tecnologicos) teniendo en cuenta el ciclo de vida de
05 la informacion tanto en medio fisico como electronico, bajo los
principios de eficiencia y eficacia y la normativa vigente en
materia de gestion documental”.
“Ejecutar, proponer, implementar y realizar seguimiento a las
. actividades que le sean asignadas por el superior inmediato, en el
Profesional i : .
.. marco de la gestion documental de la SDH, bajo los estandares
Especializado 1 . . . . -
definidos en el proceso, tendientes a garantizar la administracion
222-30 o B . . .
documental siguiendo los pardmetros de calidad y normativa
vigente en materia de gestion documental”.
“Programar, desarrollar y promover la aplicacion e
Profesional implementacion de politicas, principios, normas, procedimientos y
Universitario 2 programas en materia de gestion documental y archivos, en los
219-18 términos y condiciones de calidad, efectividad y legalidad
requeridos por la SDH”.
. Realizar actividades de apoyo de los procesos de gestion
Auxiliar . . .
. . documental (archivo y correspondencia) en la SDH, que permitan
Administrativo 1 ) ,
el adecuado desarrollo de los mismos de acuerdo a estandares y
407-22 .
procesos definidos.
Oficina de Operacion del Sistema de Gestion Documental
CARGO CANTIDAD PROPOSITO PRINCIPAL

Jefe de Oficina

"Dirigir y controlar los procesos de gestion documental que se
realicen en las areas de gestion, aplicando la normatividad y

006-03 1 e.sténda}res técnicos, de acuerdo con el modelo y las politicgs y
lineamientos que se establezcan tanto para los documentos fisicos
como electronicos definidos para la SDH."

Coordinar, investigar y asesorar las actividades necesarias para la

Profesional digitalizacién y procesamiento de la informaciéon y desarrollar

Especializado 1 planes, programas y proyectos que garanticen el mejoramiento

222-24 continuo de los
procesos del area.

. "Ejecutar labores especializadas de los procesos de

Profesional . . .

Especializado 1 correspondencia m:elntenlendo -act.uahzado el SGC del proceso, de

27991 manera que permita la coptlpuldad del servicio, herramientas,
contratos y niveles de cumplimiento establecidos en la SDH."

Profesional “Programar, desarrollar y promover la aplicacion e

Universitario 1 implementacion de politicas, principios, normas, procedimientos y

219-18 programas en materia de gestion documental y archivos, en los

www.shd.gov.co

Carrera 30 N* 25-90 Bogota D.C. Codigo Postal 111311
PBX: +57(1) 338 50 00 - Informacion: Linea 195

NIT 899.999.061-9

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




BOGOT/\

Oficina de Operacion del Sistema de Gestion Documental

CARGO CANTIDAD PROPOSITO PRINCIPAL
términos y condiciones de calidad, efectividad y legalidad
requeridos por la SDH”.

. “Realizar las actividades del proceso de correspondencia que le

Profesional . . .

. . sean asignadas teniendo en cuenta el SGC, de manera que permita

Universitario 1 o . . .

219-14 la continuidad del servicio, herramientas, contratos y niveles de
cumplimiento establecidos en la SDH”.

. “Realizar las actividades del proceso de correspondencia que le

Profesional . . .

. o sean asignadas teniendo en cuenta el SGC, de manera que permita

Universitario 1 o .. . .

219-14 la continuidad del servicio, herramientas, contratos y niveles de
cumplimiento establecidos en la SDH.”.

"Ejecutar y desarrollar las actividades relacionadas con los

Profesional procesos de servicio técnico y atencion al usuario en la plataforma

Universitario 1 informatica de la Secretaria de Hacienda acorde con los

219-11 requerimientos del proceso y cumpliendo los lineamientos de la
Subdireccion."”

Ejecutar y desarrollar las actividades relacionadas al proceso de

Profesional gestion documental que le sean asignadas a la Subdireccion de

Universitario 9 Gestidon Documental de la Secretaria Distrital de Hacienda, de

219-1 acuerdo con los procedimientos establecidos y el modelo de
operacion implementado.

Ejecutar las actividades relacionadas con los procesos de
L digitalizacion, verificacion y correccion de la informacion

Técnico . . .

. procesada en la linea OCR/ICR, asi como el apoyo al seguimiento

Operativo 314- 15 - , :

12 de las actividades del area, de acuerdo con los pardmetros y
procedimientos establecidos y las directrices de superior
inmediato.

"Ejecutar las actividades relacionadas con los procesos de

o recepcion, alistamiento y verificacion de la informacion procesada
Auxiliar , , -, -y

. ) en la linea OCR/ICR, asi como la remisioén de la documentacion

Administrativo 2 . . ,

407-19 requerida para el Archivo Central de acuerdo con los parametros y
procedimientos establecidos y las directrices del superior
inmediato".

Técnico Desarrollar labores técnicas asociadas al manejo de los aplicativos

Operativo 314- 1 que apoyan el proceso de la linea OCR/ICR de acuerdo con los

17 parametros y procedimientos establecidos.

Apoyar las actividades operativas relacionadas con la gestion

Técnico documental y archivo de la entidad, segin lo requiera el superior

Operativo 314- 1 inmediato y con la debida oportunidad, calidad y responsabilidad.

09
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Oficina de Operacion del Sistema de Gestion Documental

CARGO CANTIDAD PROPOSITO PRINCIPAL
.. Apoyar las actividades operativas relacionadas con la gestion
Técnico . . , :
Operativo 314- 6 documental, archivo y correspondencia, segin lo requiera el
09p superior Inmediato y con la debida oportunidad, calidad y
responsabilidad.
Ejecutar las actividades relacionadas con los procesos de
Auxiliar digitacion, validacion, verificacion y correccion de la informacion
Administrativo 5 procesada en la linea OCR/ICR de acuerdo con los parametros y
407-27 procedimientos establecidos y las directrices del superior
inmediato

o Realizar funciones de apoyo administrativo complementarias de
Auxiliar . . .

. . las tareas propias del superior inmediato para el desarrollo de la
Administrativo 1 -y . ) e

gestion en las diferentes dependencias de la Secretaria Distrital de
407-22 . . . ) .
Hacienda con base en las instrucciones impartidas.

. Realizar actividades de apoyo de los procesos de gestion
Auxiliar . . .

. . documental (archivo y correspondencia) en la SDH, que permitan
Administrativo 1 ) ,

el adecuado desarrollo de los mismos de acuerdo a estandares y
407-22 X
procesos definidos.

o Realizar funciones de apoyo administrativo complementarias de
Auxiliar . o .

L . las tareas propias del superior inmediato para el desarrollo de la
Administrativo 5 - . . .
407-04 gestion documental y archivo de la entidad, con la debida

oportunidad, calidad y responsabilidad.

“Ejecutar las actividades relacionadas con los procesos de
Auxiliar recepcion, alistamiento y verificacion de la informacion procesada
Administrativo 1 en la linea OCR/ICR de acuerdo con los pardmetros y
407-16 procedimientos establecidos y las directrices del superior

inmediato”.

Oficina Técnica del Sistema de Gestion Documental
CARGO CANTIDAD PROPOSITO PRINCIPAL

Jefe de Oficina

Dirigir los procesos técnicos de la gestion documental para que los
documentos de la SDH estén controlados y centralizados y se

006-03 ! permita un facil almacenamiento y busqueda rapida junto con
mecanismos de recuperacion eficientes.
"Ejecutar labores especializadas de administracion de procesos
archivisticos de organizacion, consulta, conservacion y disposicion
Profesional final del archivo central de la entidad, respetando los principios de
Especializado 1 calidad, legalidad, eficacia y eficiencia en la ejecucion de los
222-21 mismos."
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Oficina Técnica del Sistema de Gestion Documental

CARGO CANTIDAD PROPOSITO PRINCIPAL
Programar, desarrollar y promover la aplicacion e implementacion

Profesional de politicas, principios, normas, procedimientos y programas en

Universitario 1 materia de gestion documental y archivos, en los términos y

219-18 condiciones de calidad, efectividad y legalidad requeridos por la
SDH.

"Ejecutar y desarrollar las actividades relacionadas con los

Profesional procesos de servicio técnico y atencion al usuario en la plataforma

Universitario 1 informatica de la Secretaria de Hacienda acorde con los

219-11 requerimientos del proceso y cumpliendo los lineamientos de la
Subdireccion."”

"Ejecutar las actividades relacionadas con los procesos de
L digitalizacion, verificacion y correccion de la informacion

Técnico . . -

. procesada en la linea OCR/ICR, asi como el apoyo al seguimiento

Operativo 314- 10 - , :

1 de las actividades del area, de acuerdo con los pardmetros y
procedimientos establecidos y las directrices de superior
inmediato."

Técnico "Apoyar las actividades operativas relacionadas con la gestion

. documental, archivo y correspondencia, segin lo requiera el

Operativo 314- 2 L . . . .

09 superior inmediato y con la debida oportunidad, calidad y
responsabilidad."”

"Ejecutar las actividades relacionadas con los procesos de

Técnico digitalizacién, verificacion y correccion de la informacion

Operativo 314- 1 procesada en la linea OCR/ICR de acuerdo con los parametros y

09 procedimientos establecidos y las directrices del superior
inmediato."

Técnico "Apoyar las actividades operativas relacionadas con la gestion

Operativo 314- 1 documental, archivo y correspondencia, segin lo requiera el

04 superior inmediato y con la debida oportunidad y responsabilidad.”
"Ejecutar las actividades relacionadas con los procesos de

Auxiliar digitacion, validacion, verificacion y correccion de la informacion

Administrativo 1 procesada en la linea OCR/ICR de acuerdo con los pardmetros y

407-27 procedimientos establecidos y las directrices del superior
inmediato."

Auxiliar "Realizar las actividades de apoyo del proceso de correspondencia

L . que le sean asignadas teniendo en cuenta el SGC, de manera que

Administrativo 1 . o . )

407-27 permita la continuidad del servicio, herramientas, contratos y
niveles de cumplimiento establecidos en la SDH."

. "Realizar actividades de apoyo de los procesos de gestion

Auxiliar . . .

L . documental (archivo y correspondencia) en la SDH, que permitan

Administrativo 1 ) ,

407-22 el adecuado desarrollo de los mismos de acuerdo a estandares y

procesos definidos."

Tabla 8. Recursos Humanos y Roles
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Es importante destacar que la SDH, en el marco de asegurar los registros tanto fisicos como
electronicos que soportan las actividades que realiza, cuenta con matrices de riesgo
construidas en conjunto con la Oficina de Analisis y Control de Riesgos, las cuales
permiten evidenciar el aseguramiento de los documentos de alcance del proceso CPR-43

“Gestion Documental”, encargado entre otros, de desarrollar el PGD en la entidad.

A continuacion, se mencionan las matrices de mapas de riesgos existentes en la entidad, las
cuales se hipervinculan, con el objetivo de que pueda ser consultadas siempre su ultima

version:

e Riesgos de corrupciéon: Dentro de esta matriz se encuentran los riesgos asociados al

proceso CPR-43, los cuales se pueden identificar con facilidad en la matriz de
identificacion y que a su vez se desarrollan a profundidad dentro de la matriz de

riesgos de corrupcion.

e Riesgos operacionales: Para el caso de la matriz de riesgos operacionales, se tienen

identificados los siguientes riesgos relacionados con el CPR-43.

Causas de Riesgo Valoracion Riesgo Inherente. Valoracion Riesgo Residual
0 ™ Riesgo Riesgo
Nombre Con Control | Sin Control |Total Causas| Probabilidad Impacto 9 Prob. Impacto N 9
Inherente Residual

SDHO04R - Administrar en  forma
inadecuada el ciclo vital de los 2 0 2 MODERADO POSIBLE ALTO
documentos.
SDHO11R - Realizar aplicacion inadecuada
ylo tener desactualizadas las herramientas 1 0 1 MODERADO PROBABLE ALTO IMPROBABLE
archivisticas
SDHO54R - Deterioro de expedientes. 2 0 2 MODERADO POSIBLE ALTO
SI?!-IBG4R - Radlcar. comunicaciones 3 0 3 MODERADO POSBLE ALTO
oficiales de manera equivocada
SDH?72R - Becutar inadecuadamente las 4 0 4 MODERADO POSIBLE ALTO
actividades del proceso.
SDHI3SR - Difioutad para - conocer la 2 0 2 MODERADO | IMPROBABLE | MODERADO IMPROBABLE
ubicacion de un expediente.
SDH192R - Perdida de documentacién 1 0 1 MODERADO IMPROBABLE MODERADO MODERADO

llustracion 8. Matriz de Riesgos Definidos para el CPR-43

A los mismos se les realiza el seguimiento respectivo desde la Direccion de Gestion
Corporativa, en donde participa la Subdireccion de Gestion Documental, con la asesoria de

la Oficina de Analisis y Control de Riesgos.
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5.4. Tecnolégicos

Teniendo en cuenta que para el desarrollo del PGD se requiere del soporte tecnologico del
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, para el caso de la
SDH es WCC, a continuacion, se muestran graficamente los componentes tecnologicos de

la Arquitectura de soporte al mismo.

8 8 8 8 8 8 a8 8 @&

Clientes Usuarios Usuarias Usuarios Usuaries
Proveedares Internes Internos Internos Interncs Internos Internos Téenica

Aplicaciones
SDH con BFM

Aplicaciones S
SDH Aplicacion
" Py .
Servicios BPM con Gastidn :_eslmn Digitalizacién
Documental
Documental

Records

Process Manager
Anabyzer | BPM
BAM Workplace
Process A

Directoric Generacion ce
Usuarios de
BEDD documentos

Nagocio Gestor Documental

llustracion 9 Arquitectura SGDEA

De igual manera, para llevar a cabo la gestion de las funciones de la Secretaria Distrital de
Hacienda, se cuenta con la implementacion de BOGDATA, el cual funciona bajo el

software de gestion Sistemas, Aplicaciones y Productos - SAP .

Entre estas aplicaciones, las asociadas al proceso de gestion documental en la Entidad se
encuentra el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA y el

modulo de correspondencia — CRM, de acuerdo con la implementacion del proyecto
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BOGDATA, a continuacion, se presentan los componentes asociados al ERP y CORE

Tributario y la relacion que tienen con los macroprocesos definidos en la Entidad.

EfpEdiEnteeIetromconsGh BN
FGRMEGETrespondencia

esto Pablico /Plar
Financiera (PSM |

ERpEdiEnte el Ectronico no G D EN
ICRIEICETrespondencis

1lustracion 10. Componentes BogData

En este sentido, y como se puede visualizar en el grafico anterior existe de manera
transversal el componente de expediente electronico a continuacidon, se muestra la

interaccion del servicio SAP-SGDEA.

ERP . ‘
Caonfiguracion 3
amptiacion [Reportes Consulta CarpetaDigital

I\’\ Carpetas
o E existentes
e «interfaces <interfaces
L : P1/PO WEB Services
Modulo SAP ---------

CarpetaFlsica
Ejecucion Job v
E:] eintentod g
LZ{I]
] Job
borrado:

Carpetas
nuevas

Documento

Hlustracion 11. Arquitectura Servicio SAP-WCC
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Adicionalmente existen otros modulos para la gestion de la informacion tributaria entre los
que se encuentran, Clasificacion de contribuyentes, Control de riesgo — Revisiones
automaticas, Control de riesgo — Revision de Operaciones, Bodega de datos / Inteligencia
de negocios, Panel de control indicadores estratégicos, Informes especiales de Recaudo,
Vista 360 del funcionario, APP Tributaria, Consulta de Terceros autorizados, Reportes
Especiales, Autenticacion, Agentes autorizados, Reportes Probatorios y el Sistema de
Gestion de conocimiento.

En este mismo sentido, las aplicaciones transversales que siguen en funcionamiento son las
siguientes:

NOMBRE DEL SISTEMA, PROCESO
COMPONENTE O DESCRIPCION AD%II\?IISTN]{‘:T/W R QUE
APLICACION SOPORTA
Sistema de informacion destinado | Administrativa CPR-43
a gestionar los documentos Gestion
electronicos de archivo, Documental
incluyendo los de soporte papel.
SGDEA Con este sistema se busca
garantizar la integridad,
autenticidad, fiabilidad,

disponibilidad y preservacion de
los documentos en el tiempo.
Office 365 Suite adquirida por la SDH que | Administrativa Transversal
incluye herramientas ofimaticas,
correo electronico, Skype,
almacenamiento en la nube y
SharePoint.
Tabla 9. Aplicaciones Transversales

Es importante destacar, que en la actualidad la Entidad se encuentra en la etapa de
estabilizacion de los modulos de BOGDATA, los cuales estan asociados a la plataforma
tecnologica SAP, por lo cual los elementos tecnoldgicos que se describen a continuacion

han quedado como legados a partir de la salida en produccion del nuevo sistema y para

efectos de consulta de la informacion generada durante su funcionamiento.

NOMBRE DEL SISTEMA, PROCESO
COMPONENTE O DESCRIPCION RSNy QUE
APLICACION SOPORTA

Aplicativo  que apoya la | Administrativa Comunicacion

CORDIS recepcion, tramite y gestion de la es oficiales
correspondencia interna y externa
de la entidad.
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NOMBRE DEL SISTEMA,
COMPONENTE O

PROCESO

MISIONAL / QUE

ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

APLICACION

Actos oficiales

Impuestos - aplicaciones
Web

Contratacion SISCO

Control de entidades
recaudadoras

Cuenta corriente

Desprendibles de pago de
nomina

Expedientes digitales

ISODOC (Aplicacion de
terceros)

Liquidador

Moédulo reportador BI del
sistema de terceros

Modulo reportador BI del
sistema Historia Laboral

Médulo reportador del
sistema de crédito Publico
BI CREP.

Modulo reportador de
Sistema de Presupuesto
BI Predis

Aplicativo  del Sistema de
Informacién Tributario (SIT 1)
Aplicaciones Web que permiten
al contribuyente realizar el
proceso de declaracion y pago de
Impuestos

Permite controlar y gestionar
procesos de adquisicion de bienes
y servicios

Permite controlar los recaudos y
la informacién de los impuestos
distritales  efectuados en las
entidades recaudadoras.

Genera el estado de cuenta del
contribuyente

Consulta  por  intranet el
desprendible de pago utilizando el
sistema PERNO

Visor de documentos de la hoja
de vida

Software  que  permite la
administracion del SGC para los
temas de Administracion
documental, indicadores de
calidad, auditorias y acciones
correctivas y preventivas

El programa se encuentra
disefiado para permitir programar
las reglas de negociacion del
sistema tributario.

Gestiona la informaciéon de la
base de datos de terceros,
generando  asi  reportes y
presentaciones que faciliten y
agilicen la manipulacion de la
misma.

Genera consultas y reportes de las
personas vinculadas con la SDH
para las diferentes areas.

Genera consultas e indicadores
sobre la base de datos del sistema
de Crédito Publico (CREP)
Permite la  generacion  de
consultas e indicadores de los
datos registrados en el sistema de
Predis y de la ejecucion del
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Misional

Misional

Administrativa

Misional

Misional

Administrativa

Administrativa

Administrativa

Misional

Misional

Administrativa

Misional

Misional

SOPORTA
Impuestos

Impuestos

Contratacion

Impuestos

Impuestos

Nomina

RRHH

SGC

Impuestos

Contabilidad

RRHH

Crédito
Publico

Presupuesto
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COMPONENTE O
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DESCRIPCION

PROCESO

MISIONAL / QUE

ADMINISTRATIVA

APLICACION

Modulo reportador del
sistema de Tesoreria Bl

Moédulo reportador del
sistema Tributario BI SIT

Parqueaderos

Personal Y Nomina
PERNO

Sistema de
Administracion de
inventarios SAI

Sistema de informacion
de Entidades Liquidadas
SIEL

Contabilidad LIMAY

Programa anual de Caja
PAC

Tesoreria OPGET

Presupuesto Distrital

PREDIS

Crédito Publico CREP

presupuesto de Gastos e Ingresos.

Genera consultas e indicadores
sobre la base de datos del sistema
de informaciéon Opget, PAC y
Sico para analizar la informacion
de Tesoreria.

Permite la  generacion  de
consultas e indicadores sobre la
base de datos del Sistema de
Informacion Tributario SIT2.

Este sistema permite asignar
espacios de parqueadero a los
funcionarios de los funcionarios
que laboran en la entidad.

Apoya el procesamiento y control
de pago de salarios, la gestion del
recurso humano en cuanto a
bienestar, capacitacion, planta de
personal, hoja de vida y salud
ocupacional.

Administra los bienes y servicios
de propiedad, planta y equipo.

Manejo de la informacion laboral
de las entidades distritales que
han sido liquidadas.

Permite la generacion y control de
la contabilidad.

Apoya la promocion y
reprogramacion mensual de los
gastos y cuentas por pagar del
presupuesto Distrital.

Automatiza las gestiones de

recaudo, pagaduria, planeacion
financiera de la  Direccion
Distrital de Tesoreria.

Apoya el proceso de

programacion, ejecucion; control
y seguimiento del presupuesto
Distrital.

Registra y hace seguimiento al
endeudamiento interno y externo
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Administrativa
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DESCRIPCION

PROCESO

MISIONAL /

ADMINISTRATIVA

QUE

APLICACION

Ejecuciones Fiscales
SICO

Sistema SISARC

Portafolio Integrado
Tributario PIT Parcial

Portafolio Integrado
Tributario PIT Oficial

Tabla 10. Aplicaciones Legados

del Distrito Capital.

Administra la tesoreria Distrital
en cuanto a casos de cobro
coactivo.

Sistema Integral de Seguimiento y
Administracion del riesgo de
crédito

Aplicacion web que presenta al
ciudadano los datos de su
informacion basica y de contacto
para ser actualizada.

Aplicacion web que presenta al
ciudadano la informacion
asociada a sus impuestos, con el
objetivo de hacer oficial su
inscripcion  al  Registro  de
Informacién Tributaria - RIT
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Hlustracion 12 Arquitectura aplicaciones SDH
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5.5. Gestion del cambio

Con miras a fortalecer la cultura archivistica en la SDH, la Subdireccion de Gestion

Documental apoyada de la Subdireccion de Talento Humano y la Oficina Asesora de

Comunicaciones, busca sensibilizar a los funcionarios de la Entidad respecto a la

importancia y valor de los archivos de la institucion. Para cumplir con este propdsito, se

definieron las siguientes estrategias:

Realizar capacitaciones a los funcionarios de la SDH frente al proceso CPR-43
Gestion Documental. Estas se llevan a cabo con el grupo de capacitacion y
desarrollo de competencias de la Subdireccion de Talento Humano, quienes lideran
la logistica para desarrollar las capacitaciones.

Potenciar las capacidades en gestion documental, mediante planes de
acompafiamiento en las areas de trabajo. Estos acompafiamientos se programan una
vez las dependencias realizan la solicitud via correo electronico a la Subdireccion de
Gestion Documental. Generar campaias de comunicaciones en las que se difunda
de manera creativa los aspectos definidos en el PGD. Para esto se cuenta con el
apoyo de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Difundir mediante infografias los procedimientos asociados al proceso CPR-43
Gestion Documental, esto para facilitar la comprension de los mismos.

El entrenamiento en la herramienta y la potenciacion de las capacidades en gestion
documental se hace necesario segmentar la audiencia, de acuerdo con los roles de

los de los funcionarios.

En este sentido, la gestion del cambié desde la Subdireccion de gestion documental se

aborda de la siguiente manera:
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Potenciacion de las capacidadesen GD
Sensibllizacién

»
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| = -
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s =,
g ) 5
Q. Entrenamiento en Habllitar
la herramienta capacidades en GD

Segmentar Audiencias y Roles

Tlustracion 13 Potenciacion de las capacidades en gestion documental

De acuerdo con lo anterior y con el fin de afianzar las capacidades y conocimiento en
materia de gestion documental en los funcionarios de la Entidad, a continuacion, se

relacionan los 2 proyectos especificos definidos para este proceso, los cuales fueron

incorporados en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Pro_ye_cto Proyecto especifico 2021-2025
objetivo

Potenciacion Sensibilizacion a ftravés de estrategias

. PE08-21 o
de capacidades comunicativas
PO-08 < - — —

en gestion PE08-22 Plan de capacitaciones Proceso de Gestion
documental Documental fisico y electronico

Tabla 11. Proyectos Especificos Gestion del Cambio
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En este mismo sentido, se plantea la gestion del conocimiento asociado al Sistema de

Conservacion Documental, enmarcado en la siguiente estrategia.

—
ESTRATEGA | PROGRAMA / PROYECTO / ACTVIDADES de Ia activi =0a Tl S el oo |
1{2]3f{4]1)2]3|4)112]3j4)1]2]3]4f1]a}3|4
1 i los L respecto I3 conservacion documental en el talento humano que|
presta sus funciones y servicios a la Secretaria Distrital de Hacienda
1.1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion
|denfificacian, revisian y izacion de las. idades de itscion, ibi ian o formacion para |s Cficing Técnica del Sistema de X X X «
implementacidn del Plan de Consenacién Documental Gestion Documentsl
- 4 . . s e o5 p Subdi iGn de Gestio
ién de lss acti de dny 1 par el rabsjo del plan de S
ghus - I Plan instituci d For i L de irabsi Documental X X X X
N 5 tan et bt Subdireccin del Talento Humano
1.1.1. Proyecto: Sensibilizacion para la conservacion documental
Presentscién de las generslidades del Flan de Conservacién Documentsl & los directives, paras conseguir Is g‘;‘;d:z:::‘ de Bestiop
asignacion de recursos de impl idn de |as actividades: asi como contar con el seguimisnto y contral 5 = 3 bt G e I et B Xl P
de Ia alts direccién Oficina Técnica del Sistema de
i Gestion Documents
Charla de ibilizacian de busnas practicas paralap an d I; uso de materizles con
de il i6n durante |a ¢ izacidn de archivos, y use de unidades de Cficina Técnica del Sistema de ] ] «|
conservacion de acuerdo al p imiento 43-F13 "Organizecién de documentos; a todos los funcionados y | Gestidn Documents! )(1
confratistas
1.1.2. Proyecto: F ion para la ej ion de activi parala ion pr iva para los
p i técnicos y auxili con i o actividades de i ion del plan de
conservacion documental
. Oficina Tecnica del Siste o
Taller de identificacion de factores e indicad: de det en soportes d mr.\? kg it X b i X
Gesfion Documentsl
- " Oficina Técnica del Sistema de
T . e < 8
aller de diagnodstico del estado de de Gestidn Documental X X xJ
i sz i : R Cficina Técnica del Sistema de
Charia sobre programacién, recoleccidn y enalisis de dafos de los equipos para el monitorec ambientsl Geoksn Doimental b X ] ]
Charls sobre la insp onde laci ysist: de al i en archivos Oﬁmj? Taita del Muiaimaide x| x| X x
Gesfion Documental
Charia sobre el uso de desinfectantes. insecficidas y cebos quimicos para el conirol bioldgico Dﬁmr.‘.'a Feomica fed i e X X X, x| x|
Gesfion Documental
Taller de i de rescate y i0n para material documental afectsdo por deterioros, incluidos Oficina Técnica del Sistema de % x «
fos casos de emergencis Gestion Documents|
o . . s B : Oficina Técnica del Sistema de
Talier de || de al ¥ o p X ] X ] =
mlier de limpiezs para one ¥ e slmacenamien |Geslion Dok e i

Tabla 12. Gestion del Cambio SIC

6. Lineamientos del proceso de gestion documental

El Programa de Gestion Documental debe establecer los mecanismos para garantizar la
gestion documental eficiente, eficaz y efectiva. Para esto, la SDH implementa los procesos
de planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion, los cuales buscan gestionar los

documentos a través de su ciclo de vida.
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2.Produccién \}'GeSt'O“ y tramite

6.Disposicion

\
\ 38
\/ 7.Preservacién

_)‘ 8.Valoracion

1lustracion 14 Procesos de Gestion Documental

En este mismo sentido el PGD, obedeciendo a las nuevas politicas y lineamientos en
manejo de la informacidon que nace con la implementacion del proyecto BogData, enmarca

los proyectos y programas del proceso de gestion documental en el mapa de macro

procesos en el de gestion administrativa, catalogandolo como un elemento de soporte a la

gestion, tal como se muestra a continuacion.
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llustracion 15. Mapa de macroprocesos SDH.
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llustracion 16. Mapa de procesos implementacion BogData.

A continuacion, se presenta el proceso CPR-43 con los procedimientos que lo componen y

su relacion con los procesos definidos normativamente:
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OBJETIVO DEL PROCESO CPR-43

archivos de la SDH, mediante la

de las tecnologias para aumentar la

en gestién documental.

Llevar a cabo el tratamiento adecuado de los

administracidn, custodia y control de los
Idocumentos fisicos y electrénicos en todas las|
etapas de su ciclo de vida, potenciando el uso

productividad y un adecuado equilibro
ambiental y normativo en consonancia con
las disposiciones legales y buenas practicas

BOGOT/\

PROCEDIMIENTOS
PLANEACION

INDICADOR

143-P-06 Pl ion Gestién Doc tal

Planear las actividades necesarias para cumplir a cabalidad|
con los procedimientos, estindares y normativa para la
ladministracion de la Gestién Documental en la entidad.

PRODUCCION

43-P-07 Administracién de C icaciones Oficiales.

JAdministrar las comunicaciones oficiales fisicas o electrénicas,
en la Secretarfa Distrital de Hacienda conforme a log
lineamientos normativos vigentes en la materia. Controlando
la recepcién, radicacién, asignacién de tramite digitalizacion,
indexacion y distribucién de la correspondencia recibida en|
los puntos dispuestos para ello; asi como respecto de lal
radicaciéon y entrega de la correspondencia producida por lal
Entidad con destino interno o externo.

* Comunicaciones oficiales CEE
entregadas
* Comunicaciones oficiales CER
digitalizadas

[43-P-08 Digitalizacién.

Digitalizar los documentos suministrados por los procesos de
la SDH de acuerdo con lineamientos técnicos, normas
archivisticas y el uso de estdndares de certificacién
documental reglamentados por organismos competentes paraj
la Gestién Documental para contribuir con la politica de cerq
papel, la conservacién y la seguridad de la informacién
JAdemas de mejorar los tiempos de consulta.

Documentos digitalizados

Llevar a cabo el tratamiento adecuado de
los archivos de la SDH, mediante la
administracion, custodia y control de los
documentos fisicos y electrénicos en
todas las etapas de su ciclo de vida,
potenciando el uso de las tecnologias
para aumentar la productividad y un
adecuado equilibro ambiental y
normativo en consonancia con las
disposiciones legales y buenas préacticas
en gestiéon documental.

GESTION Y TRAMITE

DICADOR

43-P-09 Gestion, Tramite y Consulta de documentos.

Registrar y vincular los documentos de archivo a un tramite de la|
SDH, permitiendo su descripcién, disponibilidad, recuperacién
acceso, control y seguimiento. Este registro y vinculacién de los|
documentos incluye la administracién del servicio de consulta
préstamo y desarchive de los expedientes que se encuentran en los|
)Archivos de Gestién de las dependencias de la Secretaria Distrital de|

Tiempo promedio de atencién de
solicitudes de consulta -
subdireccion de gestién

documental-archivo central

Hacienda -SDH y en el Archivo Central, segtin corresponda.

ORGANIZACION

43-P-13 Organizacién Documental.

Llevar a cabo operaciones técnicas sobre los documentos de archivol
de la SDH, con el fin de clasificarlos, ordenarlos y describirlos fisical
v electrénicamente de acuerdo con la Tabla de Retencién|
Documental.

TRANSFERENCIA

43-P-14 Transferencias Primarias y Secundarias.

Transferir los documentos de archivo desde el Archivo de Gestién al|
\Archivo Central y del Archivo Central al Archivo Histérico, con el fin|
de garantizar la conservacién de los documentos que tienen valor
primario y secundario, de conformidad con las Tablas de Retencién|
Documental de la Secretaria Distrital de Hacienda. SDH

* Actualizacién del FUID del archivo
central
* Transferencias de carpetas
realizadas archivo central
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OBJETIVO DEL PROCESO CPR-43

Llevar a cabo el tratamiento adecuado de los
archivos de la SDH, mediante la administracién,
custodiay control de los documentos fisicos y
electrénicos en todas las etapas de su ciclo de
vida, potenciando el uso de las tecnologias para
aumentar la productividad y un adecuado
equilibro ambiental y normativo en consonancia
con las disposicioneslegales y buenas practicas en
gestién documental.

BOGOT/\

PROCEDIMIENTOS

INDICADOR

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

43-P-16 Disposicién Final.

|Aplicar la disposicién final a los expedientes
fisicos, electrénicos e hibridos teniendo en cuenta
lo definido en la Tabla de Retencién Documental o
en la Tabla de Valoracién Documental.

PRESERVACION A LARGO PLAZO

43-P-17 Conservacion y Preservacion de
\Documentos _fisicos y electrénicos.

Conservar y preservar a largo plazo los
documentos fisicos y electrénicos, aplicando la
conservacién preventiva y la preservacién a largo
plazo, teniendo en cuenta las actividades propias
del Plan de Conservacién Documental establecido
en la SDH, con el fin de evitar obsolescencia y/o
pérdida de informacién del repositorio
documental de la SDH y salvaguardar la memoria
institucional.

VALORACION

43-P-19 Elaboracién y Actualizacién de TRD.

Elaborar y actualizar las Tablas de Retencién
Documental con el fin de valorar los documentos
de archivo de la Secretaria Distrital de Hacienda

en concordancia con la normatividad vigente.

Tabla 13. Procedimientos que Componen el CPR-43

Es asi como los procedimientos asociados al CPR-43 “Gestion Documental, se encuentran

publicados en el Sistema de Gestion de Calidad, en la Intranet de la SDH, a continuacién se

realiza la descripcion de cada proceso

6.1. Planeacion

Q

secscsssce

43-P.06 Planeacidn Gestién
Documental.

documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestion documental.” (Ministerio de Cultura, 2018). Partiendo de

lo anterior, la planeacion en la Secretaria Distrital de Hacienda se desarrolla en el marco del
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BOGOT/\

proceso CPR-43 Gestion Documental, bajo el cual se generan todas las directrices para

cada uno de los ocho procesos definidos en el PGD.

A continuacion, se presenta graficamente la articulacion con las necesidades que en materia

de gestion documental tienen las diferentes dependencias de la Entidad.

IDENTIFICACION EVALUACION PLANIFICACION EJECUCION
DE LA ALTERNATIVAS Y ASIGNACION PROYECTO
NECESIDAD DE SOLUCION DE RECURSOS

lustracion 17. Proceso de Planeacion

En este sentido los 3 proyectos especificos definidos para este proceso, los cuales fueron

incorporados en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Prqye_cto Proyecto especifico 2021-2025
objetivo
Actualizar procesos SIG, ANS vy articulacion
PE01-01 . . S
estrategia Gobierno Digital
PEQ1-02 Programa de auditoria y control
Planea_(fién Articulacién de las perspectivas de Procesos (P) y
PO-01 Gestion de Desarrollo Humano y Organizacional (DHO) del
Documental mapa estratégico de la Entidad con los procesos
PE01-03 o o
estratégicos, misionales, de soporte y control, en el
marco del Programa de Gestion Documental —
PGD

Tabla 14. Proyectos Especificos del Proceso de Planeacion
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6.2. Produccion:

* 43.P-07 Administracién de
Comunicaciones Oficiales.
* 43-P-08 Digitalizacion.
LA A A EE LR E L LR ]

BOGOT/\

Este proceso se define como todas aquellas “actividades
destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea
competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados

esperados.” (Ministerio de Cultura, 2018). En la SDH, se

desarrolla teniendo como base los procedimientos 43-P-07-

Administracion de comunicaciones oficiales y 43-P-08 Digitalizacion.

En el siguiente grafico, se visualiza como se aplican el proceso de produccion documental

en la Entidad.
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Ilustracion 18 Produccion documental
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AREAS SDH

) D Dup-
5 7 2 Documento
Fisico

Mesa de ayuda
SGD

SOLICITUD DE VERIFICACION DIGITALIZACION CREACIC’IN'O
DIGITALIZACION SOLICITUID CERTIFICADA INDEXACION

Ciclo de vida Ciclo de vida
documento expediente

1lustracion 19. Indexacion en el SGDEA Desde la Digitalizacion

A continuacion, se relacionan los ectos especificos definidos para este proceso, los

cuales fueron incorporados en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Lo EE Proyecto especifico 2021-2024
objetivo
L PEQ02-04 Normalizacion de formas y formularios electrénicos
Produccién — - —
PO-02 PE02-05 Proceso de Indexacion y Migracion
documental

PE02-06 Actualizacion de las TRD
Tabla 15. Proyectos Especificos del Proceso de Produccion

6.3.Gestion y Tramite:

Proceso que contempla el “conjunto de actuaciones necesarias
para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion

incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion

o 43:P.09 Gestién, Trimiits y
P e —

(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para

consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites
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que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.” (Ministerio de Cultura, 2018).

Partiendo de lo anterior, se genera el procedimiento 43-P-09 Gestion, Tramite y consulta
de documentos el cual tiene como objetivo registrar y vincular los documentos de archivo a
un tramite de la SDH, permitiendo su descripcion, disponibilidad, recuperacion, acceso,

control y seguimiento.

|Interndl
|—- Exiem=' $ }

—
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DOCUCENTRICO
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=

HERRAMIENTAS
QFi AS

%g al
Direcciones

DATACENTRICO

v Manual

R

B

~ Automdtico

|

METADATOS

v Consulta y Préstamo
~v Transferencias
Documentales

& Multinivel

" GESTION
DOCUMENTAL

Automaticoy
Manual

Tlustracion 20 Gestion y Tramite

-
-

A continuacion, se relacionan los 2 proyectos especificos definidos para este proceso, los

cuales fueron incorporados en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Prqye_cto Proyecto especifico 2021-2024
objetivo
Gestion y PE03-07 Programa de gestidon de documentos electrénicos
PO-03 tramite
documental PE03-08 Custodia y préstamo documental

Tabla 16. Proyectos Especificos del Proceso de Gestion y Tramite

www.shd.gov.co

Carrera 30 N* 25-90 Bogota D.C. Cédigo Postal 111311
PBX: #57(1) 338 50 00 - Informacion: Linea 195

NIT 899.999.061-9

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




BOGOT/\

6.4. Organizacion:

Este proceso es entendido como el “conjunto de operaciones técnicas
para declarar el documento en el sistema de gestion documental,

<z clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y

Pomsasaacion describirlo adecuadamente.” En la SDH se desarrolla este proceso

teniendo en cuenta lo definido en el procedimiento 43-P-13

Organizacion documental.

En los siguientes graficos, se visualiza como se aplica el proceso de organizacion.

P
METADATOS
Ubicacién FUID
S’ N
-
# carpetas
o
Documentacion de _;1 N
las areas de la SDH. £alas
S
. L~
# estantes
SGDEA SDH L ]

wcCC

Hlustracion 21 Organizacion Fisica
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Normalizacién

sCuadro de clasificacion e
documental NWE|:‘.'S _d.e
descripcion

*Tipos documentales

sTablas deretencion (
documental Serie Foliacian

sEstampado
cronologico

(BatchLoader}

Aplicaciones
SDH

1 4= gl
ﬂ_!___ | .J- | ,_!J

Ilustracion 22 Organizacion Electronica

Adicionalmente, con miras a fortalecer el proceso de organizacion se asociaron a 2
proyectos objetivo y 6 proyectos especificos los cuales se registran en el Plan Institucional
de Archivos — PINAR.

Proyecto objetivo o Proyecto especifico 2021-2024

Programa de archivos descentralizados vy
normalizacion de inventarios

PE04-10 |Programa de archivos centralizados
PEO4-11 Programa de documentos vitales o esenciales

PE07-18 [Integracion BOGDATA — SGDEA

PE04-09

PO-04|Organizacion documental

Estabilizacion de SGDEA

PO-07 con BOGDATA

Estabilizacion 'y  seguimiento CRM -
Correspondencia

Implementacién de componentes gestién
documental electrénica

PEO7-19

PEO7-20

Tabla 17. Proyectos Especificos del Proceso de Organizacion

www.shd.gov.co

Carrera 30 N* 25-90 Bogota D.C. Cédigo Postal 111311
PBX: +#57(1) 338 50 00 - Informacion: Linea 195

i ALCALDIA MAYOR
NIT 899.999.061-9 DE BOGOTA DC.




BOGOT/\

6.5.Transferencia:

En el proceso de trasferencia se desarrollan todas las “operaciones

’:

adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las

fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato

43-P-14 Transferencias

wewddl

de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion,

los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y
los metadatos descriptivos.” (Ministerio de Cultura, 2018). En la SDH, cada una de las
operaciones para llevar a cabo este proceso se registran en el procedimiento 43-P-14

Transferencias primarias y secundarias.

Es asi como se relacionan los 3 proyectos especificos definidos para este proceso, los

cuales fueron incorporados en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Cod Proyecto objetivo 5 Proyecto especifico 2021-2024

. PE05-12 |Programa de transferencia primarias
Transferencias

documentales PEO05-13 |Programa de descripcién documental

PE05-14 |Programa de transferencias secundarias
Tabla .Proyectos Especificos del Proceso de Transferencias

PO-05

En el siguiente grafico, se visualiza como se aplica el proyecto especifico en el proceso de
transferencias.
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Tlustracion 23 Transferencias

6.6. Disposicion Final:

Este proceso consiste en la “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 retencion documental o en las tablas

de valoracion documental.” (Ministerio de Cultura, 2018). Para

llevar a cabo este proceso en la Entidad, se cuenta con el

procedimiento 43-P-16 Disposicion final.

Adicionalmente, cuenta con 2 proyectos especificos que se relacionan a continuacion y los
cuales pueden ser consultadas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Proyecto
objetivo

Proyecto especifico 2021-2024

. L, PE06-15 Aplicacion de TVD
Disposicion
documental PEO06-16 Aplicacion de TRD

PO-06

Tabla 18. Proyectos Especificos del Proceso de Disposicion Documental

En el siguiente grafico, se visualiza como se aplican los proyectos especificos en el proceso
de disposicion final.
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Identifica

Identificacion
documentos

llustracion 24. Disposicion documental

6.7. Preservacion a largo plazo:

El proceso de preservacion a largo plazo contempla todas las
“acciones y estandares aplicados a los documentos durante su

gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,

.!B

independientemente de su medio y forma de registro o

43-P-17 Conservaciény
Preservacién de Documentos

Aoy decitnicor almacenamiento” (Ministerio de Cultura, 2018).

En la SDH, el procedimiento 43-P-17 conservacion y preservacion de documentos fisicos
y electronicos, contempla todas las acciones tendientes a conservar y preservar los
documentos fisicos y electronicos, aplicando la conservacion preventiva y la preservacion a
largo plazo, teniendo en cuenta las actividades propias del Plan de Conservacion
Documental establecido en la SDH, con el fin de evitar obsolescencia y/o pérdida de
informacién del repositorio documental de la Entidad y salvaguardar la memoria

institucional.
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En este sentido, para la aplicacion del proceso de preservacion a largo plazo se cuenta con
el Sistema Integrado de Conservacion, el cual fue presentado al Comité Institucional de Gestion
y Desempefio y aprobado por la misma instancia mediante Acta 9 del 27 de noviembre de
2020, de igual manera se recibidé concepto técnico de viabilidad del SIC No. 1- 2020 —
34369, por parte del Archivo de Bogota.

A partir de lo anterior se generd la resolucion SDH-000194 del 18 de marzo de 2021
mediante la cual se resuelve aprobar la actualizacion e implementacion del SIC,
conformado por el Plan de Conservacion Plan de Preservacion a Largo Plazo con sus
programas a desarrollar en el corto, mediano y largo plazo. Adicionalmente, su
implementacion se encuentra asociada al Plan de Accién de la Direccion de Gestion Corporativa
definido al interior de la Entidad. En los siguientes gréaficos, se visualiza como se aplican el

proceso de preservacion a largo plazo.

PROGRAMA DE PRESERVACION
PREVENTIVO Y CORRECTIVO

ARCHIVOS 7
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ARCHIVO
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" @ (7

R R R T | ARCHIVO DIGITAL !_ .......... =

SGEDA

Ilustracion 25 Preservacion documental
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6.8.Valoracion:

La valoracion es un “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 (eliminacion o conservacion temporal o definitiva)”
(Ministerio de Cultura, 2018). Para llevar a cabo este proceso, en la SDH se cuenta con el

procedimiento 43-P-19 Elaboracion y actualizacion de TRD.

A continuacion, se presenta graficamente el proceso de valoracion sistematica.

Solicitud areas Documento

actualizacion Electrénico N
» _ o9
TDR]&
° Designados J Administrador
areas y Gestion

Documento SGDEA
Programa Documental Fisico
actualizacion -
TRD | MEsAs DE TRABAJO | "°:;"£—E"Z:§g‘"’ [ cONFIGURACION TRD |

llustracion 26. Proceso de Valoracion
De acuerdo con lo anterior, este proceso se encuentra contemplado en uno de los proyectos
definidos para la ejecucion del PGD. El seguimiento al proyecto puede visualizarse en el

Plan Institucional de Archivos — PINAR.
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Cod Proyecto objetivo ¢ Proyecto especifico 2017-2020
PO-02 Produccion PE02-06  |Actualizacién de las TRD
documental

Partiendo de la anterior descripcion realizada a cada uno de los procesos del PGD, a
continuaciéon, se presenta graficamente la relacion de los procesos definidos
normativamente en el Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015, con lo definido en la

Secretaria de Hacienda para cumplir con estas directrices.
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* 43-P-07 Administracién de 43-P-09 Gestién, Tramiite y
43-P-06 Planeacién Gestién Comunicaciones Oficiales. Consulta de documentos.
Documental. . * 43-P-08 Digitalizacién.

\

43-P-14 Transferencias 43-P-13 Organizacién Documental.

-
®
@
[ ] g A ‘
S Primarias y Secundarias.

43-P-16 Disposicion Final.

p

T

: 43-P-19 Elaboraciény Actualizacién de TRD.
43-P-17 Conservaciény -

Preservacién de Documentos
fisicos y electrénicos.

do000000000

Ilustracion 27 Procesos de Gestion Documental en la SDH
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7. Fases de implementacion del PGD

Fase de
. Fase de Fase de Fase de
elaboracion - . i o . .
N ejecucion seguimiento mejora
actualizacion

Modelo Integrado de
Gestion
Funciones de la SDH.
Politica de gestion Indicadores Acciones correctivas y de
documental. mejora.
Objetivos estratégicos de
la Entidad.
. Procesos de Gestién
P Documental.
Diagnostico integral de 4 N 4 N
archivos
Actores y Planificacién constante
responsabilidades. PINAR del proceso CPR-43

Proceso CPR-43

|

Plan de Accién.

7.1. Fase de elaboracion y actualizacion:

La fase de elaboracion y actualizacion del instrumento archivistico Programa de
Gestion Documental- PGD, se desarrolld en un principio en el marco de la estrategia
IGA + 10 establecida por el Archivo de Bogotd de acuerdo con la iniciativa de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, se realizaron diferentes mesas de
trabajo con la Secretaria Distrital de Hacienda para el desarrollo de los diferentes
componentes contemplados en el Decreto 2609 de 2012 y el manual de implementacion

del Archivo General de la Nacion.

En este sentido se desarrollaron diferentes mesas de trabajo, que dieron inicio el dia 25
de junio, hasta el dia 27 de septiembre de 2018, se trabajaron los aspectos contemplados
en el cronograma establecido con la entidad, en el cual se tuvieron en cuenta los

siguientes aspectos:

e Caratula del documento: la cual deberia contar con lo descrito en la cartilla para la

implementacion del programa de gestion documental del Archivo General de la
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Nacion, aplicando los lineamientos existentes en cuanto a produccion de
documentos de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Aspectos Generales: estos aspectos se encuentran compuestos por la introduccion,
alcance y los requerimientos necesarios para el desarrollo del PGD de la Entidad.
Lineamientos del proceso de gestion documental: se realiz6 la descripcion de los
ocho procesos archivisticos que son componente primordial para el desarrollo de la
gestion documental en la Secretaria de Hacienda.

Fases de implementacion: en este aparte del PGD, se realizo6 la descripcion del paso
a paso que debe realizar la Secretaria de Hacienda en aras de garantizar la ejecucion
y puesta en marcha del PGD.

Programas especificos: de acuerdo con lo descrito en el PGD, para este aspecto fue
necesario hacer la descripcion de cada uno de los programas con los que cuenta la
entidad evidenciando su objetivo y alcance, entre otros aspectos.

Armonizacion con planes y sistemas de gestion de la entidad: fue necesario realizar
la descripcion de como se articula el PGD con cada uno de los planes y sistemas de
la entidad, de acuerdo con el plan de desarrollo de la Secretaria de Hacienda, para lo
cual la Entidad fue asesorada por el grupo interdisciplinario del contratista que

realiza el acompafiamiento.

Es asi como en el contexto de la Secretaria Distrital de Hacienda, para la vigencia 2021-

2025, se procede a actualizar el Programa de Gestion Documental teniendo en cuenta

elementos estratégicos con los que se busca posicionar el PGD en la Entidad. Estos

elementos estratégicos se resumen en:

Integracion del PGD con el Modelo Integrado de Gestion.

2. Establecimiento de la politica de gestion documental para brindar lineamientos

claros, procesos definidos e integracion con las soluciones tecnoldgicas que
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impacten directamente en los retos y prioridades que debe asumir la Entidad y su
contexto actual.

3. Articulacion del PGD con los objetivos estratégicos de la Entidad, los cuales se
encuentran alineados con el plan de desarrollo 2020-2024. En este sentido, el
Programa de Gestion Documental estd asociado a diferentes objetivos estratégicos

tal como se menciona en el numeral 3.

4. La actualizacién se realiza de acuerdo con las necesidades identificadas en el
diagnostico integral de archivos, conformado diferentes aspectos que se abordaron

que se abordaron puntualmente en los proyectos objetivos planteados en el PINAR.

5. Alineacion del PGD con el Plan de Accion de la Entidad, el cual se encuentra definido
para cada una de las Direcciones de la SDH. En este sentido el seguimiento se
realiza desde la Direccion de Gestion Corporativa a la cual pertenece la
Subdireccion de Gestion Documental y se evidencia mediante lo definido bajo el

proceso CPR-43.

Por otra parte, en la formulacion del PGD se definieron una serie de actores junto con sus
responsabilidades para facilitar el seguimiento a la ejecucion del programa en la SDH. A

continuacion, se relacionan cada uno de los actores:
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wd  Alta direccion:

1. Brindar el respaldo parala implementaciény ejecucién del PGD
2. Asignar losrecursos necesarios.

Subdireccion de Gestion Documental

1. Liderary asesorar la ejecucién delproceso relacionados con la gestion, organizaciéon y
administracién de archivos de gestion e histdricos (fisicosy electrénicos).

2. Articular el PGD enla SDH, de acuerdo con los planesy ANS de las areas.
3. Articular la politica Nacionaly Distrital Archivisticaa nivel de la SDH.

md Directores, Subdirectoresy Jefes de oficina

1. Motivar a sus equipos de trabajo para que sigan las politicasy procedimientos de Gestién
Documental.

2. Garantizar la implementacién de los procesos de GestionDocumental.
3. Actuar como enlace con la Alta direcciény la Direccién de gestién Corporativa.

med  Direccion de Informatica y Tecnologia

1. Proveer, soportar y mantener los servicios documentales.

2. Realizar las mejoras tecnolégicas del PGD.

3. Dar Soporte técnicoy tecnolégico a las aplicaciones de Gestién Documental.

4. Asegurar la infraestructura tecnoldgicaparala implementaciény mantenimiento del PGD.

==ad Funcionariosde la SDH

Crear, recibiry gestionar los documentos de acuerdo con los procedimientos asociados al
proceso deGestion Documental

Ilustracion 28 Actores y responsabilidades del PGD en la SDH

7.2. Fase de ejecucion:

En esta fase las acciones estan orientadas hacia la adopcion progresiva del Programa de
Gestion Documental, tendiente a optimizar la produccion y gestion de los documentos que
se generan en la SDH. Con la fase de ejecucion se posibilita el flujo optimo de los

documentos que son reflejo del cumplimiento de las funciones de la Entidad, asegurando la

www.shd.gov.co
Carrera 30 N* 25-90 Bogota D.C. Cédigo Postal 111311
PBX: +57(1) 338 50 00 - Informacion: Linea 195

NIT 899.999.061- ALCALDIA MAYOR
s DE BOGOTA DC.




BOGOT/\

calidad, eficiencia, autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los servicios y la
informacion.

En este mismo sentido, dentro de la fase de ejecucion también se encuentran contempladas
las estrategias que se desarrollan en cuanto a la gestion del conocimiento, relacionadas en el

item 5.5 “Gestion del Cambio”, del presente documento.

A continuacion, se presenta un esquema en el que se evidencia la relacion entre la gestion
de la Entidad, con las actividades definidas en el PGD, las cuales fueron materializadas en
los procedimientos asociados al proceso CPR-43 “Gestion Documental” y soportado por

el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivos — SGDEA.

Procedimientos Salidas sssss——n Clientes

Proveedores Entradas

Documentos

Documentos = en medio Dependencias
Dependencias en medio fisico y de la SDH.
de la SDH. fisico y : Electrénico Funcionarios
Funcionarios Electronico organizados de la SDH.
de la SDH. que se conservados Usuarios
Usuarios generen o . 3 L y externos.
externos. reciban en la H eliminados.

SDH. H :

Alcance G . o =
v Documentos identificables, legibles,
recuperables, auténticos, integros y
fiables: retenidos y dispuestos de
acuerdo con las TRD, conservados y
preservados de acuerdo con el SIC.

Inicia con la Finaliza con la
recepcion de aplicacion de
documentos. disposicion final.

1lustracion 29 Proceso CPR-43

7.3. Fase de seguimiento:

Con miras a dar cumplimiento a las actividades establecidas en el Programa de Gestion
Documental e identificar lineas de accion preventivas y correctivas de la ejecucion de este,

en la SDH se ha establecido un seguimiento mensual y trimestral a los indicadores de los

www.shd.gov.co
Carrera 30 N® 25-90 Bogota D.C. Codigo Postal 111311
PBX: +57(1) 338 50 00 - Informacion: Linea 195

NIT 899.999.061- ALCALDIA MAYOR
WTRTEINS DE BOGOTA DC.




BOGOT/\

procedimientos definidos por la Subdireccion de Gestion Documental en el Sistema de
Gestion de Calidad dispuesto en la Intranet, los cuales se pueden consultar realizando un
filtro por indicadores — Afio - responsable (jefe de la dependencia). En este seguimiento

interviene la Oficina Asesora de Planeacion y la Direccion de Gestion Corporativa.

INDICADOR OBJETIVO PERIODICIDAD

Tiempo promedio de atencion de | Mantener el tiempo promedio | Trimestral
solicitudes de  consulta - | durante la vigencia para la respuesta
Subdireccion de Gestion | de las solicitudes de documentos,
Documental- Archivo Central. que han sido transferidos al archivo

central.
Comunicaciones oficiales CEE | Determinar cantidad de | Mensual
entregadas. comunicaciones oficiales escritas

CEE - Comunicaciones Externas

Enviadas, entregadas al destinatario
en el término establecido durante la

vigencia.
Comunicaciones oficiales CER | Determinar la cantidad de | Mensual
digitalizadas. Comunicaciones Externas Recibidas

(CER) digitalizadas en el tiempo
establecido durante la vigencia.

Actualizacién del FUID del | Mantener actualizados en la | Trimestral
Archivo Central. herramienta de gestion documental
los expedientes trasladados al
archivo central.

Transferencias de  carpetas | Llevar a cabo eficientemente las | Trimestral
realizadas al Archivo Central. transferencias de carpetas
programadas de acuerdo con
las solicitudes de las dependencias al
archivo central.

Documentos Digitalizados. Llevar a cabo eficientemente | Trimestral
la digitalizacion de los documentos
recibidos en la subdireccion de
gestion documental.

Tabla 19. Indicadores
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Por otra parte, el seguimiento a la ejecucion de las actividades especificas del Programa de
Gestion Documental se realiza de forma trimestral y se encuentra registrado en el Plan

Institucional de Archivos - PINAR.

7.4. Fase de mejora:

En esta fase intervienen la Oficina Asesora de Planeacion, la Oficina de Anélisis y Control
de Riesgo, la Oficina de Control de Interno y la Subdireccion de Gestion Documental para
establecer estrategias que contribuyan en el desarrollo 6ptimo del PGD. Estas estrategias
son registradas para su seguimiento en el formato 1-F-16 correccion, accion correctiva y
accion de mejora, con el que se busca definir los lineamientos para la identificacion y
tratamiento de las no conformidades y acciones de mejora, evitando asi la recurrencia de
estas. De igual forma, se cuenta con en el formato I-F-28 planificacion de los cambios del
sistema de gestion de la calidad, para que se efectien las actualizaciones necesarias a la
documentacion del proceso CPR-43 y de esta forma mejorar las actividades que se
contemplan en el PGD en el momento oportuno.

Por otra parte, con miras a fortalecer la gestion documental como proceso transversal
fundamental de la gestion administrativa y publica, la SDH sigue las recomendaciones que
emite el Consejo Distrital de Archivo en el informe de seguimiento al cumplimiento de la

normatividad archivistica, como resultado de la visita que se realiza anualmente.

8. Programas especificos

8.1. Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

Justificacion
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La Secretaria de Hacienda, establece el programa de normalizacion de formas y formularios electronicos
como respuesta a la necesidad de proporcionar documentos electrénicos de archivo con contenido estable,
forma documental fija, vinculo archivistico y equivalencia funcional. Partiendo de lo anterior, se tiene como
referente el Decreto 1080 de 2015 en el que se indica en su articulo 2.8.2.7.9. Los metadatos minimos de los
documentos electronicos de archivo, los cuales buscan garantizar el vinculo archivistico.

De igual forma, se tuvieron en cuenta los elementos de descripcion multinivel que proporciona la Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G) con el fin de “identificar y explicar el contexto y
el contenido de los documentos de archivo para hacerlos accesibles.” Aunado a esto, se contempla el
estandar ISO 19005-1:2005 (Gestion de documentos — Formato de archivo de documentos electronicos para
conservacion a largo plazo).

Lo anterior conlleva a mantener un control sobre la produccién documental en medio electrénico, el cual se
ven reflejado en la Secretaria de Hacienda en los formularios creados en el SGDEA, para el almacenamiento
de los documentos electronicos asociados a cada una de las series, subseries y tipologias documentales,
definidas en las TRD.

Teniendo en cuenta que el tema de preservacion digital es de gran importancia dentro de este programa tener
en cuenta que “La Secretaria Distrital de Hacienda en la actualidad no cuenta con la totalidad de documentos
identificados para preservacion, de acuerdo con el alcance de la politica se definiran las tipologias
documentales electronicas que se ajusten a los criterios, evaluando los instrumentos archivisticos TRD, TVD
con tiempos de retencion superior a 10 afios y otros activos de informacién que, por su caracter
administrativo, fiscal, legal, juridico, probatorio, entre otros requieran ser preservados, asi como los
documentos vitales y esenciales que se encuentren electronicamente.

Adicionalmente, no se cuenta con un catalogo de formatos para preservacion, es posible que los riesgos
asociados a obsolescencia de formato se materialicen impidiendo el acceso a los documentos electronicos de
archivo a través del tiempo.

Propésito Objetivos

Normalizar las formas y formularios en la SDH de | Normalizar la produccion documental y el manejo de
forma tal que se aporte en la optimizacion de los | los documentos de archivo fisicos y electronicos que
procesos de la Entidad y se contribuya en la | producen las dependencias de la entidad en el marco
efectividad del servicio. de sus funciones y procedimientos.

Identificar a cuales documentos electroénicos se Asegurar las condiciones técnicas requeridas
aplicaran las estrategias y técnicas de preservacion. | normativamente para los expedientes electronicos de
archivo, que permitan la adecuada gestion apoyada en
el SGDEA

Alcance

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos contempla las plantillas de documentos
definidas hasta el momento en la SDH, la actualizacién del catdlogo de metadatos utilizados en el SGDEA
para las series, subseries y tipos documentales, junto con los formularios que se identifiquen puedan ser
automatizados.
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Con lo anterior se permite implementar el modelo de gobierno y articular el PGD con el SGC, el MECI y

Gobierno Digital.

Estrategia

Establecer las directrices encaminadas a que la produccion documental de la Entidad cumpla con las
caracteristicas de contenido, interoperabilidad y calidad de la informacién que contienen, permitiendo la
identificacion de documentos electronicos de archivo a preservar y de los formatos preferidos para su

preservacion.

Proyecto objetivo

Programas especificos

PO-02 Produccion documental

PO-03 Gestion y tramite documental

PE02-04 Normalizaciéon de formas y formularios
electronicos
PE03-07 Programa de gestion de documentos
electronicos

Actividades
En el marco del PINAR
No ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHANCIAL|1‘DCIIAF1NAL| ENTREGABLE } = m;qm:‘sos
PE02-04 izaciéu de formas y
1 [ dentificar los formatos a normalizar 00SGD 1/03/2021 30/042021 _[Maniz e formatos a normalizar Humano | Profesional 00SGD
2 Generar los formatos electronicos 00SGD 3/05/2021 17122021  [Formatos normalizados H{;;ﬁ‘”f‘:” g‘;‘gg]} I
En el marco del Plan de Preservacién Digital
2021 2022 2023 2024
Ene- Abr- Jul- Ene- Abr- Jul- Oct- Ene- Abr- Jul- Oct- Ene- Abr- Jul- Oct-
Estrateqgias - Actividades Marz Jun Sep Dic Marz Jun Sep Dic Marz Jun Sep Dic Marz Jun Sep Dic
Identificacion de documentos
electrinicos de archivo a
Evaluacion de Instrumentos Archivisticos
TRDy TVD
Ewvaluacion de activos de informacion
Definir listado de documentos a
preservar
Actualizacion de listado
Inventario de documentos electronicos a
preservar
Eliminar duplicados
Identificar versiones finales
Conformar expedientes electronicos de
archivo
2021 2022 2023 2024
Ene- Abr- Jul- Ene- Abr- Jul- Oct- Ene- Abr Jul Oct- Ene- Abr Jul- Oct-
Marz Jun Sep Dic Marz Jun Sep Dic Marz Jun Sep Dic Marz Jun Sep Dic
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preservacion

Definir las caracteristicas técnicas de los
formatos

Construir una matriz de evaluacién de
formatos

Definir el listado de formatos para
preservacion

Revisidn peridica de los formatos
Revisién periddica de las caracteristicas
técnicas de evaluacidn

Uso del catalogo de formatos de
preservacion

8.2.Programa de documentos vitales o esenciales

Justificacion

La Secretaria Distrital de Hacienda ha realizado la identificacion de riesgos y formulado un documento que
contempla actividades de prevencion y atencion de emergencias para material documental. Aunque no se han
presentado eventos o situaciones de riesgo que hayan afectado de manera importante al material documental
de la entidad, es necesario realizar la revision y actualizacion permanente de las amenazas y vulnerabilidades
de los diferentes lugares donde se almacenan los archivos de la SDH, para evaluar los riesgos y establecer
proyectos que ayuden a controlarlos, asi como actualizar los protocolos de atencién en caso de presentarse
alguna situacion que afecte a los documentos de archivo; de manera articulada con los mapas de riesgo y
planes de prevencion de emergencias de la Secretaria.

Los documentos vitales y esenciales en soportes fisicos tendran procedimientos de atencioén y recuperacion
especiales dentro de los proyectos de adecuacion y los protocolos de atencion, por tratarse de informacion que
se requiere accesible para la continuidad de las funciones de la SDH.

Ahora bien, teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones,” en el articulo 12 se indica que “la administracion
publica sera responsable de la gestion de documentos y de la administracion de sus archivos.” De igual
forma, a partir de lo definido en la Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico™ en
el articulo 34 numeral 5 se sefiala como uno de los deberes de los funcionarios publicos “custodiar y cuidar la
documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la
cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.”.

Propésito: Objetivo:

Mantener actualizados los inventarios de estos Evaluar en el corto y mediano plazo, la posibilidad

documentos, conocer su ubicacion y cantidad en cada
una de las sedes de almacenamiento, asi como buscar
las ubicaciones de almacenamiento que ofrezcan
mejores condiciones de conservacion y menor
impacto de afectacion en caso de producirse alguna
situacion de riesgo, frente a los demas documentos de
archivo.

de realizar procesos de reproduccion digital de los
documentos vitales y esenciales, con el fin de
garantizar el acceso a la informacion contenida en
ellos, realizando un convenio con otra entidad
distrital que tenga riesgos geograficos diferentes para
el almacenamiento de las copias. A mediano y largo
plazo se prevé la necesidad de actualizar los listados
de documentos vitales y esenciales, asi como los
procesos de reproduccion para mantener siempre una
copia de los mismos.
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Alcance

El presente programa aplica a los documentos de archivo fisicos y electronicos identificados como esenciales
o vitales para la Secretaria de Hacienda y los cuales son priorizados en el plan de emergencias de la Entidad.
Partiendo de lo anterior, cada uno de los funcionarios productores de la informacién son responsables de
seguir los lineamientos dados desde la Subdireccién de Gestion Documental.

Estrategia

Enriquecer los controles de prevencion de emergencias y las actividades de atencion de desastres para el
material documental, disminuyendo el impacto de los riesgos de deterioro o pérdida de los archivos de la
SDH.

Proyecto objetivo Programa especifico
PO-04 Organizacion documental PE04-11 Programa de documentos vitales o
esenciales
Actividades
En el marco del PINAR
No ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE ‘ FECHA INICIAL ‘ F'ECHAFINAL| ENTREGABLE ‘[ Tipo RECUl:jiS cleristites
PE04-11 Programa de vitales o

5 4
1 o i - e D 5/04/202} 31/12/2021 e Humano  |Profesional del OTSGD
documentos vitales y esenciales Y 4 vitales y eﬂales

En el marco del Plan de Conservacion

2021 2022 2023 2024 2025
ESTRATEGIA/ PROGRAMA / PROYECTO / ACTIVIDADES P dela RN IREENRED IRE0EREN
8.2, Actividades de aseguramiento de los documentos vitales y esenciales
Actualizar el listado de documentos wtales yesenciales de la SDH Subdireccion de Gestion X X] X X] X| X]
Listar, por cada sede ymédulo, el inventario de documentos vitales y esenciales Oficina Técnica del Sistema de XX X X
Formular el protacolo de digitalizacion con fines de prueba y preservacién a largo plazo para realizar la Subdireccion de Gestion
. . X
reproduccion de los documentos \itales y esenciales de la SDH Documental
Priorizar y determinar los expedientes de documentos vitales y esenciales que requieren ser digitalizados Subdireccién de Gestién X X X
Realizar los estudios técnicos para determinar la viabilidad de realizar la digitalizacion por parte de la SDH o si | Subdireccion de Gestion
se requiere tercerizar el proceso de digitalizacion de los documentos vitales y esenciales que requieran ser Documental XX X
digitalizados Direccion de Informatica y
p los doc wvitales y i en formatos digitales Subdireccion de Gestion X|XIX] X[ X X
Documental
Reallzar un convenio interadministrativo para la custodia de las reproducciones digitales de los documentos Direcci6n de Gestién Corporativa x|
vitales y esenciales
Actualizar las reproducciones de los documentos wtales yesenciales, para incluir los nuevos expedientes Direccién de Gestion Corporativa x| x|
generados por la Secretarfa. Subdireccion de Gestion
Actualizar los procedimientos e instructivos de gestion y conservacion documental para incluir buenas practicas ;
en la produccion, Tamite, organizacion, almacenamiento y consulta e los documentos vitales y esenciales en | Siana Tecnica del Sistema de x| X
o o:e a5al ! ks ' Y Y . y Gestion Documental
L__Soporte pap:

8.3. Programa de documentos electronicos

|| Justificacion
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Este programa se encuentra fundamentado en lo establecido en la ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones,” donde indica en el articulo 21. Programas
de gestion documental que “Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los
principios y procesos archivisticos.” De igual forma, contempla lo estipulado en la Ley 1437 de 2011 “Por la
cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo” en el que se
indica en el titulo IV sobre el uso de los medios electronicos en el procedimiento administrativo.

Teniendo en cuenta lo anterior y el estandar internacional ISO-15489 Informacion y documentacion — Gestion
de documentos, se definen los lineamientos para la administracion de documentos electronicos teniendo como
base lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, en el que se indica en el capitulo VII como debe ser la
gestion de los documentos electronicos de archivo. A su vez, se contempla lo establecido en el Acuerdo 003
de 2015 “por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la
gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios electronicos”.

En este sentido la “Secretaria Distrital de Hacienda en la actualidad no cuenta con la totalidad de documentos
identificados para preservacion, de acuerdo con el alcance de la politica se definiran las tipologias
documentales electronicas que se ajusten a los criterios, evaluando los instrumentos archivisticos TRD, TVD
con tiempos de retencion superior a 10 afios y otros activos de informaciéon que, por su caracter
administrativo, fiscal, legal, juridico, probatorio, entre otros requieran ser preservados, asi como los
documentos vitales y esenciales que se encuentren electronicamente”.

De igual manera la Entidad no cuenta con un catalogo de formatos para preservacion abierto y de tecnologia
neutra de acuerdo con su produccion electronica documental tanto de nativos digitales como digitalizados,
tampoco cuenta con un mecanismo que garantice la integridad de los documentos, como el fin Gltimo de la
preservacion digital es garantizar el acceso a los documentos electronicos manteniendo sus atributos de
integridad, autenticidad.

En materia de metadatos de preservacion, no se cuenta con metadatos de preservacion digital que permitan
establecer pistas de auditoria de las acciones sobre los documentos electronicos de archivo a preservar,
conversion de formatos, registro de hash, comparaciones, responsable de las modificaciones y la
temporalidad.

Es importante contemplar la renovacion de dispositivos y medios de almacenamiento que contienen
documentos electronicos, como medida preventiva frente al riesgo de obsolescencia tecnologica asociada a
los soportes afectando la accesibilidad de los documentos a preservar.

Lo mencionado anteriormente permite evidenciar que se requiere normalizar la transferencia electrénica para
el paso de los documentos electronicos de archivo en cada una de las etapas del ciclo vital, de ahi que no
cuenta con una copia de los documentos electronicos a preservar en un lugar geografico con riesgos
diferentes, el Replicado consiste en crear y mantener varias copias de los documentos a preservar en lugares
distintos. Al mantener varias copias de los documentos electronicos a preservar en lugares distintos se evita el
riesgo e incrementa la probabilidad de que permanezcan en el tiempo ante posibles incidentes, las copias
deben estar articuladas con la politica de seguridad de informacion.

Con el fin de garantizar el acceso a la informacion y evitar la obsolescencia, se requiere el cambio de
hardware o software, asi como cambios generacionales de la infraestructura tecnoldgica, por lo cual se
deberan tener en cuenta la migracion.
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Lo evidenciado anteriormente permite platear el programa de documentos electronicos de archivo, con la
definicion de estrategias encaminadas a gestionar este tipo de documentos a lo largo de su ciclo de vida,
proporcionando las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y
equivalente funcional, las cuales normativamente deben cumplir todos los documentos generados y
gestionados a través de sistemas electronicos.

Propésito: Objetivo:

Garantizar la gestion de los documentos electronicos | Asegurar las condiciones técnicas requeridas
de archivo contemplando los ocho procesos de la | normativamente para los expedientes electronicos de
gestion documental y asegurando la autenticidad, | archivo, que permitan la adecuada gestion apoyada en

integridad, inalterabilidad, accesibilidad, | el SGDEA.
interpretacion y comprension de los documentos
electrénicos.

Alcance

El presente programa se define para gestionar los documentos nativos digitales y digitalizados que se
producen en la SDH, en el ejercicio de las funciones de cada area. Para esto desde la Direccion de Informatica
y Tecnologia y la Subdireccion de Gestion Documental se suministran los lineamientos para que sean
gestionados en el marco de los principios de preservacion digital, establecidos en el Sistema Integrado de
Conservacion — Plan de preservacion digital a largo plazo.

Estrategia

Implementar los mecanismos que permitan garantizar las caracteristicas de los documentos electronicos de
archivo y las estrategias definidas en el Sistema Integrado de Conservacion — Plan de preservacion digital a
largo plazo.

Proyecto objetivo Programa especifico

PO-03 Gestion y tramite documental PE03-07 Programa de gestion de documentos
PO-07 Estabilizaciéon de SGDEA con BOGDATA | electrénicos

PE07-20 Implementacion de componentes gestion
documental electrénica

Actividades

En el marco Del PINAR
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N ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHAINICIAL | FECHA FINAL ENTREGABLE I = RE ‘E RS Dr.IS
PE03-07 [Programa de gestion d omi
Realizar seguimiento al uso de i e Matriz de caracterizacion .
1 T S 005GD 1/03/2021 311272021 e Ia gestion documental Humano Profesional 00SGD
Identificar las seties
documentales que requieren 5 2
2 proceso de estampa 00SGD 1/03/2021 30042021 |22 de caracterizacion Humano Profesional D0SGD
i3 < de Ia gestion documental
cronoldgica v firma electronica
de 1a Entidad
Implementar  procesos  de Documento de entrega de skl
3 estampado cronalgico ¥ firma OTSGD 3052021 31122021 |la implementacion del Humano y Técnico E’gf;:g“];l ¥Técoicode
clectrénica de 1a Entidad proceso técnico
Identificar los procesos que N S,
1 requisren implementar correo 00SGD 1032021 30042021 [MAMZ de caractetizacidn Humano Profesional 00SGD
A - de 1a gestion documental
electronico certificado
_ Documento de entrega de . e
Implementar correo electrdnico o st A i gl= Profesional v Técnico de
5 o QTSGD 3/05/2021 31122021 |l mplern?ngnun del Humano y Técnico 2 OTSGD
proceso técnico
Tdentificar los procesos que 2 e
6 requicren implementar 00SGD 1/03/2021 a0m40p1, [z de camctetiackin Humano Profesional D0SCD
B 25 de la gestion documental
digitalizacion certificada
i Documento de entrega de o i
Implementar 1 digitalizacién o ezt 3 = s Profesional v Técnico de
7 certificada 00SGD- OTSGD 3/05/2021 31122021 |l mplern?ngnun del Humano y Técnico 12 0OSGD y OTSGD
proceso técnico

[ RECURSOS
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIAL FECHA FINAL ENTREGABLE ‘
Tipo C:
PE07-20 Implementacion de componentes gestion documental electronica
Proponcr los ajustes requeridos al fndice - .
1 Electrénico y  solicitarlos al fider OTSGD 8/0212021 31/03/2021 ii‘;ci_":“;x:;k :"’“E & Humano Profesional y técrico OTSGD
funcional de la SOTIC.
[dentificar los ajustes a los perfiles de las
series y  subseries  documentales, e . Matriz de idemtificacion de ’ e
2 e e OTSGD 80212021 soosrzoat | e Ee e Humano Profesional y técrico OTSGD
izacion de
Crear los perfiles ylo actualizar los & g
g metadatos de las series documentales de OTSGD 47102021 300092022 |Perfles creados yio e [Técaico OTSGD
Ia Entidad izados en e SGDEA e
4 Actualizar el catalogo de OTSGD 171072021 31/122021 _|Catalogo de Humano __|Técnico OTSGD
En el marco de Plan de preservacion digital a largo plazo
2021 2022 2023 2024

Ene- Abr- Jul- Oct- Ene- Abr- Jul- Oct- Ene- Abr- Jul Oci- Ene- Abr- Jul- Oct-
Marz Jun Sep Dic Marz Jun Sep Dic Marz Jun Sep Dic Marz Jun Sep Dic

Identificacion de

electrénicos de archivo a preservar
Evaluacion de Instrumentos Archivisticos
TRD y TVD

Evaluacion de activos de informacion
Definir listado de documentos a
preservar

Actualizacion de listado

Inventario de documentos electronicos a
preservar

Eliminar duplicados

Identificar versiones finales

Conformar expedientes electronicos de
archivo

Catalogo de formatos preferidos para
preservaciol

Definir las caracteristicas técnicas de los
formatos
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2021 2022 2023 2024
— Ene- Abr- Jul- Oct- Ene- Abr- Jul- Oct- Ene- Abr Jul- Oct- Ene- Abr- Jul- Oct-
Esirategias - Actividades Marz Jun Sep Dic Marz Jun Sep Dic Marz Jun Sep Dic Maz Jun Sep Dic
Construir una matriz de evaluacion de
formatos
Definir el listado de formatos para
preservacion
Revision periédica de los formatos
Revision periddica de las caracteristicas
técnicas de evaluacion
Uso del catalogo de formatos de
preservacion
integridod |
Definir Algoritmo de Hash
Uso del mecanismo de hash
Metadatos de presenvacion | .|
Definir Esquema de Metadatos de
preservacion

Implementacion Esquema de Metadatos

[Renovacion de Dispositvosymedios | |
Identificacion de medios

Construccion de fichas técnicas

Transferencia de informacién

Transferencias Blectropicas [ |
Definir procedimiento de transferencia

Capacitar a productores

Repicado |
Establecer Volimenes

Establecer infraestructura de replicado

Definir cronograma de actualizacion de

copias

Control de Calidad de copias
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(]
Identificacion de los formatos en riesgo
de obsolescencia
Definir el formato para preservacion
Realizar la conversion
Pruebas de Migracion
Derechos
Identificacion de derechos
Registrar como metadatos

Implementacion de un repositorio de
preservacion

Levantamiento de requenmientos
funcionales

Levantamiento de requenmiento de
infraestructura

Implementacion

Capacitacion

8.4. Programa de archivos descentralizados

Justificacion

El programa de archivos descentralizados de la SDH se crea a partir de la identificacion de las necesidades en
materia de gestion documental de las 76 dependencias que conforman la estructura actual de la Entidad, y
enmarcadas en el diagnostico integral de archivos con relacion al manejo y administracién de los archivos de
gestion.

Por otra parte, se contempla dentro de este programa lo evidenciado en el diagnostico integral de archivos en
cuanto al estado de los diferentes depdsitos destinados para la conservacion de los archivos de gestion y
central.

Con lo anterior, este programa aporta en el cumplimiento de una de las funciones establecidas para la
Subdireccion de Gestion Documental en el Decreto 834 de 2018 Art. 13 literal i. “ Organizar, registrar y
vincular los documentos de archivo a los tramites de la SDH, de forma que permita su descripcion,
disponibilidad, recuperacion, acceso, control y seguimiento, conforme al acuerdo de nivel de servicio que se
establezca con las areas de gestion. ” y Art. 14 Literal d. “d. Conservar y preservar a largo plazo los
documentos fisicos y electrénicos, aplicando la conservacion preventiva y la preservacion a largo plazo,
teniendo en cuenta las actividades propias del Plan de Conservacion Documental establecido en la SDH”.

Propésito || Objetivo
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Realizar el seguimiento al proceso de organizacion
de los archivos de gestion que se encuentran
descentralizados y las estrategias enmarcadas en el
Plan de conservacion documental.

Identificar las necesidades en materia de gestion
documental que tienen las dependencias de Ila
Entidad, con el fin de apoyar los requerimientos
relacionados con la organizacién de los documentos
de archivo en soporte fisico o electronico.

Estrategia

Identificar y realizar el seguimiento a las necesidades identificadas en las areas de la Entidad y la
implementacion de las diferentes estrategias enmarcadas en el Plan de conservacion documental, relacionadas
con la conservacion de la documentacidon que se encuentra en los archivos de gestion y central.

Alcance

El presente programa aplica a todas las dependencias y a los depdsitos de archivo que se encuentran
habilitados para la custodia de la informacién que produce la Entidad.

Proyecto objetivo

Programa especifico

PO-04 Organizacion documental

PE04-09 Programa de archivos descentralizados y
normalizacion de inventarios
PE04-10 Programa de archivos centralizados

Actividades

En el marco del PINAR

Ne ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE | FECHA INICTAL | FECHA FINAL ‘ ENTREGABLE } |

RECURSOS
Caracteristicas

Tipo

PE04-09 grama de archivos izados y izacion de i

Revisar el estado actual de la gestion
1 documental de las dependencias de la 00SGD 1/02/2021
Entidad, en el marco del PGD

Matriz de caracterizacion de la gestion

BVOI202L 4 cumental acaizada

Humano [Profesional de la 00SGD

Actualizar em comjunto con las
dependencias 1a matriz de caracterizacién
2 de la gestion documental. con el avance de 00SGD 5/04/2021
¢jecucion del cronograma de seguimiento
v acompafiamiento.

Matriz de caracterizacion de la gestion

/121202
S0 documental actualizada

Humano [Profesional de la OOSGD

N ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIAL

RECURSOS
Caracteristicas

FECHA FINAL ENTREGABLE ‘ -
[ Tipp ]

PE04-10 de archi

Evaluar la pertinencia de recibir archivos
de gestion de las dependencias de la
Entidad y generar propussta para la
centralizacién de los archivos

00SGD 1/06:2021

Propuesta para la centralizacion de

2202
AU archivos

Humano Jefe de OOSGD

Finalizar la recepeion d lotes de las series
documentales PROCESOS DE GESTION
TRIBUTARIA Y PROCESOS DE s
2 COBRO COACTIVO, de acuerdo con la GescR Lt
planeacién y/o cronograma dsfinido con
las dependencias involucradas

5 Jefe y Profesional de la
21202 5 = lote: B
317122021 |Cronograma de recepeion de lotes Humano A0SGD

Gestionar consultas requeridas a la Oficina
3 de Operaciones del Sistema de Gestién 00SGD 2/01/2021
Docomental

Comeo elecirénice de  solicitud y
respuesta

31122021 Humano Profesional de la O0SGD

Crear los expedisntes nuevos entregados
4 por las oficinas de la Direccién de Cobro 00SGD 2/012021
en el SGDEA

Reporte de expedientes creados en el

17302
3111272021 SGDEA

Humano Profesional de la 00SGD

En el marco del Plan de conservacion documental
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- 2021 2022 2023 2024 2025
ESTRATEGIA | PROGRAMA | PROYECTO / ACTIVIDADES dela ARONEENDREROREORREN
gia 3. i los imi té parala y uso de los materiales y elementos
rala cion y almacenamiento de los documentos de archivo en 5 fisicos.
3.1.1. Programa de aimacenamiento y realmacenamiento documental
Actividades para normalizar la a isicion y uso de las unidades de almacenamiento
Revision y achualizacian de las fichas técnicas parala isicidn de uni de (Cajas, Cficina Técnica del Sistema de a =
schres, carpetas) Gesfion Documentsl
Oficina Técnics del Sistema de
Rewvisidn y actualizecién def p dimi 43-P13"Oh Docurmnental" Gesfién Documentsl % X
Oficina Asesora de Planeacién
Rewision del estado de conservacion de cajas y carpetas
Oficina Téenics del Sistemsa de
Sede CAD Gestion Documentsl A X £ 5
|Oﬁcina Técnica del Sistema de
Sede Cra 32 Gesfién Documental bt B ] XX bt Bt KX
Cficina Técnica del Sistema de
Sede Calle 544 Gestién Documentsal X X X X X
En custodia del tercero. se solicitard coma una obligacion sl contrato de custodia Tercero bt Bl Bl #) %] x| XX
S - Oficina Técnica del Sistema da
Informe de de Gesfién Documental X ] it X ]
Realizar Ia solicitud de inclusian de las dk de al i yreal en el plan Subdireccion de Gestion
anual de adguisiciones Documental = 5 X 5 2
Actividades de apoyo a la produccion documental:
Formulamion de fichas tonicas para la adquisicen de sop (caracteristicas de calidad y | Oficing Técnica del Sistema de o =
perndurabilidad pars el papel) Gestién Documents|
Formulacién de fichas cnicas para s adquisicion de insumos pars el registro de informacion en los Oficina Técnics del Sistems de % X
=opones fisicos (caracteristicas de calidad para tintas de impresién y boligrafos | Gesfién Documentsl
Solicitud 8 |2 Subdireccidn de Asuntos C ; para incluir las fichas téonices en los procesos de Subdireccion de Gesfin x| | «| x|
sdguisicion de insumos de oficing, papeleria o de unidades de slmacenamients Documentsl
= 2021 2022 2023 2022 2025
ESTRATEGA | PROGRAMA | PROYECTO | ACTIVIDADES dela RN EEENEEREBERDEED
jia 4. Renovar I3 infr; & liarios y icios de los ios destinados al al i
de los soports para ming los riesgos de i los de hivo de la 50H |
4.1. Programa de inspeccion y mantenimiento de instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento
4.1.1. Proyecto de inspeccion de instalaciones fisicas de los madulos de archive e inmuebles
Instalaciones fisicas
Realizar la inspeccitn de los depdsitos o modulos de archivo de la Sede CAD para determinar su estado de | Cficina Técnica del Sistema de b L L O B
consenvecion e identificar necesidades de mantenimiento o mejors. |Gesficn Documentsi
Realizar [a inspeccion de los depdsitos o modules de archiva de la Seda Carrera 32 pars determinar su (Cficina Técrica del Sistema de PRERCIERERENE -
estado de consenvacicn e identificar necesidades da martenimiento o mejora. Gestidn Documentsl
Realizar i3 insp én de los depdsitos o madules de archivo de la Sede Calle 544 pars determinar su estado |Oficine Técnica del Sistema de
de consenecidn e idenfificar necesidades de mantenimients o mejora. Gestion Documents| X RS PEPTES P S
Realizar un informe ftado de la an de |zs instslaciones de los depdsitos de archivo de iz Dﬁcir‘.'a Técnica del Sistema de A I bd b Bd Bd BB
Secretariz Distritsl de Hacienda Gesfién Documental
Presentar el informe con las 7 i i i de o mejaora a la Subd G foniioy o
yF iera, para solicitarle al i gada del mantenilj'niento Ia sjecucién de las subdieccibn de Gestion B IR U B4 B4 N B B 5 A 7% ) B
Documental
obras
Estudios de vulnerabilidad sismica o sismo resistencia
Formular fichas t&cnicas para contratar un estudic de winerabilided sismica pars las sedes Carmera 32 y Calle|Subdireccidn Administrative y |
54A Financiera
ion del o para el estudio en la vWigencia 2022 SUhdl?wnn Ao ey ]
Financiera
Seliciud del proceso de confratacion para el estudio de winerabilidad sfzmics o sisma para las St i) inistrativa y %
sedes Camers 32 y Calle 544 Financiers
Realizar el proceso de contratacién para reslizar el estudio de winersbilidad sismica o de sisma resistencis £y
- :: i Subdireccion de Asuntos
de las sedes Carrera 32 y Calle 54A (slaboracién de estudios previos, proceses de selessién o contrato Eeatice) xx
adjudicacion, legslizzcicn, de acuerdo al procesc "CPRR-37 CONTRATACION")
Infarme de winerabilidad sismica o de sisma resistencis de las sedas Camers 32 y Calle 544 Tercero X
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2023 2024

= 2021 2022 2025
ESTRATEGIA | PROGRAMA | PROYECTO ! ACTIVIDADES Responsables de Ia actividad BEECHEBE IEEEOEEORREER
Estrategia 4. Renovar I3 infr. & iEarios y de los ios destinados al all r
de los sop para mini los riesgos de i Ios de archivo de la SDH|
4.1. Programa de inspeccion y mantenimiento de instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento
4.1.1. Proyecto de inspeccion y mantenimiento de instalaci fisicas de los modulos de hi
inmuebles
Estudios de vulnerabilidad de descargas eléctricas naturales
Formular fichas tcnicas para contratar un estudio de il frante = T 2 o ¥ <
de instalacidn de parsrayos pars las sedes CAD, Carrers 32 y Calle 544 Financiera
3 del pars el estudio en Is vigenda 2022 b0 fomims e
Financiera
Selictud del proceso de contratacion para el estudic de winerabilidad sizmica o sismo resistencis para las Subdireccién Administrafiva y %
sedes Carers 32 y Calle 544 Financiers
Realizar el proceso de contratacidn para reslizsr el estudio de wil il frente 8 & ciri o
idad de facion de P yos pars Ias sedes CAD Carre:re 32y Calle 544 (=l 5 de estudios |S idn de Asuntos %
previos, da seleccidn o contrat, lizacidn, de acuerdo al procesa "CPR-37 Contractuslas
CONTRATACIGH™
Informe de ilidad frente a d 3 lectricas o dad de i6n de pi yos para las E—_— -
sedes CAD, Carrera 32 y Calle 544
Estudios de incidencia de la humedad fredtica en los depositos de archivo
Formular fichas {écnicas para contratar un estudio de |z incidencia de Ia humedad fredtica n los depdsitos de [Subdireccia ini: iva y AH
archivo ubicados en los satanos de Ia Sede CAD. Carrera 32 y Calle 544 Financiera
Inclusién del presupuesto pars adelantsr &l estudio en la vigenda 2022 Euhdlrgwnn A= lraie
Financiera
Sclicitud del proceso de contratacion para el estudic de |z i delah d frestica en los Subdireccia ¥ o
de archivo ubicados en los sdtanos dels Sede CAD, Carrers 32 y Calle 544 Financiers
Realizar el procesa de contratacidn para reslizar el estudio de Is incidencia de Is humedsd fredfica en los
depdsitos de archive ubicados en los s.olsr‘ns de la Sede CAD Csrrers 32 y Calle 54A (elab ion de St on de Asuntos %
estudios pre\lns de seleccion o contrato. adjudi idn, de scuerdo sl proceso "CPR-37 |Contractusles
CONTRATACICH"
Informe de estudio de la incid delahi dad frestica en jos de archivo ubicados en los Tercern ]
sdtsnos de ls Sede CAD, Carrera 32 y Calle 544
ESTRATEGA /| PROGRAMA | PROYECTO | ACTIVIDADES Responsables de la actividad

412 Proyecto de imi P fvos y de i
mbdulos de archivo

fisicas de los depositos o

Solicitar al contratista encargade da realizsral
obras de mejora que se requi del Centro

integral, las locativas ylas
Distrital CAD ylas diferantes sedes” Ia ejecucién

Subdireccidn Administrativa y

Carrera 32 y Calle 544

de las actividades de mantenimianto y mejora que requiera |3 infraestructura de los :Iepnsnns o madulos da i z )(1 ot B A Bt e B X
archivo, que sean porla Subdi de Gestidn Dk ademas se los Lo el
siguientes mantenimientos
Resizién ymantenimients de redes elctri E i | intermuptores. entre
otros) en los médulos de archive y sus dreas adyacentes. iy I N I B X
Resizid o de redes ({fuberias, grifos, llaves de paso. tangues de
almacenamiento de agua. baterias sanitarias. enire ofros} que s& encuentren adyacentes o cercanos en un|Tercero bt - o S 4 X
radio de 10 matros de los madulos o depdsitos de archive
R an imiento de .canales y bajantes de la sede Carrera 32 Tercero P Rt I L Pt Rt A B X
Resvizion ymantenimients del sistema de extincidn de incendios en |a seds CAD Tercero bt I I ¢ Rt ]
4.1.2. Prow de i ion y Tl de los de alm de los de
archivo
Realizar la inspeccion de los mobiliarios para almacenamiento de archivos gue =e encueniran en los : - :
depésitos o médulos de archive de |a Sede CAD. Carrera 32 y Calle 544 para determinar su estada de Oficina Teenica def Sistemade |yl | 1xdxd | x| | x|
Gestion Documental
consenvacion e identificar necesidades de mantenimisnto o mejors.
Realizar un informe resultado de 1a e los para al de archivo que se Cficina Tecnica del Sistema de x| % | x|
encuentran en los depdsitos de archlm de Ia Secnetana Distrital de Hacuend Gesnon Documents]
Presentar el informe con las r da mar omejora 3la iG L ian de Gestian % X " ]
Administrative y Financiera, para solicitarle al cnnllausta en camado del mantznimisnto Documental
Formular fichas cnicas con las d: [ oy v de los si da (Cficina Técnica del Sistema de x x x|
almacensmiento de las sedes CAD, Camers 32 ICEHE 544 Gestion Documental
Realizar Ia solicitud de inclusién de las necesidades en el plan anual de adguisiciones Sibdeccon e Gesadn x| ] = Rl
Dowmemai
Solicited del proceso de contratacion para el preventivo y de los siste de I 1 de Gestion X % |
slmacenamients de las sedes CAD Carrera 32 y Calle 544 Documental
Realizar el proceso de contratacion para para el v de los st de e didiertimde Fourion
almacenamiento de las sedes CAD, Carmrera 32 y Calle 544 -elabuﬁaun de estudios previos, procesos de Contracusles X X X X
seleccion o contrato, sdjudicacidn, legalizscion, de scuerdo al procesc "CPR-37 CONTRATACICN")
Fuhdnew‘nn Adrminis rate y
Realizar Ia supendsién dal contrato para el preventvo y de los de x| x| «
almacenamiento de |as sedes CAD, Camrera 32 y Calle 544 Dﬁmr\a Técnica del Sistema de
Gestion Documental
Realizar el mantenimienta preventivo y correctivo de los sistemas de almscenamiznto de |as sedes CAD, Tercens /%] | %] ol %
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i 2021 2022 2023 2024 2025
ESTRATEGIA | PROGRAMA [ PROYECTO | ACTIVIDADES Responsables de 13 actividad T —t— —{
e IHENHBENIEEEEEEHEEE
4.1.4. Proyecto de adecuacion de sistemas de almacenamiento
- £ = S i - . = Subdireccian de Gestian
Realizar [as fichas técnicas pars el , o 8 de cuerpos de estanteria pars ampliar Eotiiidal
I capacidad de slmzcenamiento en |z sede Carrera 32, en los médules 5,8, 8,9, 10y 11: en |z seds Calle 54 Oficing Técnica del Sistema de ol it
médulo 7. yen la sede CAD en los médules de Crédito Publico (pisce 2), Contabilidad (pisc 4). < 5
Gesfién Documents!
Sclicitud de inclusidn de las necesidades en &l plan 2nual de adquisiciones St g e e iin X
Diocumental
- i RS R " P
Solicitud d.el procesa t.:Ia .pa:a.el B a ; de cuerpos de estantenia Subdirecein de Gestibn
para ampliarla capacidad de almacenamiento en |a sede Camers 32, en los modulos 5.8.8.8. 10y 11.enla Deiiaakl X
sede Calle 54 médula 7. y2n la sede CAD an los madulos de Crédito Plblico (piso 3), Contabilidad {pisa 4).
Realizar el procesa de contratacion pars el suministro, i in de cuerpos de estanteria para
ampliar |z capacidad de almacensmiento en la sede Camera 22, en los médulos 5,8, 8, 8, 10y 11; en la sade Subdi s de Asunto:
Calle 54 médulo 7, yen la sede CAD n los médulos de Grédits Piblica (piso 3), Contabilidad (pisa 4) AT X

Coniractuales

in de estudios previos, de i0n o contrato, sdjudicacin, legalizacidn, de acuerdo &l
proceso "CPR-37 COMNTRATACION")

Subdireccion Administrative y
Financiera

Cficing Técnica del Sistema de
Gestion Documents]

Realizar Ia supenision del contrate para el ini ei idn de cusrpos de estantera para
ampliar |2 capacidad de almacenamients en la sede Camers 32_ en los médulos 5,8, 8, 8, 10y 11; en la sade
Calle 54 mddulo 7. yen la sede CAD en los médulos de Grédito Plblico (piso 3}, Contabilidad [piso 4)

Realizar &l suministro, desmonte e instalscidn de cusrpos de estanteriz para ampliar ia capacidad de
almacenamiento en Is sede Carrers 32 en los mddulos 5,8, 2,8, 10y 11, 2n la sede Calle 54 madule 7, yen | Tercero X x|
Ia sede CAD en los médulos de Crédite Pdblico (piso 3), Contsbilided (pisc 4)

8.5. Programa de reprografia

Justificacion

El programa de reprografia en la SDH se enfoca en llevar a cabo lineas de digitalizacion que respondan a las
necesidades de la SDH. Por esta razon, se contempla el estandar ISO 19005-1:2005 (Gestion de documentos -
Formato de archivo de documentos electronicos para conservacion a largo plazo) y se genera el procedimiento
43-P-08 Digitalizacion, en el que se definen una serie de actividades enmarcadas en lineamientos técnicos y
normas archivisticas.

Con lo anterior, este programa aporta en el cumplimiento de una de las funciones establecidas para la
Subdireccion de Gestion Documental en el Decreto 834 de 2018 Art. 13 literal f. “ Gestionar el proceso de
digitalizacion de los documentos suministrados por los procesos de la SDH de acuerdo con lineamientos
técnicos, normas archivisticas y el uso de estandares de certificacion documental reglamentados por
organismos competentes para la Gestion Documental.”

Propésito Objetivo

Digitalizar los documentos suministrados por los
Establecer un proceso estandarizado de digitalizacion | procesos de la SDH de acuerdo con lineamientos
para la Secretaria de Hacienda, que garantice | técnicos, normas archivisticas y el uso de estdndares
autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad de | de digitalizaciéon contribuyendo con la politica de
los documentos. gobierno electronico, la conservacion y seguridad de
la informacion.

Estrategia

Identificar las necesidades de digitalizacion que tiene cada una de las areas de la Entidad, con el fin de
establecer un plan de digitalizacion que permita llevar el seguimiento y control de las actividades a realizar.

Alcance

El presente programa contempla los documentos fisicos de archivo que son producto de un proceso o funciéon
de la Entidad y los cuales requieren una digitalizacion con fines de consulta o archivisticos. En este proceso
de reprografia intervienen las areas productoras de la informacion, quienes son las que generan la necesidad y
la Oficina de Operaciones del Sistema de Gestion Documental, que dispone la informacion digitalmente en el
SGDEA para su consulta.
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Proyecto objetivo

Programa especifico

PO-02 Produccion documental

PE02-05 Proceso de Indexacion y Migracién

Actividades
En el marco del PINAR
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA lNICIAL‘ FECHA F]NAL‘ ENTREGABLE T REC'H:,SOS
ipo
PE02.05__|Procese de Indexacién v Mi
Generar el plan de digitalizacion de acuerdo con las R—
1 necesidades identificadas en la matriz de 00SGD 1032021 3000412021  |Plan de digitalizacién g pefe y Profesional OOSGD)
- v Humano y " "
2 Digitalizar expedientes 00SGD 2001/2021 311212021  |Expedientes digitalizados oo |wiiar o Téenico 005G
éonico
3 Prcpat los E’S’Edzmm Jitalizados pera 00SGD - OTSGD 2/01/2021 3111222021 |Maniz de descripcién documental Humano  |Técnico OOSGD-OTSGD
en el sistema
4 i signar lazpta el docmnentola indeat ca'el 00SGD - OTSGD 20172021 31122021  [Matriz de descripeién documental Humano  |Téenico OOSGD-OTSGD
archivo de descripcién
[Eimviar archivos para cargne masivo o cargar - - Correo electrénico de emio de matriz Profesional o Técricol
> directamente en el SGDEA O03CD Cabet 3A2202L 4y, descripeién documental Huamano 086D
Solicitar a los encargados de archivo de las Memorando  de  solicind  de|
6 dependencias la actalizacién de las fechas extremas| 00SGD - OTSGD 1/02/2020 31003/2020 |acmalizacién de tegiswos en ¢  FHumano  |Jefe OOSGD - OTSGD
de los expedientes cargados en el SGDEA sistema
7 {ccaificar los sesktios del SUDESauc dobsusst OTSGD 5/04/2021 3uz0p [RePOMles  de dwenlaios con) Hmwmawoy L . oreen
migrados ol periodo correspondiente de TRD identificacién de registros a migrar técnico
Generar el reporte de registros a migrar y soficitar el s — Comreo  electrénico  soicid de| Humanoy |Técico  OTSGD
e [movimiento al lider fancional de WCC: OTsaD 4201 FH0 migracién de registros téenico  |Profesional de la SOTIC
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8.6. Programa de auditoria y control

Contextualizacion

La Secretaria de Hacienda, atendiendo a lo definido en el titulo VIII — Control y vigilancia de la Ley 594 de
2000, define el programa de auditoria y control para garantizar el cumplimiento a los lineamientos dados por
la Subdireccioén de Gestion Documental en su proceso CPR-43. Con lo anterior, la Entidad busca cumplir con
lo establecido en la Ley General de Archivos en su Articulo 32. Visitas de inspeccion. “El Archivo General
de la Nacién podrd, de oficio o a solicitud de parte, 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.”

Por otra parte, el presente programa responde a las funciones dadas a la Subdireccion de Gestion Documental
en el Decreto 601 de 2014, en donde indica en su articulo 68. Literal e, que la Subdireccion debe “establecer
las politicas, directrices y lineamientos frente a los procesos archivisticos de los Archivos de Gestion de la
Entidad y efectuar seguimiento a la aplicacion de las mismas.” Razén por la cual, contempla el estandar
UNE-ISO 30304 - Sistema de gestion para los documentos, el cual es una guia para la auditoria del sistema
de gestion de los documentos.

Propésito: Objetivo:

Efectuar seguimiento a la aplicacion de las | Definir estrategias de control y seguimiento al
politicas, directrices y lincamientos frente a los | cumplimiento de los procedimientos definidos en el
procesos archivisticos establecidos desde 1la | CPR-43 por parte de todas las areas de la Entidad, esto
Subdireccién de Gestion Documental, con miras de | para asegurar el cumplimiento de la normatividad
dar cumplimiento a la normatividad archivistica. archivistica y garantizar la adecuada administracion de
la documentacién hacendaria.

Estrategia

Ejecutar actividades que permitan identificar el estado actual de la gestion documental en la Entidad y
ejecutar proyectos al interior de las dependencias, asi mismo actualizar los instrumentos archivisticos que
permitan llevar el control de la documentacién producida.

Alcance:

El programa de auditoria y control evalua el cumplimiento del proceso CPR-43 Gestion Documental en todas
las areas de la Entidad. Con lo anterior, se buscan identificar las acciones correctivas que sean necesarias para
el mejoramiento del PGD en la Entidad.

Proyecto objetivo Programa especifico
PO-01 Planeacién Gestion Documental PE01-02 Programa de auditoria y control
Actividades:
En el marco del PINAR
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instrumentos archivisticos.

vl actualizados

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA INICIAL | FECHA FINAL | ENTREGABLE == . g
| PE01-02 |Programa de auditoria y control
Rezalizar =l cronograma para
revizion del estado actval de la
gestion  documental de las
1 dependencias de la Entidad, de O0EGD 12/01/2021 12/02/2021  |Cronograma Humano | Profesional de 1= O03GD
acuerdo con el consolidado de
la matriz de caracterizacion
documental.
Actpalizar  la  matriz  de
2 rarscterizacion de-la getion 00SGD 1032021 30/04/2021  |Cronosrama Humano | Profesional de la OOSGD
documental, en conjunto con
la: dependencias
Realizar 2l cronograma de
segnimisnto v Matriz da
acompafiamisnto, de acerdo o P T, caracterizacion dz la :
3 S S o b D0SGD 8/03/2021 30/04//2021 setiin docimmatal Humano |Profesional d= 1a OOSGD
matriz  de  caracterizacion actualizada
documental.
Fzalizar lista dz chaqueo da los
instrumentos archivisticos de Ry s Documento da lista de E
OTSGD 1/02/2021 /02/2021 Human Profesional 0TSG!
& acperdo con 2l Decrato 1080 7 chequec © o e e
de 2013
4 - A
= it i l’ n a L
5 actualizacién wo slaboracidn OT3G 278021 e 2021 ozrama Humano | Profesional de 1= OT3GD
dz instrumentos archivisticos ey
5 . Instrumentos Y
6 Elaborr  vlo  actimlizac 0TSGD 8/02/2021 177122021  |archivisticos slsborades| Humaro | /oie profesional dela

OTEGD
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9. Armonizacion con planes y sistemas de gestion de la entidad

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria de Hacienda se consolida a partir de la planeacion de la
Entidad, la cual tiene como base el Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas
para Bogotd D.C “Bogotd Mejor para Todos: 2016-2020”. A partir de este plan, se estructura el Plan
Estratégico 2016 - 2020 de la SDH el cual cuenta con cinco objetivos estratégicos y bajo los cuales se define

el plan de accion.

Teniendo en cuenta lo anterior, La Subdireccion de Gestion Documental con su proceso CPR-43 contribuye
en el cumplimiento del objetivo estratégico nlimero cuatro, con el que se busca optimizar los procesos de la
Entidad y adoptar sistemas de informacion modernos, seguros y agiles, bajo estandares internacionales que

contribuyan a la efectividad del servicio.

:
I im—"—
-
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Por otra parte, mediante la dimension nimero cinco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG, se articula el Programa de Gestion Documental el cual define una serie de

actividades en cada uno de los ocho procesos establecidos normativamente.

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG

5" Dimension: Informacion y Comunicacion.

Potitici de et Dacimantal Politica ('ie Transparenma, accesoala m.f(,)rmac:lon
publica y lucha contra la corrupeion

Proceso CPR-43 Gestion Documental

> PGD — Programa de Gestién Documental >> PINAR - Plan Institucional de Archivos >

PLANEACION PRODUCCION GESTION Y TRAMITE ORGANIZACION
43-P-06 Planeacion Gestion * 43-P-07 Administracion de 43-P-09 Gestion, Trimiite y Consulta de 43-P-13 Organizacion Documental
Documental. Comunicaciones Oficiales. documentos.

*43-P-08 Digitalizacion.
TRANSFERENCIA DISPOSICION DE DOCUMENTOS PRESERVACION A LARGO PLAZO VALORACION

43-P-14 Transferencias Primarias y 43-P-16 Disposicion Final. 43-P-17 Conservacién y Preservacién de 43-P-19 Elaboracién y Actualizacién de
Secundarias. Documentos fisicos y electronicos. TRD.
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