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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Introduccién

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural - IDPC es una entidad publica que ejecuta
politicas, planes y proyectos para el ejercicio efectivo de los derechos patrimoniales
y culturales de los habitantes de Bogot4, donde se promueve y gestiona la preservacion y
sostenibilidad del patrimonio cultural, mediante la implementacion de estrategias vy
acciones de identificacion, valoracién, proteccién, recuperacion y divulgacién, con el fin de
garantizar el ejercicio efectivo de los derechos patrimoniales y culturales de la ciudadania
y afianzar el sentido de apropiacion social del patrimonio cultural.

Para el cumplimento de la misionalidad del Instituto, en temas relacionados con la gestion
documental, se elabora el Programa de Gestion Documental - PGD que hace parte del
Plan Operativo Anual y del Plan Estratégico Institucional 2016 - 2020, aprobado por el
Comité Sistema Integrado de Gestibn de la entidad, estd armonizado con los otros
sistemas administrativos y de gestion establecidos por el gobierno nacional, dando
alcance al cumplimiento y a la aplicacion de la normatividad vigente en la materia.
Ademas se articula e interactda con la mision y objetivos estratégicos en la definicion de
lineamientos, que permitan desde la gestion documental apoyar su cumplimiento.

En cumplimiento de la Ley General de Archivos 594 de 2000, Tit. V, Art. 21, el Decreto
2609 de 2012 compilado en el Decreto 1080 de 2015 que reglamenta el titulo V de la Ley
594 de 2000 y la Ley Estatutaria 1712 de 2014 en sus Articulos 15 y 17, el Instituto
Distrital de Patrimonio Cultural IDPC presenta el Programa de Gestion Documental —
PGD, como un documento estratégico de la gestion documental, en el cual se estable
para la entidad las estrategias que permitiran a corto mediano y largo plazo la
implementacion del programa para el mejoramiento de la prestacion de servicios, el
desarrollo de los procedimientos, la implementacién de programas especificos del
proceso de gestiobn documental y otros programas de la entidad que contribuyen al
desarrollo de la eficiencia administrativa.

En ese contexto y siendo la gestiébn documental un proceso de caracter transversal al
funcionamiento del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, deberd desarrollarse
debidamente para facilitar la gestion administrativa de quienes proporcionan a la
ciudadania los bienes y servicios que necesitan y se atiendan oportunamente sus
solicitudes. Por tanto, el proceso de gestion documental se desarrolla bajo el
cumplimiento de las normas archivisticas del orden nacional y distrital, y de los principios
establecidos en el Art. 5°. del Decreto 2609 de 2012 compilado en el Decreto 1080 de
2015.

! Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.Mision institucional. Bogota. Disponible en link http://idpc.gov.co/que-es-el-idpc/
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La elaboracién del presente PGD no solo ha tenido en cuenta los aspectos normativos,
Administrativos, econémicos y tecnoldgicos, sino los archivisticos que son la base del
programa y que estan consignados en la Ley 594 de 2000. Estos son: el concepto de
archivo total, el ciclo vital del documento, el principio de procedencia y el principio de
orden original. EI documento obedece a una estructura normalizada compuesta por los
elementos minimos que han sido establecidos por la normatividad vigente.

Ademas de lo anterior, con el desarrollo del PGD se puede garantizar la correcta gestion
de la informacién misional del instituto, teniendo en cuenta que ésta obedece a la
conservacion de los Bienes de Interés Cultural de Bogota, propendiendo por su
conservacion patrimonial, asi como también disponer de ella al servicio de la ciudadania
como legitimo derecho constitucional al acceso a la informacion; ademas, velar por la
conservacion documental de los Bienes de Interés Cultural -BIC con los que cuenta la
cuidad.

Asi mismo el PGD en concordancia con la Ley 2482 de 2012, en su Art. 3°., letra d), la
eficiencia administrativa esta orientada a “identificar, racionalizar, simplificar y automatizar
trmites, procesos, procedimientos y servicios, asi como optimizar el uso de recursos, con
el propésito de contar con organizaciones modernas, innovadoras, flexibles y abiertas al
entorno, con capacidad de transformarse, adaptarse y responder en forma agil y oportuna
a las demandas y necesidades de la comunidad, para el logro de los objetivos del Estado.
Incluye, entre otros, los temas relacionados con gestion de calidad, eficiencia
administrativa y cero papel, racionalizacion de tramites, modernizacién institucional,
gestion de tecnologias de informacion y gestion documental”

El PGD es aprobado por el Comité del Sistema Integrado de Gestion, su implementacion
es liderada por la Subdireccion General y participan en este proceso todas las
dependencias de la entidad, y el control de dicha implementacion esta a cargo de la
Oficina Asesora de Control Interno.

1.2. Alcance

El PGD inicia con la traza de las politicas y lineamientos de los procesos de la gestién
documental en el IDPC y termina con la formulacién de las metas a corto, mediano y largo
plazo que la entidad debe ejecutar para lograr la implementacion del Programa,
propiciando asi la continuidad, modernizacion y sostenibilidad de la gestion documental al
interior del Instituto, articulado con el Plan estratégico y el Plan Operativo Anual.

El PGD del IDPC, se desarrolla en el marco del Plan Estratégico Institucional, con los
objetivos que buscan el fortalecimiento Institucional y la implementacion de herramientas
y modelos para mejorar la eficacia, eficiencia, y efectividad del Sistema Integral de
Gestion, el cual, a su vez se articula con el Plan de Desarrollo de Bogota Mejor para
Todos 2016 — 2020. Los planes, proyectos y programas especificos que se formulen para
la Gestibn Documental, son contemplados a partir del Plan Institucional de Archivos —
PINAR, y a su vez son articulados entre si.
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De acuerdo con el Plan Estratégico Institucional, la Politica de Gestion Documental y el
Proceso de Gestion Documental, se establecen las siguientes metas:

» Optimizar, racionalizar y minimizar los procesos asociados a la produccion, tramite,
consulta y almacenamiento de documentos en cualquier soporte, a partir del uso de
Tecnologias de Informacion, reduccién en la produccién documental y el debido uso y
aplicacion de los instrumentos dispuestos por la Gestién Documental.

* Prestar los servicios de Gestion Documental de manera eficaz, eficiente y efectiva,
haciendo uso de Tecnhologias de Informacion que permitan la optimizacion de los
procesos, simplificacion los tramites y reduccion de los tiempos de atencion.

Las areas que interactlian en la elaboracién y ejecuciéon del Programa de Gestién
Documental son las siguientes:

e Grupo de gestion documental: Elaboracion e Implementacion del PGD

e Financiera: Garantizando los recursos econémicos

e Juridica: con la asesoria en los aspectos legales referentes a la gestion
documental

e Planeacién: Apoyar en la elaboracién de los planes, programas, proyectos.

e Control interno: Realizar control de los planes, programas, proyectos.

e TICS: Implementacién y desarrollo de las herramientas tecnoldgicas en materia de
gestion documental.

En el marco del desarrollo de las actividades definidas en el PGD del IDPC, se gestiona
los siguientes tipos de informacion: Documentacion en formato fisico, planos relacionados
con los Bienes de Interés Cultural de la cuidad, sistemas de informacion orientados al
tratamiento y administracién de informacidén generados para dar soporte a los procesos y
procedimientos propios del IDPC, Ademas de lo anterior el Instituto tiene informacion
almacenada en discos duros, servidores, discos o medios portables (CDS y DVD).

El proceso de gestion documental esta identificado en el mapa de procesos del IDPC y se
desarrolla en el marco del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar), donde las
actividades del Planear corresponden a la formulacion de politicas, planes, programas,
estrategias e instrumentos orientados a garantizar la conservacién y consulta del
patrimonio documental del IDPC conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién y el Archivo de Bogota entes rectores en materia documental. La
etapa Hacer se despliega con la ejecucién y cumplimiento de las actividades del proceso
de la gestion documental las cuales se describen en los procedimientos, instructivos y
manuales, asi mismo, comprende la ejecucion de los planes y programas formulados; el
Verificar se realiza a través de los mecanismos de seguimiento y medicién a las metas
programadas en el Plan Operativo Anual y su correspondiente Plan de Accion SIGA.
Ademas se realizan auditorias internas, autoevaluaciones del proceso, seguimiento,
inspeccidn y vigilancia por parte de los entes rectores nacional y territorial. Finalmente, el
Actuar contempla la toma de medidas de cara a lo evidenciado en el desarrollo de las
actividades de seguimiento y evaluacion, asi como en las revisiones por la direccién y se
materializa en los planes de mejoramiento.
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1.3.

Objetivo General

El programa de Gestion Documental del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural tiene
como objeto formular, documentar y ejecutar a corto, mediano y largo plazo el desarrollo
sistemético de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida en la entidad.

1.4.

Objetivos Especificos

Planear las estrategias a implementar en el cuatrienio 2018-2020 del Programa de
Gestibn documental, teniendo en cuenta los requerimientos normativos,
economicos, administrativos y tecnologicos que demanda su implementacion y
desarrollo, y alinedndose con los planes estratégicos y de accion de la entidad.

Implementar en el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural un modelo de gestion
documental sdélido en armonia con las normas vigentes, la planeacion de la
entidad, a partir de la creacion y actualizacion de los procedimientos y programas
especificos, y la consolidacion e implementacion de los instrumentos archivisticos.

Adoptar aquellos programas especificos que de acuerdo a las necesidades o
requerimientos de la entidad permitan garantizar la complementacion de la
eficiencia en la gestion administrativa.

Proporcionar la consulta y el acceso a la informacién tanto a los usuarios internos
y externos en cumplimiento de las normas que garanticen la seguridad y la reserva
de la informacion institucional.

Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacién y disposicion de la
informacién contenida en documentos de archivo que garanticen la continuidad del
negocio, el acceso a la memoria institucional en las mejores condiciones de
conservacion.

Resaltar la importancia del papel de los documentos entre la comunidad
institucional no solo para el funcionamiento de la entidad sino como elementos
necesarios para la participacion ciudadana, apoyos decisivos para la transparencia
y el control de la gestion publica y garantia de los derechos individuales y
colectivos.
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1.5. Publico al cual esta Dirigido

El Programa de Gestion Documental permite dar solucién a las necesidades de
informacién, mejoramiento, tramites y servicios actuales en el Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural, esta dirigido en primera instancia a la Alta Direccion, al Comité del
Sistema Integrado de Gestion y a todas las dependencias, integradas por funcionarios y
contratistas que prestan sus servicios al Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, que
forman parte de la implementacion y desarrollo del Programa de Gestion Documental
(PGD), asi como del seguimiento a las metas establecidas en éste y la asignacién de los
recursos econémicos, administrativos, técnicos y juridicos.

Igualmente, el Programa de Gestion Documental esta dirigido a los ciudadanos, personas
naturales o juridicas, entidades publicas o privadas, organismos de control y vigilancia,
organismos judiciales, entidades relacionadas con el sector cultura, estudiantes e
investigadores.

1.6. Requerimientos para el Desarrollo del PGD

A continuacion, se describirdn uno a uno los requerimientos necesarios para el desarrollo
del Programa de Gestion Documental:

1.6.1. Normativos

En concordancia con la normatividad vigente para la gestion documental en Colombia y
las normas que reglamentan el sector cultural, el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural,
se acoge a los referentes normativos que se encuentran en el normograma del proceso
de Gestion Documental en el anexo 7.3 Normograma.

El normograma se encuentra publicado en el siguiente link:
http://10.20.100.31/intranet/gestion-documental/

1.6.2. Econdmicos

En relacion con lo que estipula el Plan Institucional de Archivos PINAR, donde se requiere
de financiamiento y la apropiacion de los recursos para la ejecucion, la implementacion y
el cumplimiento de los objetivos, metas y actividades de las acciones a corto, mediano y
largo plazo planteadas en el Programa de Gestion Documental. Este presupuesto que
ademas debe asignarse para dar cumplimiento al Art. 18 del Decreto Distrital 594 de
2006, estara integrado en el plan de presupuesto anual de la entidad, en el Plan de
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Adquisiciones y en el plan estratégico del cuatrienio. El presupuesto asignado dentro del
proyecto estratégico; “fortalecimiento a la gestién publica efectiva y eficiente” y la meta
plan de desarrollo; “Incrementar a un 90% la sostenibilidad del sistema integrado de
gestién”, para prestar un mejor servicio en la atencion a la ciudadania, para el 2018 es de
$393.470.933 pesos m/cte, el cual se determina segun necesidades del area en cada
vigencia, este afio 2018 incluye el pago de los contratistas del area, la adquisicion de
mobiliario para el archivo BIC, adquisicion de material para archivo (carpetas, ganchos,
cajas)

A continuacién, se enumeran la ruta donde se puede consultar el Plan Anual de
Adquisiciones, el presupuesto general por funcionamiento y el PINAR del Instituto donde
se encuentran relacionados los rubros presupuestales para la gestion documental:

http://idpc.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-
publica/ley transparencia idpc/plan-anual-adquisiciones/

http://idpc.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-
publica/ley transparencia idpc/presupuesto-general/

Plan Institucional de Archivos

1.6.3. Administrativos
El Grupo de Gestién Documental depende de la Subdireccion General responsable del
seguimiento a la implementacién de las actividades establecidas en el PGD.

El equipo de trabajo necesario para la gestion documental y la administracién de los
archivos del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, es el siguiente:

RESPONSABILIDADES INSTANCIAS/ROLES

Aprobar los planes, programas, proyectos, herramientas e
instrumentos  archivisticos, generados para dar Comité SIG
cumplimiento a la Gestion Documental.

Promover y garantizar en sus equipos de trabajo el
cumplimiento de la politica y los lineamientos de la Director, Subdirectores y Asesores
gestién documental.

10
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RESPONSABILIDADES

INSTANCIAS/ROLES

Planear, controlar y hacer el seguimiento de los planes,
programas, proyectos, herramientas e instrumentos de la
gestién documental

Subdirector General- Planeaciény

Gestién Documental /
Asesoria en Control Interno

Apoyar la planeacién, seguimiento y control de los planes,
programas, proyectos, herramientas e instrumentos en
materia de gestion documental.

SG-Planeacion
SGC-Gestién de Informacion y
Tecnologia
Oficina de Control.

Responsables de la produccidon, uso adecuado vy
salvaguarda de los documentos del Instituto, asi como la
correcta aplicacién de las normas y procedimientos.

Servidores publicos del IDPC

Instituto Distrital de Patrimonio Cultural idpc

Organigrama

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
N

SECRETARIA DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
2

INSTITUTO DISTRITAL DE PATRIMONIO CULTURAL

2

JUNTA DIRECTIVA DIRECCION GENERAL

Asesoria Juridica

Asesoria Control
Interno

NSTITUTO DISTRITAL DE
PATRIMONIO CULTURAL

Subdireccién Subdireccién Subdireccién de Subdireccién de Divulgacion
de Gestion General Intervencién del de los Valores del
Corporativa i Sl Patrimonio Cultural Patrimonio Cultural

llustracion 1 Organigrama

Museo de Bogota

Fuente: Creacién Instituto Distrital de Patrimonio Cultural
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Gestion del Riesgo

Los riesgos asociados a la gestion documental se administran de acuerdo con la politica
establecida por Instituto Distrital del Patrimonio Cultural IDPC, a partir de la cual los
riesgos de los procesos se tratan siguiendo tres etapas que son identificacion, valoracién
y plan de manejo. En cada una de estas se establecen aspectos que permiten realizar
diferentes acciones como asumir, reducir, eliminar o transferir el riesgo, minimizando el
impacto y la probabilidad de ocurrencia, hecho que afecta el desarrollo normal de los
procesos. EL IDPC adopta la metodologia vigente establecida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Puablica (DAFP), y la Secretaria de Transparencia. La
informacién relacionada con los riesgos de la entidad y de la gestibn documental se
encuentra documentada en el siguiente enlace:

http://idpc.gov.col/ley transparencia_idpc/seguimiento-mapa-riesqos-procesos/

1.6.4. Tecnoldgicos

A continuacion, se relaciona las herramientas tecnoldgicas de software con las que cuenta
el instituto actualmente y su propésito.

Electréonico/

Nombre Descripcion fisico Usuarios Derechos de acceso

Sistema que apoya los procesos
de Gestion Documental sl d | .
garantizando que permite Solo ~acce en OT ysulanos
gestionar electrénicamente  la crea_dqs mg@lante el modulo de
roduccion ‘ ‘ ‘ admlnlstrac](_)n de Qrfeo.
gl trémite’ el almacenamiento Funcionarios/Contrati | Responsabilidad centralizada
digital Yla recuperacion  de stas del IDPC | en la Subdirecciéon General, en

ORFEO d(?cumer):tos P Electrénico/fisico | 9Y€ producen | usuario de Gestién Documental
Disminuyencio el su manejo en documentacion que tiene asignado el proceso
papel, garantizando la seguridad _Que se .radlca e de‘ soporte f_unC|onaI de Orfeo.
de a ingresa al sistema Existen dn‘erentgs Roles
informacién y la trazabilidad de gisein::giadﬂzsy segel;nmieszlosRol 32
cualquier proceso que se 9 P
. Acceso.
implemente
Mediante su funcionalidad.
Sistema de informacién
administrativo que permite llevar
un registro Subdireccion de . .

SIIGO detallado de las operaciones del | Electronico Gestién  Corporativa Bzﬂz::gz con Licencﬁe(ggtrados
Instituto y en general de todos los Sistemas

aspectos relacionados con la
administracion.
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Electronico/

Nombre Descripcién fisico Usuarios Derechos de acceso
Sistemas- Administra
y Gestiona.
Funcionarios/Contrati
L . stas del IDPC | Se accede mediante la
. Aplicacion de monitoreo de redes . N
Proactivanet | " ; Electrénico que generan | autenticacién
e inventario y mesa de ayuda. N . - -
incidencias, Del servidor de Dominio
peticiones o]
Se encuentran en el
inventario.
Sistemas de Informacion GIS
integral basado en la WEB
que ofrece una amplia gama de
ArcGis |nn_ovac_iores servicios y o Subdireccién General _ _ _
Server aplicaciones Electrénico SIG5U . Usuarios con Licencia
. suarios
Manager | Para representar, analizar,
recopilar datos, editar y gestionar
la
Informacion geografica.
Es el programa para elaboracion
de presupuestos de construccién.
Permite
crear una base de datos de
Insumos (materiales, mano de Licencia con 3
ConstruPlan obrg_ . y _eq_mpos) Y| Electrénico Usuarios i Usuarios con Licencia
Analisis Unitarios que Subdireccion
posteriormente se utilizan para Intervencién Técnica
crear presupuestos.
Realizando simulaciones y
escenarios, con multiples
reportes.
Sitio web interno, disefiado para
Intranet ser Utlhzad(.) dentro d_e I(_)s limites Electrénico Slste_m_as— Centralizado- Sistemas
Del Instituto Distrital de Administrador
Patrimonio Cultural. WordPress
Manejan los usuarios
encargados de
Pagos en las éareas,
Sistema de Informacion de - perfi de Consulta|Se crean directamente en
PREDIS Presupuesto Distrital Electronico Control Interno | Secretaria de Hacienda
Con permisos de
creacion 2 Usuarios
en Presupuesto
Pagos a funcionarios Y| g - Pr%sdu_puesto d Se crean directamente en
Opget contratistas de la entidad ectronico Su _|Irector _ 9€ | Secretaria de Hacienda
Gestion Corporativa
Reporta a la Contraloria de Contratacion,
Bogotd, los informes de avances Presupuesto, Usuarios designados en las
Sivicof gasto mes a mes | Electrénico Inversion areas de Contratacion,
Del rubro que se gasta la entidad Usuario: Codigo de la | Presupuesto, Inversion
en el afio. Entidad 213
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Electronico/

Nombre Descripcién fisico Usuarios Derechos de acceso
Usuario: Cédigo de la
Software Local que permite Entidad 213
h Talento Humano, | Contable, Presupuesto,
STORM Genera, valida y crea los formatos - - p
Electronico PIGA, Contratacion, | Tesoreria.
USER antes de ; .
A - Presupuesto, Centralizado en Sistemas
Subirlos al sivicof -
Inversion
Apoyo de sistemas
Reporta a la Contraloria General
y Contaduria General, Boletin de
deudores
- Contable, Presupuesto,
morosas del estado, personal y - Contabilidad, p
SCHIP Electrénico Tesoreria.
costos, CGR presupuestal, Presupuesto, ; .
” Centralizado en Sistemas
Control Interno Contable, Inversion
Informacion Contable Publica
Convergencia.
Bogota Predl_al, lca, estampillas y Electrénico Contablll_dad Contaduria General
Consolida | contribucion Apoyo Sistemas
Sistema de seguimiento de
inversion publica de Bogota.Es
una herramienta que permitira a
la ciudadania en general acceder Un Usuario de
a la informaciénsobre acciones, - Subdireccion general o
segplan ot Electrénico - Planeacion Distrital
proyectos, planes, politicas y 4 Usuarios.
avance en las metas, entre otros Planeacion
temas, que fijan la Planeacion de
Bogota, asi como los resultados y
gestion de los mismos.
Herramienta que administra el
recurso humano, controlando las
diferentes necesidades del
departamento de personal como:
El pago del empleado, Ila
Milenium .Segu”d’?‘d social, 85 Electrénico Recursqs Humanos El administrador del Aplicativo.
incapacidades, retenciones. 1 Usuario
Prima de servicios, cesantias,
liguidacion de contratos y las
diferentes novedades
gue se pueden presentar en esta
area.
Sistema Integrado de Informacién
Gerencial Operativo, que permite
llevar un registro detallado de las Contabilidad
SIIGO operaciones de la empresa y en | Electronico . Y| Usuarios con Licencia
Almacén
general de todos los aspectos.
Relacionados con la
administracion de negocios.
Juridica y
Es una plataforma para realizar Contratistas CUYO | & administrador de Usuarios
SECOP Il |todo el Proceso de Contratacion | Electrénico contrato se P
. o . del Aplicativo.
en linea. Formaliz6 mediante

esta aplicacion
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PORTALES
SERVICIO DESCRIPCION Y OBJETIVO URL
Sitio web interno, disefiado para
INTRANET ser utilizado dentro de los limites | http://10.20.100.31/intrane

del Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural. WordPress

t/

PORTAL - Instituto
Distrital de Patrimonio
Cultural

WordPress es la plataforma que
permite la gestionar contenidos y
gue se encuentra creado el portal
web del IDPC

http://idpc.gov.co/

YOUTUBE - Instituto
Distrital de Patrimonio
Cultural

Le permite al Instituto publicar los
videos de los diferentes eventos
propios.

https://www.youtube.com/
user/PatrimonioBogota

FACEBOOK - FAN
PAGE

Le permite al Instituto publicar
noticias de los diferentes eventos
propios.

https://www.facebook.com
/InstitutodePatrimonioCult
ural/

TWITTER
@Patrimoniobta

Le permite al Instituto publicar
noticias de los diferentes eventos
propios.

https://twitter.com/Patrimo
niobta?s=08

ISSUU - Instituto
Distrital de Patrimonio
Cultural

Es un servicio en linea que
permite la visualizacion de
material digitalizado
electrénicamente, como libros,
portafolios, nimeros de revistas,
periddicos, y otros medios
impresos de forma realistica y
personalizable.

https://issuu.com/patrimoni
obogota

Conectividad

El IDPC cuenta con un canal de conectividad y la siguiente red de comunicaciones:

Red de Comunicaciones

Cantidad Descripcion
1 Internet Dedicado 30 MB
1 Canal de Datos.
4 Puntos de Canal de Datos.

15




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

Cédigo: GD-P-01

Proceso: Gestion Documental

Version: 2

Internet

FORTINET _—

Sede Fernadez

e opEE

L v L]
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= A = =
- = =

-
/ .
/// \\ -
- ~
e - | \\\
—
| ; — 1 3
mBEE g EE uw e
- & = & e - =
- - - -
Sede Palomar Sede Urnas Sede Samano

llustracion 2 Red interna IDPC.

Sede Gemelas

Fuente: Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion IDPC

Principales proveedores:

Proveedor Servicio (S) que presta

ETB Servicio de comunicaciones
Canales de datos
Hosting

GAMMA Soporte Firewall Fortinet

INGENIEROS [Soporte consola Antivirus Kaspersky Endpoint Security for
Business - Select - Governmental.

ETB - SHD Soporte aplicativo ORFEO, PREDIS, OPGET, PAC, ETC

COMPUTEL Arriendo de Equipos de CoOmputo.

SYSTEM

EFORCERS Correos Electronicos.

AUDIDATA Backup en la Nube.

SOLUTION Arrendamiento de Impresoras

COPY

GAIA VITARE |Recoleccion de residuos peligrosos y Residuos
Administrativos eléctricos y electrénicos.
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1.6.5. Gestidon del Cambio

El Grupo de Gestibn Documental ha integrado estratégicamente al Plan Institucional de
Capacitacién anual para la vigencia 2018, como parte integral de la gestién del cambio, la
formacion y capacitacion a funcionarios y contratistas en materia de gestion documental a
partir de la normativa y lineamientos, y lo aplicable en gestién documental al IDPC, que
permite el conocimiento, desarrollo y apropiacién del quehacer archivistico en los
funcionarios y contratistas, ademés de ello, busca orientar los nuevos procesos que se
generan con la implementacién de la herramienta tecnolégica ORFEO.

El grupo de Gestion Documental capacita permanentemente a los funcionarios y
contratistas del IDPC. Con el animo de transmitir de manera didactica la informacion
relacionada los procesos archivisticos, la aplicacion y cumplimiento de los procedimientos
de gestion documental y del Plan Institucional de Capacitaciones — PIC, y en busca de la
eficacia de la labor, para las capacitaciones se preparan ejercicios practicos a partir de las
necesidades de capacitacion evidenciadas en las actividades de seguimiento al
cumplimiento de los lineamientos de gestidon documental.

Con el fin de resolver las dudas e inquietudes relacionadas con la aplicacion de los
procesos que comprende la gestidbn documental, el grupo de gestion Documental realiza
acompafamiento permanente y personalizado a casos concretos que se presentan en el
desarrollo de las actividades de los funcionarios y contratistas cuando lo requieren, en el
marco de este acompafiamiento se guia en la aplicacion de la TRD asociada a la
documentacién que se produce, se recibe o0 se resguarda.

Adicionalmente se realiza la revision semestral de los expedientes generados por los
proceso con el fin de verificar la adecuada aplicacion de las TRD y de los lineamientos de
la ordenacién documental sobre lo cual se retroalimenta y solicitan ajustes cuando se
requiera.

Por otra parte, el grupo de Gestiébn Documental socializa los formatos adoptados en la
entidad para la organizacién y creacion de los expedientes fisicos y le acompafa en su
diligenciamiento. Finalmente, los funcionarios y contratistas podran hacer el levantamiento
y entrega del inventario documental y FUID con la revisibn, acompafiamiento y
seguimiento de parte del grupo de Gestién Documental.

17




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) | Cdédigo: GD-P-01

ALCALDIA MAYOR

s DOSOTADG, Proceso: Gestion Documental version: 2

Inatituts Diatital do Patrmania Coliret

2. LINEAMIENTOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, IDPC, se basa en los ocho procesos de la
Gestion Documental tal como se indica en el Decreto 1080 de 2015, los cuales son
producto del analisis de las necesidades de la entidad, requerimientos normativos,
administrativo técnicos archivisticos, tecnoldgicos, estandares, buenas practicas y gestion
de informacibn y tomando como base principios de eficiencia, economia,
medioambientales, culturales, interoperabilidad y neutralidad tecnoldgica al servicio al
ciudadania, que se obtuvo a par partir del diagndstico realizado en la vigencia de 2018.

En la entidad se comprenden los siguientes procesos de la gestién documental:

Planeacion:

Produccion documental

Gestién y tramite documental
Organizacién documental
Transferencia documental

Disposicion de documentos documental
Preservacion a largo plazo documental

Valoracién documental

ONorwWNE

Produccion
Preservacion
S
Transferencia

llustraciéon 3 Procesos de la Gestién Documental.

Fuente: Archivo General de la Nacién Colombia
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2.1. Planeacion de la Gestion Documental

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de archivo de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional, y técnico archivistico y tecnol6gico. Comprende la creacion y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro
en el sistema de gestion documental.?

Teniendo en cuenta que la gestion documental es un proceso de caracter transversal al
funcionamiento de la entidad, se considera que las entidades del Distrito Capital deberan
elaborar un plan que permita fijarse metas a corto, mediano y largo plazo, convenir qué
pasos se requeririan para llegar a éstas, definiendo y garantizando los recursos.

DESCRIPCION

El andlisis del contexto administrativo, legal, funcional y técnico del Instituto
Distrital de Patrimonio Cultural — IDPC determina la necesidad de creacion de los
documentos en cualquier medio 0 soporte, asi como sus caracteristicas en cuanto
a clasificacion, descripcion (Metadatos), formato, tramite, valoracion,
conservacion, preservacion e incorporacion al Sistema Integrado de Gestion de la
Entidad.

Para el desarrollo de la planeacion, involucra los siguientes lineamientos:

» La alta direccion debe garantizar los recursos fisicos, humanos, econémicos y
tecnolégicos para la administracion de los archivos.

> La administracion documental del Instituto, tiene como base la
implementacién, aplicacion y actualizacién de los instrumentos archivisticos
definidos por el Instituto, tales como:

Plan Institucional de Archivos (PINAR).
Programa de Gestién Documental (PGD)
Tabla de Retencion Documental (TRD).
Tabla de Valoracion Documental (TVD)
Cuadros de Clasificacién Documental (CCD)
Diagnastico Integral de Archivos.
Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
Inventarios Documentales
Banco Terminolégico
o Procesos y procedimientos
» Elaborar, implementar y actualizar los instrumentos de gestion de informacion
publica, gue se encuentran publicados de acuerdo a la normatividad vigente:

Lineamientos

O O OO O O O 0O O

2 Archivo General de la Nacién Colombia.Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota
2014 (Pag. 25)
3 Tomado del Informe entregado por la Direccién Archivo de Bogota al Instituto Distrital de Patrimonio en el 2017.
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o Indice de la informacion clasificada y reservada.
o Inventarios de activos de informacion.
o Esquema de publicacion de Informacién publica

» La creacion y disefio de los documentos, formatos y procedimientos del
proceso de gestibn documental deben dar cumplimiento a la normatividad
vigente y permitir la integracion de los documentos fisicos de acuerdo con la
Tabla de Retencion Documental =TRD.

» El grupo de gestion documental debera actualizar los manuales, instructivos y
demas documentos que den linea para el debido manejo de los expedientes
(fisicos y virtuales), de acuerdo con las condiciones de operacion.

> El disefio y normalizacion de formas, formatos y formularios registrados en el
Sistema Integrado de Gestion — SIG, debe contar con las caracteristicas de
cada tipo documental encaminados a la produccién y valoracion de los
documentos del Instituto.

» Articular las politicas y normas que soporten la planeacion, creacion y control
de los documentos segun lo definido en el proceso de fortalecimiento del SIG
del Instituto.

Documentos relacionados con la planeacion documental:

PL-GD-02 Plan Institucional de Archivos — PINAR

Plan Operativo Anual - POA

Plan de Accién SIGA

PL-GD-01 Programa de Gestion Documental PGD

GD-F02 Tabla de Retencion Documental — TRD

Tabla de Valoracién Documental — TVD

Cuadros de Clasificacion Documental CCD

GD-F10 Inventarios Documentales

Proceso de Gestion Documental y Procedimientos

Diagnostico Integral de Archivos

Sistema Integrado de Conservacion

MN-GD-02 Manual Control de Documentos del Sistema Integrado de
Gestion.

GS-MO01 Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacion PETI.

Procedimientos y documentos
asociados
YV VVVVVVVVVVYYY

2.2. Produccion Documental

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion e ingreso,
formato y estructura, finalidad, &rea competente para el tramite, proceso en que actia y
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los resultados

esperados’

DESCRIPCION

El

>

Lineamientos
\7

desarrollo para la produccién documental, involucra los siguientes

lineamientos:

Para la creacion de los documentos en soporte fisico, se usa papel y tinta
de calidad en funcion de los tiempos de conservacion y disposicion final
definidos en la tabla de retencion documental.

Los documentos en soportes electrénicos se producen Unicamente en los
formatos de archivo autorizados en el Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural.

El manejo de las comunicaciones internas, en lo posible, debera ser digital
de acuerdo a los lineamientos de cero papel emitidos por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, el Archivo General de la
Nacién y el Archivo de Bogota

Los documentos generados oficialmente deben ser firmados Unicamente
por los funcionarios autorizados para tal fin.

Todos los documentos producidos y recepcionados en el Instituto, son
ingresados en el Sistema de Gestion Documental Orfeo, generando el
consecutivo Unico de radiacion. Al comenzar cada afio, se iniciara con la
radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando el aplicativo de manera
automatica.

Los formatos para la produccién de documentos se encuentran publicados
en la intranet donde se administran los documentos que hacen parte del
Sistema Integrado de Gestiébn en el link del proceso de Gestion
Documental http://10.20.100.31/intranet/gestion-documental/ y en la pagina
del sistema de gestion documental Orfeo
http://10.20.100.32/pagina_orfeo/index.php

Procedimientos y documentos
asociados
YV V VYV VVVYVVY

Documentos relacionados con la produccion documental:

PD-GD-01 Procedimiento Administracion de Correspondencia.
DE-GF-01 Politica General de Seguridad de la Informacién.

GS-FO01 Inventario y clasificacion de activos de informacion
PD-GD-01 Instructivo de Recepcion de Correspondencia en las
Dependencias a través del Sistema de Gestion Documental Orfeo.
IN-01-PD-GD-02 Instructivo de Gestion Documental

PD-GD-02 Instructivo Administracion de Correspondencia a través del
Sistema de Gestion Documental Orfeo en la Oficina de Correspondencia.
MN-GD-02 Manual Control de Documentos del Sistema Integrado de
Gestion.

FS-F-3 Listado maestro de documentos

4 Archivo General d
2014 (Pag. 27)

e la Nacion Colombia.Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota
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2.

3.

Gestion y Tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro y la vinculaciébn a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos®

DESCRIPCION

Lineamientos

El desarrollo para la gestion y tramite, involucra los siguientes lineamientos:

>

Las comunicaciones oficiales, en cualquier soporte y por cualquier medio;
gue ingresen o0 salgan de la Entidad, asi como las comunicaciones
oficiales internas, deben ser radicadas y registradas en el Sistema de
Gestion Documental Orfeo. Lo anterior siguiendo lo dispuesto en el
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.

En el procedimiento de administracién de correspondencia; establece las
acciones, de la radicacién de las comunicaciones oficiales tanto internas
como las externas, la revision de los radicados, la verificacion de la
devolucién, el seguimiento y control de las comunicaciones internas y
externas.

La distribucion de las comunicaciones oficinales internas como externas se
realizan, mediante el sistema de gestion documental Orfeo por cada uno
de los usuarios responsables de la comunicacion.

Cada dependencia es responsable del tramite, control y seguimiento en los
tiempos de respuesta a los documentos, mediante el sistema de gestién
documental Orfeo, hasta su tramite final.

La consulta de documentos de archivo incluye, difusién, disponibilidad
canales de acceso y recuperacion de la informacion, tales como el sistema
de gestion documental Orfeo, la sala de consulta de los archivos de Bienes
de Interés Cultural y demas unidades de informacion.

Procedimientos y

documentos

asnciadans

YV VYVV

Documentos relacionados con la gestion y tramite:

PD-GD-01 Procedimiento Administracion de Correspondencia.
GD-103 Reglamento de archivos y Centro de documentacion.
PD-GD-01 Instructivo de Recepcion de Correspondencia en
Dependencias a través del Sistema de Gestiébn Documental Orfeo.
PD-GD-02 Instructivo Administracion de Correspondencia a través del
Sistema de Gestibn Documental Orfeo en la Oficina de Correspondencia.

las

° Archivo General de la Nacion Colombia.Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota
2014 (Pag. 28)
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ratihuto Distital de Patriménio Cullure

YV VVV VY

Plan de Accién SIGA

PD-AU-P0O1 Procedimiento de Atencién de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias de la Ciudadania.

AC-F4 Encuesta de Satisfaccion Servicio a la Ciudadania.
MN-AU-01Manual de Servicio a la Ciudadania.

FM-01-PD-GD-02 Planilla de Consulta y Préstamo de Documentos para
Usuarios Internos.

FM-02-PD-GD-02 Formato Planila de Consulta y Préstamo de
Documentos para Usuarios Externos.

2.4. Organizacién Documental.

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion

documental,

clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo

adecuadamente.®

DESCRIPCION

El

>

Lineamientos

desarrollo de la organizacibn documental, involucra los siguientes

lineamientos :

Los servidores publicos y contratistas vinculados al IDPC deben garantizar
la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la documentacién que
reposa en los archivos de gestion de su dependencia de acuerdo al
principio de procedencia y orden original; y del ciclo vital de los
documentos. Asi mismo, son responsables de la organizacion,
conservacion y custodia, asegurando su consulta.

Los subdirectores de cada dependencia son responsables de velar por la
organizacion, consulta, conservacion, custodia del archivo de gestion de su
dependencia, y de la restriccion de acceso a los documentos que tengan
reserva legal.

La conformacion de los expedientes de archivo debe estar acorde con lo
establecido en la Tabla de Retencién y/o Valoracion. (En cada
dependencia de la entidad y/o en el Fondo Documental Acumulado).

Las dependencias, atendiendo las orientaciones del grupo de Gestion
Documental y mediante la aplicacion del Instructivo de Gestion
Documental, realizan la conformacion y organizacion de los expedientes
fisicos (clasificacion, ordenacion y descripcion) de acuerdo con la TRD
vigente.

La organizacion de los expedientes debe ser légica, coherente y
cronologica, ordenadndose los documentos de acuerdo con el
procedimiento o trdmite seguido. Los criterios de formacion del expediente

6 Archivo General d
2014 (Pag. 29)

e la Nacion Colombia.Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota
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deben ser uniformes y conocidos por todo el personal involucrado en dicha
tarea.

Se debe integrar cada documento en su expediente desde el primer
momento, ya que transcurrido un tiempo resulta mas dificil hacerlo con
acierto.

La ordenacion fisica de los documentos se realiza de tal manera que la
fecha mas antigua de produccion sera el primer documento que se
encuentra al abrir la carpeta y la fecha més reciente al final de la misma.

La organizacion del archivo central atiende a la estructura organica, los
cuadros de clasificacion y de acuerdo a la fecha de transferencia primaria
de la documentacion. Asi mismo, se cuenta con el inventario Unico
documental de los acervos custodiados con lo cual se garantiza la
ubicacién y acceso a los expedientes.

La consulta de los documentos se realiza en medio fisico o electronico, ya
sea directamente en el area de archivo o por medio del sistema Orfeo.

asnciadns

YVVVYY

Procedimientos y
documentos

Documentos relacionados con la organizacién documental:

GD-F02 Tabla de Retenciéon Documental — TRD

Tabla de Valoracion Documental — TVD

Cuadros de Clasificacion Documental CCD

GD-F10 Inventarios documentales en archivos de gestion y archivo central
IN-01-PD-GD-02 Instructivo de Gestion Documental

2.5. Transferencias Documentales

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacién, la
migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.’

DESCRIPCION

Lineamientos

El desarrollo para las transferencias documentales, involucra los siguientes
lineamientos:

» Definir el plan o cronograma de transferencias primarias para el
Instituto anualmente, el cual es aprobado por el comité del Sistema
Integrado de Gestion.

» Los expedientes que hayan finalizado su tramite y cumplido el tiempo
de retencién en cada fase del ciclo vital del documento se transfieren
segun lo establecido en la Tabla de Retencion Documental.

Archivo General de la Nacion Colombia.Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota

2014 (P4g. 30)
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» El Subdirector(a) General del Instituto debera disponer lo pertinente
para que se realice la transferencia de la documentacion.

> Elaborar los inventarios documentales de transferencia y eliminacion,
para ser publicAndolos en la Web del Instituto de conformidad con las
politicas de gobierno en linea.

» Verificar la aplicacion de la clasificacion, ordenacion y descripcion de
los expedientes objeto de transferencia, asi como las condiciones
adecuadas de empaque, embalaje para el traslado y entrega formal de
las transferencias documentales.

Procedimientos y
documentos
asnciadns

Documentos relacionados con las transferencias documentales:

> GD-F10 Inventarios documentales
> IN-01-PD-GD-02 Instructivo de Gestion Documental

2.6.

Disposicién de Documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente 0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracién documental.?

DESCRIPCION

Lineamientos

El desarrollo de este procedimiento, involucra los siguientes lineamientos :

» Aplicar la disposicién final de acuerdo con la TRD y/o en la TVD,
verificando los tiempos de retencion contemplados en las TRD, organizar
los archivos o0 expedientes para ser digitalizados, o eliminados,
seleccionar los expedientes que se han definido para su eliminacion,
realizar levantamiento de actas de eliminacion, e igualmente seleccionar
los expedientes que se definido para su conservacion total.

> Seleccionar los documentos de conservacion total, de acuerdo con lo
definido en la Tabla de Retencién y/o Valoracion, aplicando técnicas de
muestreo.

» Para el proceso de eliminacion se debe identificar la serie documental y
su tiempo de retencién establecido en la Tabla de Retencion y/o
Valoracién, una vez realizados los inventarios de los documentos

8 Archivo General de la Nacion Colombia.Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota

2014 (P4g. 31)
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eliminados para su posterior publicacion en la pagina Web.

Procedimientos y
documentos asociados
YVVVVVYY

Documentos relacionados con la de la Disposicion de Documentos:

GD-F10 Formato Unico de inventario documental.

GD-F02 Tablas de Retencion Documental

Tablas de Valoracion Documental

IN-01-PD-GD-02 Instructivo de Gestion Documental

Fichas de valoracién documental

Disefio e Implementacion, del procedimiento de eliminacion en soporte
fisico, digital o electrénico.

2.7. Preservacion a Largo Plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.’

DESCRIPCION

El desarrollo de la preservacion a largo plazo, involucra los siguientes

lineamientos:
" » Disefiar e implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
] de Archivo SGDA.
b » La preservacion a largo plazo de la informacion en formato fisico y
% electronico se realiza de acuerdo a lo establecido en el Sistema Integrado
o de Conservaciéon-SIC y sus documentos anexos.
I » Implementar los planes de Conservacion Documental y Preservacion

digital a largo plazo.
» Diseflar e implementar el plan de prevencion de desastres para

documentos de archivo.

[ [}
(] g
g s
= o g
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g
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Documentos relacionados con la de la preservacion a largo plazo:

GD-F02 Tabla de Retencion Documental
Sistema Integrado de Conservacion SIC

9 Archivo General de la Nacion Colombia.Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota

2014 (Pag. 32)

26




S

o,

= oo

ALCALDIA MAYOR
DE BOGH 3

¢
=

?? PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) | Coadigo: GD-P-01

Proceso: Gestion Documental Version: 2

» Plan de Preservacion digital a largo plazo
» Plan de conservacién documental
» Manuales anexos al Sistema Integrado de Conservacion SIC

2.

8.

Valoracion

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

DESCRIPCION

Lineamientos

El desarrollo de la valoracibn de documentos, involucra los siguientes

lineamientos:

» Revisar y actualizar los criterios de valoracién establecidos en las Tabla de
Retencion Documental y Tabla de Valoracién Documental, evaluadas y
convalidadas por el Consejo Distrital Archivo.

» Aplicar las fichas de valoracion para cada serie documental y conformar el
expediente de valoracion de series.

» Actualizar e implementar la Tabla de Retencion Documental del Instituto.

» Implementar la Tabla de Valoracién Documental del Instituto.

Procedimientos y

documentos

asnciadans

VVVYYVY

Documentos relacionados con la valoracién de documentos:

GD-F02 Tablas de Retencion Documental

Tablas de Valoracion Documental

IN-01-PD-GD-02 Instructivo de Gestion Documental

Fichas de valoracién documental

DE-GF-01 Politica General de Seguridad de la Informacion.

10 Archivo General de la Nacion Colombia.Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota
2014 (P&g. 33)
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3. FASES DE LA IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion del PGD comprende las fases de elaboracion, ejecucion, seguimiento
y mejora, con sus respectivas actividades, segun lo establecido en el decreto 1080 de
2015, tal y como se muestra a continuacion.

* Mesas de trabajo

* Actualizacion del
PGD

*» Aprobacién

* Publicacion
+ Capacitaciones
» Campafias
ELABORACION

* Indicadores
* Auditorias

SEGUIMIENTO

llustracion 4 Fases de Implementacién

Fuente: Creacion Propia

MEJORA

* Planes de
mejoramiento
» Seguimientos

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental de la Instituto, se plantean
las fases establecidas en el Decreto 1080 de 2015 y que corresponde a la elaboracion,

ejecucion, seguimiento y mejora del PGD.

FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES FECHA INICIO FECHA FINAL
Mesa de trabajo Definicién y alcance del | Subdireccion General -
PGD Gestién Documental 23/07/2018 30/07/2018
. - Subdireccion General -
Mesa de trabajo Requerimientos para el | ~oiisn Documental y 30/07/2018 06/08/2018
z desarrollo del PGD .
O sistemas
g Mesa de trabajo Lineamientos para los Subdireccién General -
o procesos de la Gestién Documental Gestién Documental y 06/08/2018 20/08/2018
g grupo SIG
-
“ Mesa de trabajo Fases de Subdireccion General -
ImpIer‘ggntacmn PGD y Programas Gestion Documental 20/08/2018 27/08/2018
Especificos
Mesa de trabajo Armonizacién con | Subdireccion General -
Planes y Sistemas de Gestiéon de la Gestion Documental, 27/08/2018 03/09/2018
entidad. Grupo SIG y planeacion
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FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES FECHA INICIO FECHA FINAL
Mesa de trabajo Disefio de cronograma Subdlr(_epu(’)n General -
L Gestion Documental y 30/08/2018 03/09/2018
para el seguimiento G
rupo SIG
Presentacion PGD',aI Comité del Sistema Subdlre_c,uon General - 01/10/2018 01/10/2018
Integrado de Gestion Gestién Documental
Subdirecciéon General -
Publicar PGD Gestion Documental y 01/10/2018 05/10/2018
comunicaciones
Capacitaciones implementacion PGD
Direccion General
e  Asesoria Control Interno
e  Asesoria Juridica
e  Control disciplinario
Subdireccién General
. Planeacion
e SIG
e  Apoyo a la contratacion
Subdireccién de Gestion Corporativa.
. Financiera
. Talento Humano
e  Almacén
= e  Atencion al Ciudadano
‘O e  Correspondencia
% . Sistemas Subdire_qcién General - 08/10/2018 27/12/2019
T ) » » Gestién Documental
2 Subdireccioén de Intervencion
e  Equiparaciones y Control Urbano
. Enlucimiento de fachadas
e  Espacios publicos
e  Arqueologia
. Bienes Muebles
e  Valoracién e Inventario BIC
e  Anteproyectos BIC
. Obras
e  Proyectos Especiales Y espacio
Publico
Subdireccién de Divulgacion
. Comunicaciones
e  Museo de Bogota
. Convocatorias
. Civinautas
. Centro de Documentacion
o . L Subdirecciéon General -
Campafias para la divulgacion del PGD Gesti6n Documental 08/10/2018 27/12/2019
,9 Seguimiento mediante los indicadores ya
= establecidos dentro del Plan Operativo . L
i} hp Subdireccion General -
S Anl_JaI POA, referentes a las acthldad_es Gestién Documental y 2018 2020
5 estipuladas en el Programa de Gestién grupo SIG
O Documental PGD y Plan Institucional de
0 Archivos PINAR.
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FASE

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

FECHA INICIO

FECHA FINAL

Elaboracién  del Cronograma  de
seguimiento y control a cada una de las
actividades y metas trazadas en el
Programa de Gestién Documental

Subdirecciéon General -
Gestién Documental

2018

2020

Auditorias y monitoreo realizados por las
oficinas de Control Interno y Gestion
Documental, donde se reflejaran
acciones preventivas y correctivas, que
seran plasmadas en los planes de
mejoramiento.

Subdirecciéon General -
Gestion Documental y
Control Interno

03/09/2018

24/10/2018

MEJORAMIENTO

Elaboracién y seguimiento a los planes
de mejoramiento resultado de las
auditorias propias del proceso

Subdireccién General -
Gestion Documental y
control interno

08/11/2018

07/11/2019
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Para el logro de las metas propuestas, el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural
fortalecerd los procesos de Gestion Documental mediante el desarrollarlo de programas
especificos, como estrategia de mejora, con el propésito de orientar los aspectos
especiales relacionados con documentos fisicos y electrénicos asociados a la gestion
documental, con el fin de contribuir al logro de los objetivos misionales, como parte de la
implementacién del Programa de Gestion Documental se han establecido los siguientes

programas como prioritarios para la normalizacion de los procesos:

Programa de documentos vitales o esenciales
Programa de gestion de documentos electrénicos
Programa de reprografia

Programa de documentos especiales

Plan institucional de capacitacion

Programa de auditoria y control

NogabkowbdE

Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

4.1. Programa de normalizacion de formas y formularios electréonicos

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos, busca efectuar
un andlisis detallado de la produccion de documentos del Instituto, con el propésito de
crear las formas, formatos y formularios en entorno electrénico, de una forma controlada y
normalizada que permita eficiencia administrativa, asi como de centralizar y controlar la

produccién, conservacion y recuperacion de la informacion.

Objetivo General:

Definir las politicas e instrumentos para el disefio, normalizacién e implementacion de las
formas y formularios electrénicos del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.

Objetivos especificos:

e Normalizar y estandarizar los documentos de formas, formatos y formularios

electrénicos.
e |dentificar y controlar la produccién documental electrénica.
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Equipo de trabajo involucrado:

e Subdireccién General: Grupo Gestion Documental.
e Subdireccion General: Grupo Sistema Integrado de Gestion.
e Subdireccion de Gestidn Corporativa: Grupo Sistemas de Informacién.

Actividades a realizar

e Elaborar documento con la metodologia y lineamientos para el desarrollo del
programa del Instituto.

e Elaborar el cronograma de implementacion del programa de normalizacion de
formas y formularios electrénicos.

e Disefio de la Tabla de Control de Acceso a la Informacion del Instituto tanto en
soporte fisico, como electrénico.

e Identificar y cuantificar las formas, formatos y formularios electrénicos.

¢ |dentificar los metadatos requeridos para la elaboracion de formas, formatos y
formularios electrénicos.

¢ Disefio del banco terminolégico

4.2. Programa de documentos vitales o esenciales

El Programa de documentos vitales o esenciales, comprende identificar, evaluar,
seleccionar, proteger, preservar y recuperar la informacién que en caso de emergencia
garantice la operacién normal del Instituto de cumplimiento de sus funciones, permitiendo
con ello la salvaguardia, preservacion de los documentos, evitando la perdida de los
mismos.

Objetivo General:

Definir las directrices para ldentificar, seleccionar y proteger los documentos que en un
eventual caso de desastre (natural biolégico o humano), se asegure la continuidad o
funcionamiento del Instituto, de tal manera que se asegure la recuperacion y preservacion
de los mismos.

Objetivos especificos:

e |dentificar los documentos vitales que permita al instituto asegurar de informacion
relevante para su desarrollo administrativo y misional.

e Elaborar y actualizar el inventario de documentos vitales producidos, gestionados
o custodiados por las dependencias y por el Archivo Central del Instituto.
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Equipo de trabajo involucrado:

Subdireccién General: Grupo Gestion Documental.

Actividades a realizar:

4.3.

Identificar y clasificar los documentos vitales, asi como las dependencias
responsables

Incluir las actividades propuestas en del Sistema Integrado de Conservacion
Valorar los documentos vitales en cuanto al nivel de riesgo de la informacién tanto
en soporte papel y como electronico, en el funcionamiento del Instituto,

Articular el subsistema de seguridad de la informacién, en lo relacionado con el
backup, proteccibn de datos, planes de contingencia y plan de desastre o
emergencia.

Elaboraciéon y actualizacién del procedimiento de las tablas de retencion y
valoracion documental del Instituto.

Programa de gestion de documentos electronicos

El Programa de gestion de documentos electrénicos, define el disefio, implementacion
y seguimiento en el uso de los documentos electrénicos en su ciclo de vida a largo plazo,
armonizado con la racionalizacion de tramites e intercambio de informacion electrénica en
la administracion publica.

Objetivo General:

Definir las directrices técnicas y funcionales encaminadas a garantizar la autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservacion a largo plazo
de los documentos electrénicos, segun los criterios definidos en la normatividad aplicable,
apoyandose en el uso de herramientas tecnolégicas.

Objetivos especificos:

Desarrollar un modelo de gestibn de documentos electronicos que permita a
mediano y largo plazo su implementacion.

Identificar los documentos electrénicos producidos en el Instituto, teniendo las
Tablas de Retencion Documental (TRD).

Definir la politica de la produccion de documentos electrénicos, segun los criterios
y caracteristicas definidas en la normatividad vigente.
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Equipo de trabajo involucrado:

Subdireccién General: Grupo Gestion Documental.
Subdireccién General: Grupo Sistema Integrado de Gestion.
Subdireccion de Gestion Corporativa: Grupo Sistemas de Informacion.

Actividades a realizar:

Diagnostico a los sistemas de informacion de la situacion actual de los
documentos electrénicos en el Instituto.

Identificar los tipos documentales electronicos y/o documentos electrénicos que se
encuentran actualmente en el Instituto.

Normalizar e implementar la creacién de los documentos electrénicos.

Actualizar las Tablas de Retencion Documental (TRD) incluyendo los tipos
documentales de soporte electronicos.

Elaborar e implementar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos en el Instituto.

Definir los lineamientos de los documentos electrénicos en cada uno de los
procesos de la gestion documental.

Definir e implementar las estrategias de preservacion de la informacién a largo
plazo, contemplado en el plan de conservacion digital a largo plazo del Sistema
Integrado de Conservacion.

4.4. Programa de reprografia

El Programa de reprografia, busca la evaluacion y formulacion de estrategia para las
necesidades del servicio del Instituto, en lo relacionado con la aplicaciéon de técnicas de
digitalizacion, reprografia, captura de informacion y metadatos, beneficiosas para los
procesos de Gestion Documental.

Objetivo General:

Definir lineamientos para la digitalizacién y reproduccion de documentos con fines de
conservacion, preservacion, facil acceso y consulta de la informacion.

Objetivos especificos:

Realizar un diagnostico del estado actual de la reprografia en el Instituto.
Establecer las estrategias que garanticen la estrategia de reprografia
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Equipo de trabajo involucrado:

Subdireccién General: Grupo Gestion Documental.

Subdireccién General: Grupo Sistema Integrado de Gestion.

Subdireccion de Gestion Corporativa: Grupo Sistemas de Informacion.
Subdireccion de Gestion Corporativa: Grupo Atencion a la Ciudadania y
Transparencia

Actividades a realizar

e Realizar diagnodstico con el fin de identificar el estado de los procesos de
reprografia, impresion y digitalizacion del Instituto.

e Elaboracién del protocolo de digitalizacion de documentos del Instituto.

e Elaborar e implementar procedimiento para consulta y solicitud de informacion por
parte de los usuarios internos y externos.

¢ Digitalizar documentos vitales o esenciales que lo requieran.

4.5. Programa de documentos especiales

El Programa de documentos especiales, busca identificar los documentos de archivo
que por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento diferente, como por
ejemplo; gréficos, cartograficos, fotograficos, audiovisuales, sonoros, contenido de redes
sociales, paginas web, intranet, entre otros, y comprende la realizacion del conjunto de
operaciones técnicas para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y
consultar los documentos especiales de archivo del sistema de gestion documental del
Archivo (i‘aleneral de la Nacién, facilitando con el acceso a la informacién contenida en los
mismos.

Objetivo General:

Establecer lineamientos, mecanismos y acciones para el tratamiento archivistico de los
documentos especiales; cartograficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales, entre otros y
cuyas particularidades obligan a adecuarse a las exigencias no convencionales
establecidas para los documentos tradicionales.

1 Archivo General de la Nacién Colombia. Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 34)
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Objetivos especificos:

¢ Realizar un diagnéstico del estado actual del programa de documentos especiales
de archivo del Instituto.

e Actualizar los instrumentos archivisticos producto de la identificacion de los
documentos especiales.

o Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documentos especiales del
Instituto.

Equipo de trabajo involucrado:

e Subdireccion General: Grupo Gestibn Documental.
e Subdireccion General: Grupo Sistema Integrado de Gestion.

Actividades a realizar

e Realizar levantamiento, Identificacion e inventariar la informacion sobre los
documentos especiales producidos, gestionados y custodiados por el Instituto.

e Elaborar el diagnéstico de la situacion actual de los documentos especiales en la
Entidad.

¢ Realizar la valoracion de los documentos especiales.

e Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Gestion de
Documentos Especiales.

o Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de los
procesos de la gestion documental.

4.6. Programa Plan Institucional de Capacitacion

El Programa Plan Institucional de Capacitacién, desarrollado por el proceso de Talento
Humano, donde se brinda capacitaciones en temas relacionados con la administracion de
archivos y temas relacionados con el desarrollo del Programa de Gestiébn Documental y
del Plan Institucional de Archivo. Es asi que el Programa Plan Institucional de
Capacitacion es un instrumento de gestion educativa estratégica. Esta gestion se propone
integral: involucra pedagdgicos y operativos manchando de manera coherente, articula y
planificada.

- Induccidn y reinduccidon en gestion documental: La orientacion al servicio publico,
facilita a los servidores la comprension del Estado y sus transformaciones en funcién del
cumplimiento de su misién, politica administrativa, econdmica y social, asi como la
operatividad del mismo. También familiarizara al nuevo servidor con la administracion
publica e inicia en el proceso de asimilacion de la cultura del servicio publico, orientada a
la generacion de resultados sociales, y sustentado en valores que propendan por el
interés general y el bien comudn, en este sentido los servidores publicos cuya vinculacién
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sea de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocion, servidores con
nombramiento provisional, temporales y contratistas, deberan recibir induccién vy
reinduccion general en materia de gestién documental.

- Capacitacién y Entrenamiento: Una constante formacion en materia de gestion
documental por parte del grupo de Gestibn Documental de la Subdireccion General, a
todos los servidos publicos vinculados al Instituto.

Equipo de trabajo involucrado:

e Subdireccién General: Grupo Gestion Documental.
e Subdireccion de Gestidon Corporativa: Grupo Talento Humano.

4.7. Programa de auditoria y control

El Programa de Auditoria y Control tiene como propoésito fortalecer la gestion
documental, realizando acciones de evaluacién y control, a través del area de control
interno.

Objetivo:

Verificar y evaluar las actividades programadas en el Programa Gestion Documental con
el fin de contribuir a la Mejora Continua.

Equipo de trabajo involucrado:

e Subdireccion General: Grupo Gestibn Documental.
e Subdireccion General: Grupo Sistema Integrado de Gestion.
e Control Interno.

Lineamientos:

e Cumplir con la normatividad archivistica.

¢ Mantener actualizadas las tablas de retencion documental de sus dependencias.

e Verificacion de la aplicacion de las Tablas de Retencibn Documental en las
dependencias.

e |dentificar, evaluar y medir los riesgos del proceso de Gestibn Documental del
Instituto.

e |dentificacion y manejo de riesgos asociados a las actividades criticas de control
del Proceso de Gestién Documental del Instituto.

e Desarrollar planes de mejoramiento a partir de los resultados de las auditorias de
gestién documental.

e Control y seguimiento sobre los documentos producidos y recibidos por el Instituto.

e Verificar el desarrollo de los planes de mejoramiento generados a partir de los
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resultados de las auditorias de gestion Documental.
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5.  ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION
DE LA ENTIDAD.

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural tiene implementado el Sistema Integrado de
Gestion el cual permite armonizar los procesos para propender por una gestion eficiente,
eficaz y transparente, con el fin de aumentar la satisfaccion de los usuarios.

Estrategiéo,

POA,
Qccic’)n

istema de
Gestién de

ﬁ Seguridad
Sistema ' . de la
Integrado

QGestién

formacion

Control

\interno

llustracion 5 Armonizacion con los planes y sistemas de gestion

Fuente: Creacion Propia

La armonizacion del Programa de Gestion Documental se consolida gracias a la
transversalidad de las actividades hacia toda la Entidad el cual se encuentra integrado por
los siguientes modelos de gestion:

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion: Se articulan temas de Gestion Documental
como la Politica de Gestion Documental, Comité SIG, Diagnostico Integral de Archivos,
elaboracion y aprobacion de Instrumentos Archivisticos, normalizacion de la produccion
documental, Transferencias Documentales, asi como la sensibilizacion y capacitacion
funcionarios sobre archivos. La articulacion de la gestion documental del Instituto Distrital
de Patrimonio Cultural con otros sistemas, planes, programas y proyectos son los
siguientes:

Sistema Integrado de Gestién: Se articulan con los procesos, procedimientos, control de
documentos, acciones correctivas, de mejora y administracion de Riesgos.
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Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién: Su articulacién en la formulacién
de lineamientos encaminados a la seguridad de la informacion y control de acceso a la
consulta de la documentacién de archivo, en los términos de reserva y confidencialidad
establecidos por la norma.

Gestiéon Ambiental: Su articulacion con la gestion documental, estd encaminada a
generar estrategias de disminucion de consumo de papel y planes de manejo de residuos
provenientes de procesos de gestion documental.

Control interno: Garantizar integridad de la informacion Mediante el desarrollo de
acciones que mejoren el seguimiento y desempefio de los procesos.

Plan estratégico IDPC: La Gestion Documental de la entidad se articula a través de
definicion de lineamientos para la creacion y actualizacibn de los procedimientos y
programas especificos y la consolidacibn e implementacion de los instrumentos
archivisticos que permita una adecuada gestién de la informacion de la entidad y mejores
desempenio en los procesos.

Objetivo 4: Divulgar los valores de patrimonio cultural en todo el Distrito Capital

o Estrategia: Mediante el fortalecimiento de los sistemas de informacion entorno a
la identificacion de los bienes y sectores de interés cultural en la ciudad.

Objetivo 5: Fortalecer la gestion y administracion institucional

Plan de Accién SIGA: En el plan de accién se contemplan las siguientes actividades:

Elaboracion del Plan de Conservacion Documental.

Elaborar el diagnéstico integral de archivos.

Elaborar la tabla de acceso de control en concordancia de la normatividad vigente.
Actualizar el reglamento interno de archivo por la politica interna de archivo.
Elaborar el modelo de requisitos para la gestion documentos electrénicos.
Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental.

Plan Operativo Anual POA: En el Plan Operativo Anual se contemplan las siguientes
actividades:

e Actualizacion e Implementacion del PINAR
e Actualizaciéon e Implementacion del PGD

Plan anticorrupcién y atencion al ciudadano: Se articula con la gestiébn documental en
cuanto se identifican los riesgos de corrupcion relacionados con los documentos y
archivos, racionalizacion de tramites y exposicién de informacion.

Plan Institucional de Capacitacion PIC: Este plan se encamina al fortalecimiento de

capacidades de los servidores del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural en materia de
Gestion Documental.
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Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion PETI: El area Gestion de Sistemas
de Informacién y Tecnologia a través del componente de gestion documental realiza la
identificacion de requisitos Interoperabilidad, esquemas de metadatos, asi como la
captura y almacenamiento de documentos en sistemas informaticos.

Estrategia Gobierno Digital: Se dan las pautas para la definicion de requisitos de
documentos electronicos, sistematizacion de tramites y datos abiertos.

Con el propésito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, mejoramiento
continuo y satisfaccion de la comunidad, El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural
determina en el Plan Estratégico Institucional y los planes de accion anual las actividades
gque garanticen la efectividad de la armonizacion del PGD con los sistemas de gestién.
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7. ANEXOS

7.1. Mapa de Procesos

PROTECCION DEL INTERVENCION DEL DIVULGACION DEL
PATRIMONIO CULTURAL PATRIMONIO CULTURAL PATRIMONIO CULTURAL

CONTEXTO DEL IDPC
REQUISITOS Y NECESIDADES DE LA CIUDADANIA
SERVICIOS QUE SATISFAGAN A LA CTUDADANIA
RESULTADOS DE LA GESTION DEL IDPC

PROCESOS NIVEL DE EVALUACION

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

7.2.  Presupuesto anual para la implementaciéon del PGD
Para la vigencia 2018, el presupuesto programado para el desarrollo de las acciones

relacionadas con el proceso de gestion documental y la implementacion del PGD, se
detalla en el siguiente cuadro:
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Recursos 2018 - Gestion Documental

Fuente

Componente

Descripcién

Valor

Proyecto de inversién
3-3-1-15-07-42-1110.
Fortalecimiento y
desarrollo de la gestién
institucional.

Fortalecimiento de los
subsistemas del
sistema integrado de
gestion.

Contratos de prestacion
de servicios
profesionales y de
apoyo a la gestion para
el Archivo BIC y Central.

$ 315.029.543

Contratos de prestacion
de servicios de apoyo a

| . $ 59.885.280
a gestion para el
Archivo Contractual.

Proyecto de inversién
3-3-1-15-07-42-1110. Adquisicién de Adquisicion de equipos,
Fortalecimiento y equipos, materialesy | materiales y $ 18.556.110
desarrollo de la gestién suministros. suministros.
institucional.

Total $ 393.470.933

Para la vigencia 2019 Es importante sefialar que el ejercicio de anteproyecto de
presupuesto 2019 se extiende hasta el mes de octubre de 2018 cuando se contard con
una cuota definitiva de asignacion presupuestal 2019 para el IDPC, por lo tanto, los
valores y contratos relacionados hacen referencia a una proyeccion sin ser definitivos y
estan sujetos a cambios por directrices distritales y/o institucionales.

Recursos 2019 - Gestion Documental

Fuente

Componente

Descripcién

Valor

Proyecto de inversién
3-3-1-15-07-42-1110.
Fortalecimiento y
desarrollo de la gestion
institucional.

Fortalecimiento de los
subsistemas del
sistema integrado de
gestion.

Contratos de prestacion
de servicios
profesionales y de
apoyo a la gestion para
el Archivo BIC y central.

$371.267.998

Contratos de prestacion
de servicios de apoyo a

| ” $ 65.329.006
a gestion para el
Archivo Contractual.
Proyecto de inversién
3-3-1-15-07-42-1110. Adquisicién de Adauisicion de equinos
Fortalecimiento y equipos, materiales y quit quipos, $ 32.000.000
. L materiales y suministros

desarrollo de la gestion suministros
institucional

Total $ 468.597.004
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7.3.
7.4.
7.5.
7.6.

Normograma

Diagndstico de Gestion Documental

Cronograma de implementacién del PGD

Plan Operativo Anual — POA y Plan de Accion del SIGA
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