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Introduccion

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la Secretaria de Cultura, Recreaciéon y Deporte
(SCRD) desempefia un papel fundamental en la estrategia institucional para la administracion y
preservacion de la informacién y los archivos relacionados con la cultura, la recreacion y el deporte.
Este documento archivistico establece la linea estratégica que guiara los procesos de la gestion
documental durante el cuatrienio, con el propésito de garantizar la integridad, disponibilidad, uso y
fiabilidad de los documentos que respaldan la continuidad de las actividades misionales y
obligaciones de la Entidad, los cuales actian como fuentes historicas y registros de conocimiento.

En su evolucién, el PGD ha experimentado revisiones y actualizaciones periddicas para adaptarse a
los cambios en el entorno institucional y normativo. Las versiones anteriores de este instrumento
archivistico reflejan la respuesta proactiva de la SCRD a los requisitos cambiantes de la gestion
documental y la alineacién con los planes de desarrollo. La presente version del PGD, se enmarca en
esta trayectoria de mejora continua y busca fortalecer la gestion documental en consonancia con los
objetivos y compromisos institucionales.

La nueva versioén del PGD se ha desarrollado de conformidad con los parametros establecidos por el
Archivo General de la Nacion (AGN) y el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, el cual define
los instrumentos archivisticos para la gestibn documental. Este proceso ha considerado los
compromisos y recursos asignados al proceso de Gestion Documental, asi como las actividades
delineadas en los proyectos del Plan Institucional de Archivos (PINAR), y las recomendaciones
surgidas de evaluaciones internas y externas, asi mismo el Decreto 649 de 2025 “por medio del
cual se expide el Decreto Unico del Sector Cultura, Recreacion y Deporte” en tanto que
establece el marco normativo integral del Sector Cultura, Recreacion y Deporte, definiendo las
funciones, politicas, sistemas y procesos misionales de la entidad

Es asi que, la nueva version del PGD establece mecanismos de seguimiento y control periddicos
para evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos del programa. Estos mecanismos permiten
realizar ajustes pertinentes en caso de ser necesario. De esta manera, el documento no solo refleja
el compromiso con la transparencia y la eficiencia, sino que también sienta las bases para una
gestion documental que fortalezca la labor en el ambito cultural, recreativo y deportivo, asegurando el
legado y la memoria de la Entidad.

En este contexto, el PGD se estructura en varios aspectos esenciales. Comprende aspectos
generales que proporcionan una vision panoradmica, los procesos clave de la Gestiéon Documental, las
fases de implementacién del PGD, programas especificos disefiados para abordar necesidades
particulares y la definicion de metas a corto, mediano y largo plazo. Esta estructura integral del PGD
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facilita una gestion eficiente y orientada hacia la consecucion de los objetivos institucionales en
materia de administracién documental. Asimismo, se detallan las etapas y plazos necesarios para
llevar a cabo las actividades relacionadas con la gestion documental, desde la identificacion y
clasificacidn hasta la organizacion, conservacién y disposicion de los documentos.
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1. Aspectos Generales
1.1. Alcance

Establecer un componente operacional para la gestion documental con el objetivo de promover la
responsabilidad en cuanto al manejo de la informacion, basada en el cumplimiento de la normatividad
archivistica. Esto se logra mediante la ejecucion de programas que abarcan desde la planificacion,
gestion y organizacion, hasta la preservacion y disposicion final, con el fin de optimizar los recursos
de informacion de la Entidad y mejorar la eficiencia administrativa y misional.

Este alcance abarca la relaciéon con los planes estratégicos, la planificacion estratégica, las metas a
corto, mediano y largo plazo, las responsabilidades y requerimientos, los tipos de informacion, asi
como los requisitos y estandares aplicables. Ademas, incluye la direccién, gestion, control,
evaluacién y mejora de los procesos de la gestion documental. Todo esto se realiza con el propdésito
de establecer una gestion documental eficiente y efectiva, en cumplimiento de los lineamientos
estratégicos y normativos de la Entidad.

1.2. Publico al cual va dirigido

El Programa de Gestiobn Documental (PGD) estéa dirigido a todos los funcionarios y colaboradores de
la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, asi como a aquellos involucrados en la gestion
documental dentro de la Entidad. Este documento esta disefiado para proporcionar orientacion,
lineamientos y procedimientos relacionados con la gestion de la informacién y los documentos en
todos los niveles y areas de la SCRD.

1.3. Requerimientos para el desarrollo del PGD

Normativos

La legislacion que regula la formulacién del Programa de Gestion Documental se fundamenta en
varios aspectos cruciales. En primer lugar, se apoya en la legislacién archivistica, que establece los
lineamientos y procedimientos para la gestibn y conservacion adecuadas de los documentos.
Ademds, se considera también la legislacion relacionada con la proteccion de datos personales,
incluyendo la libertad de acceso a la informacion y las restricciones de uso establecidas por reserva
legal. Estas disposiciones garantizan la salvaguarda de la privacidad y la transparencia en el manejo
de la informacion.

Igualmente, se consideran los mecanismos de vigilancia y control establecidos por el Estado, que
aseguran el cumplimiento de las normas y una gestién documental adecuada. Estos mecanismos
garantizan la calidad, integridad y confiabilidad de los documentos.
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Por ultimo, se tienen en cuenta los lineamientos internos de la gestion por procesos, como el
normograma de la Entidad. Estos elementos son fundamentales para lograr una organizacion
eficiente de las tareas y una estructura coherente en la gestién documental.

Econémicos

Con el objetivo de asegurar la ejecucién, implementacion y logro de los objetivos establecidos en el
PGD a corto, mediano y largo plazo, se determina las necesidades de recursos en el Plan Anual de
Adquisiciones y en los proyectos de inversion definidos por la Entidad.

Esta planificacion tiene como finalidad cumplir con la normativa vigente y seguir las directrices
establecidas por el Archivo General de la Nacion. De esta manera, se garantiza el adecuado
respaldo de recursos para llevar a cabo las actividades del PGD y alcanzar los resultados esperados
en materia de gestion documental.

Administrativos

La implementacién del PGD de la SCRD est4d a cargo de la Direccion de Gestién Corporativa y
Relaciéon con el Ciudadano, a través del Grupo Interno de Trabajo de Gestibn de Servicios
Administrativos- Gestibn Documental. Este grupo es responsable de elaborar, difundir, implementar y
brindar apoyo a la Entidad en la promocion y ejecucién adecuada del PGD. El proceso de gestion
documental esta conformado por un equipo interdisciplinario encargado de la actualizacion e
implementacion de la funcion archivistica, con el respaldo de otras areas funcionales como la Oficina
Asesora de Planeacion, la Oficina de Tecnologias de la Informacién, Control Interno, entre otras.

Para cumplir con cada proceso de gestion documental y sus actividades correspondientes, se
detallan a continuacién las responsabilidades y actividades de cada area:

e La Oficina de Tecnologias de la Informacién desarrolla y actualiza los lineamientos
tecnoldgicos necesarios para habilitar la gestion de la informacion de la Entidad. Ademas,
brinda apoyo en los procesos de gestion documental, asegurando el uso de las tecnologias
adecuadas para la gestion eficiente de los documentos, y garantiza el suministro y
disponibilidad tecnol6gica necesaria para acceder a la informacion.

e EI Comité Institucional de Gestiébn y Desempeio tiene la funcién principal de aprobar las
actualizaciones del PGD y demas instrumentos archivisticos producidos por el proceso de
Gestién Documental.

e La Oficina de Control Interno, en su rol de tercera linea de defensa, llevara a cabo
evaluaciones independientes sobre el disefio, implementacion y eficacia de los controles
establecidos en el Programa de Gestién Documental, verificando su cumplimiento frente a la
normatividad aplicable y los lineamientos institucionales, conforme a las actividades definidas
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en el Plan Anual de Auditoria aprobado por el Comité Institucional de Coordinaciéon de Control
Interno (CICCI) para cada vigencia.

e La Oficina Juridica en atencién a sus funciones, contribuye en la orientacion requerida en
materia de normativa aplicable y aspectos juridicos a atender, asi como en la actualizacion
del normograma segun el procedimiento dispuesto en la entidad.

e La Oficina Asesora de Planeacion realiza el seguimiento y la evaluacion de la gestion
institucional, coordina los ajustes necesarios al PGD para asegurar su cumplimiento y
garantiza la coherencia y efectividad de la gestibn documental en el marco de la planificacion
estratégica de la organizacion.

e EIl Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano se encarga de incluir en el Plan
Institucional Anual de Capacitacion los recursos necesarios para ofrecer capacitacion a los
responsables de la organizacion de los archivos y gestion de la informacién, asegurando que
cuenten con las habilidades y conocimientos necesarios.

e Todos los funcionarios y contratistas de la SCRD apoyaran la implementacion del PGD vy las
actividades descritas en el documento.

Tecnolégicos

La SCRD tiene el compromiso de garantizar una sélida infraestructura tecnoldgica que respalde la
adecuada administracidn, conservacion y preservacion de la documentacion generada y recibida por
la Entidad a lo largo de su ciclo de vida. Para lograrlo, es fundamental contar con diversos recursos
tecnoldgicos que permitan llevar a cabo de manera eficiente la produccion, gestion, trdmite y consulta
de los documentos.

Ademads, es importante enfocarse en revisar y garantizar la interconexion y compatibilidad de los
distintos sistemas de informacion, con el objetivo de facilitar el adecuado trdmite, gestién y
conservacion de los soportes documentales.

Igualmente, mediante el Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de Informacion la SCRD crea un
enlace entre la misién y los objetivos de la Entidad, con el fin de construir una estructura que
satisfaga las demandas de informacién y promueva la innovacion y eficacia en los procedimientos, en
consonancia con la Politica de Gestiébn Documental.

A continuacion, se relacionan los servicios de tecnologia e informacién con los que actualmente
cuenta la Entidad:

NOMBRE S.I. SIGLA DESCRIPCION

oz

1 ORFEO ORFEO | EI Sistema de Gestion Documental Orfeo es una herramienta informatica
que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de Gestién
Documental y el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo. Permite incorporar la gestién de los documentos a los procesos
de cualquier organizacion, automatizando procedimientos, con
importantes ahorros en tiempo, costos y recursos, de acuerdo con lo
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estipulado por la normatividad
archivistica.

2 Convocatorias SICON El sistema de convocatorias es un sitio web que permite a la ciudadania
participar en las convocatorias establecidas mediante los Programas:
Programa Distrital de Estimulos, Programa Distrital de Apoyos y Banco
de
Jurados. publicados por la SCRD y sus entidades adscritas.

3 Cultured - Es el Sistema de Informacion del Sector Cultura, Recreacién y Deporte, el
cual brinda informacién misional y estadistica.

4 SICAPITAL - Herramienta de apoyo administrativo la cual permite sistematizar la gestion
administrativa y financiera de la Entidad, en lo correspondiente a las areas
de contratacion, contabilidad, contratacion almacén e inventarios;

5 Beneficios Sistema por medio del cual se gestionan los Apoyos econémicos,
Econdmicos BEPS periddicos al artista mayor, postulaciones, solicitudes y gestion del
Periddicos proceso.
para
artistas mayores

6 SICO Permite la administracion de los procesos de contratacion

7 Plan Anual Sistema gestiona procesos para la gestion de plan anual de adquisiciones

de PAA de la Entidad.
Adquisiciones
8 Permite realizar respaldos de la informacién que hace parte de las
DOCUNET historias laborales de los funcionarios en servicio y retirados. Puede
almacenar
imagenes.
9 Sistema de Gestion Sistema de Gestion de Proyectos de Inversion, Metas, Recursos y

para Proyectos de
Inversién

Actividades

10 Jornada Unica - Sistema para validacién y consolidacién de las atenciones realizadas en el
sector cultura, en el programa de Jornada Unica y
complementario

12 Correo - Gmail -Google- Servicio que permite a los usuarios de la SCRD enviar y

recibir mensajes por medio de una cuenta de correo electrénico

electronico institucional.

institucional
Tabla 1. Requerimientos tecnoldgicos para el desarrollo del PGD

Por la misma via, la Entidad en cumplimiento de los lineamientos consagrados en la Ley 1712 de
2014, cuenta con los siguientes instrumentos de gestién de informacion adicionales al PGD, los
cuales se encuentran publicados en la pagina web de la Entidad: inventario de activos de
informacién, indice de informacién clasificada y reservada, esquema de publicacion de informacién y
tablas de control de acceso. Estos instrumentos se suman a la infraestructura tecnoldgica
institucional, la cual se encuentra alineada con los distintos procesos y procedimientos a través de la
caracterizacion de Gestién de Tecnologias de la Informacién. Dicha caracterizacién se define como
un proceso transversal o de apoyo a la gestidn institucional que interactia con el PGD, ya que
provee los recursos y herramientas tecnologicas requeridas para la gestion y acceso a la informacion.
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2. Gestion del Cambio

Con relacion a la Gestion del Cambio, se llevard a cabo una colaboracion conjunta con la Oficina
Asesora de Planeacion, Oficina Asesora de Comunicaciones y el Grupo Interno de Trabajo de
Gestion del Talento Humano. Se realizaran diversas actividades que promuevan la adopcion, difusion
e implementacion del PGD, fomentando asi una cultura archivistica institucional. A continuacion, se
presentan las estrategias y mecanismos establecidos para lograr este objetivo:

e Publicar el PGD aprobado en el Sistema Integrado de Gestién y en la seccién de
transparencia de la pagina web de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1712 de
2014

e Socializar el PGD mediante una comunicacion Oficial Interna.

e En colaboracion con la Oficina Asesora de Comunicaciones, establecer estrategias
comunicativas que se publiquen en la intranet y en la pagina web, resaltando la importancia del
PGD y su implementacion.

e Incluir el PGD dentro de las capacitaciones brindadas por medio del Plan Institucional de
Capacitacion de la Entidad.

e Desarrollar procesos de capacitacion orientados a la administraciéon y flujo documental
enmarcado en los procedimientos de gestion documental y uso del aplicativo Orfeo.

e Realizar capacitaciones de induccion y reinduccién a los funcionarios de la SCRD.

e Fomentar el uso de herramientas tecnoldgicas para la gestiéon de la informacion por parte de
los funcionarios y contratistas, incentivando su adopcion y promoviendo su uso efectivo.

e Establecer politicas y procedimientos internos que respalden la gestion electrénica de la
informacién y el uso eficiente de los recursos tecnoldgicos disponibles.

e Realizar seguimiento y evaluacion periddica de los avances y resultados obtenidos en la
implementacién de estas medidas, con el fin de mejorar continuamente los procesos de gestion
documental y el uso de tecnologias de la informacion.

3. Lineamientos para los Procesos de la Gestion Documental

Segun lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, los procesos que conforman la gestion documental
son los siguientes: Planeacion, Produccibn Documental, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencias, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion. A
continuacién, se detalla el desarrollo de cada uno de estos procesos, considerando su estructuracion
y combinaciéon con los aspectos técnicos y normativos, con el fin de lograr eficiencia y transparencia
en la gestién documental.

3.1. Planeaciéon Documental
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La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte realiza un proceso integral de planeacion documental
en concordancia con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG). Este enfoque estratégico
garantiza una adecuada administracion de los documentos generados por la Entidad, lo cual implica
la creacién de procedimientos y formatos especificos. De esta manera, se asegura una gestion
documental eficiente en cada una de las dependencias, en congruencia con sus funciones y
compromisos establecidos.

En el proceso de planeacién documental se desarrollan formatos y plantillas, asi como se elaboran
los procedimientos necesarios. Ademas, se considera el ciclo de vida de los documentos, cumpliendo
con las normativas archivisticas y teniendo en cuenta el contexto administrativo, funcional y técnico
de la SCRD.

e Lineamientos

La planificacion de la gestion documental requiere tomar en consideracion una serie de elementos
fundamentales para asegurar su efectividad. Estos elementos incluyen la politica de gestion
documental, el Diagnéstico Integral de archivos, el Plan institucional de Archivos (PINAR), el
Programa de Gestion Documental (PGD), las Tablas de Retencién Documental (TRD), los Cuadros
de Clasificacion Documental (CCD), las Tablas de Valoracién Documental (TVD), las Tablas de
Control de Acceso (TCA), la caracterizacion de gestion documental ,el Esquema de Metadatos, el
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de archivo (MOREQ), el Sistema
Integrado de Conservacién (SIC), el registro de activos de informacion, el plan de accién anual, el
modelo integrado de planeacion y gestién, el mapa de procesos, los procedimientos, los flujos
documentales, los manuales de archivo y correspondencia, asi como los aspectos normativos
relacionados con la archivistica. Estos elementos constituyen la base sélida sobre la cual se debe
fundamentar la planificacion de la gestion documental, garantizando asi el cumplimiento de las
disposiciones legales y la eficiente gestion de la informacion en la Entidad.

Asimismo, es necesario generar los documentos dentro del Sistema Integrado de Gestién de la
SCRD, considerando el andlisis del contexto administrativo, legal, funcional y técnico del area
responsable. De esta manera, se justifica la definicibn de su uso y se incluyen metadatos que
garanticen su preservacion y disponibilidad. Esta practica asegura la adecuada creacion, gestion y
conservacion de los documentos, permitiendo un acceso oportuno y confiable a la informacion en el
entorno organizacional.

Documentos asociados

Politica de Gestion Documental

Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental

Plan Institucional de Archivos PINAR

Modelo de Requisitos para la Gestiébn Documentos Electrénicos de Archivo MOREQ
Tablas de Retencion Documental
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e Sistema Integrado de Conservacién

Respecto a este proceso, se ha observado un notable progreso, el cual se refleja en los logros
alcanzados a continuacion:

ASPECTO SITUACION ACTUAL
Se actualizaron los activos de informacion y se inicié
con la actualizaciéon de los instrumentos archivisticos
ADMINISTRACION DOCUMENTAL (PINAR, PGD, TRD, CCD e inventarios documentales).
Asimismo,
se estableci6 un Sistema Integrado de Conservacion

conformado por el plan de conservacion documental y el
plan de preservacion digital a largo plazo.

Se ha realizado la actualizacién de los procedimientos
propios de la gestibn documental, asi como el
seguimiento a la gestion de las solicitudes allegadas a
la mesa de ayuda

lo que favorece las respuestas oportunas.

Se han logrado desarrollar diversos productos que
conforman integralmente el modelo de requisitos para la
gestion de documentos electrénicos de la Entidad
(Modelo de Madurez de la Gestion Electronica de
Documentos,

Modelo de Requerimientos)

Tabla 2. Progreso proceso de Planeacion.

DIRECTRICES PARA LA CREACION Y DISENO DE
DOCUMENTOS

SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
ARCHIVO- SGDEA

Considerando el avance que la SCRD ha alcanzado en el proceso de planeacién documental, y tras
la validacion de su capacidad administrativa, técnica y econdmica, se realizaron ajustes a las
actividades previstas para las vigencias 2024 a 2027. Para dichas vigencias, ya se efectuaron las
modificaciones correspondientes y se continia avanzando en la ejecucion de las actividades del afio
2026, asi como en la proyeccién de las programadas para este mismo periodo. A continuacion, se
detallan las actividades:

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
F
A Yl Te COR LAR
d
m L " en TO Mﬁz'A GO
ASPECTOS ACTIVIDADES in e c ol PLA PLA
is g i . PLAZO
tr a o 6g Z0 (2025- Z0
at |1 ic (202 2026) (202
v ) 4) 7)
o a
|
ADMINISTRACION Actualizar y socializar la
DOCUMENTAL Politica de X X X X

Gestién
Documental
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Mantener alctualizado
e
Plan Institucional
de
Archivos PINAR

y
socializarlo con
la

comunidad institucional.

Mantener alctualizado
e
Programa de
Gestion
Documental PGD

socializarlo con
la

comunidad institucional.
Definir y

mantener
actualizadas las Tablas de

((j:ontrol de Acceso -TCA
e

acuerdo con las nuevas

versiones de TRD.

Elaborar el Plan
de

Intervencién de Archivos.

Elaborar 'y mantener
actualizado el portafolio
de servicios, en el cual
se incluya el disefio de
Archivo
de Gestion Centralizado.
Realizar el seguimiento a
los indicadores de
gestion y mapas de
riesgos del proceso de
Gestion
Documental.
Formular las directrices
relacionadas con las
transferencias
documentales.
Realizar el

Registro
Especial de Archivos de
DDHH READH.
Elaborar las directrices
para la proteccion de
archivos de DDHH y DIH
Actualizar el Diagnostico
Integral de Archivos.
Actualizar las Tablas de
Retencion Documental,
el CCD vy realizar el
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DIRECTRICES
PARA LA
CREACION Y
DISENO DE
DOCUMENTOS

SISTEMA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS

Registro Unico de
Series

Documentales RUSD

ante

el AGN

Realizar el seguimiento y

mejora a los planes y

proyectos registrados en

el

PGD y PINAR.

Hacer seguimiento al

cumplimiento de las

acciones del Plan de

Mejoramiento Archivistico.

Formular el Plan de

Capacitacion en Gestion X X

Documental y ejecutarlo.

Disefiar estrategias para

la adecuada

creacion, difusion,
mantenimiento y
administracion de los
documentos de la SCRD
Definir el plan de trabajo
para la actualizacion e
implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion junto con
sus dos

componentes.
Directri(ées palza la q
proteccion de archivos de
DDHH y DIH X x| X X

Documentar

los procedimientos

basicos de acuerdo con X | X X X X
estandares técnicos y

buenas practicas para el

desarrollo de actividades

de

digitalizacion.

Establecer criterios y

directrices para

identificar los X X X X
documentos especiales,

asi como las politicas de
acceso y seguridad.
Elaborar el modelo de

requisitos para la gestion
de documentos
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electronicos de archivo X X X X

en donde se identifiquen
los requisitos funcionales

y no
funcionales.
Plantear las
necesidades de
infraestructura del
SGDEA en relaciéon con X X X X
ELECTRONICOS los repositorios y copias
DE ARCHIVO- de seguridad de los
SGDEA documentos
almacenados
en el sistema.

Generar los insumos
técnicos y funcionales

) X X X

relacionado con el
proceso de indice vy
foliacion electrénica en el
Sistema de Gestion
Documental
Formular el esquema de

ASIGNACION metadatos asociados

g X X X
DE con la creacion vy

METADATOS contenido de la
informacién.
Elaborar los insumos
técnicos para el servicio
de metadatos en el
Sistema
de Gestién de X X X X
Documentos
Electrénicos de Archivo,
para facilitar la

interoperabilidad y
asegurar el acceso de los
documentos a largo plazo.
Tabla 3. Actividades proceso de Planeacion Documental 2024-2027

3.2. Produccion Documental

Segun lo consignado en el Decreto 1080 de 2015, la produccion documental se define como
“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y
estructura, finalidad, area competente para el trdmite, proceso en que actla y los resultados
esperados”.

En el caso de la SCRD, la produccién documental se evidencia en la elaboracion e implementacion
de procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e internas, asi
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como instructivos de manejo del Sistema de Gestibn Documental Orfeo y manuales de usuario.
Ademas, se aplica y controla el uso de formatos definidos para la elaboracion de Tablas de
Retencion Documental y Formato Unico de Inventario Documental, lo que indica un enfoque
sisteméatico y estandarizado en la produccién de documentos.

Es importante destacar que, la Entidad cuenta con un sistema integrado de Gestion (SIG) en el cual
se registra y controla la produccion documental, asi como la estandarizacion de formatos, algunos de
los cuales estan integrados con el Sistema de Gestién Documental Orfeo.

e Lineamientos

(0]

Los documentos deben ser generados en el sistema de Gestiébn Documental, utilizando
las plantillas electronicas actualizadas disefiadas y publicadas en el Sistema Integrado de
Gestion.

Las comunicaciones oficiales emitidas por la Entidad seran suscritas por los niveles
autorizados de forma electrénica, de acuerdo con lo establecido en la Resolucién No. 209
del 15 de abril de 2020, "Implementacion de la firma electronica en la Secretaria Distrital
de Cultura, Recreacion y Deporte y otras disposiciones".

Todos los documentos oficiales generados en la Entidad deben contar con un codigo de
radicado Unico y deben ser tramitados simultaneamente en formato digital (imagen) y
fisico.

La serie documental de historias laborales y las subseries de procesos disciplinarios y
procesos judiciales son de caracter reservado, por lo tanto, su consulta y acceso estan
restringidos. Es responsabilidad del usuario aplicar esta restriccion al generar o iniciar el
trdmite de estos documentos en el sistema de gestion documental.

Se debe realizar una actualizacién de los procedimientos de gestién documental, con el
objetivo de garantizar la preservacion y conservacion adecuada de los documentos.

Es fundamental tener en cuenta las directrices establecidas en el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) para asegurar la integridad y durabilidad de los documentos.

Se deben realizar capacitaciones a los funcionarios y contratistas en el uso del sistema de
gestion documental y aplicabilidad de los formatos establecidos fomentando las buenas
practicas.

Documentos asociados

Manual de Gestién Documental

Instructivos de las funcionalidades del Sistema de Gestion Documental
Sistema Integrado de Conservacién SIC

Modelo de Requisitos de Documentos Electrénicos de Archivo MOREQ
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Respecto a este proceso, se ha observado un notable progreso, el cual se refleja en los logros

alcanzados a continuacion:

ASPECTO

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

FORMA DE PRODUCCION E INGRESO

AREAS COMPETENTES PARA EL TRAMITE

SITUACION ACTUAL

El Sistema Integrado de Gestion de la Entidad
controla los documentos con el listado maestro de
documentos. El Sistema de Gestion Documental
Orfeo controla la producciéon documental a través de
las TRD.

En el SIG se encuentran actualizados los
procedimientos

de Gestion Documental.

Se tienen definidos los formatos de versionamiento de
los

diferentes documentos producidos por la Entidad.

Se ha reglamentado la produccién documental a traves

de la actualizacion de procedimientos.

Tabla 4. Progreso proceso de Produccion

Considerando el avance que la SCRD ha alcanzado en el proceso de produccién documental, y tras
la validacion de su capacidad administrativa, técnica y econ6mica, se realizaron ajustes a las
actividades previstas para las vigencias 2024 a 2027. Se precisa que para dichas vigencias ya se
efectuaron las modificaciones correspondientes, y se continla avanzando en la ejecucion de las
actividades de la vigencia 2026, asi como en la proyeccion de las programadas para este mismo

periodo. A continuacién, se detallan las actividades:

ASPECTOS ACTIVIDADES

Elaborar y actualizar los
manuales, guias,
planes y programas
necesarios para difundir
los procesos

de la gestion documental
Actualizar

ESTRUCTURA
DE LOS
DOCUMENTOS

los
procedimientos de la
Gestion Documental,

in
is
tr
at
iv

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION
T
F e
! ¢ COR LAR
Ll nmn T0 MEDIA )
° c N PLA NO PLA
g ! ' 20 PLAZO 70
a | o 6 2025-
I n g (202 (2026) (202
a i 4) 7)
| c
o
X X X X X
X X X
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con el fin de garantizar
la preservacién y
conservaciéon
documental.
Elaborar el Plan

de X X
Transferencia

del

Conocimiento
Elaborar el disefio del

SGDEA y los documentos | X X
para su implementacién.

Elaborar el instructivo
de correspondencia que
contemple los
documentos de archivo
producidos o recibidos
en formato fisico

y electrénico

Actualizar y/o elaborar
formatos para la
correcta  organizacién
de los expedientes de
la entidad tales como,
testigos documentales,
hojas de control, rétulos
de

identificacion, etc.
Capacitar a todas las
dependencias de la
Entidad en el uso del X X X
Sistema de Gestion

Documental.
Elaborar el programa
especifico de
Documentos Vitales y X
Esenciales e iniciar con
su
implementacion segun
cronograma.

Elaborar el programa
especifico de Formas y
Formularios e iniciar X
con su implementacion

segun

cronograma.

Elaborar el esquema

de metadatos X
asociados a la creacion,
recepcion y

captura de la informacién.
Elaborar el Programa

de Autoinspecciones e
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iniciar con su X X X

implementacion
segun cronograma.
Actualizar las Tablas de

Control de Acceso X X X X X
Establecer los
pgr.am.etro.s’ para la X X X
digitalizacion de los
documentos para la
preservacion a largo
plazo
Establecer parametros
FORMA DE, de radicacion de
PRODUCCIO documentos de
N O INGRESO entrada, salida 0
. ) X X X
internos a través del
Sistema de gestion
Documental, asi como
la integracion con los
canales
de atencién al ciudadano.
Actualizar
AREAS o
Procedimiento de
COMPETENTES archivo de documentos, X X X X X
PARA EL en donde se defina la
TRAMITE simplificacion de

tramites en la SCRD
para facilitar su
automatizacion.

Tabla 5. Actividades proceso de produccion 2024-2027

3.3. Gestidn y Tramite

De acuerdo con el numeral 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, la gestién y trdmite documental
comprende una serie de acciones fundamentales. Estas acciones incluyen el registro y la vinculacion
del documento a un tramite, la distribucion incluyendo las acciones o delegaciones correspondientes,
la descripcibn mediante metadatos, asi como la disponibilidad, recuperacion y acceso para su
consulta. Ademas, implica el control y seguimiento de los trdmites realizados con el documento,
hasta la resolucion de los asuntos correspondientes.

e Lineamientos

0 Toda la correspondencia entrante, saliente e interna debe ser debidamente registrada y
radicada en el Sistema de Gestion Documental, asignando un nudmero Unico de
consecutivo de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 060 de 2001.
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Todos los documentos generados en las dependencias de la Entidad deben ser
clasificados utilizando la Tabla de Retencion Documental (TRD) e incluidos en el
expediente virtual.

Unicamente se radican los documentos que llegan a la Entidad y estan relacionados con el
cumplimiento de funciones oficiales de alguna dependencia o funcionario. Los documentos
que traten de asuntos personales de los funcionarios de la SCRD se reciben, pero no se
radican.

Los radicados que respaldan el ingreso de documentos externos a la Entidad no pueden
ser modificados ni borrados.

Se debe priorizar el proceso de digitalizacion y reasignacion de las solicitudes relacionadas
con tutelas, derechos de peticion y requerimientos de entes de control.

La proteccion de los datos personales serd garantizada a través de la aplicacion de los
criterios consagrados en el Registro de Activos de Informacion e indice de Informacion
Clasificada y Reservada.

Documentos asociados

Procedimiento Radicacion de Comunicaciones Oficiales Recibidas, Enviadas e Internas
Procedimiento Préstamos Documentales

Procedimiento Creacién y Tramite de Documentos

Procedimiento Disposicion Final de Documentos

Respecto a este proceso, se ha observado un notable progreso, el cual se refleja en los logros
alcanzados a continuacion:

ASPECTO SITUACION ACTUAL
La Entidad cuenta con un registro de las Tablas de
REGISTRO DE DOCUMENTOS Retencion Documental en el sistema de Gestion

Documental ORFEO

Se elabor6 el procedimiento de Radicacion de
DISTRIBUCION comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e internas,
recibidas, enviadas e internas.
Mejoras en el Sistema de Gestion de Documentos
electronicos de Archivo- SGDEA.
Actualizacion del indice de Informacion Clasificada y
Reservada.
Seguimiento y control de las comunicaciones oficiales
allegadas por los diferentes canales de difusion.

Tabla 6. Progreso proceso Gestion y Tramite

ACCESO Y CONSULTA

CONTROL Y SEGUIMIENTO

Considerando el avance que la SCRD ha alcanzado en el proceso de gestion y tramite, y tras la
validacién de su capacidad administrativa, técnica y econOmica, se realizaron ajustes a las


https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/doc-pr-05-procedimiento-radicacion-de
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/doc-pr-04-procedimiento-prestamos
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/doc-pr-01-procedimiento-creacion-y
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/doc-pr-03-procedimiento-disposicion
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actividades previstas para las vigencias 2024 a 2027. Se precisa que para dichas vigencias ya se
efectuaron las modificaciones correspondientes, y se continda avanzando en la ejecucion de las
actividades de la vigencia 2026, asi como en la proyeccién de las programadas para este mismo

periodo. A continuacion, se detallan las actividades:

TIPO DE REQUISITO

A
d T
m F e
i u c
n L n n
ASPECTOS ACTIVIDADES : el ¢ N

] g i |
t a o 6
r | n g
a a i
ti | c
v o
0

Establecer

pardmetros de

busqueda de

documentos X X X

para

verificar trazabilidad y

estado de los

tramites a través del

procedimiento de

REGISTRO DE i
DOCUMENTOS prestamos

documentales

Registrar las nuevas

versiones de las

Tablas de X X X X

Retencién

Documental en

Sistema de Gestién

Documental

de la Entidad.

Seguimiento

continuo a los

diferentes canales de X X X X

comunicacion  para
DISTRIBUCION ejercer el control de

tramites.

Establecer

directrices para el

correcto tramite de

EJECUCION
COR MEDIA LAR
TO NO GO
PLA PLAZ PLA
Z0 o) Z0
(202 (2025- (202
4) 2026) 7)
X X
X X
X X X
X
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ACCESOY
CONSULTA

CONTROL Y
SEGUIMIENTO

documentos (fisico-
electronico).
Aplicar los criterios

consagrados en el
Registro de Activos
de Informacién e
indice de Informacion
Clasificada y
Reservada como
medida de proteccion
de datos personales

a las comunicaciones
oficiales radicadas

Mejora continua
del

Sistema de Gestion de
Documentos

electrénicos de
Archivo- SGDEA.

Socializar

el o X X
procedimiento de

préstamos

documentales a

la

comunidad institucional

Mantener

actualizadas las

Tablas de Control de X X X
Acceso- TCA vy
socializarlas con la
comunidad institucional
Realizar el Control y
Seguimiento de la
gestion  documental
de

la SCRD.
Atender

los
requerimientos
funcionales X X X
y no
funcionales
establecidos en el
modelo de
requisitos para
la gestién
de documentos
electrénicos de

X X
X X
X X
X

X X
X X
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Tabla 7. Actividades proceso Gestion y tramite 2024-2027

3.4. Organizacién Documental

Este proceso implica realizar una serie de actividades técnicas y operativas que tienen como objetivo
clasificar y ordenar la informacibn de manera adecuada. Desde la recepcion o creacion del
documento, se llevan a cabo tareas como la identificacion de la serie y subserie documental
correspondiente de acuerdo con la TRD, la asignacién de metadatos y la organizacion fisica de los
documentos. Todo esto permite una gestion eficiente y una facil localizacion de la informacion
cuando sea necesario consultarla. Finalmente, este proceso concluye con la disposicion final de los
documentos, ya sea su archivo permanente, su eliminacién o su transferencia al Archivo de Bogota.

e Lineamientos

(6] Todos los documentos recibidos y generados en la Entidad deben ser custodiados en
el archivo de gestién centralizado y archivo central. Por lo tanto, no se permite mantener
documentos fisicos de archivo en las oficinas de la Entidad. En la fase de Archivo de
gestion, cada dependencia es responsable de verificar la correspondencia entre sus
expedientes fisicos y la organizacién virtual de los mismos.

(o] Cada dependencia designara a un responsable como enlace de gestiébn documental.
Los funcionarios y contratistas seran responsables de mantener actualizados los
expedientes electrénicos correspondientes utilizando el Sistema de Gestion Documental, de
acuerdo con la Tabla de Retencién Documental correspondiente.

(o] Todos los documentos gestionados por la SCRD, tanto en formato fisico como
electronico, deben ser clasificados siguiendo los niveles establecidos en el Cuadro de
Clasificaciéon Documental.

o] Los expedientes fisicos y electronicos deben conformarse de acuerdo con las series y
subseries definidas para cada dependencia productora segin las TRD.

(o] La inclusién de una hoja de control es un requisito indispensable para todos los
expedientes abiertos, segun lo establecido en el acuerdo 02 de 2014.

(o] Se debe elaborar un inventario documental para todos los expedientes en cada una de
sus etapas de archivo (Gestion, Central e Historico), utilizando el formato designado en el
Sistema Integrado de Gestion.

(6] La organizacion, custodia y administracion de las Historias Laborales debe realizarse
de acuerdo con los lineamientos dados en el instructivo correspondiente.
0 Los soportes Magnéticos incluidos en los expedientes tales como, dispositivos

extraibles, CD, DVD, microfiims entre otros, deben ser registrados en el campo de
observaciones de los inventarios documentales utilizando la signatura topografica
establecida en el Formato Unico de Inventario Documental.
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Documentos Asociados
Procedimiento Archivo de Documentos
Formato Unico de Inventario Documental

Formato Hoja de Control
Tablas de Retencion Documental

Instructivo Organizacion, Administracion y Custodia de Historias Laborales

Respecto a este proceso, se ha observado un notable progreso, el cual se refleja en los logros

alcanzados a continuacion:

ASPECTO SITUACION ACTUAL
La SCRD cuenta con Tablas de Retencion convalidadas por el Archivo de Bogota
El Archivo de Gestidn Centralizado ha llevado a cabo acciones de clasificacion,

CLASIFICACION,
ORDENACION,

DESCRIPCION ordenacién y descripcion.

ordenacion y descripcion de los expedientes fisicos de la SCRD.
Se ha realizado control de calidad continuo para las actividades de clasificacion,

Tabla 8. Progreso proceso de Organizacion

Considerando el avance que la SCRD ha alcanzado en el proceso de organizacion, y tras la
validacién de su capacidad administrativa, técnica y econdémica, se realizaron ajustes a las
actividades previstas para las vigencias 2024 a 2027. Se precisa que, para dichas vigencias, ya se
efectuaron las modificaciones correspondientes y se continla avanzando en la ejecucién de las
actividades de la vigencia 2026, asi como en la proyeccion de las programadas para este mismo

periodo. A continuacion, se detallan las actividades:

TIPO DE REQUISITO

A
d T
m F e
i u c
n L n n
ASPECTOS ACTIVIDADES : € ¢ o
s g i |
t a o 6
r | n o]
a a i
ti | c
v o
o
Actualizar las
Tablas de
CLASIFICACION X X X X
Retencion

Documental de la

EJECUCION
COR LAR
TO Mﬁz'A GO
PLA PLAZO PLA
o) (2025 Z0
(202 2026) (202
4) 7)
X X
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https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/doc-pr-06-it-01-instructivo
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los inventarios
documentales de
los archivos de
gestion y

central.

Elaborar el

Programa de X X

Descripcion
Documental.
Implementar

el X X

programa de

Descripcion

Documental.

Elaborar las Hojas

de Control segun

los procedimientos X X X X

y normatividad
aplicable.

Tabla 9. Actividades proceso de Organizacion 2024-2027

3.5. Transferencias Documentales

Las transferencias documentales constituyen el conjunto de acciones que realiza la Entidad para
trasladar los documentos a lo largo de las diferentes fases de archivo. Estas operaciones
comprenden la preparacion y organizacion de los documentos para su traslado desde el archivo de
gestion hacia el archivo central, y posteriormente hacia el archivo historico. Este proceso se lleva a
cabo de acuerdo con las tablas de retencion y valoracién documental vigentes, asegurando asi la
correcta gestion y preservacion de la informacion.

e Lineamientos

0 Se debe llevar a cabo la transferencia de la documentaciéon que haya cumplido con los
plazos de retencién establecidos en las Tablas de Retencion Documental (TRD) para los
archivos de gestion. Este proceso se realizara cada afio, utilizando el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID) de acuerdo con las directrices establecidas en el
procedimiento de Transferencias Documentales primarias.

0 Para llevar a cabo la transferencia documental primaria, es necesario que la tabla de
retencién documental sea aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y
posteriormente convalidada por el Consejo Distrital de Archivos de Bogota. Asimismo, se
debe asegurar que toda la documentacion a transferir esté debidamente organizada y haya
pasado por los procesos técnicos de ordenacién y organizacion documental. De esta
manera, se garantiza que los documentos sean trasladados de manera efectiva y se
mantenga la integridad de la informacion durante el proceso de transferencia.
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0 Se debe asegurar la disposiciobn de los recursos fisicos, humanos y tecnoldgicos
adecuados y suficientes para almacenar y organizar la documentacién sujeta a la
transferencia documental primaria y secundaria. Esto incluye contar con espacios de
almacenamiento apropiados, asi como con personal capacitado y dedicado a llevar a cabo
dichas tareas.

0 Se debe elaborar y socializar el cronograma de transferencias documentales, con el
objetivo de iniciar el proceso de transferencia de documentos. De esta manera, se
estableceran los plazos y las etapas correspondientes para llevar a cabo dichas
transferencias de manera organizada y eficiente.

Documentos asociados

Procedimientos Transferencias Documentales Primarias
Tablas de Retencion Documental

Formato Unico de Inventario Documental

Tablas de Valoracién Documental

Respecto a este proceso, se ha observado progreso, el cual se refleja en los logros alcanzados a
continuacion:

ASPECTO SITUACION ACTUAL
Se han llevado a cabo las transferencias documentales
primarias de acuerdo con las TRD.

Tabla 10. Progreso proceso de Transferencias

PREPARACION DE LAS TRANSFERENCIAS

Considerando el avance que la SCRD ha alcanzado en el proceso de transferencias documentales,
y tras la validacion de su capacidad administrativa, técnica y econdmica, se realizaron ajustes a las
actividades previstas para las vigencias 2024 a 2027. Se precisa que, para dichas vigencias, ya se
efectuaron las modificaciones correspondientes y se continla avanzando en la ejecucion de las
actividades de la vigencia 2026, asi como en la proyeccion de las programadas para este mismo
periodo. A continuacion, se detallan las actividades:

ASPECTOS ACTIVIDADES TIPO DE REQUISITO EJECUCION
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a transferir, asfi
como las
condiciones de
empaque y
embalaje

para el traslado.
Diligenciar el
Formato Unico de
Inventario
Documental para X X X X X
los documentos de
archivo transferidos
independientement

e

de su soporte.

Definir criterios de
migracion de la
informacién a otros
medios de las
series y subseries X X X X

MIGRACION B
con conservacion

total o seleccién,
conforme se
estipule en la TRD

(0]
TVD.

Tabla 11. Actividades proceso de transferencias

3.6. Disposicion Final

La disposicién de documentos es un proceso mediante el cual a partir de la valoraciéon se lleva a
cabo la identificacion, clasificacion y seleccién de documentos de acuerdo con lo establecido en las
Tablas de Retencion y Tablas de Valoracion Documental, con el objetivo de conservar o eliminar la
documentacion.

e Lineamientos

0 Aplicar los criterios establecidos en el procedimiento de disposicion final de acuerdo con
las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD) de
la Entidad.

0 La disposicion final se aplica a los expedientes documentales completos y finalizados o
cerrados, independientemente de su soporte.

0 Los expedientes sujetos a la disposicion final deben ser clasificados de acuerdo con las
series y subseries establecidas en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o Tablas
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de Valoracion Documental (TVD), segun corresponda, y deben contar con un Inventario
Documental completo.
0 Los expedientes documentales que se encuentren en series y subseries de conservacion
total deberan incluir todos los procesos técnicos de organizacion documental, como la
clasificacion, ordenacion y descripcion. Ademas, deberan cumplir con las disposiciones
establecidas por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota de la Alcaldia Mayor de

Bogota
D.C. en relacion con las transferencias documentales secundarias.

o Para la disposicion final de eliminacién se tendra en cuenta lo estipulado en el articulo 22

del Acuerdo 004 de 2019 “Eliminacién de Documentos”.

0 El Sistema de Gestion Documental debera tener parametrizado el criterio de disposicién
final establecido en la TRD.

Documentos asociados

e Procedimiento de Disposicion Final de Documentos
e Tablas de Retencién Documental
e Tablas de Valoracién Documental

Tras la validacion de la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se proyectaron las
actividades a ser ejecutadas durante las vigencias de 2024 a 2027. Se precisa que, para dichas
vigencias, ya se efectuaron los ajustes correspondientes y se continla avanzando en la ejecucion de
las actividades de la vigencia 2026, asi como en la proyeccién de las programadas para este mismo

periodo. A continuacion, se detallan las actividades:

ASPECTOS
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ACTIVIDADES

Identificar las series y
Subseries

de
Conservacién

Total, seleccién,

o< Y9~~~ —35—3 0>

-2 Q 0

-®» 30 —0 3 c T

TIPO DE REQUISITO

oo ——Q@o—0s500 -

COR
TO

PLA
Z0

(202
4)

EJECUCION
LAR
MEDIA GO
NO PLA
PLAZO 20
(2025-

2026 | (202

X X




CODIGO: DOC-PG-01
3 VERSION: 02
ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. L .
TB S PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL P e

GESTION DOCUMENTAL

microfilmacién
ylo
digitalizacién

de

acuerdo con
el
procedimiento de
Disposicion Final.
Implementar

el X | x | x | X X X
procedimiento de

Disposicion final para
los documentos de

conservacion total
Implementar

el X X | x | X X
procedimiento

de
ELIMINACION Disposicién

Final relacionado con
la eliminacion
documental.

Elaborar el Plan de

Eliminacion X X X X
Documental.

Tabla 12. Actividades proceso de Disposicion Final 2024-2027

3.7. Preservacién a Largo Plazo

La preservacion a largo plazo se logra a través de acciones y estrategias disefiadas para asegurar la
conservacion y proteccién de los documentos a lo largo del tiempo, sin importar su formato, modo de
registro o almacenamiento. Estas medidas son implementadas durante todas las etapas del ciclo de
vida de los documentos, con el propésito de garantizar su integridad y disponibilidad, sin importar el
medio utilizado.

e Lineamientos

0 Se debe actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion SIC junto con las
estrategias definidas en el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo.

0 Se debe implementar el plan de capacitacion en lo relacionado con la preservacion y
conservacion de documentos de archivo.
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0 Se debe elaborar el

almacenamiento de instalaciones fisicas.
0 Se deben adquirir e instalar los equipos de medicion de condiciones ambientales para los
espacios fisicos de archivo.

(=]

programa de inspeccibn y mantenimiento de sistemas de

Se deben elaborar los protocolos de atencion a emergencias para el material documental.

0 Se deben definir los lineamientos para la preservacion de documentos analogos y digitales

de la SCRD.

0 Se deben aplicar los requisitos funcionales definidos en el Modelo de Requisitos MOREQ
para el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos SGDEA de la Entidad.
0 Se deben aplicar la Tablas de Control de Acceso para los documentos de la SCRD

Documentos asociados

e Sistema Integrado de Conservacion SIC

e Tablas de Control de Acceso
e Modelo de Requisitos de Documentos Electronicos de Archivo MOREQ

Respecto a este proceso, se ha observado un notable progreso, el cual se refleja en los logros

alcanzados a continuacion:

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

La Entidad cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion- SIC, el cual contempla el Plan de
Preservacion a Largo Plazo y el Plan de Conservacion.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Se ha adelantado la implementacion de las estrategias

consignadas en el SIC
Tabla 13. Progreso proceso de Preservacion a Largo Plazo

Considerando el avance que la SCRD ha alcanzado en el proceso de preservacion a largo
plazo, y tras la validacién de su capacidad administrativa, técnica y econémica, se realizaron
ajustes a las actividades previstas para las vigencias 2024 a 2027. Se precisa que, para
dichas vigencias, ya se efectuaron las modificaciones correspondientes y se continda
avanzando en la ejecucion de las actividades de la vigencia 2026, asi como en la proyeccion
de las programadas para este mismo periodo. A continuacion, se detallan las actividades:

ASPECTOS ACTIVIDADES

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION
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REQUISITOS Verificar que el
PARA LA SGDEA garantice
PRESERVACIO[\I Y la X X X X
CONSERVACION preservacion de los
DE DOCUMENTOS documentos de
ELECTRONICOS acuerdo con las
DE TRD
ARCHIVO

Tabla 14. Actividades proceso de Preservacion 2024-2027

3.8. Valoracion

La labor de valoracion documental consiste en determinar los valores primarios y secundarios de los
documentos, con el objetivo de establecer su permanencia en las diferentes etapas del ciclo vital y su
disposicién final. Entre los valores que se consideran se encuentran la conservacion total, la
digitalizacion, la seleccion y la eliminacién de los documentos.

e Lineamientos

0 La valoracién se debe llevar a cabo de acuerdo con los estandares establecidos en las
Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental, junto con sus
respectivas fichas. Estas herramientas definen los plazos y la disposicién final de los
documentos.

0 Las Tablas de Retencién y las Tablas de Valoracion Documental de los fondos
documentales administrados por la SCRD deben ser convalidados por el Consejo Distrital
de Archivos de Bogotéa y posteriormente implementadas en la Entidad.

0 Se debe brindar informacién a los funcionarios y contratistas sobre el marco normativo,
funcional y cultural, con el objetivo de capacitarlos en la identificacion de los valores
primarios y secundarios de los documentos y en la implementacién de las TVD y TRD.

0 Es necesario configurar el sistema de gestibon documental para que cumpla con los
pardmetros establecidos en las Tablas de Retencion Documental (TRD), garantizando asi
la correcta aplicacion de los criterios de valoracion.

Documentos asociados

e Tablas de Retencién Documental
e Tablas de Valoracion Documental

Respecto a este proceso, se ha observado un notable progreso, el cual se refleja en los logros
alcanzados a continuacion:



GESTION DOCUMENTAL CODIGO: DOC-PG-01
3 VERSION: 02
‘bEsocoTADC. . FECHA: 24/09/2024
SRR e S TR PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Pagina 35 de 64
ASPECTO SITUACION ACTUAL
La Entidad cuenta con las Tablas de Retencion
DIRECTRICES GENERALES Documental

TRD y Tablas de Valoracion Documental-TVD
Tabla 15. Progreso proceso de Valoracion

Considerando el avance que la SCRD ha alcanzado en el proceso de valoracion, y tras la
validacién de su capacidad administrativa, técnica y econdémica, se realizaron ajustes a las
actividades previstas para las vigencias 2024 a 2027. Se precisa que, para dichas vigencias, ya se
efectuaron las modificaciones correspondientes y se continlla avanzando en la ejecucion de las
actividades de la vigencia 2026, asi como en la proyeccion de las programadas para este mismo
periodo. A continuacién, se detallan las actividades:

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
A
d T
m F e
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documentos.
Considerando las

Tablas de
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Documental y el

Cuadro de

Clasificacion

Documental

actualizados,

el proceso de

valoracion debe X X X X
integrarse con los

instrumentos
establecidos en la
Ley 1712 de 2014
(Ley de
Transparencia),
asi como
con
la informacién
clasificada y
reservada. Ademas,
se debe considerar
el disefio del
Banco
Terminoldgico
de
Series y Subseries.
Tabla 16. Actividades del Proceso de Valoracion 2024-2027

4. Fases de Implementacién del PGD

El Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos - Proceso de Gestidon
Documental es el responsable de implementar los programas establecidos en este documento, al
mismo tiempo se asegurara que se cumplan estos programas y supervisara su avance. Ademas, la
implementacion y ejecucion del Programa de Gestion Documental sera objeto de evaluacion
independiente por parte de la Oficina de Control Interno, a través de auditorias y seguimientos
incluidos en el Plan Anual de Auditoria, con el propésito de verificar su cumplimiento, identificar
desviaciones y formular recomendaciones de mejora, junto con la supervision de los indicadores y el
analisis de riesgos a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion.

Segun lo establecido en el Manual de Implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD)
publicado por el Archivo General de la Nacién, asi como en el numeral 3 del Anexo del Decreto 2609
de 2012 (compilado en el Decreto 1080 de 2015), la implementacion del PGD se lleva a cabo en
diferentes etapas a corto, mediano y largo plazo. Se divide en cuatro grandes fases: elaboracion,
ejecucion, seguimiento y mejora.

En este sentido, a continuacién, se detallan las actividades a realizar en cada una de las fases
mencionadas:
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VIGENCIA
FAS
E ACTIVIDAD RESPONSABLE 2023 | 2024 2025 | 2026 | 2027
Elaborar el Grupg Interno de Trabajo de
. . Gestién de
Diagnostico - X
Integral de Archivo Servicios
9 Administrativos-
Gestién
Documental
Grupo Interno de Trabajo de
Desarrollar la propuesta de Gestién de X X
actualizacién del PGD Servicios
Administrativos-
Gestion
ELA Documental
BOR G Int de Trabajo d
ACI Presentar el PGD ante el rup.o, nierno de trabajo de
) . . Gestion de
ON Comité |Institucional de . X
Gestion y Desempefio Servicios
y P Administrativos-
Gestién
:(I;II; Documental
. | T i
ACI Ajustes al PGD de acuerdo Gr“p.cf ntermo de Trabajo de
. Gestion de
ON con las observaciones del - X
Comité Servicios
Administrativos-
Gestién
Documental
Aprobacion del PGD por Comité Institucional de Gestiony
parte del Comité Desempefio X
Institucional de
Gestién y desempefio
EJE ] Grupo Interno de Trabajo de
cucl Publicar el PGD en la Gestion de X
ON Y pagina web de la Entidad Servicios
PUE Administrativos
STA Socializar el Programa de Grupo Interno de Trabajo de
EN Gestién Documental Gestién de
MAR (PGD) entre los Servicios
funcionarios y contratistas, Administrativos X X X X
CHA L
con el objetivo de
concientizar  sobre la

importancia de su correcta
implementacion.

Divulgar el PGD mediante

Grupo Interno de Trabajo de
Gestion de
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una estrategia de| Servicios X X X
comunicacion efectiva. Administrativos
Oficina Asesora
de
Comunicaciones
Implementar el PGD Todas las Dependencias X X X
Verificar el cumplimiento Grupo Interno de Trabajo de
de los lineamientos, Gestion de X X X
acciones y objetivos Servicios
SE establecidos en el Administrativos
GUI PGD.
Supervisar y evaluar el Direccién
MIE funcionamiento y )
NT conformidad de los recursos Corporativa X X X
o y aplicaciones dispuestos Grupo Interno de Trabajo de
para la gestion Gestion de
documental. Servicios
Administrativos
Realizar controles Grupo Interno de Trabajo de
periodicos para la Gestion de
identificacion de posibles Servicios X X X
cambios que afecten la Administrativos
gestion documental de la
Entidad.
MEJ Formular planes de Grupo Interno de Trabajo de
mejoramiento, acciones Gestion de
g correctivas y de mejora Servicios X
A Administrativos.

Tabla 17. Fases de implementacion del PGD

5. Programas Especificos

La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte se encuentra desarrollando una serie de programas
especificos que abordan los aspectos técnicos relacionados con la gestiébn de informacion en
diversos formatos, ya sea fisica o electronica. Estos programas, son fundamentales para una
implementacion adecuada y una gestion eficiente de los recursos documentales. Ademas, se llevara
a cabo una revision y actualizacion periddica de dichos programas, con el objetivo de asegurar su
pertinencia y adaptacion a los cambios normativos y tecnolégicos que puedan surgir con el tiempo.

En este sentido, se tiene prevista la elaboracion e implementacion de los siguientes programas
especificos, en linea con las necesidades identificadas en materia de gestion de documentos:

5.1. Programa de documentos vitales y esenciales
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La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte reconoce la importancia de salvaguardar y preservar
los documentos esenciales que respaldan sus funciones y objetivos institucionales. En este sentido,
se presentan los aspectos generales del Programa de documentos vitales y esenciales, cuyo
proposito es identificar, gestionar y proteger aquellos documentos considerados indispensables para
garantizar la continuidad operativa y el cumplimiento de las metas institucionales.

En el marco de este programa, se estableceran los criterios y parametros necesarios para identificar
los documentos de vital importancia, considerando su relevancia estratégica, su impacto en la
gestion y el cumplimiento de los requisitos legales y normativos. Ademas, se implementaran
procesos de gestion, conservacion y acceso que aseguren la disponibilidad y consulta de estos
documentos en situaciones de emergencia o eventos adversos que puedan poner en riesgo su
integridad.

Objetivo

Desarrollar acciones que permitan la identificacién, evaluacion, seleccién, proteccion y conservacion
de los documentos considerados vitales y esenciales de la Secretaria de Cultura, Recreacion y
Deporte, con el propdsito de garantizar su preservacion ante cualquier situacion que pueda ponerlos
en riesgo.

Alcance

El programa abarca desde la definicion conceptual de los documentos vitales o esenciales, pasando
por la clasificacion y determinacién de las dependencias responsables de su produccion, hasta la
implementacion de estrategias de proteccion y salvaguarda.

Actividades

e Establecer de manera precisa los criterios y caracteristicas que determinen qué documentos
son considerados vitales o esenciales.
Clasificacion de los documentos vitales o esenciales.

e |dentificacion de las caracteristicas de los documentos vitales o esenciales de la Entidad
involucrando responsables.

e Elaborar y mantener actualizado un inventario detallado de los documentos vitales o
esenciales

e Aplicar medidas adecuadas de proteccion y salvaguarda para garantizar la integridad y
seguridad de los documentos vitales o esenciales.

e Establecer procedimientos claros y protocolos de actuacién ante situaciones de siniestros o
emergencias.
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e Realizar capacitaciones periddicas al personal de la SCRD sobre la importancia y correcto
manejo de los documentos vitales o0 esenciales y sobre los procedimientos de proteccion y
recuperacion en casos de crisis.

e Implementar un sistema de monitoreo y evaluacion regular para verificar el cumplimiento de
las medidas de proteccion y la efectividad del programa.

Actualizar de manera periddica el listado de documentos vitales o esenciales

Promover la colaboracién y coordinacion entre las diferentes dependencias de la Entidad, con
el objetivo de garantizar una gestion adecuada y la proteccion eficiente de los documentos
vitales o esenciales.

e Integrar el Programa de Documentos Vitales o Esenciales con otros instrumentos de gestion
documental y gestion del riesgo existentes en la Entidad.

5.2. Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos busca establecer los lineamientos
y estrategias necesarios para asegurar de manera gradual el cumplimiento de las exigencias legales,
en materia de gestion de documentos electronicos en la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

A través del programa, la Entidad reafirma su compromiso con la modernizacioén de sus procesos y la
adopcion de buenas practicas en la gestion documental. Asi, se garantiza la calidad, confiabilidad y
trazabilidad de la informacion electrénica, contribuyendo a la eficiencia de los servicios y a la
transparencia en el ejercicio de las funciones institucionales.

Objetivo

Elaborar una estrategia integral que asegure la generacion de documentos electronicos mediante el
empleo de formas y formularios electrénicos en la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte y que
se lleve a cabo conforme a los requisitos establecidos de contenido, formato, vinculo archivistico y
equivalencia funcional.

Alcance

Este programa abarca desde la elaboracion de los lineamientos que actian como base de referencia,
hasta la definicion de la estrategia que garantizara la creacion e implementacion de estandares para
el disefo, planificaciébn y uso efectivo de formas y formularios electronicos en la produccién de

documentos electrénicos de archivo en la Entidad.

Actividades
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e Automatizar los procesos, procedimientos, operaciones tramites y servicios con el apoyo del
proceso de gestibn documental para garantizar la implementacion de los procesos
archivisticos correspondientes.

e La Gestion Documental, mediante su Sistema de Gestion de Documentos, facilitara los
servicios tecnolégicos de interoperabilidad que posibiliten las operaciones requeridas para la
declaracion, organizacion y preservacion de los documentos electrénicos de archivo de la
Secretaria.

e |a Gestion Documental provee asistencia y respaldo técnico a todas las unidades de gestidn
en la elaboracién de procesos, procedimientos, tramites y servicios.

e Todo formato nuevo o modificado en la Secretaria debe ajustarse a las disposiciones
establecidas en el procedimiento denominado "Elaboracion y Control de Documentos".

e La creacion o modificacion de procesos, procedimientos, tramites y servicios debe ser
evaluada en funcién de los Cuadros de Clasificacién y Tablas de Retencién Documental.

e Llevar a cabo revisiones periddicas de las herramientas y soluciones tecnolégicas empleadas
para la generaciébn de documentos electrénicos, con el propésito de garantizar su
actualizacion y compatibilidad con los estandares y requisitos establecidos en la gestion
documental.

5.3. Programa de Reprografia

El programa de reprografia se fundamenta en la formulacion de estrategias para la reproduccién de
documentos en formatos microfilm y digital, asi como en la captura y presentacion en formatos
digitales del contenido mas significativo de los documentos originales. Mediante la reprografia, se
logra reducir la manipulacion de los documentos originales, garantizando su preservacién a largo
plazo. Ademas, la digitalizacion de los documentos fisicos amplia el acceso, favoreciendo la
disponibilidad de informacion y facilitando la participacion de un mayor nimero de personas.

Objetivo

Implementar un Programa de Reprografia efectivo y eficiente que garantice la preservacion,
accesibilidad y seguridad de todos los documentos de la Entidad, mejorando la busqueda y
recuperacion de la informacion, y minimizando el riesgo de pérdida de informacion valiosa.

Alcance

El Programa de Reprografia abarca integralmente todas las funciones de la Entidad que manejan,
utilizan y dependen de documentos e informacion. Se extiende a todas las dependencias, abordando
tanto los documentos vitales para el funcionamiento diario como los documentos de archivo de valor
histérico. Asegura la gestion de todos los formatos de informacién, desde documentos impresos
hasta digitales y multimedia.

Actividades
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e Implementar procedimientos de reproduccion y digitalizaciébn que aseguren la conservacion
de los documentos originales y mejoren la accesibilidad de los documentos fisicos.

e Establecer protocolos de seguridad que contemplen la creacion y el almacenamiento de
copias de seguridad de los documentos esenciales de la Entidad.

e Elaborar planes de recuperaciébn ante desastres para garantizar la continuidad de la
informacién en caso de pérdida o dafio de los documentos originales, dentro del marco del
Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

e EI| programa debe orientarse hacia la optimizacion de los procesos de busqueda y
recuperacion de informacion.

e Se debe establecer un sistema de evaluacion para medir la efectividad del programa.

5.4. Programa de autoinspecciones

El programa de autoinspecciones establece las directrices fundamentales para el disefio,
planificacion y desarrollo de las sesiones de autoinspeccién de la gestion documental. Estas
sesiones representan la herramienta principal en la Secretaria para evaluar y medir el grado de
implementacion de la gestion documental. Ademas, el programa busca generar estrategias para el
seguimiento, control y mejora continua de los procesos involucrados en la gestion documental
institucional.

Objetivo

Establecer la estrategia y el marco de referencia para la ejecucion del programa anual de
autoinspecciones de la gestiobn documental en la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, como
mecanismo para asegurar la implementacion de la Politica de Gestibn Documental.

Alcance

Establecer la estrategia, marco de referencia y metodologia para llevar a cabo evaluaciones
sistematicas de la gestibn documental. El programa se enfoca en asegurar la implementacion
efectiva de la Politica de Gestion Documental, alineandose con las disposiciones estratégicas,
administrativas y tecnologicas de la Secretaria. Ademas, se formulara una estrategia especifica para
el afio 2023, considerando las particularidades de la Entidad. El programa abarcard todos los
aspectos de la gestién documental, con el objetivo de identificar areas de mejora, proponer acciones
correctivas y asegurar una adecuada gestién de los documentos en la Entidad.

Actividades
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e Una vez al afo se realizara el proceso de autoinspeccion para todas las unidades de gestion
de la SCRD.

e Se llevardn a cabo sesiones de autoinspeccion adicionales cuando se creen o modifiquen
proyectos en el marco de la actualizacién del PINAR, y en situaciones de cambios en la
estructura organico-funcional de la Entidad.

e Los periodos en los cuales se llevaran a cabo las autoinspecciones deben ser aprobados por
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Secretaria de Cultura, Recreacion y
Deporte.

e El proceso de Gestion Documental realizar4 un seguimiento a la ejecucion de las sesiones de
autoinspeccion para garantizar la pertinencia y completitud por parte de las unidades
administrativas que participan en el ejercicio.

e Se evaluara el nivel de implementacién de todos los aspectos formulados en la politica de
gestion documental mediante el instrumento utilizado para las sesiones de autoinspeccion.

e El proceso de Gestion Documental realizara acompafiamiento y seguimiento a las diferentes
unidades de gestidn que trabajen la autoinspeccion.

e EIl programa seré divulgado y socializado a toda la comunidad institucional, asi como las
sesiones de autoinspeccion.

5.5. Programa de documentos especiales
Objetivo

Asegurar la adecuada administracion y preservacion de los documentos especiales que son
producidos, recibidos y gestionados en cumplimiento de las funciones de la Entidad, para garantizar
su integridad, accesibilidad y disponibilidad a lo largo del tiempo, en cumplimiento con las normativas
y estandares archivisticos aplicables.

Alcance

Desde la emisibn de un conjunto de lineamientos para la produccion, recepcion, gestion y
almacenamiento de tipos documentales no textuales ni tradicionales, como video, audio,
publicaciones web, pasando por la formulacién de acciones que aseguren la creacién y adopciéon de
un sistema de clasificacion y metadatos, para facilitar su adecuada identificacion y organizacion.
Hasta la formulacion de estrategias de preservacion digital que garanticen la integridad y
disponibilidad de los documentos especiales en el tiempo, salvaguardando asi el patrimonio
documental de la Entidad y asegurando el cumplimiento de los estandares y normativas archivisticas
vigentes.

Actividades

e Establecer criterios técnicos y formatos estandarizados para la produccion de documentos
especiales, asegurando la calidad y autenticidad de estos desde su creacion.
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e Establecer lineamientos en cuanto a la resolucién de imagenes para cada tipo de documento
especial, formatos de archivo, metadatos, control de versiones, firmas digitales,
interoperabilidad para los documentos electrénicos de archivo, seguridad y protecciéon de
datos, registro de documentos y politicas de acceso.

e Implementar estrategias de preservacion digital, como la creacién de copias de seguridad y el
uso de formatos de archivo de larga duracién, para asegurar la integridad y disponibilidad de
los documentos especiales a lo largo del tiempo.

e \Verificar y garantizar que el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) cuente con la capacidad técnica y tecnol6gica necesaria para recibir, gestionar y
almacenar adecuadamente documentos especiales.

5.6. Programa del Plan Institucional de Capacitacién
Objetivo

Proporcionar las herramientas conceptuales y metodologicas necesarias para garantizar el
cumplimiento efectivo de las politicas y procedimientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental y en los diversos instrumentos archivisticos de la Entidad.

Alcance

El plan se extiende a todas las dependencias y unidades de gestion de la Entidad. Abarca temas
relacionados con el marco normativo y procedimental aplicable a la gestibn documental y
conocimientos y herramientas conceptuales para la organizacion, descripcion y conservacion de
documentos.

Actividades

e Se implementaran dos modalidades de formacién (virtuales y presenciales) para asegurar una
comprensién efectiva de los conceptos relacionados con la Gestion Documental.

e Se brindara orientacién y asesoramiento a todas las dependencias de la Entidad en relacion
con las funciones archivisticas y la gestion documental mediante asistencias en modalidad
presencial o virtual de acuerdo con la necesidad de cada unidad de gestion.

e A través de la implementacion de canales de comunicacion, se desarrollaran estrategias
internas con el propésito de abarcar a toda la Entidad y tratar los temas relevantes en relacién
con los lineamientos vinculados a los procesos, procedimientos y documentos inherentes a la
funcién archivistica. Para ello, se emplearan diversos canales de comunicacién, entre los
cuales se incluyen la intranet, el correo institucional y la pagina web de la Entidad.
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5.7. Programa de Archivos Centralizados
Objetivo

Establecer y desarrollar un sistema de archivo de gestion centralizado en la Secretaria de Cultura,
Recreacion y Deporte, con el fin de facilitar la organizacion, administracion, consultas y transferencias
de los archivos de gestion de la Entidad.

Alcance

Inicia con la formulacion de las actividades para la conformacion de un archivo de gestion
centralizado en la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, que abarca la organizacion,
administraciéon, consulta y transferencia de los archivos de gestion de la Entidad, pasando por la
definicion politicas y procedimientos para la transferencia adecuada de los archivos y la promocion
de précticas sostenibles en el manejo de la documentacién, hasta la implementacién de sistemas y
herramientas para el despliegue de los servicios del Archivo de Gestién Centralizado.

Actividades

e Establecer un equipo responsable del programa, conformado por profesionales de archivo y
tecnologia de la informacién, encargados de liderar la implementacion y seguimiento de las
actividades contempladas en el programa.

e Realizar un diagnostico inicial de los archivos de gestion existentes en la Secretaria,
identificando sus caracteristicas, necesidades de organizacién y mejoras requeridas.

e Establecer politicas y procedimientos claros para la gestiéon de los archivos, incluyendo la
creacion, organizacion, consulta, retencién y disposicion de los documentos digitales.

e Desarrollar y promover el uso de herramientas tecnoldgicas que faciliten la consulta y
recuperacion de la informacion en los archivos de gestion, como proceso de digitalizacion y la
conformacion de repositorios institucionales.

e Establecer criterios y procedimientos para la transferencia ordenada de los archivos de
gestion.

e Realizar evaluaciones periédicas del programa para medir su efectividad y realizar ajustes
necesarios, con el objetivo de mejorar continuamente la gestiébn de los archivos de la
Secretaria.

e Promover la cultura del archivo y la gestion documental en toda la organizacion, mediante la
sensibilizacion y capacitacion constante de los funcionarios sobre la importancia de mantener
registros organizados, accesibles y seguros.

5.8. Programa de Descripcién Documental
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El Programa de Descripcion Documental tiene como finalidad asegurar el disefio, aplicacién y efectivo
uso de estandares e instrumentos para la descripcion de documentos, expedientes, fondos
documentales y colecciones, gestionados y almacenados por la Entidad. Los lineamientos trazados
en el programa orientan el desarrollo de actividades y procesos vinculados a la descripcion
documental, centrandose en la coherencia y precisién en la identificacidén y registro de los recursos
documentales.

Objetivo

Garantizar el disefio, aplicacion y uso efectivo de estdndares e instrumentos para la descripcion de
documentos, expedientes, fondos documentales y colecciones gestionados y almacenados por la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, como resultado de la ejecucién de sus
funciones.

Alcance

Desde el disefio de estandares e instrumentos para la descripcion de documentos, expedientes,
fondos documentales y colecciones en todas las areas de la Entidad pasando por la evaluacion,
mejora y fortalecimiento de los sistemas de informacion existentes, permitiendo la descripcién
multinivel de acuerdo con los estandares establecidos, hasta el desarrollo de la estrategia de
promocion y divulgacion para dar a conocer los estandares y herramientas a todos los niveles de la
Entidad.

Actividades

e Desarrollar tesauros y vocabularios controlados especificos que reflejen los conceptos,
términos y relaciones relevantes para la descripcion de documentos, expedientes, fondos
documentales y colecciones de la Entidad.

e Priorizar el uso de lenguajes controlados en la descripcion documental para asegurar la
precision, consistencia y comprension de los metadatos utilizados.

e Fomentar mediante los procedimientos documentados la revision y actualizacion periddica de
los tesauros y vocabularios para garantizar su vigencia y pertinencia en el contexto de la
Secretaria.

e Fomentar la creacion y cocreacion de recursos de conocimiento que expliquen la estructura y
uso de los lenguajes controlados empleados, facilitando su comprension y utilizacién por
parte del personal.

e Crear instancias de participacion de quienes usan los tesauros y vocabularios en su trabajo
diario. Establecer canales de comunicacién para que puedan proporcionar comentarios y
sugerencias sobre posibles mejoras o términos que requieran actualizacion.
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e Definir un esquema de metadatos coherente y adecuado que refleje las necesidades de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte para la descripcion de documentos,
expedientes, fondos documentales y colecciones.

e FEl esquema de metadatos debe atender andlisis las necesidades y requerimientos de
informacién de la Secretaria en relacibn con la produccién, recepcion, gestion,
almacenamiento, preservacion y uso de documentos y contenidos.

e El esquema de metadatos debe estar alineado con estandares reconocidos en el campo de la
gestion documental y la archivistica.

e Adecuar los estandares identificados a las necesidades especificas de la Secretaria.
Maodificar, agregar o eliminar elementos de metadatos segun lo requerido por la naturaleza y
diversidad de los documentos y recursos que maneja la Entidad.

e Elaborar un documento que detalle el esquema de metadatos definido, incluyendo la lista
completa de elementos, sus definiciones y relaciones, asi como ejemplos de su aplicacion.

e Crear instrumentos de descripcién documental consistentes que sean aplicables en todas las
areas de la Entidad para asegurar uniformidad en la descripcion.

Para la descripcién de los expedientes se usa el Inventario documental.
Para la descripcion de contenidos en un repositorio digital, el Catalogo es una herramienta
que proporciona un registro bibliografico o descriptivo de los documentos o recursos.

e FEl censo guia es la lista de referencia que proporciona un panorama general de los fondos
documentales o colecciones que se encuentran en un archivo o repositorio.

e Evaluar los sistemas de informacion existentes en la Secretaria y garantizar que tengan la
capacidad para permitir la descripcion multinivel de documentos, expedientes, fondos
documentales y colecciones segun los estandares establecidos.

e Disefar una estrategia integral de promocion y divulgacion que alcance a todos los niveles de
la Secretaria, asegurando que el personal conozca los estandares y herramientas de
descripcién documental.

e Facilitar la integracion efectiva de los estandares y herramientas en las operaciones diarias,
fomentando su uso adecuado y regular por parte del personal.

e Establecer un mecanismo de seguimiento y evaluacion para asegurar el cumplimiento y
efectividad de los estandares y herramientas de descripcion documental.

e Realizar revisiones periddicas para identificar posibles mejoras y actualizaciones necesarias
en los estandares e instrumentos.

e Establecer mecanismos de cooperacién con expertos en archivistica y gestion documental
para recibir asesoramiento especializado en el desarrollo y mejora de los estandares e
instrumentos.

e Disefar los estdndares e instrumentos de manera que sean adaptables a futuros cambios en
la tecnologia o en las necesidades de la Secretaria.

e Permitir la flexibilidad en la aplicacion de los estdndares para atender casos particulares o
especificos que requieran ajustes.
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6. Armonizacién con Planes y Sistemas de Gestion de la Entidad

e Plan Estratégico Institucional

El Plan Estratégico Institucional (PEI) de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte es
un documento que establece la direccion estratégica de la Entidad. El PEI orienta las actividades
institucionales y define los objetivos y metas a alcanzar, identificando también las caracteristicas
distintivas de su gestion en beneficio de la ciudadania. El plan se enmarca en el Plan de Desarrollo
Distrital y se alinea con politicas publicas de largo plazo, asi como con documentos y planes
especificos del sector cultural, recreativo y deportivo. Ademas, incluye un sistema de medicién con
indicadores de gestibn para monitorear y controlar su implementacion de manera efectiva,
fomentando la participacion de todos los miembros de la SCRD.

e Plan Anual de Adquisiciones

El Programa de Gestibn Documental establece las actividades necesarias para garantizar una
adecuada organizacién, acceso y conservacion de los documentos en la Entidad. Ademas,
administra los recursos tecnoldgicos, infraestructura y personal requeridos para llevar a cabo estas
tareas de manera efectiva. En este sentido, el PGD se enmarca en el Plan Anual de Adquisiciones, el
cual permite a la SCRD identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y
servicios. Asimismo, el PGD y el Plan Anual de Adquisiciones se armonizan al contemplar la
contratacion de recursos necesarios para la gestion documental, a través de fuentes de
financiamiento destinadas tanto al funcionamiento como a proyectos de inversion orientados al
fortalecimiento institucional. Esta integracibn busca asegurar una gestion eficiente de la
documentacion y optimizar el proceso de adquisiciones, garantizando el uso efectivo de los recursos
en beneficio de la Entidad y sus usuarios.

e Plan de Accion

El Programa de Gestiébn Documental se encuentra en armonia con el Plan de Accion Institucional,
gue constituye una herramienta fundamental para la programacion de las actividades prioritarias de
gestion, metas, productos y presupuesto relacionado en las diferentes dependencias de la Entidad.
En este contexto, el PGD establece actividades y metas especificas destinadas a la implementacion
de politicas archivisticas en la Entidad, con el propdsito de promover la racionalizacion de tramites y
la normalizacion de las operaciones archivisticas. Estas acciones se alinean con los objetivos
institucionales en materia de transparencia y acceso a la informacion, contribuyendo de esta manera
a su consecucion.
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e Plan Institucional de Archivos -PINAR

La armonizacion entre el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos se
materializa a través de la asignacion estratégica de recursos destinados a la implementacién del
PGD. Mediante la planificaciéon se priorizan los planes, programas y proyectos que forman parte del
PGD, garantizando asi la alineacion con los lineamientos y proyectos establecidos en el PINAR. Esta
asignacion adecuada de recursos se traduce en una gestién documental sélida, eficiente y acorde
con las necesidades de la Entidad.

e Plan Institucional de Capacitacién- PIC

La armonizacion entre el Plan Institucional de Capacitacion y el Programa de Gestién Documental se
evidencia a través de la adopcién de lineamientos orientados a la gestién, preservacion y
conservacion de documentos. El PIC respalda la implementacion de estrategias de gestion del
cambio y gestion del conocimiento dentro de la Entidad, lo cual se encuentra en linea con el PGD.
Esta armonizacion implica promover buenas practicas en la gestion documental y brindar el apoyo
necesario para su implementacion. De esta manera, se fortalece la capacitacion del personal en
relacién con la correcta gestion de los documentos, favoreciendo la eficiencia, la transparencia y el
acceso adecuado a la informacion.

e Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién -PETI

La armonizacién entre el Programa de Gestion Documental y el Plan Estratégico de Tecnologias de
la Informacion se manifiesta a través de la utilizacién y gestidon de los recursos tecnoldgicos descritos
en el PETI, siguiendo el modelo de arquitectura de servicio propuesto por la Oficina de Tecnologias
de la Informacién. El PGD establece directrices especificas para la migracion, emulacion,
actualizacion y replicacion de datos, los cuales son prioritarios en su implementacion. Esta
armonizacion garantiza la correcta integracion de los recursos tecnoldgicos en la gestion documental,
asegurando la adecuada

conservacion, acceso y seguridad de los documentos de la SCRD. Asimismo, promueve la
optimizacion de los procesos y la eficiencia en la administracion de la informacién, contribuyendo a la
transparencia y al cumplimiento de los requerimientos normativos.

e Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA

La armonizacion entre el Programa de Gestiébn Documental y el Plan Integral de Gestion Ambiental
se lleva a cabo a través de las acciones contempladas en el PGD para la disposicion final de los
documentos que han cumplido su tiempo de retencién. Estas acciones se centran en la correcta
gestion de los documentos que se convierten en residuos, ya sean aprovechables o peligrosos, en
relacion con los planes, programas y proyectos ambientales. El PGD establece directrices precisas
para la clasificacion, manejo y disposicion adecuada de dichos documentos, en cumplimiento de las
normativas ambientales vigentes y las politicas definidas en el PIGA. De esta manera, se promueve
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una gestién documental responsable y sostenible, en consonancia con los objetivos y compromisos
ambientales de la Entidad.

e Sistema Integrado de Gestién SIG

El Programa de Gestion Documental se encuentra en armonizacion con el Sistema Integrado de
Gestion de la Entidad a través de la incorporacion de politicas, programas, planes, procedimientos,
manuales y guias relacionados con la Gestion Documental. Esta armonizacion entre el PGD y el SIG
busca asegurar una gestion coherente y eficiente de los documentos en toda la SCRD. Mediante
esta alineacion, se establecen directrices y practicas que permiten la correcta organizacion, acceso,
preservacién y disposicion de los documentos, en concordancia con las politicas y regulaciones
establecidas por el SIG.

7. Cronograma

El cronograma relacionado a continuacién detalla aspectos y criterios vinculados con los
procesos de Gestiobn Documental, junto con las actividades, requisitos y requerimientos de
cada una, en sintonia con los proyectos del PINAR 2024-2027. Este cronograma ofrece una
vision detallada de las actividades, permitiendo identificar aspectos clave en cada etapa del
proceso. Ademas, facilita la asignacion de responsabilidades y recursos para asegurar el logro
de los objetivos planteados.



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIADE CULTURA,
RECREACION ¥ DEPORTE

GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: DOC-PG-01

VERSION: 02

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA: 24/09/2024

Pagina 51 de 64

TIPO DE EJECUCION
REQUISITO
; 3 F CORT | MEDIA | LAR
o | ASPECT ACTIVIDADES Sl I o NO GO
c oS in o c Tec PLAZ PLAZ PLA
E . . nol 0 0 ZO
is g| i 6gi
S
o S - el (2025-
at | n 2024 2026) 2027
iv a
[o) |
ADMINI Actualizar y socializar la Politica de
STRACI Gestion Documentall X X | X X
ON Mantener  actualizado el Plan
DOCUM | institucional de Archivos PINAR y | X
ENTAL socializar con la  comunidad
P institucional.
II'\ Mantener actualizado el Programa de
N Gestion Documental PGD vy socializar X X
E con la comunidad institucional.
A Definir y mantener actualizadas las
(o3 Tablas de Control de Acceso -TCA de X X X
| acuerdo con las nuevas versiones de
fo) TRD.
N Elaborar el Plan de Intervencion de
. X X X
Archivos.
Elaborar y mantener actualizado el
portafolio de servicios, en el cual se X X X
c Incluya el disefio de Archivo de
I Gestion Centralizado.
o] Realizar el seguimiento a los
N indicadores de gestion y mapas de | X | X | X X X X X
riesgos del proceso de Gestion
Documental.
Formular las directrices relacionadas
. X X X X
con las transferencias documentales.
Realizar el Registro Especial de X x| x X
Archivos de DDHH READH.
Elaborar las directrices para la
proteccién de archivos de DDHH y DIH X X | X X
Actualizar el Diagnéstico Integral de
Archivos. X X X
Actualizar las Tablas de Retencién
Docymental, 'ell CCD vy realizar . el X x| x X X X
Registro Unico de Series
Documentales RUSD
ante el AGN
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Realizar el seguimiento y mejora a los
planes y proyectos registrados en el X X X
PGD y PINAR.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIADE CULTURA,
RECREACION ¥ DEPORTE

GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: DOC-PG-01

VERSION: 02

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA: 24/09/2024

Pagina 53 de 64

Hacer seguimiento al cumplimiento de
las acciones  del Plan de X X X
Mejoramiento Archivistico.
Formular el Plan de Capacitacién en
L . X X
Gestion Documental y ejecutarlo.
Disefiar estrategias para la adecuada
creacion, difusion, mantenimiento y
administracion de los documentos de X X X X
la SCRD.
Definir el plan de trabajo para la
actualizacion e implementacion
DIRECT del Sistema Integrado X XX X X
RI CES de Conservacion junto con sus dos
PARA componentes.
LA . : iy
Directrices para la proteccion de
CREACI ; X X | X X
ON Y archivos de DDHH y DIH
DISENO Documentar  los  procedimientos
DE basicos de acuerdo con estandares X % | x X X
DOCUM técnicos y buenas practicas para el
ENTOS desarrollo de  actividades de
digitalizacién.
Establecer criterios y directrices para
identificar los documentos especiales, X X X
asi como las politicas de acceso y
seguridad.
Elaborar el modelo de requisitos para
SISTEM la gestion de documentos electronicos X X X X
A DE de archivo en donde se identifiquen
GESTIO los requisitos funcionales y no
N DE funcionales.
DOCUM Plantear las necesidades de X
EN TOS infraestructura del SGDEA en relacion
ELECTR con los repositorios y copias de X X| X
ONICOS seguridad de los  documentos
DE almacenados en el sistema.
ARCHIV
O- Generar los insumos técnicos y
SGDEA funcionales para el proceso de indice X X X
y foliacion electrénica en el Sistema
de Gestion Documental.
Formular el esquema de metadatos
asociados con la creacion y contenido X X X
ASIGN de la informacion.
ACION Elaborar los insumos técnicos para
DE servicio de metadatos en el Sistema X X X X
METAD de Gestion de Documentos
AT OS IElectrc')nicos de Archivo, para facilitar
a
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interoperabilidad y asegurar el acceso
de los documentos a largo plazo.

ESTRU
CTURA
DE LOS
DOCUM
ENTOS

20—-00CU0OX T

Elaborar y actualizar los manuales,
guias, planes y programas necesarios
para difundir los procesos de la
gestién documental.

Actualizar los procedimientos de la
Gestion Documental, con el fin de
garantizar la preservacion y
conservacion documental.

Elaborar el Plan de Transferencia del
Conocimiento

Elaborar el disefio del SGDEA y los
documentos para su implementacion.

Elaborar el instructivo de
correspondencia que contemple los

documentos de archivo producidos o
recibidos en formato fisico y
electronico.

Actualizar y/o elaborar formatos para
la correcta organizacion de los
expedientes de la Entidad tales como, X
testigos documentales, hojas de
control, rotulos de identificacion, etc.

Capacitar a todas las dependencias
de la Entidad en el uso del Sistema de X X | X X
Gestion Documental.

Elaborar el esquema de metadatos
asociados a la creacion, recepcion y X X
captura de la informacion.

Elaborar el programa especifico de
Documentos Vitales y Esenciales e
iniciar con su implementacion segun X
cronograma.

Elaborar el programa especifico de
Formas y Formularios e iniciar con su X X X
implementacién segln cronograma.

Actualizar las Tablas de Control de
Acceso X X | X X

Elaborar el Programa de
Autoinspecciones e iniciar con su X
implementacion segan cronograma.

FORM
A DE
PROD
ucclo
NO
INGRE
SO

Z2000couoxT

Establecer los parametros para la
digitalizacién de los documentos para X X
la preservacion a largo plazo.

Establecer parametros de radicacion
de documentos de entrada, salida o
internos a través del Sistema de X X
gestion Documental, asi como la
integracién con los canales de
atencion al ciudadano.
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AREAS

COMPE

TENTE

S PARA
EL

TRAMIT
E

Actualizar el procedimiento de
archivo de documentos, en donde se
defina la simplificacion de tramites en
la SCRD para facilitar su
automatizacion.

< Z0——Huomao

rI1-|—g>~;u—|

REGIST
RO DE
DOCUM
EN TOS

Establecer parametros de busqueda
de documentos para verificar
trazabilidad y estado de los tramites a X X X
través del procedimiento de

préstamos
documentales.

Registrar las nuevas versiones de las

Tablas de Retencion Documental en
Sistema de Gestién Documental de la
Entidad.

DISTRI
BUCION

Seguimiento continuo a los diferentes
canales de comunicacién para ejercer X | X | X X
el control de tramites.

Establecer directrices para el correcto
tramite de documentos  (fisico- X X | X X
electronico).

ACCES
oYy
CONSU
LTA

Aplicar los criterios consagrados en
el Registro de Activos de Informacion
e Indice de Informacion Clasificada y
Reservada  como medida  de
proteccién de datos personales a

las
comunicaciones oficiales radicadas

Mejora continua del Sistema de
Gestion de Documentos electrénicos X X | X X
de Archivo- SGDEA.

Socializar el  procedimiento  de
préstamos documentales a la X X
comunidad institucional.

Mantener actualizadas las Tablas de
Control de Acceso- TCA vy X X | X
socializarlas con la comunidad
institucional.

CONTR
oLY
SEGUI
MIE TO

Realizar el Control y Seguimiento de
la gestion documental de la SCRD. X | X | X X

Atender los requerimientos
funcionales 'y no  funcionales
establecidos en el modelo de X X | X X
requisitos para la gestion de
documentos electréonicos de archivo
MOREQ.

X O

CLASIFI

Actualizar las Tablas de Retencion
Documental de la SCRD para su X X | X X
posterior aplicacion.
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Identificar y asignar cada uno de los
documentos de la Entidad en su X X X

CACI
ON

Z00>NZ>0

respectivo expediente acorde con las
TRDy el CCD.




GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: DOC-PG-01

VERSION: 02

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIADE CULTURA,
RECREACION ¥ DEPORTE

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA: 24/09/2024

Pagina 57 de 64

Categorizar los archivos del fondo
documental de acuerdo con el Cuadro
de Clasificacion Documental. Esto
implica identificar y asignar series,
subseries y descripciones a los X X | X
archivos del fondo documental, esto
como predambulo a procesos de
ordenacién, depuracion, transferencia
y aplicacion de disposicioén final segun
aplique.

ORDEN
ACI
ON

Conformar los expedientes de
archivo independientemente de su
soporte teniendo en cuenta los
procesos técnicos de archivo y las
TRD.

DESCRI
PCIO
N

Mantener actualizados los inventarios
documentales de los archivos de X X
gestion
y central.

Elaborar el Programa de Descripcion
Documental. X

Implementar el programa de
Descripcion Documental.

Elaborar las Hojas de Control segin
los procedimientos y normatividad X
aplicable.

PREPA
RACION
DE
TRANS
FER
ENCIAS

mxmmwnz2>2x0-

nr—0n02z2

Actualizar el procedimiento  dg
transferencias documentales
primarias.

Elaborar el procedimiento de
transferencias X

documentales secundarias.

Elaborar y socializar el cronograma
de transferencias primarias con las X
diferentes Dependencias de la SCRD.

Llevar a cabo el alistamiento de los
documentos objeto de transferencia
primaria o secundaria (Ordenacion, X
limpieza, foliacion, descripcion,
ubicacion topografica).

VALID
ACI
ON DE
LA
TRANSFE
R ENCIA

omr>»-—HzZ2mMm=2CcO00

Verificar la aplicacion de los procesos
de clasificacion y ordenacion de los
expedientes a transferir, asi como las X
condiciones de empaque y embalaje

para
el traslado.
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Diligenciar el Formato  Unico
de Inventario Documental  para X X X X
los documentos de
archivo transferidos
independientemente de su soporte.
Definir criterios de migracion de la
MIGRACI informacién a otros medios de las
ON series y subseries con conservacion X X X X
total o seleccion, conforme se estipule
enla TRD o TVD.
Identificar las series y subseries de
F(e:\?A’\gg Conservacion Total, seleccion,
'i’ N microfilmaciéon y/o digitalizacién de X X X X X X
acuerdo con el procedimiento de
g JSLTEACI:_C Disposicion Final.
o ION, Implementar el procedimiento de
s MICROE Disposicion final para los documentos
) IL de conservacion total. X x| x X X X
c MACION
1 Y/O
O | DIGITALI
N | ZACION
Implementar el procedimiento de
F Disposicion Final relacionado con la X X | X X X
| eliminacion documental.
N ELIMINA | Elaborar el Plan de
IL\ CION Eliminacién Documental. X X X X
SISTEM Implementar el SIC de acuerdo con
P las estrategias consignadas en el Plan
A d gt | | X X | X X X X
R INTEGR e Conservacion _Pocu_m_enta y e
E Plan de Preservacion Digital a Largo
ADO DE Plazo
S CONS '
E ERV Realizar Capacitaciones relacionadas
R ACION con el Sistema Integrado de X X X
X Conservacion (SIC).
(o3 SEGURI Definir parametros y lineamientos
| DAD DE para la seguridad de la informacion X X X X X
o LA generada en ambientes electrénicos.
N | NFORM . . y
ACION Parametrizar el Sistema de Gestion
A Document_a] con las TRD para la X x| x X X
conservacion de documentos
electronicos de archivo
L
A
R
G
o
P
L
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REQUISI
TOS
PARA LA
PRESER
VACION
Y
CONSE
RVACI Verificar que el SGDEA garantice la
ON preservacion de los documentos de X
DE acuerdo con las TRD.
DOCUM
ENTOS
ELECTR
ONICOS
DE
ARCHI
VO
v Definir a través de la produccion
A documental, los valores primarios y
L ; X
secundarios de los documentos en
g virtud de la actualizacién de las TRD.
A Elaborar el procedimiento de X
(o] valoracion de documentos
| Considerando las Tablas de
(o) DIRECT Retencién Documental y el Cuadro de
N RICES Clasificacion Documental
D GENER actualizados, el proceso de valoracion
(0] ALES debe integrarse con los instrumentos X
Cc establecidos en la Ley 1712 de 2014
V) (Ley de Transparencia), asi como con
M la informacion clasificada y reservada.
E Ademas, se debe considerar
N el disefio del Banco Terminoldgico de
T Series y Subseries.
A
L

Tabla 18. Cronograma PGD-2024-2027

8. Control de Cambios

Version Fec_hi de Cambios realizados
Emisidén
Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacién de
1 28/02/2022 | documentos” Fecha: 28/02/2022 Radicado ORFEO 20227100087453.
2 22/01/2025 Ver solicitud de modificacién de documentos radicada con el nimero 20257100020923

de fecha 22/1/2025. Los principales cambios realizados fueron:

Se actualiza el cronograma de actividades. Se detallan los aspectos y criterios
vinculados con los procesos de Gestién Documental, junto con las actividades,
requisitos y requerimientos de cada uno, en sintonia con los proyectos del PINAR 2024-
2027
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Version

Fecha de
Emision

Cambios realizados

Se madifica el cédigo anterior DOC-PN-02 por el c6digo DOC-PG-01

30/04/2025

Se actualiz6 la informacion respecto a:

Aspecto administracion documental: Se actualiza la actividad 11 denominada “Elaborar el
Plan para la proteccion, acopio y acceso de archivos de DDHH y DIH" por Directrices
para la proteccion de archivos de DDHH y DIH

Se eliminan las actividades relacionadas con Implementar la primera fase de
investigaciéon y planificacion para el Centro de Documentacién especializado,
Implementar la segunda y tercera fase para el Centro de Documentacion especializado,
Implementar la cuarta y quinta fase parael Centro de Documentacion
especializado. Toda vez que se excluyeron del PINAR, pero no de este documento.

Del aspecto directrices para la creacion y disefio de documentos de la actividad 3
denominada “Definir el Plan para la proteccion, acopio y acceso de archivos de DDHH y
DIH” se actualiza por Directrices para la proteccion de archivos de DDHH y DIH.

Del aspecto Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de archivo SGEDA de la
actividad 3 denominada “Parametrizar el proceso de indice y foliacion electronica en el
Sistema de Gestion Documental” se actualiza por Generar los insumos técnicos y
funcionales.

Del aspecto asignacion de metadatos de la actividad 2 denominada “implementar el
servicio de metadatos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo, para facilitar la interoperabilidad y asegurar el acceso de los documentos a
largo plazo”. Se actualiz6 por Elaborar los insumos técnicos.

Del aspecto clasificacion la actividad 3 denominada Desarrollar e implementar el
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos (SGDEA), considerando
los Entidad. Se elimina, al igual que la actividad 5 denominada Fondo documental
intervenido, el cual contiene los archivos entre las vigencias 2006 a 2022. Se elimina.
Del aspecto ordenacion la actividad 1 denominada Organizar los fondos documentales
de la SCRD. Se elimina.

Del aspecto requisitos para la preservacion y conservacion de documentos electrénicos
de archivo la actividad 1. Se actualiza por Verificar que el SGDEA garantice la
preservacion de los documentos de acuerdo con las TRD.
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9. Responsables de elaboracion, revisién y aprobacién

ELABORADO POR
Persona(s)
responsable(s) de crear,
proyectar la modificacion
y/o ajuste del documento

APROBADO POR
Lider del Proceso quién
debe hacer cumplir el
contenido establecido
en el documento

REVISADO POR
Persona(s) de la OAP
responsable(s) de
verificar que el
documento contenga
los lineamientos
establecidos

AVALADO POR

Instancia correspondiente

Electrénica

Electrénica

Electrénica

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
Yulieth Liliana Pinto - Sandra - Cristian Camilo Comité Institucional de
Romero Patricia Cabra Neira Gestién y Desempefio
Castiblanco
- Paola Andrea Ramirez
- Carlos Andrés Gil
CARGO: CARGO: CARGO: CARGO:
Contratista Grupo -Directora de Gestion Contratista Oficina No aplica
Interno de Servicios Corporativa y Relacion | Asesora de
Administrativos con el Ciudadano Planeacion
-Coordinadora Grupo
Interno de Servicios
Administrativos
-Contratista Direccion
de Gestion Corporativa
y Relacién con el
Ciudadano
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:

Firmado electrénicamente
Acta de sesion de Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio No 13.

Radicado
20261700259633

Documento 20267100276353 firmado electrénicamente por:

Luis Fernando Mejia Castro

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Planeacion
Fecha firma: 14-05-2026 16:38:02

Cristian Camilo Cabra Neira

Contratista

Oficina Asesora de Planeacion
Fecha firma: 14-05-2026 15:03:20

Sandra Patricia Castiblanco

Monroy

Directora de Gesti6on Corporativa y Relacién con el Ciudadano
Direccion de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano
Fecha firma: 13-05-2026 08:37:38

Carlos Andres Gil Santamaria

Contratista
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Direccion de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano
Fecha firma: 12-05-2026 00:36:20

Paola Andrea Ramirez
Gutierrez

Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos
Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos
Fecha firma: 13-05-2026 08:11:58

Yulieth Liliana Pinto Romero

Bl &= ESREr Pl |

Contratista
Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos

Fecha firma: 11-05-2026 08:06:35

0b3b137562f3fa75e8692d2a6277524a1db153fa353e0e3cd7865001db91d8c5

Codigo de Verificaciéon CV: a6cad
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