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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Introduccion

En cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, en el cual establecen los
instrumentos archivisticos y se desarrolla el presente Programa de Gestion Documental —
PGD, el cual permite formular y documentar a corto, mediano y largo plazo el desarrollo de
los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de documentacion producida y recibida de la Secretaria Distrital de la Mujer,
desde su origen hasta su disposicion final, con el fin de facilitar su uso y conservacion.

El Programa de Gestion Documental — PGD ademas de ser un instrumento archivistico, es
una herramienta de planeacion estratégica para la Secretaria, puesto que tiene injerencia
en la toma de decisiones frente a la funcion archivistica, el cual esta articulado con el Plan
Estratégico de la entidad y con los principios generales definidos en la Ley 594 de 2000 —
Ley General de Archivos y la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica, garantizando la preservacion y conservacion de los
documentos y la articulacion con los demas subsistemas del Sistema Integrado de Gestion
de la entidad, asi como con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, logrando de este
modo, afianzar los modelos administrativos del distrito, minimizando esfuerzos y
racionalizando recursos.

En este mismo sentido el PGD permite la produccién, tramite, consulta, conservaciéon y la
preservacion de la informacidbn en cualquier soporte fisico, electronico y digital,
garantizando la continuidad de las actividades, responsabilidades y obligaciones de la
Secretaria Distrital de la Mujer.

Asi mismo, este programa incluye requerimientos normativos, econémicos, administrativos,
tecnoldgicos y de gestién del cambio; los lineamientos y actividades propias de cada
proceso de la gestibn documental, asi como, las condiciones para su implementacioén y el
desarrollo de diferentes programas especificos, generando de esta forma mecanismos de
planeacion, de gestion, de control, de proteccidn, de preservacion y acceso y disponibilidad
de la informacion.

1.2. Alcance

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de la Mujer tiene como
alcance garantizar la administracion y conservacion de la informacién, como un activo de la
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ciudadania y un patrimonio de la Entidad, que establece en el Plan Operativo Anual, la meta
de “Implementar un Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo (SIGA)”.
http://intranet.sdmujer.gov.co/index.php/component/content/article/116.

Asi mismo ha sido elaborado en el marco del Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivo — SIGA- y del Proceso de Gestion Administrativa en cumplimiento a lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015, el cual ha sido aprobado por el Comité Interno de SIG,
mediante Resolucion 147 de 2015.

Teniendo en cuenta el marco del Plan Estratégico 2016 -2020 de la Entidad, el programa
se articula con la estrategia Fortalecimiento a la gestion publica efectiva y eficiente, toda
vez que el objetivo de la Gestion Documental es servir de apoyo para la eficiencia en la
gestion de los procesos misionales de la entidad, manteniendo y organizando
correctamente los documentos producidos por la Secretaria Distrital de la Mujer y los
recibidos por clientes externos, para asi facilitar su tramite, utilizacion, conservacion y
consulta.

El cual incluye en sus objetivos estratégicos “Brindar a las funcionarias y los funcionarios de la
SDMujer y terceros las herramientas necesarias que permitan concienciar la importancia de la
sequridad de la informacidn, creando una “Cultura de Seguridad y Control de la Informacién”, con el
fin de lograr la proteccion de la data, el hardware, el software y las redes de datos y comunicaciones.
Documentar e implementar el Plan Institucional de Archivos “PINAR” y el Programa de Gestién
Documental PGD”.

El recurso destinado a corto plazo para lograr la meta del Plan Operativo Anual 2018, en
Gestion Documental es de $ 400.000. 000 (cuatrocientos millones de pesos), los que fueron
asignados a través del Proyecto 1031 Fortalecimiento Institucional de la Secretaria Distrital
de la Mujer, version 22 del 26 de febrero de 2018, numeral 5. DESCRIPCION DEL
PROYECTO “ La SDMujer como entidad de reciente creacién, continua con el reto de
asumir sus compromisos sociales en el marco de principios de calidad, eficiencia y
efectividad como labor del gobierno distrital; para ello se hace fundamental fortalecer el
Sistema Integrado de Gestion (SIG) del cual hacen parte, el Subsistema de Gestién de
Calidad (Ley 872 de 2003, Norma Técnica de la Calidad para la Gestién Publica NTCGP
1000:2004), el Modelo Estandar de Control Interno (Decreto 1599 de 2005), el desarrollo
de un nuevo Plan Institucional de Gestibn Ambiental, Gestion Documental y los sistemas
interrelacionados con los cuales se busca garantizar un enfoque por procesos en la
organizacioén, establecer acciones politicas, métodos, procedimientos, mecanismos de
control, evaluaciéon y mejoramiento continuo para una adecuada gestion institucional.


http://intranet.sdmujer.gov.co/index.php/component/content/article/116
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Lo anterior enmarcando los principios de ética, transparencia y anticorrupciéon como lo
sefiala la Ley 1474 de 2011 y el Estatuto Anticorrupcién y permitiendo llevar a cabo un
ejercicio articulado y arménico.™

Asi mismo, la Secretaria de la Mujer en cumplimiento al Derecho Fundamental de Habeas
Data, aplica estas politicas evitando sanciones de tipo laboral y civil, sin perjuicio de las
sanciones establecidas en los articulos 23 y 24 de la Ley 1581 de 2012, como las sanciones
penales correspondientes a fugas de informacion y violacion de datos personales tipificadas
por la Ley 1273 de 2009, como delito en el Codigo Penal Colombiano Ley 599 de 2000.

Como meta a corto plazo, se plantea y desarrolla un proyecto para ejecucion en la vigencia
2018 para organizar y digitalizar 225 metros lineales, priorizando las series misionales.

Las metas a mediano se plantearon como la segunda fase del proyecto ya enunciado, la
gue se estima dara inicio en el segundo trimestre del afio 2019, en donde se tienen
planteados los siguientes objetivos:

v' Crear el Archivo Central con los requerimientos fisicos, técnicos, financieros vy
humanos dependiendo del recurso financiero que se le asigne a Gestidn
Documental para la vigencia 2019.

v' Dar cumplimiento a la Resolucion 0278 de 22 de junio de 2018, “por medio de la
cual se adopta la Palitica de Eficiencia Administrativa y Cero papel de la Secretaria
Distrital de la Mujer y se dictan otras disposiciones “

v" Implementar: el Sistema Integrado de Conservacién - SIC, el Programa de Gestién
documental electrdnico, el que contiene el Programa de Preservacion Digital a Largo
Plazo.

v' Formalizar los riesgos administrativos, operativos y de seguridad de la informacion
para la obtencion de mejores resultados en la produccién, tramite y preservacion de
documentos de archivo a través de los procedimientos y techologias de la
informacion.

Los tipos de informacién (plblica y privada) que actualmente tiene la secretaria de forma
fisica, electrénica y medios audiovisuales, que estan incluidos en este alcance, se
identifican de acuerdo a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 2 “las normas
del presente decreto se aplicaran a cualquier tipo de informacion producida y/o recibida por
las entidades publicas, sus dependencias y servidores publicos, y en general por cualquier
persona que desarrolle actividades inherentes a la funcion de dicha entidad o que hayan
sido delegados por esta, independientemente del soporte y medio de registro (analogo o
digital) en que se produzcan, y que se conservan en’:

1 SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER. Proyectos de Inversién SDMujer. Proyectos de
Inversion — Fichas EBI. En linea: http://www.sdmujer.gov.co/images/pdf/planeacion/fichas ebi.pdf



http://www.sdmujer.gov.co/images/pdf/planeacion/fichas_ebi.pdf

[§] |SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER S A
QEARFS —
seasawwor | PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA | Fechade Emision: 16
e PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Pagina 5 de 53
CONSERVACION DESCRIPCION

Documentos de Archivo (fisicos vy | Archivos de gestion, Carpetas

electrénicos). compartidas y unidades de red.

Archivos institucionales  (fisicos vy | Archivos de gestion, Carpetas

electrénicos) compartidas y unidades de red

Sistemas de Informacién Corporativos. S| - SIMISIONAL

Sistemas de Trabajo Colaborativo OFFICE 365

Sistemas de  Administracion  de | NO

Documentos

Sistemas de Mensajeria Electronica. S| Correo electrénico, Skype empresarial

Portales, Intranet y Extranet. Sl — Intranet y extranet

Sistemas de Bases de Datos. Sl - Oracle — Mysql - SQL

Discos duros, servidores, discos o medios | SI — Discos duros y servidores.

portables, cintas o medios de video y

audio (analogo o digital), etc.

Cintas y medios de soporte (back up o | No, informacién critica esta en un

contingencia) sistema de hiperconvergencia en la nube

1.3.  Publico al cual esta Dirigido

El presente Programa de Gestion Documental estd dirigido a las (los) servidores y
contratistas y en general a las partes interesadas de la Secretaria Distrital de la Mujer
(empresas reguladoras, entes de control y ciudadania), facilitando los mecanismos de
participacién ciudadana.
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SECRETARIA DE LA MUJER

USUARIOS INTERNOS
(Servidoras y servidores publicos)

CIUDADANIA

MUIJERES DEL DISTRITO

ENTES DE CONTROL

ENTRADAS

(Solicitudes, requermientos, informes,
planes de mejoramiento, entre otros)

SALIDAS

(Manuales, procedimientos, lineamientos,
entre otros)

ENTRADAS

(Peticiones, quejas, reclamos, solicitudes de
informacion)

SALIDAS

(Respuesta a requerimientos)

ENTRADAS

(Solicitudes, requerimientos, Planes,
politicas)

SALIDAS

(planes, programas, proyectos y politicas
publicas distritales, para la proteccion,
garantia y materializacién de los derechos
humanos de las mujeres en las diferencias y
diversidades que las constituyen,
promoviendo su autonomia y el ejercicio
pleno de su ciudadania en el Distrito Capital

ENTRADAS

(Seguimientos y control sobre los recursos
publicos)

SALIDAS

(acciones correctivas o planes de
mejoramiento)

Imagen No. 1 Puablico al cual esté dirigido
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1.4. Requerimientos para el Desarrollo del PGD
1.4.1. Normativos

La Secretaria de la Mujer cuenta con un normograma general para toda la entidad, en cual
se encuentra las regulaciones en materia archivistica que orienta el desarrollo del PGD, el
cual estda publicado en la Intranet y la pagina web de la entidad.
http://www.sdmujer.gov.co/nuestra-entidad/normatividad/normatividad-externa

1.4.2. Econdémicos

Para la ejecucion, la implementacién y el cumplimiento de las actividades trazadas en el
Programa de Gestion Documental de la Secretaria de la Mujer, se cuenta con recursos
presupuestales de inversion para la vigencia 2018 de $400°000.000, el cual sale a través
del Proyecto 1031 — Fortalecimiento Institucional de la SDMujer que bajo la meta No. 3
denominada “Apropiar e implementar el 80% el subsistema de gestién documental”.

Plan anual de adquisiciones Link: www.sdmujer.gov.co/inicio/1298-plan-de-contratacion-
2018

Presupuesto aprobado link: www.sdmujer.gov.co/inicio/1299-ejecucion-presupuestal-2018
Plan Institucional de Archivos Link:
intranet.sdmujer.gov.co/images/SGIl/Plan%20Institucional%20de%20Archivos%20 -
PINAR%20Versin%201.pdf

1.4.3. Administrativos

La Resolucion Interna No. 423 de 2013 cre6 el comité interno de archivo en la SDMujer, sin
embargo, sus funciones fueron unificadas con las del Comité del Sistema Integrado de
Gestion mediante la Resolucién No. 147 de 2015, en un ejercicio de racionalizacion de
instancias internas y de acuerdo con los lineamientos de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor.

El Programa de Gestibn Documental es coordinado por la Direccion de Gestion
Administrativa y Financiera a través del Subsistema Interno de Gestibn Documental y
Archivo (SIGA) y el Proceso de Gestion Administrativa, por lo tanto, la Secretaria debe
asegurar de que dicho grupo esté integrado por personal calificado e idéneo, como
profesionales con formacién en areas afines a la Archivistica, Bibliotecologia o Ciencias de
la Informacion.

El equipo de trabajo para la actualizacion de este documento hizo parte de la Estrategia
IGA+10 2019, conformado por una alianza estratégica del Archivo de Bogota y la entidad.


http://www.sdmujer.gov.co/nuestra-entidad/normatividad/normatividad-externa
http://www.sdmujer.gov.co/inicio/1298-plan-de-contratacion-2018
http://www.sdmujer.gov.co/inicio/1298-plan-de-contratacion-2018
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ALIADO EQUIPO SECRETARIA | ROLES Y RESPONSABILIDADES

ESTRATEGICO DE LA MUJER

ARCHIVO DE

BOGOTA

Lider PGD Lider Operativa Gestion | Asesorar y apoyar al equipo en los

Documental andlisis y definiciones
metodoldgicas y técnicas.

Archivista Archivista Elaboracion, acompafiamiento vy
ejecucion del PGD participando en
mesas de trabajo.

Abogado Abogada Apoyo necesario en la revision de la
normativa relacionada con la
conservacion 'y tramite de los
documentos.

Ingeniero de Sistemas | Contratista area  de | Apoyo necesario en cuanto a las

tecnologia propuestas e documentos
electrénicos y uso de las
tecnologias de la informacion y
comunicaciones en los
procedimientos de Gestion
Documental.
Ingeniero Industrial Contratista Brindar el apoyo necesario en
Administradora de | cuanto a la armonizacion con la
Empresas Gestion | estratégica de la entidad en los
Documental planes y programas de esta, en la

revision de procesos y
procedimientos, riegos y acciones
de consolidacion de informacion.

Se anexa cronograma para el ajuste del PGD

El equipo de trabajo del proceso de gestidn tecnoldgica apoyara mancomunadamente de
forma permanente el proceso de Gestion Administrativa para el suministro y disponibilidad
tecnolbgica que se requiera para la implementacion del PGD en la SDMujer y al mismo
tiempo asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos. Anexo 1

Matriz RACI.

Los riesgos identificados para el PGD se pueden identificar en la Matriz DOFA anexo B de

este documento.

El procedimiento asociado a la gestién de riegos al interior de la entidad se encuentra
publicado en el Sistema Integrado de Gestion asi: DE-PR-11 - ADMINISTRACION DEL

RIESGO - V2

1.4.4. Tecnolbgicos




9
M
'

=

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE LA MUJER

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Codigo: GA-IN-01

Version: 3

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha de Emisién: 16
octubre de 2018

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Péagina 9 de 53

A partir del 1 de junio de 2018, la Secretaria Distrital de la Mujer implement6 el Gestor
Documental ORFEO con el fin de incorporar la gestion de los documentos a los procesos
de la Gestion Documental, garantizando el desarrollo de la eficiencia administrativa, asi
como la trazabilidad y control de los documentos.

Por otro lado, la entidad cuenta con los siguientes recursos tecnoldgicos los cuales aportan
para la implementacion del PGD, como los son:

Tipo
Recurso SolEr Caracteristicas Proceso que soporta
e Hardware
Procesos misionales
. Sistema Hiperconvergencia, Procesos estratégicos
Servidor X Plataf de Virtualizacia
Lenovo ataforma de Virtualizacion 3 Procesos de apoyo
VMWARE, servidores en produccién —
Procesos de seguimiento
y evaluacion
Procesos misionales
Procesos estratégicos
SAM IBM X Almacenamiento SAM Procesos de apoyo
Procesos de seguimiento
y evaluacion
Sistema de Informacién Misional que
registra la informacion de las
SIMISIONA personas atendidas por la entidad en -
X o o Procesos Misionales
L el marco de la politica puablica de
mujeres y equidad de género. V1.0,
APACHE, PHP5.6, BD-ORACLE
Es un sistema de gestion documental, | Procesos misionales
funciqna de manera,w_eb, le permite @ | procesos estratégicos
la entidad acceder faciimente
sQL- mediante cualquier navegador a Procesos de apoyo
X través de Internet o Intranet para
ORFEO - o
gestionar la trazabilidad de los p d imient
documentos, evitando asi en un gran rocelsos. Je seguimiento
porcentaje el manejo de documentos y evaluacion
fisicos. Base de datos SQL, V3.6
Procesos misionales
Radicacion X Base de datos con informacién de Procesos estratégicos
correspondencia Procesos de apoyo
Procesos de seguimiento
y evaluacion
Oracle- Base de datos con informacién del i
Lo o Procesos Misionales
Simisional Simisional
X Procesos misionales

9
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La pagina de la entidad permite
mostrar informacion digital sobre

Procesos estratégicos

través de internet.

Svagéna diversos contenidos informativos de la Procesos de apoy9 _
entidad, Gestor de contenido Procesos de seguimiento
Joomla http://www.sdmujer.gov.co/ |y evaluacion
Comunicacion a las(os) Procesos misionales
funcionarias(os) y contratistas de Procesos estratéicos
informacién de interés y gestion de la 9
INTRANET | X SDMujer; a través de este medio es Procesos de apoyo
posible realizar consultas de o
informacién de la entidad. Procesos_@e seguimiento
http://intranet.sdmujer.gov.co/ y evaluacion
Brindar a cada funcionaria(o) y Procesos misionales
Correo contyatista una Cl_Jent_a, de correo para | Procesos estratégicos
electronico X facm'tar la comunicacion de los Procesos de apoyo
servidores publicos tanto —
internamente como externamente. Procesos.qe seguimiento
y evaluacion
Procesos misionales
Procesos estratégicos
Servicio que permite la conexion
X ) Procesos de apoyo
VPN X segura y confiable a la red interna a

Procesos de seguimiento
y evaluacion

El registro de activos de informacién se puede consultar a través de la pagina web
www.secretariadelamujer.com link de transparencia — Instrumentos de la gestion de

informacién publica.

10
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INTERNET ) 7
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Servidor .Jm[’
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Servidor i'!< Router ETB @ @

WEB

Sistema Hipercorvergencia
VMWARE i}
Srv-sdm-host6 y srv-sdm-host7 L SWFO

Srv-perseo ﬁ‘—

srv-hermes f’ s s
srv-DCO3 f"h

srv-scdpm f‘h

Sistema hyper-v S - . -
Srv-sdm-host5 =

ZONA SERVIDORES

1.4.5. Gestidon del Cambio

1E|E4I'.s;£.‘/'"' & Router £18

ARQUITECTURA

CORPORATIVA TI SDMUIJER

DATOS | -, od

WAN I q;i

LAN

Ing. Miguel Bernal
Julio 2018

Con el &nimo de fortalecer la cultura organizacional como factor determinante para la
implementacion del Programa de Gestiébn Documental, la Secretaria de la Mujer realizara
las siguientes acciones:

Continuar con la ejecucion del Plan Institucional de Formacién y Capacitacion
de la entidad, logrando asi, mayor apropiacién de la gestion documental por
parte de las (los) funcionarias (0s) y contratistas. A través de la Intranet se
encuentra publicada la Resolucién 059 de 2018 por medio de la cual se adopta
el Plan Institucional de Formacion y Capacitacion de la Secretaria”.

Desarrollo de campafas internas que permitan afianzar y fortalecer los procesos
de la gestiébn documental (concursos, publicidad, contenidos visuales, entre
otros)

Establecer por cada dependencia lideres o enlaces de gestion documental
encargados de promover la implementacion del PGD permitiendo su
fortalecimiento y retroalimentacion generando estrategias para su actualizacion.
Todo lo anterior estara inmerso en el Programa de Gestion del Cambio, como
ambientacion y expectativa a la Gestion del Cambio y al fortalecimiento de la
Cultura Organizacional.

11
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2. LINEAMIENTOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta el Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, en su Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion
documental.

Los ocho lineamientos que se caracterizan en este numeral cuentan con el documento
denominado “Cronograma de Implementacion del PGD”, en el cual se detallan las metas
en tiempo a corto, mediano y largo plazo, para cada una de las actividades que hacen parte
los criterios mencionados en los cuadros de Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite,
Organizacion, Transferencias, Disposicion de Documentos, Preservacion a largo plazo y
Valoracion.

La gestién documental en la Secretaria de la Mujer en sus diferentes niveles toma como
base los principios de eficiencia, economia, medioambientales, culturales, interoperabilidad

y neutralidad tecnoldgica al servicio de las ciudadanas y ciudadanos, comprende como
minimo con los siguientes procesos:

S
Preservacion a Gestion y
largo plazo tramite

Disposicién de e
Organizacion
documentos
Transferencia

Imagen No. 2 Procesos de la gestién documental

12
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2.1. Planeacion de la Gestion Documental

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional
y tecnolégico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos,
andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién

documental. ?

GA-PR-24 - PLANEACION Y CONTROL DE v v v v
DOCUMENTOS: Asegurar la planeacion,

control, generacion y valoracion de los

documentos de archivo de la entidad, a

través de su elaboracion, revision,

aprobacion y administracion. Para consulta

del procedimiento siga el llink:
https://www.kawak.com.co/sdmujer/gst _doc
umental/doc_visualizar.php?v=885&m=0.64

9733841755858

Administracié Politica de Seguridad de la Informaciéon: v | v v
n documental @ http://intranet.sdmujer.gov.co/images/Gestio
n_tecnologica/POLITICA%20DE%20SEGU
RIDAD%20DE%20LA%20INFORMACION
%20SDMUJER%20V5%20JURIDICA%201
2-11-2013.PDF

Tabla de Retencion Documenta: v v v

http://www.sdmujer.gov.co/inicio/1252-

activos-de-informacion

Inventario Activos de Informacion: | v v v

http://www.sdmujer.gov.co/sector-

2 Archivo General de la Nacion Colombia.Manual Implementacién de un Programa de Gestiéon Documental - PGD. Bogota
2014 (Pag. 25)
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mujer/rendicion-de-cuentas/transparencia-

de-informacion?id=938

Directrices Mapa de Procesos v v Vv
para la  https://www.kawak.com.co/sdmujer/mapa_p

creacion y el rocesos/mapa.php

disefio de Manual de Funciones | v/ v v

documentos http://intranet.sdmujer.qgov.co/index.php/inici

o/talento-humano/manual-de-funciones

Sistema de  Gestor Documental ORFEO: Vv v v
Gestion de | http://orfeo.sdmujer.local/orfeoSDM/

Documentos
Electrénicos
de  Archivo
SGDEA

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico

2.2. Produccién Documental

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,

formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla y los

resultados esperados.

Instructivo para la elaboracion de documentos DE-IN-1 -
INSTRUCTIVO ELABORACION Y CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
DEL SIG - V1

14
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Estructura de Listado Maestro de Documentos: | v V| V| ¥V

los documentos @ https://www.kawak.com.co/sdmujer/gst documental/ld

r consulta.php?oxm id=3102

GA-PR-24 - PLANEACION Y CONTROL DE Vv v
DOCUMENTOS: Asegurar la planeacion, control,

generacion y valoraciéon de los documentos de archivo

de la entidad, a través de su elaboracion, revision,

aprobaciéon y administraciébn.  Para consulta del
procedimiento siga el llink:

produccion 0 | https://www.kawak.com.co/sdmujer/gst_documental/d
oc_visualizar.php?v=885&m=0.649733841755858

Directrices para el uso del servicio de fotocopiado e Vv v

Forma de

ingreso

impresion:
http://intranet.sdmujer.gov.co/index.php/2012-03-21-
12-47-50/item/1017-directrices-para-el-uso-del-

servicio-de-fotocopiado-e-impresion

Resolucién 278 de 2018: Por medio del cual se adopta v v
la Politica de eficiencia administrativa y Cero Papel de
la Secretaria Distrital de la Mujer y se dictan otras

disposiciones.  http://www.sdmujer.gov.co/inicio/388-

resoluciones

Instructivo de configuracion de firma electrénica de v v
usuarios en la entidad
http://intranet.sdmujer.gov.co/component/content/articl

€/145

Areas Procedimiento de comunicaciones: GA-PR-2 - RECEPCION, = v/ v

competentes DISTRIBUCION Y TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN
LA SDMUJER - V2

para el tramite

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico
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2.3.  Gestion y Tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y

seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Procedimiento de comunicaciones: v v v v
Registro de GA-PR-2 - RECEPCION, DISTRIBUCION Y

TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES
EN LA SDMUJER - V2

documentos

Procedimiento de comunicaciones: v v v v
Distribucién GA-PR-2 - RECEPCION, DISTRIBUCION Y

TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

EN LA SDMUJER - V2

Procedimiento para acceso y Vv v v v
Accesoy consulta de documentos: GA-PR-4 -
consulta CONTROL Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS - V2
Gestor Documental ORFEO: v v 4
Control y | http://orfeo.sdmujer.local/orfeoSDM/

seguimiento

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico

2.4.  Organizacion Documental.

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestidn
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo

adecuadamente

16


https://www.kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/map_proceso.php?id=21
https://www.kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/map_proceso.php?id=21
https://www.kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/map_proceso.php?id=21
https://www.kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/map_proceso.php?id=21
https://www.kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/map_proceso.php?id=21
https://www.kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/map_proceso.php?id=21
https://www.kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/map_proceso.php?id=21
https://www.kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/map_proceso.php?id=21
http://orfeo.sdmujer.local/orfeoSDM/

Cdédigo: GA-IN-01
Version: 3

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

2 Fecha de Emisién: 16
PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA | (e e 2018

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Péagina 17 de 53

Tabla de Retencién Documental: | v'| v v

Clasificacion http://intranet.sdmujer.gov.co/index.php/component/co

ntent/article/116
Guia Gestion Documental: v v v
Ordenacion http://intranet.sdmujer.gov.co/images/pdfs/gestiondocu

mental/cartilla_subsistema_interno_de_gestion_docu
mental_archivosl.pdf

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico

2.5. Transferencias Documentales

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los

metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Tabla de Retencién Documental: v

Preparacion de | http://intranet.sdmujer.gov.co/index.php/component/con
la tent/article/116

transferencia | Procedimiento para Transferencias GA-PR-5 - TRANSFERENCIA | v
DOCUMENTAL PRIMARIA - V2

Procedimiento para Transferencias GA-PR-5 - TRANSFERENCIA = v/
Validacién de = DOCUMENTAL PRIMARIA - V2

la Guia Gestion Documental: | v/

transferencia | Dttp://intranet.sdmujer.gov.co/images/pdfs/gestiondocu
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mental/cartilla_subsistema_interno_de_gestion_docum

ental_archivosl.pdf

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico

2.6.  Disposicion de Documentos

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.

Tabla de Retencion Documental: | v'| v V| vV
Directrices http://intranet.sdmujer.gov.co/index.php/component
generales [content/article/116

Guia de implementacion de la tabla de retencion v v v

documental. Se anexa

Guia de implementacion de la tabla de retencion v v v/ Vv

Eliminaciéon documental. Se anexa

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolbgico

2.7.  Preservacion a Largo Plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de

registro o almacenamiento.
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La Politica de Seguridad de la Informacion: v v v v

http://intranet.sdmujer.gov.co/images/Gestion_tecnol

Seguridad de la 0Qica/POLITICA%20DE%20SEGURIDAD%20DE%2

informacion 0LA%20INFORMACION%20SDMUJER%20V5%20J
URIDICA%2012-11-2013.PDF

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnol4gico

2.8. Valoracion

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).

Fichas de Valoracion Documental series misionales Secretaria de v v

Dire | la Mujer

ctric
es Guiade de uso de Propuesta de clasificacion y valoracion para v v
gene las series documentales :

rales http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/do

cumentos secretaria_general/Guia%20de%20procesos%20trans

versales.pdf
Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
- PGD

Para la implementacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental — PGD

en la Secretaria Distrital de la Mujer se establecera a corto, mediano y largo plazo
y la responsabilidad es del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo —

SIGA.

La implementacion se divide en cuatro fases y cada una incluye actividades de

implementacion del PGD. Ver Anexo D. Las fases se presentan a continuacion:

En esta fase se identifica las
condiciones para la
implementacioén, asi como los
requisitos y roles y recursos
destinados para la
implementacion

Fase de ejecuciény puesta en marcha

Comprende el desarrollo de las
actividades y estrategias que
garanticen el éxito de la
implementacion del PGD en la
entidad

Fase de seguimiento

Esta fase corresponde al
monitoreo y andlisis permanente
del PGD, desde las acciones de
revision hasta la evaluacion de la
gestion documental

Imagen No. 3 Fases de implementacion del PGD

Fase de mejora

Tiene como propdsito mantener
los procesos y actividades de la
gestion documental de la entidad
en disposicion continta y
permanente de innovacion,
desarrollo y actualizacién

3.1 FASE DE ELABORACION: Teniendo en cuenta que en el numeral 1.4 referente a los
pre-requisitos para el PGD, se describe o se identific6 los requerimientos
normativos, econémicos, tecnoldgicos y de gestién del cambio para el desarrollo del
PGD, estos se tuvieron en cuenta para la construccion del plan de trabajo el cual se

evidencia en el anexo D.

3.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA:

ASESORA DEL
DESPACHO PARA
COMUNICACIONES

los diferentes canales propuestos por la asesora
de Despacho para comunicaciones. (Pagina
Web, Intranet)

AREAS RESPONSABLES ACTIVIDADES FECHAS
EXTREMAS
El proceso de divulgacion se realizara a través de | 2018 - 2020

20
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DIRECCION DE La capacitacion y socializacion en temas de
TALENTO HUMANO Gestion Documental, se realizard a través del

Plan Institucional de Formacién y Capacitacion, y
de acuerdo con el plan de trabajo para la
implementacion de los lineamientos para los
procesos de gestion documental.

3.3 FASE DE SEGUIMIENTO:

AREAS RESPONSABLES ACTIVIDADES FECHAS EXTREMAS

OFICINA DE CONTROL | Evaluar el cumplimiento de | 2018-2020
INTERNO las metas y objetivos
establecidos en el plan de
trabajo de implementacion

el PGD.
DIRECCION DE GESTION | Supervisar el | 2018-2020
ADMINISTRATIVA Y | funcionamiento de los
FINANCIERA recursos Yy aplicaciones
dispuestas para la Gestién
Documental.
Hacer monitoreo y

seguimiento a la gestion
documental de la Secretaria
Distrital de la Mujer.

3.4 FASE DE MEJORA:
En el evento en el que se evidencie una actualizacién o mejora de algun proceso se debe seguir el
procedimiento establecido por la Oficina de Control Interno.

1. PROGRAMAS ESPECIFICOS

En la recoleccion de la informacion para la elaboracién del Programa de Gestion
Documental — PGD, a través del diagndéstico integral de archivos, mesas de trabajo
y los requerimientos normativos, se logro identificar ciertas necesidades en materia
de gestion documental en la Secretaria de la Mujer, por lo tanto, se desarrollaran

como estrategia complementaria los siguientes programas especificos:

e Programa especifico de documentos especiales

21
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e Programa especifico de documentos vitales
e Plan institucional de capacitacion
e Programa de gestiéon del cambio

e Programa de documentos electronicos

1.1 Programa especifico de documentos especiales

Propdsito: Identificar y establecer las necesidades de organizacion y conservacion
de los documentos de archivo con caracteristicas no convencionales por lo que
requieren de un tratamiento diferente, estos pueden ser: documentos gréficos,
cartograficos, fotograficos, audiovisuales, sonoros, contenidos de redes sociales,

sitios web e intranet.

Alcance:

El programa especifico de documentos especiales tiene como alcance establecer
técnicas y parametros para la organizacion y conservacion de los documentos
especiales de la Secretaria de la Mujer, teniendo como base la Tabla de Retencién
Documental, hasta la inclusion de estrategias y técnicas en el Sistema Integrado de

Conservacion.

Objetivos:
e Realizar un diagnéstico sobre documentos especiales producidos por la
Secretaria de la Mujer
e Establecer la planeacién del programa especifico de documentos especiales
en metodologia de direccion de proyectos adoptada por la Secretaria de la
Mujer
e Establecer a mediano plazo las técnicas y parametros de organizacion y

conservacion para los documentos especiales

22
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Establecer responsables de la gestidn, custodia y preservacion de los
documentos especiales
Establecer acciones y especificaciones técnicas sobre el manejo de los

documentos especiales dentro del Sistema Integrado de Conservacion

Beneficios:

Procesos de clasificacion y ordenacion de los documentos gréficos,
cartograficos, fotografias, audiovisuales, sonoros.

Identificacion de los documentos especiales en las TRD y demas
instrumentos en los cuales se puedan identificar

Identificar si el personal que los produce o custodia estan capacitados frente
a la organizacion de los documentos especiales

Establecer el procedimiento de transferencias documentales para
documentos especiales

Acceso y recuperacion de los documentos especiales independiente del
soporte

Establecer el procedimiento de consulta y préstamo de los documentos
especiales

Disponer de instalaciones y equipos adecuados para el almacenamiento
Realizar valoracion documental para la disposicion final de los documentos
especiales

Sumarse a iniciativas de otras entidades frente al archivamiento web.

Fortalecimiento del Sistema Integrado de Conservacion

Actividades por desarrollar:
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Establecer acciones y

especificaciones dentro

onservacion de lo del SIC
documentos especiales

Imagen No. 4 Actividades del programa de documentos especiales

1.2 Programa especifico de documentos vitales

Proposito: comprende la identificacion de aquellos documentos vitales, los cuales
poseen un valor critico para la Secretaria de la Mujer, son Unicos e irremplazables
y por lo tanto requieren de un cuidado especial a la hora de ser conservados y
preservados; poseen un valor intrinseco, legal, intelectual y econdémico. Los
documentos vitales son los mas importantes que produce, gestiona y conserva la
entidad, y debido a dicha trascendencia, deben ser identificados, protegidos,

conservados, y sometidos a técnicas especificas de duplicacion.

Alcance: comprende desde la identificacion, seleccion, evaluacién, proteccion,
preservacion y recuperacion de los documentos vitales hasta la implementacion del

programa en la entidad.

Objetivos:

e Realizar un diagnéstico sobre documentos vitales producidos por la
Secretaria de la Mujer

e Establecer la planeacion del programa especifico de documentos vitales en
metodologia de direccion de proyectos adoptada por la Secretaria de la Mujer

e |dentificacion los documentos vitales, valoracion nivel del riesgo de seguridad

de la informacion fisica y logica en el impacto para el funcionamiento de la
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entidad, registro de activos de informacion y en las Tablas de Retencion
Documental- TRD

e Articular el programa con el Subsistema Interno de Seguridad de la
informacion, relacionados con la generacién de backups, proteccion de
datos, niveles de acceso de la informacién, plan de contingencia el cual este
orientado a la seguridad de la informacion en caso de desastres.

e Establecer acciones y especificaciones técnicas sobre el manejo de los
documentos vitales dentro del Sistema Integrado de Conservacion

Beneficios:

e Anadlisis de procesos y procedimientos y de documentos con el animo de
identificar qué informacion es vital para la continuidad de sus actividades en
la entidad

e Definir y documentar una politica de gestion de documentos, que incluya la
identificacion y concepcion de los documentos vitales, asegurandose que sea
adoptada y promulgada en toda la entidad, asignando a su vez
responsabilidades en su cumplimiento.

e Recuperar informacion vital de la entidad bajo politicas adecuadas y
promulgadas

e Conocer las prioridades de consulta de los documentos vitales, las cuales
deben ser consideradas teniendo en cuenta la necesidad de los documentos,
durante o después de una emergencia y cuales se requieren para reasumir
y continuar el negocio.

e Conocer o identificar el listado de visitantes a la entidad el dia de una posible
emergencia.

e Definir la proteccién de los documentos vitales en medio electrénico

e Revisar las acciones en el plan de emergencias de la entidad frente al

material documental
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e Conocer o identificar la planta de personal que esta laborando en el momento
del desastre

o Definir la proteccion de las series documentales vitales

e Identificar los documentos vitales registrados en las TRD

e Conocer la periodicidad de las copias de seguridad de la informacién

e Parametrizar los requisitos para realizar backups.

e Identificar el inventario de documentos vitales de la entidad, el cual debe
contener los datos necesarios y el grado en que la informaciéon debe ser
protegida

e Conocer los tiempos de preservacion para los documentos vitales

e Conocer los lineamientos frente a la seguridad de la informacion de la entidad
y que a su vez contemple la documentacion vital

e Reactivar y dar continuidad de acciones post desastre

e Conocer o identificar los planos para toma de decisiones para el momento
del desastre

e Identificar la escala de riesgos frente a la seguridad de la informacién para
toma de decisiones

e Identificar el registro de documentos vitales de la entidad y que estén
armonizados con los demas sistemas de la entidad

e |dentificar las medidas en la proteccidon de datos de los documentos vitales

e I|dentificar las herramientas apropiadas para salvaguardar los documentos

vitales de la entidad.

Actividades por desarrollar:
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Mujer entidad

Imagen No. 5 Actividades del programa de documentos vitales

1.3 Programa especifico de capacitacion

Propoésito: Brindar capacitacion en temas relacionados de gestion documental,
administracién de archivos y Programa de Gestion Documental a las y los servidores

publicos de la Secretaria de la Mujer.

Alcance: comprende capacitaciones de gestion documental y administraciéon de
archivos teniendo en cuenta la normativa vigente en la Secretaria de la Mujer

Objetivos:

e I|dentificar necesidades de capacitacion interna en temas de gestion
documental y administracion de archivos

e Elaborar el plan de capacitaciéon y socializacion con cierta periocidad y
estrategias de difusion y monitoreo para su cumplimiento, debe incluirse en
la programacion de induccion y reinduccion para las y los funcionarios, asi
como para contratistas.

e Articularse con el Plan de Capacitacion y Formacion de Gestion Humana.

Beneficios:

e Apropiacion de los temas de gestion documental al interior de la entidad
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e Implementacion de normatividad vigente en materia de archivo en la entidad
e Generar buenas practicas en temas de gestion documental y disminucion del

uso del papel en la entidad

Actividades por desarrollar:

Articular el programa de
Identificar necesidades de capacitacion con el Plan
capacitacion entemas de Institucional de
gestion documental Capacitaciény Formacion

Elaborar un plan de
capacitacion, estrategias
de difusién y monitoreo

Imagen No. 6 Actividades del programa de capacitacion
1.4 Gestién del cambio

Propdsito: Con la Gestion del Cambio se promovera un ambiente propicio para
enfrentar el cambio, considerando los aspectos culturales, la resistencia de las
personas y la comunicacion asertiva con el fin de facilitar la implementacién de las
acciones que integrando personas, procesos Y la tecnologia permita satisfacer las

expectativas de gestion y mision de la Secretaria de la Mujer.

Alcance: promover ambientes propicios para enfrentar los cambios al interior de la
entidad.

Objetivos:
e Realizar un diagnostico con enfoque en la gestion del cambio, integrando
elementos del cambio organizativo:
o Necesidades: motivos para cambiar, riesgos del cambio, riesgos de
no cambiar.
o Vision: objetivos concretos, encaje en la estrategia.
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o Herramientas: formacién, metodologia, tecnologia recursos humanos.
o Apoyo de la direccion: facilitar el cambio, asegurar los medios, disipar
las dudas
e Establecer la planeacién del programa de Gestidn del cambio en metodologia
de direccion de proyectos adoptada por la Secretaria de la Mujer
e Implementar el programa de la gestion del cambio con acciones de
integracion en la entidad

Beneficios:

e Mejorar las actividades entorno a la planeacion estratégica de la gestion
documental
e Generar acciones integrando a las personas, procesos y tecnologia

e Satisfacer expectativas frente a las necesidades de gestién documental

Actividades por desarrollar:

Implementar el
programa de gestion
del cambio en la
entidad

Realizar un diagnéstico Establcer la planeacién

con enfoque en la del programa de
gestion del cambio gestion del cambio

Imagen No. 7 Actividades del programa de gestion del cambio

2. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

2.1 Armonizacion con el Sistema Integrado de Gestion — SIG
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Por medio de la Resolucién No. 147 de 2015, por la cual se reestructura el Comité
Coordinador, los niveles de responsabilidad y autoridad del Sistema Integrado de

Gestion de la Secretaria Distrital de la Mujer y se dictan otras disposiciones.

En el Articulo 3° de esta misma Resolucién, sefala la conformacién del SG con los

siguientes subsistemas:

Imagen No. 8 Subsistemas del Sistema Integrado de Gestion

La articulacién con los Subsistemas del SIG garantiza un mejor desempefio y
manejo técnico, administrativo y operativo de la Secretaria, teniendo en cuenta que
el SIG es una herramienta de gestion sistematica y transparente, compuesta por el
conjunto de orientaciones, procesos, politicas, metodologias, instancias e
instrumentos orientados a garantizar un ejercicio articulado y armoénico, para dirigir

y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion social
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por la prestacion de sus servicios. Ver Manual de @SG

https://www.kawak.com.co/sdmujer/gst documental/doc visualizar.php?v=571

De este modo, la integracidén reconoce la importancia y aporte de cada subsistema
al SG, incluyendo responsables, funciones y comités para cada uno, donde se llevan
a cabo toma de decisiones para la implementacién de metas, planes y programas
de cada uno de sus componentes.

A continuacién, se menciona cada uno de los subsistemas del SIG y su

armonizacion con la gestion documental:

2.1.1 Subsistema de Gestion de Calidad - SGC

Este subsistema planea, controla y mejora aquellos elementos de la entidad que
influyen en la prestacion del servicio de alta calidad, satisfaccion a los usuariosy en
los logros deseados para el desarrollo de la misién, dichos elementos se encuentran
relacionados con la gestion documental a través de la implementacion de politicas,
racionalizacion de recursos, control de registros y documentos, simplificacion de

tramites, uso y disponibilidad de la informacion.

2.1.2 Subsistema de Control Interno — SCI

Siendo un subsistema que garantizar la mejora continua a través de la prevencion,
control y evaluacién de los procesos y procedimiento de cada dependencia de la
entidad, su articulacion se basa en la implementacion del programa de auditorias,
en los cuales se puede identificar aquellos aspectos desfavorables al desarrollo de
la gestion documental y planes de mejoramiento, logrando con este ultimo

implementar las mejoras necesarias.

2.1.3 Subsistema de Gestidon Ambiental - SGA
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Este proporciona lineamientos enfocados al cumplimiento de objetivos ambientales
fijados por la entidad; su articulacion con el PGD es fundamental para el desarrollo
de actividades y estrategias en pro del uso adecuado de los recursos y las politicas
de racionalizacién, dando cumplimiento a la Directiva Presidencial 04 de 2012, entre
otros.

2.1.4 Subsistema de Seguridad y Salud en el trabajo - S&SO

Este subsistema esta enfocado en prevenir las lesiones y las enfermedades
causadas por las condiciones de trabajo, ademas de la proteccion y promociéon de
la salud de las y los funcionarios y contratista de la Secretaria, tiene dentro de sus
objetivos mejorar las condiciones laborales y el ambiente del trabajo; su articulacion
con el PGD esta en las condiciones de trabajo para las personas de la entidad

involucradas en el proceso.

2.1.5 Subsistema de Gestion de la Seguridad de la Informaciéon - SGSI

Tiene como finalidad la proteccion de la informacion y de los sistemas de
informacion relacionados con el acceso, utilizacion, divulgacion o destruccion no
autorizada de los mismos, asi como establecer y mantener los programas, los
controles y las politicas de seguridad que tienen la obligacion de conservar la
confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacion de la entidad;
basados en la politica de transparencia, eficacia, eficiencia, modernizacion,
oportunidad y orientacion al ciudadano entre otros, su articulacion con el PGD es
vital a partir de su engranaje en el desarrollo de politicas, modelos, lineamientos y

estrategias en torno a la informacion tanto fisica como electronica.

2.1.6 Subsistema de Responsabilidad Social - SRS

Se armoniza con el PGD en la medida que las actividades planeadas para el
fortalecimiento de la gestion documental impactan también a la ciudadania. Este
subsistema coordina acciones en pro de ayudar al bienestar social de la comunidad
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en general, en este sentido, las actividades mencionadas en el PGD se alinean para
ofrecer a los usuarios elementos necesarios para garantizar su adecuada
participacion y aportar en el impacto sobre el medio ambiente operando de manera

eficaz.

2.2 Armonizacion con los planes institucionales

Teniendo en cuenta la politica de eficiencia administrativa, la gestion documental
esta dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como
optimizar el uso de recursos, se articula con los diferentes planes institucionales. A
continuacion, se mencionan los planes de la entidad y aquellos aspectos que se

armonizan con el PGD:

2.2.1 Plan estratégico Institucional

Este plan contiene toda la vision estratégica de la entidad y su objetivo estratégico
esta enfocado en liderar los procesos estratégicos de la Secretaria Distrital de la

Mujer para hacer de la institucion una entidad moderna, innovadora y eficiente.

En la vigencia 2016, mediante el Acuerdo 645 de 2016 se adopto el actual Plan
Distrital de Desarrollo econémico, social, ambiental y de obras publicas para Bogota
DC. 2016 - 2020 “Bogota Mejor para todos”, en el cual la Secretaria Distrital de la
Mujer participa en los siguientes pilares/ejes programas y proyectos estratégicos,

por medio de los siguientes proyectos estratégicos:

Secretaria Distrital de la Mujer

PILAR/EJE PROGRAMA PROYECTO ESTRATEGICO PROYECTO DE
INVERSION
Mujeres protagonistas, = Mujeres protagonistas, activas y = Mujeres protagonistas,
activas y empoderadas en el = empoderadas activas y empoderadas
cierre de brechas de género
Ciudad de oportunidades para | Territorializacién de
IGUALDAD DE CALIDAD las mujeres derechos através de las
DE VIDA casas de igualdad de

oportunidades
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Gestion del
conocimiento con

enfoque de género en el
Distrito Capital
20. Fortalecimiento del | Bogotd Mejor sin violencias | Bogota territorio seguro

CONSTRUCCION DE Sistema de Proteccion | contra las mujeres | y sin violencias contra
COMUNIDAD Y Integral a Mujeres Victimas las mujeres
CULTURA CIUDADANA de violencias — SOFIA Bogotd un territorio seguro y
accesible para las mujeres
Transparencia, gestion = Fortalecimiento a la gestion = Fortalecimiento

GOBIERNO LEGITIMO, publica y servicio a la publica efectivay eficiente institucional de la

FORTALECIMIENTO ciudadania Secretaria Distrital de la
LOCAL Y EFICIENCIA Mujer

Fuente: Plan estratégico institucional — Secretaria de la Mujer

Los proyectos de inversion fueron formulados y tienen como objetivo principal
cumplir con los compromisos y las metas propuestas en el marco del Plan Distrital
de Desarrollo 2016-2020 “Bogotd Mejor Para Todos”, que busca propiciar el
desarrollo pleno del potencial de los habitantes de la ciudad, para alcanzar la
felicidad de todos en su condicion de individuos, miembros de una familia y de la
sociedad.

El proyecto de inversion orientado al cumplimiento de la meta de implementacion

del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo - SIGA es:

PROYECTO DE INVERSION OBJETIVO GENERAL
FORTALECIMIENTO Disefiar e implementar estrategias que
INSTITUCIONAL DE LA | permitan la calidad y el fortalecimiento
SDMUJER institucional de la Secretaria Distrital

de la Mujer, a partir de la ejecucion,
seguimiento, innovacion y

mejoramiento  continuo de las
herramientas  tecnolégicas y de
gestion para el cumplimiento de la
mision institucional

En dicho objetivo se encuentra inmerso la implementacion del PGD, que busca
apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia de la entidad, brindar lineamientos
en materia de gestion de documentos para la planeacion, disefio y operacién de los

sistemas de informacion de la entidad, mediante la articulacién con los procesos de
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gestion documental, propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, cumplir con los requisitos legales y
reglamentarios, asi como con los procesos de auditoria, seguimiento y control, entre

otras estrategias que apuntan al cumplimiento de la misién institucional

2.2.2 Plan de accion de proyectos

La Secretaria Distrital de la Mujer como entidad de reciente creacion, continua con
el reto de asumir sus compromisos sociales en el marco de principios de calidad,
eficiencia y efectividad como labor del gobierno distrital; para ello se hace
fundamental fortalecer el Sistema Integrado de Gestion (SIG) del cual hacen parte
el Subsistema de Gestion de Calidad (Ley 872 de 2003, Norma Técnica de la
Calidad para la Gestion Publica NTCGP 1000:2009), el Modelo Estandar de Control
Interno (Decreto 943 de 2014), el desarrollo de un nuevo Plan Institucional de
Gestion Ambiental, Gestion Documental y los sistemas interrelacionados con los
cuales se busca garantizar un enfoque por procesos en la organizacion, establecer
acciones politicas, métodos, procedimientos, mecanismos de control, evaluacion y

mejoramiento continuo para una adecuada gestion institucional.

Lo anterior enmarcando los principios de ética, transparencia y anticorrupcion como
lo sefiala la Ley 1474 de 2011 y el Estatuto Anticorrupcion y permitiendo llevar a
cabo un ejercicio articulado y armonico, para dirigir y evaluar el desempefio
institucional en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los

servicios, en la ejecucion de una estrategia tecnologica que facilite la gestion.

Por lo anterior, se lleva a cabo un proyecto encaminado al fortalecimiento
institucional, mediante el cual se busca el funcionamiento con calidad e innovacion
de la Secretaria Distrital de la Mujer, enmarcado en acciones integrales
relacionadas con la infraestructura tecnoldgica y de gestibn como componentes
garantes del cumplimiento de los compromisos asumidos a través del Plan de

Desarrollo Bogota Mejor para Todos.
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Con los recursos asignados al proyecto, se adelantan las siguientes acciones:

Mantenimiento, sostenibilidad y mejora del SIG: Gestién de calidad, gestion
documental y archivo - SIGA, gestion de seguridad de la informacién -SGSI,
gestion ambiental - SGA, Gestidn de seguridad y salud en el trabajo -SST,
Responsabilidad y Control Interno - MECI y fortalecimiento del proceso de
direccionamiento estratégico de la SDMujer, como herramientas de una
gestion eficiente, eficaz y efectiva.

Implementar el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion - SGSI,
para mantener articulado el modelo de seguridad informatica con el Sistema
integrado de Gestion de la entidad, con la ejecucion de actividades,
metodologias, planes, procesos y procedimientos, evaluacion de riesgos
relacionados con los temas de: administracion de base de datos,
infraestructura y sistema de acceso, administraciony soporte de red de voz,
datos y eléctrica, registro, control y solucion de incidentes, minimizacion de
riesgos por virus informatico, acciones de mejora de servicios informaticos,
incluyendo la infraestructura de Hosting, para mantener operativos y
optimizar los sistemas de caracter transversal en la entidad, entre otros.
Fortalecer y consolidar el subsistema de gestion documental para promover
la eficiencia de la administracién y garantizar la documentacion e informacion
gue produce la SDMujer, como un activo, un derecho de la comunidad y un
patrimonio documental de la ciudad, en este sentido, el proyecto se basara
en la modernizacion de la politica archivistica en el marco del buen gobierno,

la transparencia y el acceso a la informacién

El PGD se armoniza con el Proyecto 1031 — Fortalecimiento Institucional, ya que se

encuentra documentada la meta No. 3 (Apropiar e implementar el 80% el

subsistema de gestion documentada), con este proyecto se busca hacer evaluacion,

seguimiento a los indicadores y la medicion de la actividades y estrategias para la
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gestion documental. Para la vigencia actual, dentro de la meta 3 se incluy6 las
siguientes actividades propias del PGD:
e Implementar y apropiar las fases | y Il de Ill del Programa de Gestidon
Documental en el marco del Subsistema de Gestion Documental.
e Fase |: Ajuste, aprobacién, publicacion y socializacion del Programa de
Gestién Documental.
e Fase II: Implementacion, ejecucion, seguimiento y mejora del Programa de
Gestién Documental.
e Fase lll: Disposicion de transferencias documentales e implementacion de
mecanismos de conservacion y preservacion documental, mediante la

adecuacion de medios tecnolégicos

A continuacion, se menciona el avance de la meta No. 3y el presupuesto destinado:

Proyecto Meta Actividades Tiempo de ejecucion

Actualizar e iniciar la armonizacién del Corto Plazo
Programa de Gestién Documental con

el Plan Institucional de Archivos, en el

marco del subsistema de Gestion

Documental.

Ajustar la Tabla de Retencion Corto Plazo
Documental de acuerdo con lo

Apropiar e establecido por el Consejo Distrital de

1031 - FORTALECIMIENTO | implementar el Archivo y a la misionalidad de la

INSTITUCIONAL DE LA | 80% el Entidad, para dar inicio a su

SDMUJER subsistema de implementacion.
gestion Implementar y apropiar las fases | y Il Corto y mediano plazo
documental de 1l del Programa de Gestion

Documental en el marco del
Subsistema de Gestién Documental.

- Fase I: Ajuste, aprobacion, publicacién
y socializacion del Programa de
Gestién Documental.

- Fase II: Implementacion, ejecucion,
seguimiento y mejora del Programa de
Gestién Documental.

- Fase lll: Disposicion de transferencias
documentales e implementacion de
mecanismos de conservacion y
preservacion documental, mediante la
adecuacion de medios tecnolégicos

EJECUCION PRESUPUESTAL DEL PROYECTO

RESERVAS VIGENCIA ANTERIOR PRESUPUESTO ASIGNADO EN LA VIGENCIA ACTUAL
Recursos Programados Recursos Ejecutados Recursos Programados Recursos Ejecutados
$4.520.000 $4.520.000 $ 400.000.000 $ 400.000.000
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2.2.3 Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones

Este plan es fundamental para la implementacion del PGD, pues su objetivo esta

orientado al fortalecimiento de herramientas tecnoldgicas en la entidad, incluyendo

herramientas para la gestion documental, como el caso del sistema de informacién

ORFEDQO, el cual abarca la automatizacién de las comunicaciones oficiales, asi como

la armonizacién con el Subsistema de la seguridad de la informacién, en cuanto a

control, uso y disponibilidad de la informacion.

A continuacion, se mencionan las metas asociadas al Plan Distrital de Desarrollo

2016-2020:

Eje transversal: 07. Gobierno legitimo, fortalecimiento local y eficiencia
Programa: 42. Transparencia, gestion publica y servicio a la ciudadania.

Proyecto estratégico: 185. Fortalecimiento a la gestion publica efectiva y eficiente
Meta:

Ejecutar al 100% el plan de innovacion, uso y apropiacion de las tecnologias de la informacién y

las comunicaciones.
Mejorar el indice de gobierno abierto para la ciudad en diez puntos
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ANEXOS
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A. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

Para la elaboracién del Programa de Gestién Documental de la Secretaria Distrital
de la Mujer, se recolecto informacion de diferentes fuentes de informacién como el
Diagnostico Integral de Archivos actualizado, el cual se pudo observar los diferentes
aspectos criticos de la gestion documental de la entidad, asi mismo fue necesario

revisar los siguientes documentos:

e Diagnostico integral de archivos

e Proyecto 1031 - FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DE LA
SDMUJER

e Andlisis DOFA

e Seguimiento a los archivos de gestion

e Plan Institucional de Archivos (PINAR)

e Plan Institucional de gestion Ambiental (PIGA)

e Instrumento de identificacion de linea base seguridad

e Plan Institucional de capacitacion y formacién
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B. MATRIZ DOFA

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Ejecucion, seguimiento, innovaciéon y mejoramiento
continuo de las herramientas tecnoldgicas y de
gestion

La elaboracién de la TRD de la SDMujer como

Cambio de lineamientos por parte de los entes
rectores de la funcidn archivistica

MATRIZ FODA experiencia de éxito del sector Mujer y modelo
Distrital.
La Estratégia de Gobierno en Linea el cual pretende
que el Estado preste mejores servicios, eficientesy
de calidad mediante el uso de TIC
FORTALEZAS Estrategia F-O Estratégia F -A
El Sistema de Gestion de calidad y el MECI|*Armonizacién de procesos para la formulacién de|* Acompafiamiento y asesoria por parte de la
estan  definidos por  procesos  y|herramientas archivisticas y mejoramiento de|Direccion del Archivo de Bogota de la Alcaldia

procedimientos.

de la
Consejo

Tabla de Retenciéon Documental
SDMujer convalidada por el
Distrital de Archivos

En el Plan Estratégico de la entidad hay un
proyecto  estratégico enfocado  al
Fortalecimiento a la gestion publica
efectiva y eficiente el cual involucra la
implementacion del SIGA en el 80% con el
fin de fortalecer funcién archivistica de la
SDMujer.

herramientas tecnoldgicas en cumplimiento del
Plan estratégico Institucional y la demas normativa
vigente.

Mayor para la formulacidn,
implementacién de los
archivisticos para la gestién documental en las
entidades publicas. Decreto 2609 de 2012. Art. 8
* Crear o ajustar procedimientos, guias,
manuales existentes para la elaboracion o
ejecucion de instrumentos archivisticos a partir
de los lineamientos dados por los entes rectores
de la Gestiéon Documental en la SDMujer con el
fin de fortalecer la funcidn archivistica.

ejecucion
instrumentos

e

DEBILIDADES

No hay una herramienta tecnoldgica que

pemita la organizacion, trazabilidad,
acceso a la informacién, preservacidn,
conservacion, a manera de gestor

documental.

El Plan de trabajo Anual del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el
trabajo, no identifica los riesgos asociados
a archivo y almacenamiento en las areas o
depdsitos destinados para la Gestidn
Documental.

Falta de seguimiento y autorregulacién por
parte de las servidoras y la alta direccion

en los temas relacionados con los
principios archivisticos y la gestion
documental.

Estratégias D-0

*Implementacién de wuna gestion documental
transparente y un Gobierno abierto para la ciudad
mediante la implementaciéon de la Tabla de
Retencién Documental y la adquisicion del gestor
documental. Decreto 2609 de 2012 - Ley 1712 de
2014.

*Inclusién de riegos asociados con la pérdida o
destruccidon de informacién y depésitos de archivo
dentro del Plan de Trabajo Anual del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.
*Inclusién de seguimiento a la implementacién de
los lineamientos de gestion Documental en el
Programa Anual de Auditorias.

Estratégia D -A

*Establecer procedimientos e indicadore claros y
especificos para el seguimiento e
implementacién de los lineamientos dados por|
Gestion Documental, dando cumplimiento asil
mismo a la inspeccién y vigilancia anual
realizada por la Direccién del Archivo de Bogotd
de la Alcaldia Mayor a los instrumentos
archivisticos formulados por la SDmujer.
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C. MAPA DE PROCESOS

NECESIDADES

LA
CIUDADANIA

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

esatiitaser)
GESTION DEL CONOCIMIENTO

COMUNICACION ESTRATEGICA

PREVENCION ¥ ATENCION
TEGRAL A MUJERES VICTIMAS DE

‘ PARTICIPACION CIUDADANA Y '

l ATENCION SOCIOJURIDICA A '

A

SEGUIMIENTOY
EVALUACION

SECRETARIA DISTRITAL
DE LA MUJER

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA
GESTION GESTION ADMINISTRATIVA

MEJORA CONTINUA GESTION DEL TALENTO HUMANO

GESTION CONTRACTUAL
Q ATENCION A LA CIUDADANIA

fk IA POYO GESTION TECNOLOGICA

GESTION JURIDICA

GESTION FINANCIERA

‘ ruanoiuuuﬁoéu DE LA '
L

SATISFACCION

E LA
CIUDADANIA
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D. NORMOGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Temética Clasificacio Tipo
n normativa

Derecho de Ley Extern
acceso ala o
informacion
publica,
procedimientos
para el ejercicio
y las
excepciones a
lapublicidad de
informacion.
Proteccion del Ley Extern
derecho al o
Habeas Data
Ley General de Ley Extern
Archivo o]
Administracion Decreto Extern
de archivos del Nacional o]

Estado

Afio

6/03/2014

17/10/201
2

14/07/200
0

13/12/201
2

NUamer
o]

Epigrafe

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

1712

Por la cual se
dictan
disposiciones
generales para
la proteccién
de datos
personales.

1581

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

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

2578

Articulo Requerimiento
aplicable especifico
Todos los  Ley de
articulos, transparencia y
en derecho al
especial acceso ala
articulos informacion
9,10y 11  Pdblica
nacional

Toda proteccion de
datos
personales

Todo el ley general de

articulado  archivo, reglas
y principios de
la funcién
archivistica del
estado

Articulos Sistema
lal7,18, nacional de
21al 25, archivo, fines,
29,30. instancias,

funciones,

evaluacion de
documentos de
archivo y red
nacional de
archivos.
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Intercambio de
informacion
entre entidades

Conservacion y
Organizacién
Documental

Conservacion y
Organizacién
Documental

Organizacion
de Archivos en
las entidades
publicas

Decreto Extern
Nacional o}
Acuerdo Extern
Nacional - o]
Archivo

General de la

Nacién

Acuerdo Extern
Nacional - o]
Archivo

General de la

Nacién

Acuerdo Extern
Nacional - o]
Archivo

General de la

Nacién

28/01/201
0

21/04/201
5

5/05/2000

31/10/200
2

235

004

047

042

Por el cual se
regula el
intercambio de
informacion
entre entidades
para el
cumplimiento
de funciones
publicas.

Por el cual se
reglamenta la
administracion
integral,
control,
conservacion,
posesion,
custodia y
aseguramiento
de los
documentos
publicos
relativos a los
derechos
humanos y el
derecho
Internacional
Humanitario
gue se
conservan en
los archivos de
entidades del
Estado.

Acceso a los
documentos de
Archivos,
restricciones
por razones de
conservacion.

Por el cual se
establecen los
criterios para la
organizacion
de los archivos
de gestion en
las entidades
publicas y las
privadas que
cumplen
funciones
publicas, se

Toda

Articulo 2,
3,4,5,
6,7,89,
10,

Toda

Toda

Para el
intercambio de
informacion
entre las
entidades
deberan
establecer
mecanismos
para compartir
y/o suministrar
informacion

Criterios para
la identificacion
de documentos
publicos
relativos a los
derechos
humanos y el
derecho
internacional
humanitario,
medidas de
preservacion y
medidas de
acceso al
archivo y
documentos
publicos
relativos a los
derechos
humanos y el
derecho
internacional
humanitario.

Acceso a los
documentos e
informacién de
los documentos
de archivo

Organizacion
de los archivos
de gestion en
las entidades
publica y las
privadas que
cumplan
funciones
publicas.
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Administracion
delas
comunicacione
s oficiales

Perdida 'y
reconstruccion
de documentos

Subsistema de
Gestion
Documental y
Documental y
Archivo

Acuerdo
Nacional -
Archivo
General de la
Nacion

Acuerdo
Nacional -
Archivo
General de la
Nacién

Decreto
Distrital

Extern
(o]

Extern
o]

Extern
o]

30/10/200
1

15/10/201
4

20/12/200
6

60

7

514

regula el
Inventario
Unico
Documental y
se desarrollan
los articulos 21,
22,23y 26de
la Ley General
de Archivos
594 de 2000.

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

Por medio del Toda
cual se

establecen los
lineamientos

parala

reconstruccion

de expedientes

y se dictan

otras

disposiciones

Por el cual se Todo
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

Pautas para la
administracion
de las
comunicacione
s oficiales en
las entidades
publicas y
privadas que
cumplan
funciones
publicas

Procedimiento
técnico
archivistico que
debe seguirse
parala
reconstruccion
de los
expedientes, a
partir de la
funcién
archivistica.

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
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Patrimonio Decreto Extern 26/05/201 1080 "Por medio del Titulo 1l Patrimonio

FASE DE ELABORACION

Archivistico

Nacional o} 5 cual se expide

Archivistico

el Decreto

Unico

Reglamentario

del Sector

Cultura"

E. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FASES DE IMPLEMENTACION

(F:,(ng MEDIANO PLAZO (1 A | LARGO PLAZO (4 ANOS EN
ACTIVIDADES TAREAS RESPOgSABLE RECURSOS | (1 ANO) GO ARELGIE)
201 | 201 | 202 | 202 | 202 | 202 | 202 | 202 | 202
2017 8 9 0 1 2 3] 4 5 6
1. Elaborar el 1.1 Levantamiento de informacién
Diagnostico 1.2 Analisis de la informacion Eqmpgrde
Integral de | da de la si - | Gestion Humanos
Archivos de la | recolectada de la situacion actua Documental
. de la gestién documental
Entidad P
1.3 Identificacion de aspectos
problematicos y criticos
2. Elaborar X X .
una matriz 2.1 Levantamiento de informacion
(DDC;'I:)IiTidades 2.2 Andlisis de la informacion
Oportunidades recolectada de la situacion actual Equipo de
p de la gestién documental Gestion Humanos
, Fortalezas y ificacio Documental
Amenazas) de | 2-3ldentificacion de las
la gestion debilidades, oportunidades,
documental de | fortalezas y amenazas de la
la entidad gestiéon documental de la entidad
3.1 Levantamiento de informacion
.| 3.2 Anélisis de la informaci6n
3. Formulacién | recolectada de la situacion actual
y aprobacion de la gestién documental
del _P'af‘ 3.3 Identificacion de aspectos Archivista Humanos
Institucional de criticos, priorizacién de aspectos
Archivos - criticos, formulacion de la vision
PINAR estratégica y objetivos,
construccion del mapa de ruta 'y
herramienta de seguimiento
4. Elaboracion | 4.1 Levantamiento de informacion
y aprobacion [ 4.2 Analisis de la informacién
del Programa | recolectada de la situacion actual Archivista Humanos
de Gestion de la gestién documental
gchumental " | 4.3 Elaboracién del PGD y

posterior aprobacién ante Comité
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= 1.1Desarrollar el Programa del
%5 Sistema Integrado de Archivista y Humanos y
& Conservacion conformado por el Restaurador Econémicos
< Plan de conservacion y el Plan de
5 preservacion digital a largo plazo
ﬁ 1.2 Desarrollar el Banco
= terminoldgico teniendo en cuenta -
n i f . Archivista Humanos
T 1. implementar los lineamientos establecidos para
| el procesode [talfin
; pl?:ee‘;(;lt(i)gnde 1.3 Crear el archivo central y el A drlr?ilr:‘iasct(r:;il:/a Humanos y
(] 9 centro de documentacion - : y Econémicos
o documental Financiera
8 1.4 Mantener actualizado el Gestién
| Registro de Activos de
= . A Documental y Humanos
w Informacion y el Indice de Planeacion
w informacion clasificada
[a) - —
w 1.5 Actualizar la politica de .
» Equipo de
2 gestion documental de acuerdo Gestion Humanos
w con lo mencionado en el Decreto Documental
1080 de 2015
1.6 Establecer y hacer
seguimiento a los indicadores de Equipo de
gestion relevantes para el Gestion Humanos
desempefio de la gestion Documental
documental
1.7 Aplicar politicas de seguridad
de la informacion de la entidad y Gestion
definir las tablas de control de Documental, Humanos
acceso (perfiles) requeridos para Planeacion y
los procesos y actividades de la Juridica
gestién documental
1.8 Normalizar y estandarizar los
procedimientos para la creacion,
administracion, divulgacion, la Gestion
descripcion documental a través
Documental y Humanos
de la estructura de los metadatos, Planeacion
accesos, seguridad de la
< informacion y uso de dispositivos
5 electrénicos
0<: 1.9 Realizar un andlisis de los
= flujos documentales electronicos Gestion
= para la implementacion de un Documental Humanos
2| 1. Implementar | SGDEA y gestionar lo relacionado Planeaciény
| el proceso de | para la conformacion del
)| planeacion de | expediente electronico
= la gestion 1.10 Definir los mecanismos que
> documental permita integrar los documentos
=z fisicos y electrénicos, asi como el Gestion
‘O modelo de requisitos para la Humanos y
O I Documental y A
S gestion de documentos Planeacion Econdémicos
8 electrénicos, conforma a las
=) Tablas de Retencién Documental
E — TRD de la entidad
[a) ;2
. Gestion
L 1.11 Normalizar los Humanos y
2 procedimientos de digitalizacion Documen_tfal y Econémicos
o Planeacion
1.12 Aplicacién de los protocolos Gestion
] " it Documental, Humanos y
establecidos para la firma digital Planeacion Econémicos
de los documentos. Juridica y
1.13 Definir los metadatos
minimos de los documentos de
archivo (contenido, estructura y Gestion
c_ontexto) que deben ser ) Documental y Hum{inqs y
vinculados durante todo el ciclo Planeacion Econdémicos
de vida, acorde con la naturaleza
de los tipos de informacién de la
entidad
2. Implementar | 2.1 Establecer los metadatos
el proceso de | asociados a la creacion, Gestion
produccién de | recepcion y captura de Documental Humanos
la gestion informacién de conformidad con la
documental normatividad vigente
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2.2 Establecer los flujos de trabajo
para determinar la revision y -
i Gestion
aprobacion de las Documental Humanos
comunicaciones oficiales en el
sistema de informaciéon ORFEO
2.3 Controlar la duplicidad de la
documentacion en las areas Gestion
atendleqdo las acthlda'des Documgr}tal y Humanos
establecidas por la entidad en Gestion
cumplimiento a la politica Cero Ambiental
Papel
2.4 Realizar seguimiento y Gestion
S Documental y
medicion sobre el consumo del - Humanos
apel Ges_tlon
p Ambiental
2.5 Realizar seguimiento de la Gestion
reproduccion de los documentos DOCUmE_zr)taI y Humanos
con el fin de reducir costos Gestion
derivados de su produccion Ambiental
2. nerar circular definien -
firfrsngse r:sgorssaclglgs cciiz Iaé3 @0 Gestion Humanos
Lo > Documental
comunicaciones oficiales
2.7 Garantizar el correcto uso y
disponibilidad de mecanismos Gestion
automatizados para asegurar la Documental y Humanos
trazabilidad de las Planeacion
Comunicaciones oficiales
3.1 Actualizar el procedimiento de
gestion de gestion y tramite ..
teniendo en cuenta la Gestion Humanos
h > ; Documental
implementacion del sistema de
informacién ORFEO
3.2 Actualizar los mecanismos
para la entrega de los ) Gestion Humanos
documentos a los usuarios tanto Documental
internos como externos
3.3 Revisar la articulacion del Gestion
SDQS con ORFEO para el Documental y Humanos
registro de las comunicaciones Atencién al
oficiales Usuario
3.4 Definir los mecanismos de Gestion
3. Implementar | distribucién teniendo la Humanos
h o Documental
el proceso de | implementacion de ORFEO
Gestiony 3.5 Actualizar los formatos de i
4 i A Gestion
Tramite de la | préstamo y consulta de Documental Humanos
gestion documentos
documental | 3.6 Generar una circular
indicando los tiempos de -
e Gestion
respuesta de las solicitudes de Humanos
B - Documental
informacion, con base en lo
estipulado en la Ley 1755 de 2015
3.7 Implementar controles para Gestion
verificar la trazabilidad de los Documental y
tramites y los responsables a Planeacion Humanos
través del sistema de informacion
ORFEO
3.8 Implementar controles para Gestion
asegurar que los tramites que Documental y
surten de los documentos se Planeacion Humanos
cumplan hasta la resolucién de
los asuntos de manera oportuna
4.1 Hacer seguimiento a los
archivos de gestion, los cuales
deben identificar y asignar cada
4. Implementar | Y@ de los documentos de la
- mp dependencia en su respectivo
el proceso de ) -
organizacion expedle_n_te apprde alas Cuadros Gestion Humanos
de la gestion de Clasificacion Documental — Documental
docugwental CCD y las Tablas de Retenciéon
Documental — TRD, manteniendo
en todo momento su vinculo con
el tramite y el proceso que le dio
origen.
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4.2 Realizar el manual de gestion
documental, en cual incluya los
lineamientos para la ordenacion
de los expedientes, determinando
los sistemas de ordenacion
acorde a las necesidades de cada
dependencia

Gestion
Documental

Humanos

4.3 Continuar con el plan de
capacitacion y formacion para las
y los funcionarios de la entidad

Gestion
Documental

Humanos

4.4 Implementar el programa de
descripcion documental con base
en los normas y estandares
nacionales e internacionales

Gestion
Documental

Humanos

4.5 Hacer seguimiento a las
dependencias en el
diligenciamiento del Formato
Unico de Inventarios
Documentales — FUID

Gestion
Documental

Humanos

5. Implementar
el proceso de
transferencia
de la gestion

documental

5.1 Implementar el procedimiento
de transferencia documental una
vez se encuentre creado el
Archivo Central de la entidad

Gestion
Documental

Humanos

5.2 Elaborar y publicar el
cronograma de transferencias
primarias, una vez se cree el
Archivo Central

Gestion
Documental

Humanos

5.3 Tener en cuenta lo
establecido por el AGN y el
Archivo de Bogota para las
transferencias secundarias
electrénicas, de forma que se
asegure la integridad, autenticidad
y preservacion y consulta a largo
plazo de los documentos
electrénicos de archivo de la
entidad

Gestion
Documental y
Planeacion

Humanos y
Econémicos

5. Implementar
el proceso de
transferencia
de la gestion
documental

5.4 Verificar la aplicacion de los
procesos de clasificacion y de
ordenacion de los expedientes,
asf como las condiciones
adecuadas de empaque,
embalaje para el traslado y
entrega forma de las
transferencias documentales
mediante el FUID firmado por las
personas que intervienen en el
proceso

Archivo Central

Humanos

5.5 Diligenciar los inventarios en
el FUID, conforme a los criterios
establecidos en el Acuerdo 042

de 2002 del AGN

Archivo Central

Humanos

5.6 Formular los mecanismos y la
periocidad para la aplicacion de
las estrategias de preservacion
(Migracion, refreshing, emulacién
o conservacion) con el fin de
prevenir cualquier degradacién o
perdida de la informacién y
asegurar el mantenimiento de las
caracteristicas de contenido de
los documentos

Gestion
Documental y
Planeacion

Humanos y
Econémicos

6.
Implementar el
proceso de
disposicion de
documentos
de la gestién
documental

6.1 Aplicar la decision de la
disposicion final definida en las
TRD

Archivo Central

Humanos

6.2 Incluir en el Manual de gestion
documental las actividades para
la disposicion final y sobre los
documentos de apoyo

Gestion
Documental

Humanos

6.3 Registrar en ORFEO las
disposiciones finales acorde a las
TRD de la entidad

Gestion
Documental y
Planeacion

Humanos

6.4 Actualizar y publicar el
procedimiento de disposicion de
los documentos

Gestion
Documental

Humanos
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6.5 Determinar la metodologia, los
estandares, las técnicas, los -
o R Gestion
criterios y el plan de trabajo para Documental Humanos
la aplicacion de la conservacion taly
e ; Planeacion
total, la seleccién y el medio
tecnoldgico
6.6 Definir los procedimientos de
eliminacion documental, la cual Gestion
L Humanos y
contemple la destruccion segura 'y Documental y D
L. Econdémicos
adecuada de los documentos Planeacion
fisicos y electrénicos
6.7 Formalizar la eliminacién de Gestion
los documentos mediante actas Humanos
- Documental
aprobadas por el Comité del SIG
6.8 Publicar los inventarios de los Gestion
documentos eliminados en la Documental y Humanos
pagina web de la entidad Planeacion
7.1 Desarrollar e implementar el
Plan de conservacion teniendo en Archivista y Humanos y
cuenta lo establecido en el Restaurador Econémicos
Acuerdo 006 de 2014
7.2 Desarrollar e implementar el -
U Archivista,
Plan de preservacion digital a Humanos y
Restaurador y P
largo plazo para documentos S Econémicos
S P Planeacion
digitales y electrénicos
7.3 Realizar capacitacion L
ealizar cap y Gestion
7. sensibilizacién frente a la Humanos
- Documental
Implementar el | preservacion a largo plazo
proceso de 7.4 Articular la politica de gestion Gestion
preservacion a | documental con los aspectos de Documental Humanos
largo plazo de | preservacion de la informacién
la gestion 7.5 Actualizar y publicar el Gestion
documental | procedimiento de preservacion a Humanos
Documental
largo plazo
o - Equipo
7.6 Realizar inspeccion y -quipo
A h ! Interdisciplinario Humanos y
mantenimiento a las instalaciones A A
h de Gestion Econémicos
de archivo
Documental
. . Equipo
7.7 Realizar saneamiento PSP
) Interdisciplinario Humanos y
ambiental de acuerdo con lo A A
establecido en el SIC de Gestion Econdémicos
Documental
7.8 Realizar monitoreo y control Equipo
de las condiciones ambientales de | Interdisciplinario Humanos y
acuerdo con lo establecido en el de Gestion Econémicos
SIC Documental
7.9 Implementar el programa
< especifico de documentos vitales -
I : Gestion
el cual debe estar articulado con Humanos
@) ) - Documental
e 7. el Plan de emergencias y atencion
<§( Implementar el | de desastres de la entidad
= | proceso de 7.10 Articular los temas de
M| preservacion a | gestion documental con el
|<£ largo plazo de | Subsistema de Gestion de la
4 la gestion Seguridad de la Informacién, los
=) | documental cuales deben contemplarse los Gestion
& mecanismos para salvaguardar Documental Humanos y
> los documentos electrénicos de taly Econémicos
; ) ) Planeacion
fe] manipulaciones o alteraciones en
8 la actualizacién, mantenimiento y
S} consulta por cualquier falla de
o funcionamiento de los sistemas
Ej de informacién de la entidad
=) 8.1 Establecer y actualizar el
L procedimiento de valoracion -
D 8. ] Gestion
= | molementar el documental teniendo en cuenta la Documental Humanos
= rc?ceso de normatividad vigente en materia
\F/)aloracién de de archivo
la gestion 8.2 Incluir dentro del manual de
gestion documental las Gestion
documental L - Humanos
actividades de valoracion Documental
documental
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9.1 Implementar el programa Gestion H
e umanos y
especifico de documentos Documental y Econdmi
h e conémicos
especiales Planeacion
9. Implementar | g 5 |mplementar el programa DocGuerig(;?al Humanos y
los programas [ egpecifico de documentos vitales taly Econémicos
especificos del Planeacion
PGD 9.3 Implementar el Programa Gestion Humanos y
especifico de Capacitacion Documental Econdémicos
9.4 Implementar el Programa de Gestion Humanos y
gestion del cambio Documental Econdémicos
o 1.1. I_Est_ablecer herra{nlgntas de Gestion
= . seguimiento al cumplimiento del Humanos
Z 1. Realizar Documental
[ Pt PGD
M= seguimiento al
2 S| cumplimiento
(T del PGD X -
% 1.2 Elaborar informes de Gestion Humanos
seguimiento Documental
=t 1. impl
w g - Implementar | ; ; Aplicar acciones preventivas, Gestion
7| acciones de . ) Humanos
| ; correctivas y de mejoras Documental
E =| mejora al PGD

Tareas ejecutadas

Tareas proyectadas



i
i
Q')

=

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE LA MUJER

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Codigo: GA-IN-01

Version: 3

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha de Emisién: 16
octubre de 2018

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Péagina 52 de 53

BIBLIOGRAFIA

BOGOTA. SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER. Planes y proyectos. [En linea].
http://sdmujer.gov.co/sector-mujer/2013-06-25-13-08-36. [Citado en diciembre de 2017]

BOGOTA. SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER. Misién, vision y objetivos
estratégicos. [En linea]. http://sdmujer.gov.co/nuestra-entidad/quienes-somos [Citado en
noviembre de 2017]
BOGOTA. SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER. Plan estratégico institucional [En

linea]. http://sdmujer.gov.co/nuestra-entidad/quienes-somos

2017]

[Citado en noviembre de

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la implementacion de un

programa de gestion documental. Bogota D.C.: El Archivo 2014

52


http://sdmujer.gov.co/sector-mujer/2013-06-25-13-08-36
http://sdmujer.gov.co/nuestra-entidad/quienes-somos
http://sdmujer.gov.co/nuestra-entidad/quienes-somos

?
9
¥

=

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE LA MUJER

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Codigo: GA-IN-01
Version: 3

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA | Fechade Emision: 16

octubre de 2018

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Pagina 53 de 53

REGISTRO DE MODIFICACIONES

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
1 Diciembre de 2017 Creacion de documento
2 Diciembre de 2017 Ajustes al documento
Se cambid del proceso de Gestion Documental a Gestién
Administrativa
Se actualiza la versién 2 del Programa de Gestion
Documental, en el marco de la estrategia "Bogota 2019:
IGA+10 Componente de Gestién Documental" liderada por
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor, con el fin de
3 Octubre de 2018 alcanzar el cumplimiento transversal distrital de los
requisitos archivisticos en cumplimiento del Plan Distrital
de Desarrollo 2016-2020 por lo cual se ajustaron los
lineamientos, las fases de implementacidon (cronograma)
y la articulacion con los demds subsistemas del Sistema
Integrado de Gestidn de la entidad, asi como con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion
NOMBRE CARGO FIRMA
Angie Paola Reina Vargas | Contratistas — Direccion Gestion
Administrativa y Financiera -
ELABORO ms:tehnaé) Patricia Vargas
Profesional Especializada -
Direccién Gestion Administrativa y
Doris Ubaque Vanegas Financiera
. Liliana Patricia Hernandez | Directora de Gestién Administrativa
REVISO ) .
H. y Financiera
APROBO Comite del S|stem_a} Instancia de aprobacion PGD ver Acta} d N
Integrado de Gestién aprobacion
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