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PRESENTACION

Se presenta la segunda versién del Programa de Gestion Documenta
como resultado del andlisis del entorno actual, articulado a nuevos
gestién de informacion. El programa contiene los lineamientos ge
gestion de documentos fisicos y electronicos de la entidad
lineamientos de gestion documental definidos en el Comité
2015, asi como el cumplimiento de las normas legales vige

El programa surge como el resultado del analisis inte [ to del estado
actual de la gestion documental, los avances obteni esidades'y expectativas
de las partes interesadas en la gestion informacio entacion al interior de la
entidad. Dicho analisis se complementa con el diag
2014 y complementado en 2015, asi como el diagnéstico
de gestion documental en 2016.

Por lo anterior el presente Prograrg
Institucional denominado “UN
especificamente en:

ado con el Plan Estratégico
ALIADA CON BOGOTA™,

Objetivo 3.

ion documental como herramienta que facilite la
manejo archivistico.

).C., y cudl ha sido parte de su devenir histérico. No obstante,
e el documento sélo va hacer énfasis en la historia institucional, es
ntrar en el desarrollo cronolégico de los cambios institucionales
reglame sfy no en la evaluacién de la practica, ni en el desarrollo que ha tenido la
misma a lo largo del tiempo. Para poder desarrollar esto, se tom6 como fuente principal
el trabajo realizado por Claudia Maria Montangut?, sobre la Historia institucional de la
Contraloria de Bogota D.C.

1 Contraloria de Bogota. Plan Estratégico Institucional — PEI 2016-2020. “Una Contraloria aliada con Bogota”
http://www.contraloriabogota.gov.co/intranet/contenido/planes/planes/Estrategico/PEI1%202016-2020.pdf

2 Montagut Mejia, Claudia Milena. Historiadora de la Universidad Nacional de Colombia, con Magister en
Antropologia de la misma Universidad. Se ha caracterizado como investigadora de la Alcaldia de Bogota
D.C y una de sus principales lineas de estudio son las Historias Institucionales de las Entidades del Estado.
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Para iniciar, antes de 1923 existieron dos hitos que antecedieron la creacion de la
Contraloria de Bogota D.C., el primero de ellos fue la Corte de cuentas, una entidad de
funcién gerencial y administrativa encargada de la revision de las cuentas y de la sancién
de los delitos por parte de los empleados y segundo, la Misibn Kemmerer, que dentro
del contexto de la “Danza de los millones” exigio la creacién de una entidad estatal
encargada del manejo y control fiscal de las entidades con fines publicos. Fue de esta
manera, que en 1923 se creod la Contraloria General de la Nacion.

Posteriormente, y como consecuencia de una serie de irregularidades ocurridasyen
Santafé de Bogotd, entre las empresas Publicas del Acueducto y el Tranvia, el 11 de
septiembre de 1929, se decreta mediante el acuerdo 23, elgDepattamento de la
Contraloria Distrital. Esta inicia siendo una Contraloriag Municipalidadscrita™ al
departamento de Cundinamarca. Luego, con el acuerdo 50 dél'15de diciembre"de 1931
se reglamentaron las oficinas, se decretaron funciones,y tareas ¥ se evidencié un
verdadero control por parte de esta nueva Contraloria.dna de las prin€ipales funciones
se centro en el control y la regulacion del manejo administrative de los reeursos y de las
cuentas, la rendicion de informes, y el monitoreo délas medidas de pago de las deudas
atrasadas.

Entre 1943 y 1953 se crearon dos grandeSiegislaciones (el ’/Acuerdo 105 de 1943y la
Resolucion 94 de 1950) encaminadas a establécer el progeso metodolégico que debia
seguir la entidad. Se centralizd lagdUneiohpde “layContraloria en la vigilancia de las
empresas municipales y de las @mpresas ‘ehcargadas del manejo de los servicios
publicos; se instauraron departamentos como: el Despacho del Contralor, Control previo,
Contabilidad, Examen de clientes y.fenecimientos, Estadistica y, tres auditorias en Caja
de prevencion social, Viviepdapopulahy Extension cultural; y se empezé a exigir el uso
de informes con el fin d& normalizar el desarrollo de las instituciones.

En 1954 ocurre una,nuevatransformacion estructural que responde al contexto interno
del pais. Una vz Gustavo Rejas_asume la presidencia, decide decretar la ciudad de
Bogota comagDistrito Especial (Decreto 3640 de 1954). A consecuencia de esta nueva
distincion, el 2% de @Ctubre'de 1955 se crea la IV Conferencia de Contralores, en la cual
se estableee,la necesidad de aplicar en el Distrito un Estatuto Unificado de Control Fiscal,
a lo cdal, se expide lalResolucion 274 de 1956 que reglamenta la Contraloria Distrital de
Bogota.

Una 'de, las primeras tareas que realiz6 nueva entidad Capitalina, fue realizar los
balances financieros de la ciudad, un inventario de los bienes del Distrito, y el Informe
de los procesos devolutivos que estaban vigentes. Este proceso de balances y
reacomodacion se puede decir dur6 varios afios, casi hasta 1980 cuando se expidio la
Resolucion Reglamentaria 15 del 20 de febrero, con el cual se empez6 a hablar de una
Contraloria del Distrito Especial de Bogota. Se le empieza a definir como un organismo
autbnomo e independiente, capacitado para ejercer vigilancia en la gestion fiscal de la
administracion Distrital.

En cuanto a la nueva estructura orgénica, aparece un aumento en el area administrativa,
se crean nuevas divisiones de auditorias tanto para la administracion central, como para
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las entidades descentralizadas; y se crea un nuevo servicio de visitadores encargados
de la supervision y evaluacion de las entidades y otro destinado a la investigacion de los
procesos. Asi continda la Contraloria de Bogota, durante los afios 80 y principios de los
90, cuando ocurre otra coyuntura que transforma todo el proceso politico y administrativo
del pais.

En 1991, y como es sabido por la mayoria de los colombianos, se crea una nueva
Constitucion Politica que transforma toda la manera como se venia pensando el pais.
Ya se deja de hablar de un Estado Benefactor para hablar por uno de Sefvicios, donde
se prima la mirada econémica por que el pais entra formalmente en una apertura y dohde
se le da mas representacion al pueblo, haciendo énfasis en los dereches y deberes de
los ciudadanos. En este mismo orden de ideas, la Contralogi@” Distrital tiene gue
transformar parte de su estructura, pues debe dar un giro frented@la contabilidad pablica
y hacia la nueva concepcion del control fiscal.

En orden con esta nueva transformaciéon se dicta el A€uerdo 16 del 22,de octubre de
1993, en el cual, la principal reforma administrativafse centra en hacerénfasis en la
especializacion sectorial. La Contraloria crea nuévas area@s misionales orientadas a
focalizar el Distrito, entre las cuales encontramos: la'lnidad de gontrol del Sector de
Infraestructura y Desarrollo, la Unidad de Control del Sector, Sogial, la Unidad de Sector
Gobierno, la Unidad de Sector Acueducto yAleantarillado, la'Unidad Control de Recursos
Energéticos, la Unidad Control de Telecomunicaciones,a Unidad de Consolidacion
Global, y la Unidad Control Gestion ysResultados.

El 6 de enero de 2009, se expide el Acuerdo\361, mediante el cual se organiza la
estructura de la Contraloria de\Bogota, D.C., se determinan las funciones por
dependencias, se fijan @8 principles gengrales inherentes a su organizacion y
funcionamiento y se dictan otras disposiciones.

Actualmente, la Contralorfa‘de Bogotarige su estructura con base en el Acuerdo 519 de
diciembre 26 def2012.)A partir de_eSte, se dictan las funciones que debe cumplir cada
dependenciagSe modificagla estructura organica, se aumenta la planta de personal y los
grados de la escalagalarial

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La ContralesiasDistrital de Bogota, D.C. DECLARA como Politica Institucional de Gestion
Documental su compromiso en el analisis, disefio e implementacion de mejores practicas
de gestion de documentos, archivos e informacion, en sus diferentes soportes, medios y
formatos, para coadyuvar en el logro de la mision de la entidad “(...) vigila la gestién
fiscal de la Administracion Distrital y de los particulares que manejan fondos o bienes
publicos, en aras del mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos del Distrito
Capital.”®

3 Acuerdo Distrital 519 de 2012, articulo 2: Mision de la Entidad.
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La entidad reconoce que sus documentos e informacién son una fuente histérica de
informacion y hacen parte del patrimonio cultural del Distrito, por lo tanto transferira al
Archivo Historico de la ciudad los documentos que de conformidad con el proceso de
valoracién adquieran trascendencia histérica.

Por lo anterior, la entidad es consciente de la importancia de dar un tratamiento
adecuado a sus documentos y archivos, en las diferentes fases del ciclo de vida del
documento (planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion y conservacion).

La Politica de Gestiobn Documental se ejecutara bajo el liderazgo
Administrativa y Financiera, con el apoyo de la Subdireccién de Servicio
tareas de capacitacion, sensibilizacion y socializacion del cont
incorporara en las acciones de capacitaciébn contenidas e
Capacitacion.

PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA POLITI

de la administracion
estar disponibles p

ambiente. La Contraloria promovera la reduccién de produccién
soporte papel siempre y cuando por razones de orden legal y de

- Cultura archivistica. La entidad promovera la sensibilizacién de sus funcionarios y
contratistas sobre la importancia y el valor de la informacion, documentos y archivos,
independiente del medio en el que se produzca.
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1. ASPECTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

1.1. Introduccién

El Archivo General de la Nacién define el Programa de Gestién Documental como “el
instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistemético de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la informacién producida y recibida por una
entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta y
conservacion.”

Teniendo en cuenta la anterior definicion, el Programa de Gestion Documental, contiene
las orientaciones que deben tenerse en cuenta para la adecuada gestion del ciclo de
vida de los documentos, asi como la interaccién de la gestiobn documental con otros
sistemas y modelos de gestién, de manera que se asegura la eficiencia en la gestién
institucional.

El programa se alinea con el Plan Estratégico 2016 — 2020 “Una Contraloria aliada con

Bogota”.

1.2. Alcance

El presente Programa de Gestion Documental - PGD se encuentra articulado al Plan
Estratégico Institucional 2016 — 2020, denominado “UNA CONTRALORIA ALIADA CON
BOGOTA”, no obstante se sefialan metas a mediano y largo plazo, que deberan ser
acogidas por posteriores planes estratégicos.

1.3. Public@ destinatarie del programa

Por ser un documento que debe ser publicado, el publico destinatario son los ciudadanos
en general y los funcionarios de la Contraloria, en particular los que son responsables
de la gestién documental, en ambiente fisico y electrénico.

1.4. Requerimientos para el desarrollo del PGD

Para el adecuado funcionamiento de las acciones que se propone en el programa, se
hace necesario la descripcion de los siguientes requerimientos:

4 Archivo General de la Nacién. Manual de implementacién de un Programa de gestion Documental, p. 10.
2014
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1.4.1. Normativos

TIPO DE

N° 04

\

Acuerdo A.G.

NORMA FECHA DESCRIPCION
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
Ley 594 14/07/2000 y se dictan otras disposiciones”.
"Por medio de la cual se crea la Ley de Tra
Ley 1712 6/03/2014 | del Derecho de Acceso a la Informacién P
y se dictan otras disposiciones".
o Articulo 2.8.2.5.8. Instrumento
Decreto N° 1080 | 26/05/2015 gestion documental
“Por medio del cual se expi
establece
e informacion
Ley 1712 de
[0} -
Decreto N° 1081 | 26/05/2015 e Informacion, el Indice de
a, el Esquema de
Decreto 514 20/12/ 2006 (SIGA) como parte del Sistema
istrativa del Sector Publico".
reglamentan parcialmente los Decretos
de 2012 y se modifica el procedimiento para
Acuerdo A.G.N. 15/03/2013 elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacién e

lementacién de las Tablas de Retencién Documental
y las Tablas de Valoracion Documental”.

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

“Por el cual se establecen pautas para la administracion

N° 042

Acue’\rlo 060 30/10/2001 | de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.
“Por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestion en las entidades
Acuerdo A.G.N. 31/10/2002 publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,

se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000”.
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TIPO DE .
NORMA FECHA DESCRIPCION
Circular externa
Alcaldia Mayor “Lineamientos para la Elaboracién e Implementacion de
de Bogotéa — 23/02/2013 | las Tablas de Retencién Documental de las entidades del
Archivo Distrital Distrito Capital”.
001

1.4.2. Econdmicos

La Direccién Administrativa y Financiera, como autoridad archivistica de la Contraloria
Distrital, asignara los recursos financieros que se requieran para el cumplimiento de las
metas a corto, mediano y largo plazo, sefalados en el presente Programa de Gestion
Documental.

1.4.3. Administrativos

La Subdireccion de Servicios Generalesggarantizara todo €I apoyo administrativo
necesario, para que se puedan desarrollar adecuadamente [as actividades involucradas
en las metas a corto, mediano y largo plazo, sefialados eafel presente Programa.

1.4.4. Tecnoldgicos

La Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) apoyara los
esfuerzos que se requieran para el andlisis, disefio e implementacién de proyectos
tecnolégicos necesarios para un adecuado funcionamiento de la gestiébn de documentos
electrénicos, dentro de las metas sefialadas en el presente Programa. Al respecto, la
Direccion Archivo de Bogoté, se encuentra en el disefio del Modelo de Requisitos Unico
para el Distrito, con miras al andlisis, disefio e implementacion de Sistemas de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, en concordancia con las directrices
de Gobierno en Linea (Cero papel, SGDEA y Expediente Electrdnico).

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Los procesos del Programa de Gestibn Documental tienen como propésito la
administracién del ciclo de vida de los documentos, teniendo en cuenta las acciones
administrativas, normativas, tecnoldgicas y econémicas de la entidad, con relacion a:
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2.1. Planeacion de la gestion documental

2.1.1 Objetivo.

Describir los procesos de la planeacion de la gestion documental de la entidad, tomando
como referencia los procedimientos del Sistema Integrado de gestion y las directrices
emanadas del Archivo General de la Nacion y la Direccién de Archivo de ota, con
respecto al tratamiento documental desde la fase de planeacion.

2.1.2. Alcance.

Aplica para documentos producidos en soporte papel y a 0 e se produciran en
ambiente electrénico.

Tipo de Administrativo | X Legal X ci X | Tecnolégico | X
requisito

DESCRIPCIO
mentos, cuando se presenten cambios en las

ITEM

- Actualizar los siguientes
tablas de retencié

mentos cuando se presenten cambios en las
y competencias de la entidad: Cuadro de

ACTIVIDADES rado de Gestion.

esos técnicos y operativos de la gestion documental a
acion, elaboracioén de planes, programas y proyectos de la

tion, con miras a incorporar las mejores practicas de gestion y

preservacion de los archivos y documentos de la entidad.

- Procedimiento para el control de documentos del SIG cédigo PGD-01

- Procedimiento para la elaboracién y control de resoluciones cédigo pgd-10

- Procedimiento para la actualizacién de los instrumentos de gestion de
informacion publica.

- Procedimiento para gestion de documentos electrénicos de archivo

- Caracterizaciones de los procesos del SIG

- R.R. 065 de 2015 adopta tabla de retencién documental

PROCEDIMIENTOS - Politicas de seguridad y privacidad de la informacién.

- Procedimiento actualizacién instrumentos de la gestion de informacion
publicaenla C.B

- Procedimientos para:

- Organizacion de archivos.
- Gestion de documentos electronicos.
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- Administracion de correspondencia.
INSTRUMENTOS N.A.
- Capacitacion a funcionarios y contratistas en material del cumplimiento de
la Ley 594 de 2000 y sus normas reglamentarias.
PROYECTOS - Actualizacién de instrumentos de gestion de informacion.
- Actualizacién de instrumentos archivisticos.
- Actualizacién y/o disefio de directrices de gestion de documentos.
- Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
- Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo
PROGRAMA . . ;
N operativo de la entidad en caso de emergencia).
ESPECIFICO o o
- Programa de gestion de documentos electrénicos.
RELACIONADO o o
- Plan Institucional de Capacitacion.
- Programa de auditoria y control.

2.2. Produccion

2.2.1. Objetivo.

Describir los procesos de la produccién docu
estructura de documentos, forma de produccién e in
el tramite), tomando como referencia los procedimi
gestion y las directrices emanadas del Archivo General
Archivo de Bogota.

entidad (incluyendo la
competentes para
tema Integrado de
cion y la Direccion de

2.2.2. Alcance.

Aplica para documentos producid@s en soporte papel y aquellos que se produciran en
ambiente electrénico.

Tipo de Admini

requisito

Legal Funcional Tecnologico | X

ITEM DESCRIPCION
ACTIVIDADE olar la produccion documental mediante una definicion clara de los

rar el suficiente nimero de copias para evitar duplicidad innecesaria

documentos.

Producir los documentos en soportes que aseguren la autenticidad,
integridad, accesibilidad y preservacion de la informacién en el corto,
mediano y largo plazo.

- Producir documentos en sistemas de informacion automatizados, que
aseguren la autenticidad, integridad, accesibilidad y preservaciéon de la
informacion en el corto, mediano y largo plazo, cumpliendo con los requisitos
técnicos y legales que demanden las normas y técnicas nacionales e
internacionales; asi mismo se debe asegurar el vinculo archivistico de los
documentos durante el desarrollo del ciclo vital.

PROCEDIMIENTOS - Procedimiento para la recepcién de las comunicaciones oficiales externas.
codigo 07009

- Procedimiento para la proyeccién, envio y recepcion de comunicaciones
oficiales internas. cédigo 07007

- Procedimiento para la elaboracion y control de resoluciones cédigo PGD-10

- Procedimiento actualizacién y aplicacion de TRD

- Procedimiento para gestion de documentos electrénicos de archivo
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- Politica tratamiento de datos personales en la CB.

- PGD-01 Procedimiento para el control de documentos del SIG

- R.R. 067 de 2015 adopta nuevas versiones de algunos procedimientos del
PGD enla C.B.

- Politicas de seguridad y privacidad de la informacion.pdf

INSTRUMENTOS N.A.

PROYECTOS - Capacitacion a funcionarios y contratistas en material del cumplimiento de

la Ley 594 de 2000 y sus normas reglamentarias.

- Actualizacién y/o disefio de directrices de gestion de documentos.

PROGRAMA - Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

ESPECIFICO - Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo
RELACIONADO operativo de la entidad en caso de emergencia).
- Programa de gestion de documentos electrénicos.
- Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
digitalizacion y microfilmacion).
- Plan Institutional de Capacitacion.

2.3. Gestion y Tramite \

2.3.1. Objetivo.

Describir los procesos de la gestion y trami
documentos, distribucion fisica o ele oy ulta, control y seguimiento),
tomando como referencia los proged ' a Integrado de gestion y las
directrices emanadas del Archivo 3 Nacion y la Direccion de Archivo de
Bogota.

documentos’de la entidad (registro de

2.3.2. Alcance.

s producido soporte papel y aguellos que se produciran en

X Legal X | Funcional | X | Tecnolégico | X

DESCRIPCION

Generar las directrices para un adecuado tramite de los documentos que se

producen y reciben en la entidad, garantizando tiempos de respuesta
oportunos para clientes internos y externos, asi como la trazabilidad de los
documentos.

- Generar y tramitar documentos, respetando normas sobre proteccién de
datos personales, tratamiento de la informacion publica, clasificada y
reservada, tanto en la gestion y tramite en ambiente fisico como electrénico.

- Producir documentos en sistemas de informacion automatizados, que
aseguren la autenticidad, integridad, accesibilidad y preservacion de la
informacién en el corto, mediano y largo plazo, cumpliendo con los requisitos
técnicos y legales que demanden las normas y técnicas nacionales e
internacionales; asi mismo se debe asegurar el vinculo archivistico de los
documentos durante el desarrollo del ciclo vital.

PROCEDIMIENTOS - Procedimiento para la recepcion de las comunicaciones oficiales externas.

codigo 07009



http://contraloriabogota.gov.co/carpetaweb.asp?opcion=intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2014/RR_006_2014%20Pol%EDtica%20Tratamiento%20de%20Datos%20Personales%20en%20la%20CB
http://contraloriabogota.gov.co/intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2015/RR_067_2015%20Adopta%20Nuevas%20Versiones%20de%20Algunos%20Procedimientos%20del%20PGD%20en%20la%20C.B/PGD-01%20Procedimiento%20para%20el%20Control%20de%20Documentos%20del%20SIG.pdf
http://contraloriabogota.gov.co/intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2015/RR_067_2015%20Adopta%20Nuevas%20Versiones%20de%20Algunos%20Procedimientos%20del%20PGD%20en%20la%20C.B/RR_067_2015%20Adopta%20Nuevas%20Versiones%20de%20Algunos%20Procedimientos%20del%20PGD%20en%20la%20C.B.pdf
http://contraloriabogota.gov.co/intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2015/RR_067_2015%20Adopta%20Nuevas%20Versiones%20de%20Algunos%20Procedimientos%20del%20PGD%20en%20la%20C.B/RR_067_2015%20Adopta%20Nuevas%20Versiones%20de%20Algunos%20Procedimientos%20del%20PGD%20en%20la%20C.B.pdf
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- Procedimiento para la proyeccién, envio y recepcion de comunicaciones
oficiales internas. codigo 07007

- Procedimiento para el envio de las comunicaciones oficiales externas.
codigo 07008

- Procedimiento para la elaboracion y control de resoluciones cédigo PGD-10

- Procedimiento para organizacion y transferencias documentales

- Procedimiento actualizacion y aplicacion de TRD

- Procedimiento para gestion de documentos electronicos de archivo

- Politica tratamiento de datos personales en la CB

- Procedimiento derecho de peticion

- Custodia y autenticacion documentos

- PGD-06 Procedimiento para consulta o préstamo de do

- R.R.070 de 2015 Comité seguridad informacion y GEL.

- Politicas de seguridad y privacidad de la informaci df
INSTRUMENTOS - Indice de Informacién Clasificada y Reservada
PROYECTOS - Analisis, disefio e implementaciéon de Siste estion de
Electrénicos de Archivo.
PROGRAMA - Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.

ESPECIFICO - Programa de gestién de documentos electrénicos.
RELACIONADO - Programa de auditoria y control.

2.4. Organizacion

2.4.1. Objetivo.

Describir los procesos de la orga
(identificacion, clasificacion, orde
referencia los procedimientos dé

egrado de gestion y las directrices
Direccion de Archivo de Bogota.

soporte papel y aquellos que se produciran en

Legal X | Funcional Tecnologico | X

DESCRIPCION

Mantener los archivos debidamente actualizados y organizados aplicando
los principios y procesos técnicos, que permitan evidenciar la aplicacion
permanente de las Tablas de Retencién y Valoracion Documental.

- Crear estrategias de organizacion de archivos que se articulen a otros
procesos como la Estrategia de Cero Papel o Seguridad y Salud en el
Trabajo.

- Disefiar e implementar soluciones tecnolégicas tendientes a la optimizacién
y eficiencia de los procesos, cumpliendo con los requisitos para una
adecuada identificacion, clasificacion, ordenacion y descripcion de archivos
electrénicos y digitales.

- Procedimiento para consulta o préstamo de documentos. Cédigo PGD-06

- Procedimiento para organizacion y transferencias documentales

- Procedimiento actualizacién y aplicacion de TRD

- Procedimiento para gestion de documentos electrénicos de archivo

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS



http://contraloriabogota.gov.co/carpetaweb.asp?opcion=intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2014/RR_006_2014%20Pol%EDtica%20Tratamiento%20de%20Datos%20Personales%20en%20la%20CB
http://contraloriabogota.gov.co/carpetaweb.asp?opcion=intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2015/RR_047_2015%20Custodia%20y%20autenticacion%20documentos
http://contraloriabogota.gov.co/intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2015/RR_067_2015%20Adopta%20Nuevas%20Versiones%20de%20Algunos%20Procedimientos%20del%20PGD%20en%20la%20C.B/PGD-06%20Procedimiento%20para%20Consulta%20o%20Pr%C3%A9stamo%20de%20Documentos.pdf
http://contraloriabogota.gov.co/intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2015/RR_070_2015%20Comite%20Seguridad%20Informacion%20y%20GEL/RR_070_2015%20Comite%20Seguridad%20Informacion%20y%20GEL.pdf
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- Politica tratamiento de datos personales en la CB

- RR_065_2015 adopta tabla de retencién documental

- RR_067_2015 adopta nuevas versiones de algunos procedimientos del
PGD en la C.B.

- Politicas de seguridad y privacidad de la informacion.

- Tablas de Retencion Documental

- Tablas de Valoracion Documental

INSTRUMENTOS - Cuadro de Clasificacion Documental

- Inventarios Documentales.

- Banco Terminoldgico.

- Analisis, disefio e implementacion de Sistema de Gestio 0 tos
Electrénicos de Archivo.

PROYECTOS - Actualizacion de Tablas de Retencién Documental.

- Aplicacion de Tablas de Valoracion Documental.

- Actualizacion de instrumentos archivisticos.

- Programa de gestion de documentos electronicos.

PROGRAMA - Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
ESPECIFICO digitalizacion y microfilmacion).
RELACIONADO - Programa de auditoria y control.
A 4

2.5. Transferencias

2.5.1. Objetivo.

Describir los procesos de transfe ' documentos de la entidad
i ' reshing, emulacién y generacion
de metadatos), tomando como reférencia los procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion y las directrices e S eneral de la Nacion y la Direccion de
Archivo de Bogota.

2.5.2. Alcance.

Aplica para dogc ‘ ' n soporte papel y aquellos que se produciran en

Tipo de
requisi

X Legal X | Funcional Tecnoldgico X

DESCRIPCION

Asegurar la transferencia de los documentos de acuerdo con lo establecido en
las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracién Documental,
cumpliendo con estandares externos e internos.

- Generar directrices y esquemas para la migracidon, conversion, emulacion,
preservacion y accesibilidad de los documentos en el corto, mediano y largo
plazo, asegurando que los documentos puedan ser usados y tengan valor
probatorio, mientras cumplen su periodo de retencion en el Archivo Central de la
entidad, asi como fuente de informacioén en el Archivo Histérico.

- Generar un programa de descripciéon que incluya la generaciéon de metadatos

que deben ser incorporados a los documentos que deben ser transferidos.

PROCEDIMIENTOS - Procedimiento para la conservacion, seguridad y recuperacion de los registros
en archivo de gestion y archivo central. codigo 07004
- Procedimiento para organizacion y transferencias documentales



http://contraloriabogota.gov.co/carpetaweb.asp?opcion=intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2015/RR_065_2015%20Adopta%20Tabla%20de%20Retencion%20Documental
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- Procedimiento actualizacion y aplicaciéon de TRD

- Procedimiento para gestion de documentos electrénicos de archivo

- Custodia y autenticacion documentos

- R.R. 065 de 2015 adopta tabla de retenciéon documental

- PGD-06 Procedimiento para consulta o préstamo de documentos

- R.R.067 de 2015 Adopta nuevas versiones de algunos procedimientos del PGD
en la CB.

RELACIONADO

INSTRUMENTOS - Tablas de Retencién Documental
- Tablas de Valoracion Documental
- Cuadro de Clasificacion Documental
- Banco Terminoldgico.
PROYECTOS - Analisis, disefio e implementacién de Sistema de Gestion de Do entos
Electrénicos de Archivo.
- Aplicacion de Tablas de Valoracion Documenta,
PROGRAMA - Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo
ESPECIFICO

operativo de la entidad en caso de emergencia).

- Programa de gestion de documentos electrénicos.

- Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
digitalizacién y microfilmacion).

- Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales,
de comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).

2.6.Disposicién de documento

2.6.1. Objetivo.

Describir los procesos d
(Conservacion total, sel
referencia los procedi
emanadas del Archivo

2.6.2. Alca

Aplica para_doct

ambi S

- Programa de auditoria y control.

ucidos en soporte papel y aquellos que se produciran en

inistrativo | X Legal X | Funcional Tecnoldgico | X

DESCRIPCION

ACTIVIDADES

- Aplicar los estandares disponibles en la entidad para la realizaciéon de los
procesos de eliminacién primaria o secundaria, transferencia primaria y
secundaria, reproduccion técnica en imagenes o seleccion de documentos
que deben ser conservados en el Archivo Historico, de acuerdo con las
Tablas de Retencién o Valoracién Documental.

- Publicar las actuaciones dentro del proceso de eliminaciéon primaria o
secundaria, tal como lo establece la normatividad vigente.

- Generar, implementar y evaluar estrategias para asegurar que los protocolos
de disposicion final de los documentos, cumplan con las normas vigentes y
los procedimientos internos de la entidad.



http://contraloriabogota.gov.co/carpetaweb.asp?opcion=intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2015/RR_065_2015%20Adopta%20Tabla%20de%20Retencion%20Documental
http://contraloriabogota.gov.co/intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2015/RR_067_2015%20Adopta%20Nuevas%20Versiones%20de%20Algunos%20Procedimientos%20del%20PGD%20en%20la%20C.B/PGD-06%20Procedimiento%20para%20Consulta%20o%20Pr%C3%A9stamo%20de%20Documentos.pdf
http://contraloriabogota.gov.co/intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2015/RR_067_2015%20Adopta%20Nuevas%20Versiones%20de%20Algunos%20Procedimientos%20del%20PGD%20en%20la%20C.B/RR_067_2015%20Adopta%20Nuevas%20Versiones%20de%20Algunos%20Procedimientos%20del%20PGD%20en%20la%20C.B.pdf
http://contraloriabogota.gov.co/intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2015/RR_067_2015%20Adopta%20Nuevas%20Versiones%20de%20Algunos%20Procedimientos%20del%20PGD%20en%20la%20C.B/RR_067_2015%20Adopta%20Nuevas%20Versiones%20de%20Algunos%20Procedimientos%20del%20PGD%20en%20la%20C.B.pdf

@ PROGRAMA DE GESTION Cadigo formato: PGD-14-004
@ DOCUMENTAL Cédigo documento: PGD-11

CONTRALORIA Version:2.0

DE BOGOTA. D.C. Vigencia 2016 - 2020 Pagina 18 de 41

- Procedimiento para la conservacion, seguridad y recuperacion de los
registros en archivo de gestion y archivo central. cédigo 07004

- Procedimiento actualizacién y aplicacion de TRD

- Procedimiento para gestion de documentos electrénicos de archivo

- RR_065_2015 Adopta tabla de retencién documental

- PGD-06 Procedimiento para consulta o préstamo de documentos

- RR_067_2015 Adopta nuevas versiones de algunos procedimientos del

PROCEDIMIENTOS

PGD en la C.B.
- Tablas de Retencion Documental
INSTRUMENTOS - Tablas de Valoracién Documental
- Cuadros de Clasificacion Documental
PROYECTOS - Aplicacién de Tablas de Valoracion Documental.

- Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo
operativo de la entidad en caso de emergencia).
- Programa de gestién de documentos electrénicos.

PROGRAMA - Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
ESPECIFICO digitalizacion y microfilmacion).
RELACIONADO - Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales,

orales, de comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).
- Programa de auditoria y control.

2.7. Preservacion alargo plazo

2.7.1. Objetivo.

Describir los procesos de preser
entidad (sistema de preservacion
de preservacioén a largo pl
Integrado de Gestién y
Direccion de Archivo d

2.7.2. Alcance

Aplica para d
ambiente electrd

X Legal Funcional Tecnolodgico | X

DESCRIPCION

Disefiar e implementar el sistema integrado de conservacion de
documentos, que incluya documentos producidos electrénicamente.

- Generar estrategias articuladas a la seguridad de la informaciéon de la
entidad, para asegurar la autenticidad, integridad y accesibilidad a la
informacién, mientras cumplen el periodo de retencion asignado, asi como

ACTIVIDADES la preservacién en el tiempo de aquellos documentos valorados como
histérico.

- Disefiar e implementar requisitos para la preservacion y conservacion de
documentos electronicos de archivo.

- Disefar e implementar requisitos para las técnicas de preservacion a largo
plazo.
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- Procedimiento para la conservacion, seguridad y recuperacion de los
registros en archivo de gestion y archivo central. cédigo 07004

- Procedimiento para gestion de documentos electrénicos de archivo

- Custodia y autenticacion documentos

- PGD-06 Procedimiento para consulta o préstamo de documentos

- R.R. 070 de 2015 Comité seguridad informacion y GEL.

- Costo de la reproduccién de informacion que se expida en la CB.

- Politicas de seguridad y privacidad de la informacion.pdf

- Tablas de Retencion Documental

INSTRUMENTOS - Tablas de Valoracion Documental

- Modelo de Requisitos para la gestion de documentos elec

- Analisis, disefio e implementacion del Sistema Integrado

- Analisis, disefio e implementacién de Sistema de Gesti

PROCEDIMIENTOS

Conserva
de Docume

PROYECTOS L .
Electrénicos de Archivo.

- Aplicacién de Tablas de Valoracion Documental

- Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.

- Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo
PROGRAMA operativo de la entidad en caso de emergencia).
ESPECIFICO - Programa de gestién de documentos electrénicos.

RELACIONADO - Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,

digitalizacion y microfilmacion).

2.8. Valoracion

2.8.1. Objetivo.

Describir los procesos de preser
entidad (determinacién de valores ptimarios y secundarios, dependiendo del contexto de
la organizacion), tomando refe [ ocedimientos del Sistema Integrado de
Gestion y las directrice anadas d v0 General de la Nacion y la Direccion de
Archivo de Bogota.

2.8.2. Alcance

Aplica para do
ambiente.electro

ativo | X Legal Funcional Tecnolégico | X

DESCRIPCION

Revisar periédicamente los instrumentos archivisticos de valoracion de

informacion y documentos de la entidad, con el fin de determinar la

pertinencia o no de conservacion de documentos con valores historicos.

- Actualizar permanentemente las normas externas para determinar los
valores primarios de documentos y prescripcion de acciones que inciden en
la conservacion de documentos de la entidad.

- Procedimiento para gestion de documentos electrénicos de archivo

- Procedimiento actualizacion y aplicacién de TRD

PROCEDIMIENTOS - R.R. 065 de 2015 Adopta tabla de retencion documental

- Procedimiento actualizacion instrumentos de la gestion de informacion
publica en la CB.

ACTIVIDADES



http://contraloriabogota.gov.co/carpetaweb.asp?opcion=intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2015/RR_047_2015%20Custodia%20y%20autenticacion%20documentos
http://contraloriabogota.gov.co/carpetaweb.asp?opcion=intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2015/RR_065_2015%20Adopta%20Tabla%20de%20Retencion%20Documental
http://contraloriabogota.gov.co/carpetaweb.asp?opcion=intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2016/RR_024_2016%20Procedimiento%20Actualizaci%F3n%20Instrumentos%20de%20la%20Gesti%F3n%20de%20Informaci%F3n%20P%FAblica%20en%20la%20C.B
http://contraloriabogota.gov.co/carpetaweb.asp?opcion=intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2016/RR_024_2016%20Procedimiento%20Actualizaci%F3n%20Instrumentos%20de%20la%20Gesti%F3n%20de%20Informaci%F3n%20P%FAblica%20en%20la%20C.B
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- Procedimiento de actualizacion de instrumentos archivisticos

INSTRUMENTOS

- Tablas de Retencién Documental.
- Tablas de Valoracion Documental.

PROYECTOS

- Analisis, disefio e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion.

- Analisis, disefio e implementacion de Sistema de Gestion de Documentos
Electréonicos de Archivo.

- Aplicacion de Tablas de Valoracion Documental.

PROGRAMA

ESPECIFICO C o, . ) .
RELACIONADO digitalizacion y microfilmacion).

- Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo
operativo de la entidad en caso de emergencia).

- Programa de gestion de documentos electrénicos.

- Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,

- Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales,
orales, de comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

3.1. Alineado con los objetivos estratégicos

El presente Programa se encuentra alineado con el Plan Estratégico Institucional 2016
— 2020, denominado “UNA CONTRALORIAFALIADA CONBOGOTA’, el cual lo integran
cinco (5) objetivos corporativos, asi:

v

v

Fortalecer la vigilancia y céntrol a laagestiéngfiscal desde los resultados vy el
impacto.

Vincular a la ciudadania eniel ejercicio del control fiscal para que genere insumos
al proceso auditor ysseaaliada.en el control de los recursos publicos.

Optimizar la gestion de'la Entidadghacia el mejoramiento continuo, para cumplir
su mision con altos estandarés de calidad.

Fortalecer la capagidad institucional, optimizando los recursos hacia un control
fiscal efegtivo,

Estar adla vanguardia dejlastecnologias de la informacion y las comunicaciones
- TICs;que patencialicen los procesos y fortalezcan el ejercicio de control fiscal.

La gestion documental, se enmarca especificamente en el objetivo 3 y la estrategia 3.2
que sefalan:

Objetivo 3. Optimizar la gestion de la Entidad hacia el mejoramiento continuo,
para cumplir su mision con altos estandares de calidad.

Estrategia 3.2. Fortalecer la gestién documental como herramienta que facilite
la administracién y manejo archivistico.

El programa de Gestion Documental se encuentra alineado a su vez con los lineamientos
de gestién documental aprobado en el Comité Interno de Archivo 001 de 2015:

- Aplicaciéon de las Tablas de Retencion Documental en los archivos de gestion,
mediante una estrategia de divulgacion y acompanamiento a las diferente



http://contraloriabogota.gov.co/intranet/contenido/Normatividad/Resoluciones/2016/RR_024_2016%20Procedimiento%20Actualizaci%C3%B3n%20Instrumentos%20de%20la%20Gesti%C3%B3n%20de%20Informaci%C3%B3n%20P%C3%BAblica%20en%20la%20C.B/RR_024_2016%20Pro%20Actualizaci%C3%B3n%20Instrumentos%20de%20la%20Gest%20de%20Informaci%C3%B3n%20P%C3%BAblica%20C.B.pdf
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dependencias de la entidad, incluyendo la actualizacién de las tablas acorde con la
produccién documental actual.

Disenar e implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivos (SGDEA), para la administracién del ciclo vital de los documentos
electrénicos, en coordinacién con la Direccién de las TIC’s, en lo concerniente al
andlisis de funcionalidades del sistema de informacién SIGESPRO, acorde con las
directrices de la Estrategia de Gobierno en Linea.

El presente programa se actualizé con el fin de articular los instrumentos de gestion de

la informacion, correspondientes al Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano.

3.2.Metas de corto, mediano y largo plazo

i. Metas a corto plazo.

Actualizar los siguientes instrumentos archivisticos:

- Banco Terminolodgico de series, subseries y tipos documentales
- Plan Institucional de Archivos - PINAR.

- Programa de Gestién Documental -PGD

- Tabla de Retencion Documental - TRD

- Cuadro de Clasificacién Documental -CCD

Realizar las siguientes actividades:

Realizar la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, y las eliminaciones y
transferencias primarias, resultantes del proceso de aplicacion.

Aplicar las Tablas de Valoracion Documental, una vez se realice el proceso de
convalidacion por parte del Consejo Distrital de Archivo.

iige, Metas a Mediano plazo.
Disefiar e implementar los siguientes programas especificos: Sistema Integrado de
Conservacion, Programa de Reprografia, Programa de proteccion de documentos

vitales, Programa de Descripcion Documental.

Disenar e implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivos (SGDEA).

iii. Metas a Largo plazo.

Implementar y mantener actualizado el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivos (SGDEA).
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— Disefar e implementar el Programa de normalizacién de formas y formularios
electrénicos.

— Aplicar y administrar estandares de conservaciéon y preservacion de la informacion
electronica.

3.3.Asignacién de Recursos

Para alcanzar las metas y lograr los objetivos previstos en el Programa enta con
los siguientes recursos:

» Talento Humano de planta adscrito a la Subdireccion de iciosi\Generales

1195 de ado:
idad Institucional”,
ocumental de

5n, Clasificacion y
ramacion anual, para ser
“BOGOTA MEJOR

» Presupuesto de la entidad asignado al Proyecto de
“Fortalecimiento al Sistema Integrado de Gestidn
en el cual se establecié como META 3: Interveni
la Contraloria de Bogota D.C. (ldentificaci
Depuracion). Dicho proyecto de inversion ti
ejecutada durante la vigencia del Plan de De

Proyecto
1195 2016 2020
Magnitud 12.5% 25% 12.5%
(porcentaje)
Recursos $104.600.000 000.000 | $365.000.000 | $390.000.000

El Proceso de
procesos del Si

acion de disposiciones y la aplicacion de metodologias, con el
> garantizar la consulta, conservacion, preservacion y utilizacion de la

- Interaccién del proceso. Este proceso es transversal a todos los procesos del
SIG, define los lineamientos y directrices para el control de control de
documentos y registros del Sistema Integrado de Gestion y garantiza la
identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y adecuada
disposicién de los mismos, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

- Politicas de operacion. El proceso de gestion documental garantizara la
conservacion del patrimonio documental de la Contraloria de Bogota y la
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unificacion de criterios en el manejo y seguridad de la gestion de documentos
garantizando su autenticidad y adecuado uso.

- Responsabilidad. El responsable del proceso es el Director Administrativo y la
Secretaria Técnica la ejerce la Subdireccién de Servicios Generales.

- Dependencias. Las dependencias que integran el proceso son: ¢ Direccion
Administrativa y Financiera. * Direccion de Planeacion. « Subdireccion de
Servicios Generales. * Subdireccion de Recursos Materiales.

— Estrategia de Cero papel y eficiencia en la administracion. La gestion documental
debe contribuir a la racionalizacién de tramites, reduccion de consumo de papel y el
volumen de almacenamiento de documentos duplicados al interior del archivo.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1.Programa de normalizacion de formas ydormularios electronicos

La Contraloria de Bogota D.C., debe disefiar a ‘largo plazo, un Programa de
Normalizacion de Formas y Formularios Eleetronicos con mikasfala inmaterializacion de
documentos dentro del proceso de implementaciéon de unR”Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA):

4.2.Programa de documentos vitales o e@senciales

Se debe disefiar un programa de‘proteccion dé documentos vitales articulados a los
Sistemas de Gestion Docdimental, de'maneradue se asegure la continuidad del negocio
y se garantice la preservacion delasMemoria Documental de la Entidad. Dicho programa
debe estar articulado con, les'planes\de contingencia, riesgo y reaccion en caso de
desastres naturalesge,incendios.

4.3.Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

La Contraleria de \Bogota D.C., debera implementar un Sistema de Gestién de
Documentos Electronieos de Archivo (SGDEA), que asegure la administracion del Ciclo
de vida de los ‘documentos en ambiente electrénico, cumplimiento con estandares
nacionales e internacionales descritos en el modelo de requisitos para gestion de
documentos elegtronicos. Dicho programa debera ser claramente documentado y
socializades

4.4.Programa de reprografia

El Programa de Reprografia debe cumplir con las siguientes condiciones:

- Sistemas de fotocopiado: Debe contemplar el uso racional del papel, la reduccion de
duplicidad de documentos, y el ahorro en papel, tintas y consumo de energia.
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- Impresion: Debe estar alineado a las politicas de gestion ambiental, ahorro de papel,
reduccion de volumen de documentos, entre otros aspectos.

- Digitalizacion y microfilmacién: Todo proceso de reproduccion técnica debe ser
documentado y socializado, a partir de un andlisis de las necesidades de
reproduccion técnica bien sea con fines probatorios, preservacion o gestion. Se debe
indicar el formato, el estandar de almacenamiento, longevidad de los soportes, el
nivel de resolucion de imagenes, asi como los mecanismos de control de calidad de

que se usen para la gestién de los documentos.

4.5.Plan Institucional de Capacitacion

es una tarea que se debe articular al Plan Institucional i la Contraloria
de Bogota D.C., para ello, se debe tener la disponibili aranticen la

La Oficina de Asesoria de Control Intern A i ar en sus procesos de
evaluaciones independientes, la gesii como evidencia de las
actuaciones de los funcionarios y |z ocesos Yy procedimientos, con
miras a proteger el patrimonio dog 1

no el Cuadro de Clasificacion Documental que refleja
de Seccidén, Subseccion, Serie, Subserie y tipos
e servira de referencia para clasificar los documentos, bien

La Contraloria de Bogotéa D.C., elaboré las Tablas de Retencién Documental, a partir de
la estructura organico-funcional definida en el Acuerdo Distrital 0519 de diciembre 26 de
2012, fueron CONVALIDADAS por parte del Consejo Distrital de Archivo de Bogota y
adoptadas por la entidad mediante Resoluciéon Reglamentaria No. 065 de diciembre 3
de 2015.
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5.3.Programa de Gestion Documental - P.G.D.

Este instrumento sefiala las acciones de tipo técnico, administrativo y operativo para la
gestion de los documentos en ambiente fisico y electrénico. Fue elaborado a partir del
analisis de la situacién actual de los archivos y las expectativas de la organizacion para
coadyuvar en el logro de los objetivos corporativos de la Contraloria de Bogota D.C.

5.4.Plan Institucional de Archivos de la Entidad - P.I.N.A.R.

El Plan Institucional de Archivos es un instrumento de planeacion y gesti
los proyectos archivisticos y las acciones operativas que se deben reali

5.5.Inventario Documental

Este instrumento de control y descripcién se debe realiz
ser actualizado permanentemente en cada una de
creacion de expedientes hasta su disposicion en u
el proceso de transferencia documental.

5.7.Bancos terminol

Con el fin de asegu
identificacion de lo el de series, subseries y tipos documentales, la

iseflado el Banco de Términos normalizados

oria”de Bogota D.C. cuenta actualmente con 72 oficinas productoras,
sefaladas en el Acuerdo Distrital No. 519 de diciembre 26 de 2012 y Resoluciones
Reglamentarias internas.

Se cuenta ademas con 14 procesos documentados en el sistema integrado de gestion y
los flujos documentales se reflejan en los procedimientos especificos de cada uno de los
procesos del sistema integrado de gestion.
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5.9.Tablas de Control de Acceso

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

Con el fin de dar cumplimiento a las normas de transparencia, seguridad de la
informacién, gobierno en linea, gestion ambiental y demas normas internas y externas,
la Contraloria de Bogota D.C. debera implementar las tablas de control de

6. ARMONIZACION CON MODELO ESTANDAR DE CON
MECI

La Contraloria de Bogot4d D.C. mediante Resolucion
noviembre 5 de 2014 actualiz6 el Modelo Estandar de
a la nueva estructura determinada segun el Decreto

I, ajustandolo
2014; la cual

Asi mismo, establece como eje transver i6n y Comunicaciéon cuyo
objetivo consiste en velar porque la entidad te con procedimientos necesarios para

g,

b
RMacion v comone’
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7. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
NTCGP 1000

En este apartado se especifica la armonizacidén no solamente con el Sistema de Gestién
de la Calidad NTCGP 1000, sino que se muestra como el Proceso de Gestidn
Documental juega un papel fundamental desde el Sistema Integrado de Gestion,
entendido éste dltimo como el conjunto de orientaciones, procese pliticas,
metodologias, instancias e instrumentos orientados a garantizar eflo
institucional articulado y armaénico.

Gestion Documental y Archivo —SIGA, Subsistema de
Informacion —SGSI, Subsistema de Gestion y Segurida
Subsistema de Responsabilidad Social -SRS, Subsi
y Subsistema de Control Interno -SCI.

Seguridad de la
bajo —-SG-SST,

a de, Gestion iental —-SGA

Por su parte, el alcance del SIG de la Contraloria de Bogota D.C., se encuentra inmerso
en los 14 procesos, como son cuatro (4) estratégicos, tres (3) misionales, seis (6) de
apoyo y uno (1) de evaluacion independiente, asi:

e Procesos Estratégicos: Direccionamiento Estratégico, Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, Comunicacion Estratégica, Participacion
Ciudadana.

e Procesos Misionales: Estudios de Economia y Politica Publica, Vigilancia y
Control a la Gestion Fiscal y Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva.
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e Procesos de Apoyo: Gestidon Juridica, Gestion del Talento Humano, Gestion
Financiera, Gestion Contractual, Gestion de Recursos Fisicos, Gestion
Documental.

e Proceso de Evaluacién: Evaluacion y control.

Los anteriores procesos se ven graficamente en el mapa de procesos, tal como se
muestra a continuacion:

MAPA DE PROCESOS LA CONTRALORIA DE BOGOTA
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Por su parte, el Pro ion Documental tiene como objetivo el de
“implementar todassle icas y administrativas que permitan un eficiente,
eficaz y efective i n de la documentacién producida y recibida por la
Contraloria d ediante la determinacion de disposiciones y la aplicacion
de metodologi Dsito de garantizar la consulta, conservacion, preservacion

de documentos y registros del Sistema Integrado de Gestion y
ficacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y
ibn de los mismos, de acuerdo con las normas vigentes sobre la

materia y dgrama de Gestion Documental.

® Manual del Sistema Integrado de Gestion de la Contraloria de Bogota D.C.
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8.1. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

PRESENTACION

En desarrollo del proceso de actualizacion de las Tablas de Retencién Documental de la
Contraloria de Bogota y conscientes de la importancia de un adecuado diagndstico del
estado de la gestion documental, para la formulacion del Progra
Documental, el equipo técnico de gestion documental realizé las
recopilacion y verificacion in situ de las condiciones actuales de gestio

documental de la entidad.

El documento esta estructurado en tres partes esen
actual de la gestiébn documental, a partir del analisis
funcién archivistica; una serie de conclusi y al final la endaciones finales.

8.1.1. Objetivo

8.1.3. pectos generales de la entidad

8.1.3.1. Misién

La Contraloria de Bogot4, D.C., es la entidad que vigila la gestion fiscal de la
Administracién Distrital y de los particulares que manejan fondos o bienes
publicos, en aras del mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos del Distrito
Capital.
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8.1.3.2. Vision

En el afio 2020, la Contraloria de Bogot4, D.C., sera reconocida por los ciudadanos como
una entidad confiable por su efectividad en la vigilancia y control del uso adecuado de
los recursos publicos, fundada en la participacion ciudadana, la sostenibilidad y el uso

de la tecnologia.

8.1.3.3. Organigrama Actual

DESPACHO DEL
CONTRALOR

ne

Organigrama
(Acuerdo 519 de 2012, art. 10)

| e |

OFICING OPFCINA ASESOR A
ASESORA oo
JURICRCA COMUNCACONTS
TER

ASUNTOS
DESCIPLUNARID
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8.1.4. Descripcion del sistema de archivistico de la entidad

El sistema archivistico de la Contraloria de Bogot4, D.C. se encuentra estructurado de
la siguiente manera:

— La Direccion Archivo de Bogota, es la instancia territorial de Direccion, coordinacion
y control de los procesos de gestion documental del Distrito Capital, encargado de

— La Direccion Administrativa y Financiera es la maxima
archivistica en la entidad.

La Subdireccion de Servicios Generales, es la instanci
procedimientos de recepcidén, conservacion,
documentacién y demas actividades relaciona
conformidad con las tablas de retencion doc

alisis de la
con la, gestion decumental, de
tal ablecidas para el efecto,

— La Direccion de Planeacion
procedimientos de gestion, i
materia de gestién documenta

gestion de documentos se realizé con base en la
articuladores de la gestion documental: Administracién de
ormacion, Preservacion de la informacién, Aspectos

tracion de Archivos

Se analizaron aspectos como la infraestructura, el presupuesto, la normatividad y la
politica, los procesos y procedimientos y el personal.

— Politicas de gestion. Actualmente la entidad cuenta con procedimientos orientados al
control de la organizacién de archivos y transferencias documentales en ambiente
fisico, dichos procedimientos hacen referencia a actualizacién y aplicacién de tablas

6 Articulo 2.8.2.5.4, Decreto 1080 de 2015
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de retencion documental, transferencias y eliminaciones, asi como la gestion de
comunicaciones oficiales.

— Clasificacion e identificacion de unidades de conservacion. Los documentos se
encuentran clasificados e identificados, de acuerdo con las tablas de retencion
aprobadas por el Comité Interno de Archivo, convalidadas por el Consejo Distrital de
Archivos y adoptadas mediante la Resolucion Reglamentaria No. 065 de diciembre
3 de 2015.

expedientes, asi como el diligenciamiento permanent
Inventario Documental.

archivos, se
las normas, lo cual debe
de las acciones

— En cuanto al conocimiento de las normas
encuentra que el 70% de las personas conoce
ser tenido en cuenta en posteriores procesos
realizadas por el area de archivo.

8.1.5.2. Acceso alaInformacig

o0 permite una adecuada identificacion de los
ion de los archivos; esto es importante ajustar,
ner identificable y localizable los documentos de

encuentran sefaliz
muebles destinados
debido a que
archivo eg

informacion, al no existir politicas claras para la identificacién de los documentos que
son esenciales de aquellos que no lo son.

— Control de documentos. El 58% de los documentos se encuentran foliados, se debe
realizar un mayor esfuerzo para lograr que el 100% de los documentos se encuentren
foliados, ya que este proceso permite tener un mayor control y seguridad sobre los
documentos, al interior de las carpetas y expedientes, es importante senalar que el
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proceso de foliacién se debe hacer permanentemente y no sélo como un requisito
para admitir las transferencias de documentos.

Consulta y préstamo de documentos. El 50% tiene control sobre los documentos,
para consulta y préstamo en los archivos de gestion, lo cual genera riesgos en la
preservacion de la informacion. Se debe realizar un proceso de socializacion sobre
normas y buenas practicas en materia de uso y acceso a los documentos e
informacion, para usuarios internos y externos.

8.1.5.3. Preservacion de la Informacioén

Este caso se analizaron los siguientes aspectos: preseryacion, comservacion y
almacenamiento de la informacion.

Migracion de soportes. El 44% de las dependengias ha realizade, migracion de
soportes, lo cual puede tener incidencia en g4nateria de vulnerabilidad de los
materiales, asi como debilidades en la implementacion de acciones que contribuyan
a la preservaciéon de la informacién. Es necesarigigue se adépten acciones para
garantizar que la informacion sea protegida contrat@vente§ como obsolescencia
tecnoldgica y errores en la lectura y acéeso a los documenitos e informacion.

Identificaciéon de la informacion vital-“Seytiene identifi€ada la informacion vital en las
dependencias en un 88%, lo gual es un‘buen indicador para la implementacion de
Programas Especificos de Protecciéon de Deecumentos Vitales.

Conservacion de la infermaeion vital. EI 44% tiene respaldada su informacion vital,
lo cual evidencia un alto riesgo en la preservacion de la informacion, siendo necesario
adoptar medidas relacionadas conla gestién de proteccion de documentos vitales.

El formato en €l cual se escanean los documentos es PDF, aunque eventual se usa
Jpg; los sgportes deginfermacion diferente al papel son CD, DVD, fotografias, Discos
duros, cinta de Audio; 1os mayores riesgos que manifiestan las dependencias son
sustraeeion orobo, inupdacion e incendio. Esto debe tenerse en cuenta al momento
de disenargjimplementar los respectivos programas de conservacion, descripcion y
reprografia.

8.1.5'4, Aspectos Tecnologicos y de Seguridad

Se analiz6 la seguridad de la informacion y la infraestructura tecnolégica de la entidad,
y su incidencia en la gestion documental actual.

Reproduccién técnica de documentos. El 80% de las dependencia realizan procesos
de escaneo de documentos, teniendo en cuenta que es un proceso de facil
realizacion en las dependencias, aun cuando no se hace mediante la aplicacion de
estandares y politicas internas y externas, que aseguren una adecuada gestion de
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los documentos que son reproducidos técnicamente; este aspecto debe tenerse en
cuenta al momento de implementar el Programa de Reprografia.

— Politicas de gestion documental. El 30% de las dependencias conoce o aplica un
procedimiento de digitalizacion de sus documentos, lo cual no permite asegurar una
adecuada preservacion, descripcion y acceso a la informacién en el mediano y largo
plazo.

— Herramientas para la gestién documental. La herramienta para laggestionide un
componente de la gestion documental (comunicaciones y atencidf al usuario),hse
realiza mediante la aplicacion denominada SIGESPRO. En dicha aplicacion
informatica no se esta realizando procesos archivisticos de” vineculacion de/los
documentos escaneados a Cuadros de Clasificacion Documental“yalablas™ de
Retencion Documental; asi mismo se debe potenciar el usotde esta herramienta,
mediante el adiestramiento de los funcionarios respensables deila gestion de las
comunicaciones y atencion al ciudadano en la aplicacion de los prin€ipios y procesos
archivisticos senalados en el Decreto 2609 de 2042, incogperado en el'Decreto 1080
de 2015.

8.1.5.5. Fortalecimiento y Articulacion

Comprende el andlisis del nivel de articulacion@e la gestién documental con otros
modelos de gestion existentes al interiordesla entidad.

— Capacitacion en gestion documental. El 66% de las dependencias ha manifestado
recibir capacitacion, lo cual estuna oportunidad para la realizacién de procesos de
socializacion y divulgagiénige las tablas de retencion documental e implementacion
del Programa de Gestion Documentaliaprobado por la entidad.

— Articulacién PGD- otros'modelos de gestion. El 41% manifiesta que reportan cambios
en las tablas™ de\ retencion .documental, lo cual genera un alto riesgo de
desactualizacion desesta importante herramienta de gestion. Se deben implementar
politicas quelaseguren el control sobre la actualizacién de las tablas, de manera que
sean.eeherentes con cambios que se presenten en otros sistemas de gestién (MECI,
Sistema IntegradoydefGestion, etc.)

— PRarticipacion en las acciones de gestion documental. El 33% de las dependencias
participa en |la actualizacion del Sistema Integrado de Gestion, lo cual puede ser una
oportunidad para mejorar los procesos de gestién que debe ser tomado como buenas
practicas por parte del equipo de gestion documental, en cuanto a la generacion de
una mayor participacion de las personas en el mejoramiento de los procesos
documentales.

— Interaccion en otros sistemas. Actualmente se producen y reciben documentos,
mediante otros sistemas como SIVICOF, SIGESPRO, PREDIS, SI CAPITAL,
SEGPLAN e INTRANET, es importante sefialar que se deben tener en cuenta
acciones como interoperabilidad de sistemas, con el fin de compartir recursos de
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informacion, sin que se afecte la integridad de la produccion documental de la
entidad.

CONCLUSIONES

esenciales para la gestiéon documental, ya que en estos
la administracion de archivos fisicos, dejando de la
medios de almacenamiento y gestion de la informaci

otros sistemas y modelos de gestion, de ma
fecha se han realizado en materia de gestio
realizar en ambiente electrénico.

v' La Contraloria Distrital, ha reali i fuerzos institucionales para
mejorar sus procesos do f fisico, pero se evidencian
debilidades en la gestion de'i ~ mentacion en otros medios. Lo

ras al mejoramiento en la eficiencia, la
2servacion y mejora en la gestion de

anterior es un reto para la
reduccion del cons de
documentos elec
ciudadano.
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RECOMENDACIONES

Con base en el anterior analisis y las conclusiones sefialadas en el numeral anterior se
sugieren las siguientes recomendaciones:

v" Documentar y socializar los programas y proyectos para
documentos en ambiente fisico y electrénico, con las respectiv,
procedimientos de implementacion y seguimiento, siguiendo |
Gobierno en Linea, las normas nacionales (emanadas del
Nacion) e internacionales (Normas 1SO), con el fin de

la entidad, con objetivos, resultados y alc
corto, mediano y largo plazo.

v’ Disefiar e implementar los program ontemplen la gestion de
informacion en ambientes fisi oNi incluyendo las tablas de
retencion y cuadros de clasifi i como lineamientos internos

que aseguren el cumpli
informacién producida en |

v' Realizar las acci (
archivisticos, y [ [o otros instrumentos que se estén llevando a
cabo en la entid

7 Los sefialados en el Decreto 1080 de 2015 y aquellos que por sus necesidades y expectativas,
requieran ser disefiados e implementados en la entidad.
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8.2. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Corto Mediano Largo plazo

Program
ograma plazo plazo

Tiempo 2016 2017 | 2018 | 2019 | 2020

Actualizar los siguientes instrumentos
archivisticos: Banco Terminoldgico,

PINAR, Programa de  Gestion X X
Documental, Tabla de Retencién
Documental.
Realizar la aplicacion de las Tablas de

. X X
Retencion Documental.
Aplicar las Tablas de Valoracion X X

Documental, previa convalidacion.

Disefar e implementar los programas
especificos del PGD (Sistema Integrado

de Conservacion, Programa de Reprografia, X
Programa de Proteccibn de Documentos
Vitales, Programa de Descripcién Documental
Disefar e Implementar el Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos X X

de Archivos (SGDEA).

Implementar y mantener actualizado el
Sistema de Gestion de Documentos X X X X

Electrénicos de Archivos (SGDEA).)
—

Disefar e implementar el Programa de
normalizacion de formas y formularios X X X

electrénicos.I x l

Aplicar y administrar estandares de
conservacion y preservacion de la X X X
informacion electronica.
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8.3.MAPA DE PROCESOS DE LA ENTIDAD

MAPA DE PROCESOS CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

PROCESOS ESTRATEGICOS

| PROCESOS MISIONALES |

VIGILANCIA Y " RESPONSABILIDAD
ESTUDIOS DE /7 CONTROLALA FISCAL ¥

ECONOMIA Y GESTION JURISDICCION
POLITICA PUBLICA FISCAL COATIVA

| PROCESOS DE APOYO

| PROCESO DE EVALUACION |
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8.4.PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

El presupuesto anual del PGD se encuentra formulado en la Ficha de Estadistica Basicas
de Inversion Distrital EIB -D Proyecto de Inversion 1195 “Fortalecimiento al Sistema
Integrado de Gestion y de la Capacidad institucional”, correspondiente a la META 3:

Organizacion, Clasificacion y Depuracion).

Dicho proyecto de inversion tiene una programaciéon anual, par
la vigencia del Plan de Desarrollo Distrital “Bogota para to
siguiente manera:

Proyecto 2016 2017
1195

Magnitud 12.5% 25%
(porcentaje)
Recursos 104.600.00 | 320.000.000 390.000.000

7. CONTROL DE CAMBIOS A
No. del Acto
Version | Administrativo que Descripcién de la modificacién

lo adoptay Fecha

~
e tualiza el documento Programa de Gestion
Do ental -PGD en cumplimiento a lo adoptado en el
eto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestiéon documental e Instrumentos

de Gestion de la Informacién Publica contenidos en la
Ley 1712 de 2014.

Se incluye la Politica de Gestibn Documental, como
también la elaboracion de Programas Especificos.

En la fase de implementacién del PGD, este se
encuentra alineado con los cinco (5) objetivos
Corporativos establecidos en el Plan Estratégico
Institucional PEI 2016-2020 “Una Contraloria aliada con
Bogota”

Se ajustan las metas para ser ejecutadas en el corto,
mediano y largo plazo.
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No. del Acto

Version | Administrativo que
lo adoptay Fecha

Descripcidn de la modificacién

Se actualiza el PGD conforme al Procedimiento para la
actualizaciéon de los instrumentos de gestion de
informacion publica adoptado mediante la Resolucion
Reglamentaria 024 de agosto 4 de 2016.

encuentran en el proyecto
“Fortalecimiento al Sistema |
la Capacidad institucional”

Acta Comité Interno
2.0 de Archivo No. 004 de
octubre 28 de 2016




