Cadigo: PRG-GD-008

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 0

ALCALDIANAYOR PROGRAMA GESTION DE DOCUMENTOS Y | Fecha: Memo 12025026702
EXPEDIENTES ELECTRONICOS 11/08/2025

Pagina: 1 de 17

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Tabla de Contenido

1. 1] (0o [ o 1o ) o 2
2. ODbjJetivo GeNEral.........cooiiiiii 2
2.1 ODbjetiVOS ESPECITICOS. .. .uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiibieibi bbb 2
3. B [0 1S3 1) To= Lo o T o PRSPPI 2
4. Y o= 1 o = P URRPPPURUPR 3
5. BN ICIOS .o 3
6. ContextualiZacion ...........ooi i 4
7. Terminos Y defiNiCIONES .......coiiiiiiiiei e e e e e e e e eeaaaes 4
8. I TC =Yg g1 o (o 1 SRR 5
8.1 LineamientOs tECNICOS ......cuuuiiiii et e e et e e e e e e eennen s 5
8.2 Lineamientos para la conformacion de expedientes hibridos o electronicos en el Gestor
Documental de la entidad. ..........ooueiiiiii i 6
8.3 Firma de Documentos de ArChIVO ..........uuiiii i 6
8.4 Lineamientos de seguimiento y mejora continua.............cccuviiiriiiiin i e, 7
9. /=1 oo Lo o T = TSR 8
Tabla 2. Fases para el Desarrollo del Programa de Documentos Electronicos. ..........cccccceeee... 8
O TR C 1S3 (o] e [N 1T [ 1 9
11.  Elaboracién y aprobacion del Programa de Gestidn de Documentos................ueeeeiiiinnnnes 9
12.  Plan detallado para la implementacion. .............cooiiiiiiiiiiiiice e 9

Tabla 3 Plan de trabajo para la implementacion del Programa de Documentos Electrénicos.... 10

Fuente: Subdireccion Administrativa y financiera 2025 ... 16
13. Administracion del dOCUMENTO .........uuiiii e a e 16
14.  Aprobacion del Programa...... ... 16

Clasificacion: Informacién Publica



Cadigo: PRG-GD-008

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

W, Version: 0
A;gg;g‘g;gﬂggf‘ PROGRAMA GESTION DE DOCUMENTOS Y Fecha: Memo 12025026702
EXPEDIENTES ELECTRONICOS 11/08/2025

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Pagina: 2 de 17

1. Introduccién

El Programa para la gestién de documentos y expedientes electronicos, se constituye como una
herramienta estratégica y operativa, que le permite a la Secretaria Distrital de Integracion Social
(SDIS) gestionar de manera eficiente, segura y conforme a la normativa vigente los documentos y
expedientes electrénicos de archivo, garantizando su autenticidad, integridad, disponibilidad,
fiabilidad y preservacion a lo largo del tiempo, en apoyo a la transparencia institucional, la toma de
decisiones y la prestaciéon de servicios a la ciudadania.

2. Obijetivo General

Establecer directrices para la normalizacién de los procesos de gestidn de documentos electronicos
en la Secretaria Distrital de Integracion Social — SDIS, mediante el uso de tecnologias de la
informacion y la formulacién de proyectos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos
especificos definidos en este subprograma.

2.1 Objetivos Especificos

. Documentar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) de
la Secretaria Distrital de Integracidén Social, estableciendo sus componentes, procesos y
responsabilidades institucionales.

. Adoptar y documentar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos y
Expedientes Electrénicos de Archivo (MOREQ), conforme a los lineamientos del Archivo
General de la Nacién (AGN) y el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (MinTIC).

. Actualizar la Tabla de Control de Acceso (TCA) para los documentos electronicos de
archivo de la SDIS, garantizando la seguridad, confidencialidad y trazabilidad de la
informacion.

. Definir estrategias y proyectos institucionales que aseguren la adecuada gestion,

preservacion y acceso a los documentos y expedientes electronicos de archivo durante
todo su ciclo de vida.

3. Justificacion

La Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS), como entidad encargada de liderar politicas
publicas de inclusién, proteccion y bienestar social en Bogota, gestiona diariamente un alto volumen
de informacion sensible y estratégica relacionada con la atencién a poblaciones vulnerables. En
este contexto, la implementacién de un Programa de Gestiéon de Documentos Electronicos de
Archivo (PGDEA) se convierte en una necesidad institucional para garantizar la eficiencia, seguridad
y trazabilidad de los documentos generados en entornos digitales.

Este programa busca definir criterios para que la SDIS produzca, organice y administrelos
documentos electrénicos de archivo de manera integral, asegurando su autenticidad, integridad,
fiabilidad, disponibilidad y preservacion a lo largo del tiempo. cumpliendo con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN), el Archivo Distrital de Bogota y el Ministerio
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (MinTIC), asi como con la normativa vigente
en materia archivistica y de gobierno digital.
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El PGDEA también responde al compromiso institucional con la transparencia, la rendicion de
cuentas y la mejora continua de los procesos administrativos, facilitando el acceso oportuno a la
informacion, la toma de decisiones basada en evidencia y la preservacién del patrimonio documental
de la entidad. De esta manera, se contribuye al fortalecimiento de la gestion publica y a la garantia
de derechos de la ciudadania, en especial de las poblaciones que atiende la SDIS.

4. Alcance

El Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (PGDEA) de la Secretaria Distrital
de Integracion Social (SDIS) abarca el disefio, implementacion, seguimiento y mejora continua de
los procesos relacionados con la gestion de documentos y expedientes electrénicos de archivo
generados en el marco de las funciones misionales, estratégicas y de apoyo de la entidad.

Este programa aplica para todas las dependencias de la SDIS, incluyendo el Nivel Central,
Subdirecciones Locales, unidades operativas, y cubre todas las etapas del ciclo de vida documental:
desde la produccion o recepcion, hasta la disposiciéon final, ya sea conservacion permanente o
eliminacion.

El PGDEA contempla la adopciéon de estandares técnicos, normativos y tecnolégicos definidos por
el Archivo General de la Nacion (AGN), el Archivo Distrital de Bogota (ADB) y el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (MinTIC), asi como la integracion con los
sistemas de informacion institucionales que aplique, garantizando la interoperabilidad, seguridad,
trazabilidad y acceso a la informacion.

Asimismo, el programa incluye la definicion de roles y responsabilidades, la capacitacion del talento
humano, la implementacion de herramientas tecnoldgicas, y la formulacion de estrategias para la
preservacion digital a largo plazo, con el fin de asegurar la continuidad operativa, la transparencia
institucional y la proteccién del patrimonio documental de la SDIS.

5. Beneficios

La implementacion del Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (PGDEA) en
la Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS) genera beneficios a nivel institucional, operativo,
tecnoldgico y social, entre los cuales se destacan:

Mejora en la eficiencia administrativa: Optimiza los procesos de gestion documental, reduciendo
tiempos de busqueda, duplicidad de informacion y costos asociados al manejo de documentos
fisicos.

Fortalecimiento de la transparencia y la rendicion de cuentas: Facilita el acceso oportuno y confiable
a la informacion, apoyando los procesos de control interno, auditoria y atencién a la ciudadania.

Cumplimiento normativo: Asegura la alineacion con los lineamientos del Archivo General de la
Nacion (AGN), el Archivo Distrital de Bogota (ADB), el MinTIC y la normativa vigente en materia de
archivos, gobierno digital y proteccion de datos.

Preservacion del patrimonio documental: Garantiza la conservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos con valor histérico, legal o administrativo, protegiendo la memoria institucional.

Clasificacion: Informacién Publica
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Seguridad y control de la informacién: Establece mecanismos de acceso, trazabilidad y proteccion
de los documentos electrénicos, minimizando riesgos de pérdida, alteracién o acceso no autorizado.

Apoyo a la transformacién digital institucional: Contribuye a la modernizacion de la SDIS mediante
la integracién de tecnologias de la informacién en la gestién documental, promoviendo una cultura
digital.

Mejora en la toma de decisiones: Proporciona informacion confiable, actualizada y accesible para
apoyar la planeacién, evaluacion y ejecucion de politicas publicas y programas sociales.

6. Contextualizacion

La Secretaria Distrital de Integracién Social (SDIS) ha venido adelantando acciones orientadas a la
incorporacion de tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC) en sus procesos
institucionales, particularmente en lo relacionado con la gestiéon de expedientes y documentos
electrénicos.

En este marco, desde el afio 2018, la entidad adquirié una herramienta tecnoldgica para la gestion
de comunicaciones oficiales, la implementacion de firma electronica para comunicaciones internas
y externas, y la administracion de documentos electronicos. Esta plataforma ha permitido el
desarrollo de flujos documentales asociados al Sistema de Gestidn, la gestion de cuentas de cobro
de proveedores externos y los procesos contractuales, facilitando asi la generacion de documentos
nativos electrénicos.

Adicionalmente, los métodos de trabajo virtual adoptados durante la Emergencia Sanitaria por
COVID-19, declarada por el Gobierno Nacional en 2021, generaron una sobreproduccion de
documentos electronicos al interior de la SDIS. Esta situacion se refleja en los Archivos de Gestion,
que al 31 de diciembre de 2022 registraban un volumen de 14.592 GB de informacién producida
electronicamente o digitalizada desde soporte papel, en cumplimiento de las funciones propias de
dichos archivos. Por su parte, el Archivo Central custodiaba, para la misma fecha, un total de 6 GB
de documentos electrénicos.

En este contexto, el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo busca orientar
las acciones institucionales para garantizar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de los
expedientes electronicos generados por la SDIS, asegurando su adecuada administracion a lo largo
del ciclo de vida documental.

7. Términos y definiciones

Los términos técnicos especificos relacionados con este programa y con los documentos que de
alli se derivan pueden consultarse en el “Anexo 1. Definiciones del Acuerdo 001 de 2024, expedido
por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion (AGN). Este documento se encuentra
disponible en el siguiente enlace oficial: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-
del-2024/

Clasificacion: Informacién Publica
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8. Lineamientos

Con el propdsito de garantizar una implementacion efectiva, coherente y sostenible del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), la Secretaria Distrital de Integracion
Social (SDIS) establece una serie de lineamientos técnicos, normativos y operativos que orientan
el desarrollo de las actividades archivisticas en entornos digitales. Estos lineamientos se
fundamentan en la normativa vigente, las buenas practicas archivisticas y los estandares
internacionales, y buscan asegurar la autenticidad, integridad, disponibilidad, confidencialidad y
trazabilidad de los documentos electrénicos. Asimismo, permiten fortalecer la interoperabilidad entre
sistemas, la preservacion digital a largo plazo y la eficiencia institucional en la gestién de la
informacion.

8.1 Lineamientos técnicos

Integridad del documento: El SGDEA debe garantizar que los documentos electronicos conserven
su forma original, sin alteraciones no autorizadas, desde su creacion hasta su disposicion final.

Disponibilidad: EI SGDEA debe garantizar que los documentos electronicos estén disponibles para
su consulta por los usuarios autorizados en el momento en que se requieran, sin afectar su
integridad, ni seguridad.

Confidencialidad y control de acceso: EI SGDEA debe implementar mecanismos que aseguren que
solo los usuarios autorizados puedan acceder, modificar o eliminar documentos electrénicos, de
acuerdo con los niveles de acceso definidos por la entidad.

Trazabilidad: EI SGDEA debe permitir el seguimiento de todas las acciones realizadas sobre los
documentos electronicos (creacion, modificacion, consulta, transferencia, eliminacion), registrando
usuario, fecha y tipo de accién.

Uso de metadatos: EI SGDEA debe garantizar que todos los documentos electronicos estén
descritos mediante metadatos estructurados y normalizados aplicando las normas vigentes de
descripcion archivistica, que permitan su identificacion, clasificacién, recuperacion y preservacion.

Preservacion digital a largo plazo: EIl SGDEA deben adoptar las estrategias y tecnologias que
aseguren la conservacion de los documentos electronicos a lo largo del tiempo, independientemente
de los cambios tecnoldgicos o de formato, asi como los lineamientos establecidos por el Plan de
Preservacion a largo plazo.

Interoperabilidad: El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) debe
ser interoperable con los demas sistemas de informacion de la entidad o del Distrito cuando sea
posible, permitiendo el intercambio de datos y la integracién de procesos de manera automatica.

Migracion de Informacién: El proceso de migracion de informacion al Sistema de Gestion
Documental Electrénica de Archivos (SGDEA), debe seguir las siguientes directrices:

¢ Verificacidon de la Informacion: Las Oficinas Productoras deben preparar, evaluar, verificar y
validar el contenido y el cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en el

Clasificacion: Informacién Publica



Cadigo: PRG-GD-008

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

. Version: 0
A;g;;g‘gm;gf‘ PROGRAMA GESTION DE DOCUMENTOS Y Fecha: Memo 12025026702
EXPEDIENTES ELECTRONICOS 11/08/2025

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Pagina: 6 de 17

instructivo para la organizacion de expedientes INS-GD-003 como requisito para la
generacion de los documentos, asegurando que sean relevantes y esté actualizados.

8.2 Lineamientos para la conformacion de expedientes hibridos o electrénicos en el Gestor
Documental de la entidad.

Para garantizar la adecuada conformacion de los expedientes hibridos o electrénicos, las
oficinas productoras deben:

v Clasificar la documentacion en las series y subseries documentales establecidas en las
tablas de retencién documental conforme a los periodos institucionales identificados para
cada una de ellas.

v' Preparary organizar los documentos con la version final que debe conformar el expediente,
como minimo con los tipos documentales definidos en las Tablas de Retenciéon Documental
de la dependencia

v' Solicitar a la Subdirecciéon Administrativa y Financiera la capacitacion y acceso al sistema
de gestion documental para iniciar el cargue de la informacién en las series y subseries
documentales establecidas en las Tablas de Retencion Documental vigentes para la
dependencia.

v" Una vez realizado el cargue de los documentos para cada una de series y subseries
documentales de la dependencia, la dependencia debe validar la completitud del expediente.

v' Para los documentos que se generan electronicamente dentro del sistema de gestion
documental, las dependencias deben mover estos documentos directamente a la series y
subseries documentales de su TRD, por lo anterior no se requiere descargar los documentos
de su ambiente de produccién original para luego llevarlos al expediente correspondiente.

v" En cumplimiento a las normas de preservacion digital las dependencias que producen los
expedientes hibridos o electronicos deben registrar los metadatos para cada tipo documental
y expediente (consultar el esquema de metadatos publicada en el mapa de procesos de la
entidad) en el siguiente link:
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion _documental/documentos
asociados/20231237 gqui_gd 002 vO Esquema de metadatos.pdf

v" Una vez cerrado el expediente, la dependencia debe generar el indice electronico a través
de la herramienta, descargarlo en formato PDF, generar la firma del jefe de dependencia
mediante el uso de AZsing y cargarlo en el expediente como documento final.

v' En aras de garantizar el debido uso de la herramienta de gestion documental y la correcta
conformacion de los expedientes hibridos o electronicos, el jefe de dependencia debe velar
porque los servidores publicos a su cargo se capaciten en el uso de la misma.

8.3 Firma de Documentos de Archivo

La Secretaria Distrital de Integracion Social en el procedimiento de comunicaciones oficiales
PCD-GD-004, define los cargos y roles autorizados para firmar comunicaciones oficiales de
salida e internas. Por lo que los servidores publicos que desempeiien los cargos y roles
listados en el procedimiento mencionado, son los Unicos autorizados para firmar las
comunicaciones oficiales, tanto internas como externas. Estas comunicaciones, conforme a
lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, se entienden
como aquellas “(...) recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado”. La firma de dichas
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comunicaciones debera realizarse mediante el uso de firma electronica, firma digital o
manuscrita.

Los demas servidores que no se encuentran relacionados en el procedimiento PCD-GD-004,
deberan hacer uso de la firma definida en el gestor documental de la entidad cuando en
cumplimiento de sus funciones u obligaciones elaboré, revise o apruebe documentos. En
concordancia con lo anterior, la entidad establece los siguientes tipos de firma que seran
utilizados:

Firma electrénica: Esta firma se realiza a través de la herramienta de gestion documental de
la entidad mediante el gestor de firmas AZSign, el cual permite solo firmar documentos en
formato PDF, que no pesen mas de 20 MB y con un maximo de 25 firmantes. Una vez
concluya el flujo de firmas, el documento firmado se carga automaticamente a AZDigital con
nuevo versionamiento. Este documento debe ser cargado en el expediente correspondiente
dentro de la herramienta (cuando corresponda a un documento de archivo establecido en la
TRD de la dependencia).

Nota: El documento firmado por AZSign genera un cédigo QR en todas las paginas que lo conforman
lo que permite identificar: la identidad del firmante, los metadatos de fecha y hora y el tipo de firma

usada.

Firma Digital: La Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS) cuenta con un servicio de
firma digital adquirido con una entidad acreditada ante el Organismo Nacional de
Acreditacion de Colombia (ONAC), con el fin de asegurar la validez legal de la firma digital.
Firma que cumple con indicado en el Acuerdo 001 de 2024, expedido por el Archivo General
de la Nacion.

Firma manuscrita: Constituye un rasgo o signo impuesto del pufo y letra de una persona,
con el cual de forma general y reiterada ésta se compromete con el contenido de los
documentos que la consignan, o da fe de que lo alli registrado obedece a la realidad.
Conforme a lo anterior, este tipo de firma sera usada por los perfiles autorizados en esta
circular, solo en los casos que se presenten dificultades para realizar la firma digital o
electrénica.

Este tipo de firma debe realizarse con boligrafo de tinta seca negra insoluble, libre de rayas,
resaltado, signos, anotaciones, material metalico y/o adhesivo, o cualquier otro objeto, cuerpo o
sustancia que deteriore los documentos firmados mediante este mecanismo.

8.4 Lineamientos de seguimiento y mejora continua

Evaluacién del sistema: La Subdireccién Administrativa y Financiera debe realizar revisiones
periodicas del programa para identificar falencias, oportunidades de mejora y asegurar que se
cumplan los lineamientos establecidos en este documento con el apoyo de la Subdireccion de
Investigacion e Informacion.

Actualizacion tecnoldgica: Modernizar regularmente las herramientas tecnologicas utilizadas, para
garantizar que el sistema sea eficiente, seguro y compatible con los estandares actuales.

Clasificacion: Informacién Publica



Cadigo: PRG-GD-008

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 0
A;g;;g‘gm;gf‘ PROGRAMA GESTION DE DOCUMENTOS Y Fecha: Memo 12025026702
EXPEDIENTES ELECTRONICOS 11/08/2025

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Pagina: 8 de 17

Cumplimiento legal y seguridad: ElI programa debe mantenerse alineado con las leyes vigentes
sobre proteccion de datos y archivo electronico, y actualizar sus protocolos de seguridad para
proteger la informacion.

9. Metodologia.

La Secretaria Distrital de Integracién Social, en cumplimiento de su misién institucional y en
concordancia con las politicas de modernizacion del Estado, adopta una metodologia estructurada
para la implementacion del Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).
Esta metodologia responde a la necesidad de fortalecer la administracion de la informacion publica
mediante el uso de tecnologias que garanticen la autenticidad, integridad, disponibilidad y
trazabilidad de los documentos electronicos.

Basada en estandares internacionales como el Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo (MoReq) y en la normativa archivistica nacional (AGN, MIGDA,
Archivo Distrital de Bogotd y MINTIC), la metodologia se desarrolla en seis fases: planeacion
estratégica, diagndstico y andlisis, disefio del sistema, implementacion técnica, gestion del cambio,
y evaluacion y mejora continua. Cada fase contempla actividades especificas orientadas a
consolidar una gestion documental eficiente, segura y alineada con los principios de transparencia,
legalidad, interoperabilidad y servicio a la ciudadania.

Tabla 2. Fases para el Desarrollo del Programa de Documentos Electrénicos.
FASE OBJETIVO ACTIVIDADES CLAVE

- Definir alcance y objetivos del SGDEA
- Revisar lineamientos técnicos (MoReq, MIGDA,

Establecer la vision institucional

- del SGDEA, alineada con los /_—\G’I;ls)tablecer hoja de ruta recursos para la
PLANEACION objetivos estratégicos de la | . r hol Y P
implementacion del SGDEA.

Secretaria 'y las mejores

A . - Alinear con el Subsistema Interno de Gestion
practicas en gestiéon documental.

Documental y Archivo (SIGA) y el Plan Estratégico

Institucional
- Identificar oficinas productoras
] Evaluar el estado actual de la | - Analizar procesos y flujos documentales.
DIAGNOSTICO ostion documental - Recopilar e Implementar los instrumentos
Y ANALISIS ga acidades tecnoloaicas Y| archivisticos. - Aplicar diagndstico segun Guia AGN
P gicas. y Modelo Integrado de Gestion Documental y
Archivo (MIGDA).
- Establecer esquema de metadatos (Esquema de
- Metadatos Basico para Documentos de Archivo -
Definir los componentes
o . . EMBDA 2.0)
DISENO funcionales y técnicos del . . .
: ! - Definir criterios para la conformacién de
sistema conforme a estandares. . - .
expediente electrénico e hibrido

- Establecer el Plan de preservacion digital

- Configurar funcionalidades clave (captura,
clasificacion, retencion, busqueda, seguridad,
auditoria)

- Migrar documentos
- Validar funcionalidades

IMPLEMENTAC | Configurar, probar y poner en
ION marcha el sistema.

Clasificacion: Informacién Publica



Cadigo: PRG-GD-008

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 0
A;g;;g‘gm;gf‘ PROGRAMA GESTION DE DOCUMENTOS Y Fecha: Memo 12025026702
EXPEDIENTES ELECTRONICOS 11/08/2025

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Pagina: 9 de 17

FASE OBJETIVO ACTIVIDADES CLAVE

Facilitar la adopcion efectiva del
SGDEA por parte de todos los
actores institucionales,
minimizando la resistencia al | Acompafamiento y Soporte
cambio y asegurando una
transicion fluida hacia la gestion
documental electrénica.

EVALUACION Y Asegurar el cumplimiento de los | - Documentar lecciones aprendidas
MEJORA objetivos del SGDEA y fomentar | - Actualizar procedimientos y herramientas segun
la mejora continua. SIGA y MIGDA

Fuente: Subdireccion Administrativa y Financiera 2025

10. Gestién de Riesgos
Para la identificacion, evaluacion y valoracién de los riesgos asociados con la implementacion del
programa, se aplicaran los lineamientos establecidos en la matriz de riesgo definida para el Proceso
de Gestién Documental de acuerdo con el Lineamiento Administracion de riesgos LIN-SG-001.

Para el desarrollo del programa de gestiéon de documentos electronicos se desarrolla la siguiente
metodologia teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

11. Elaboracion y aprobacion del Programa de Gestiéon de Documentos
El programa de gestién de documentos electronicos se realiza de acuerdo con los parametros
establecidos en el Procedimiento Control de Documentos - PCD-SG-001 definido en el mapa de
procesos de la SDIS.
Para su aprobacion se presenta ante la Mesa Técnica de Archivos y Gestion de Informacion.

12. Plan detallado para la implementacion.

Para el desarrollo del programa de gestiéon de documentos electrénicos se han definido la siguiente
metodologia para garantizar su adecuada implementacion:

Clasificacion: Informacién Publica
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Tabla 3 Plan de trabajo para la implementacién del Programa de Documentos Electrénicos.

No
Activid
ad

Fase

Actividades

Descripcion de
Actividades

Entregable

Responsable

2025

2026

2027

2028

Planeacion

Elaboracion y
aprobacion del
Programa de
Gestién de
Documentos.

Consiste en la redaccion
estructurada del
Programa de Gestion de
Documentos (PGD), que
define los criterios para la
conformacion de los
expedientes hibridos o
electronicos Y
responsabilidades para la
administracion de los
documentos electronicos
en la entidad. Una vez
elaborado, el documento
se somete a revision por
las areas involucradas y
se presenta ante la mesa
técnica de archivo vy
gestion de informacion

Programa
Aprobado

Subdireccién
Administrativa
y Financiera -
SIGA

Subdireccion
de
Investigacion
e Informacién.

Subdireccién
Administrativa
y Financiera -
SIGA

Diagnostico
y Analisis

Identificacion de
la estructura
organica,

asignacion
funciones,
procesos

procedimientos

de las Oficinas
Productoras de la
SDIS.

de

<

Esta actividad tiene como
objetivo analizar Y|
documentar la estructura
organizacional de la
Secretaria Distrital de
Integracion Social (SDIS),
identificando las oficinas
productoras de
documentos. Se revisan
manuales de funciones,
organigramas, Y|
procedimientos internos
para determinar  las
responsabilidades
especificas en la gestion
documental. Ademas, se
identifican los procesos
clave que generan
documentos, con el fin de
establecer flujos
documentales claros vy
asignar
responsabilidades dentro
del Programa de Gestion
Documental.

Cuadro de
Caracterizacion
Documental

Cuadro de
Clasificacion
Documental
(CCD)

Tabla de
Retencién
Documental
TRD)

—

Inventarios
Documentales

Diagnostico
Integral de
Archivos

Subdireccién
Administrativa
y Financiera —|
SIGA

Diagnostico
y Analisis

Identificacion y
analisis de la
produccién
documental de
las oficinas
productoras de
la SDIS.

Esta actividad consiste en
el levantamiento y analisis
de la informacién
relacionada  con los
documentos que  se
generan, reciben Y|
gestionan en las distintas
oficinas productoras de la
Secretaria Distrital de
Integracion Social (SDIS).

Tabla de
Retencion
Documental
(TRD)

Cuadro de
Clasificacion
Documental

Subdireccion
Administrativa
y Financiera.

Clasificacion: Informacién Publica
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No o
Activid  Fase Actividades Disc.”'?c'o” de Entregable | Responsable [2025[2026(2027(2028
ad ctividades
Se identifican las series y|Cuadro de
subseries documentales,|Caracterizacion
los tipos documentalesDocumental
asociados, su frecuencia
de produccion, soporte|Fichas de
(fisico o digital), y losValoracién
flujos documentales. Este
analisis permite
comprender el ciclo de
vida de los documentos y
establecer criterios para
su organizacion,
conservacion
disposicién final.
Esta actividad tiene como
proposito revisar, ajustary
actualizar los
instrumentos de gestion
de la informacion publica
Actualizar log|d4€ permiten una
. administracion eficiente,|Tablas de
instrumentos de .
e transparente y normativa|Control de . .
gestion de la i Subdireccion
h . del Programa de Gestion|Acceso — TDC. - .
informacion Administrativa
publica de _Documentos Y y Financiera -
. Expedientes Electronicos.|Indice de
. . . |necesarios para o . L SIGA
Diagnéstico La actualizacion se realiza|Informacion
4 o |la adecuada .
y Andlisis . . con base en los cambios|Reservada y . .
administracion . e Subdireccion
organizacionales, Clasificada
del Programa det - de
i ecnholégicos L
Gestion de . . . Investigacion
normativos, asi como en|lnventario de los .
Documentos | ; e Informacion.
. los resultados del/Activos de
Expedientes . _— .
L diagndstico documental y|Informacién.
Electrénicos. »
de produccién. Se busca
garantizar la trazabilidad,
acceso, conservacion vy
disposicion final de la
informacién publica
producida por la entidad.
Esta actividad tiene como|Diagnéstico
objetivo evaluar el estadoDocumento y
Realizar elactual del manejo de|Expediente
Diagnostico  delldocumentos y|Electrénico.
manejo dellexpedientes electrénicos Subdireccion
Documento ylen la Secretaria Distrital Administrativa
expediente de Integracién SocialModelo dely Financiera -
Diagnéstico electronico y 1a|(SDIS), con el fin de|Requisitos paralSIGA
5 Agnélisis Identificacion delidentificar fortalezas,la Gestion de
y los debilidades y|Documentos  y|Subdireccion
requerimientos |oportunidades de mejora.[Expedientes de
técnicos para lalEl diagnostico incluye ellelectronicos  dejlnvestigacion
implementacion |analisis de  practicas|Archivo —|e Informacion.
del SGDEA en lalactuales, herramientas MRGDEA
SDIS. tecnolégicas  utilizadas,

niveles de digitalizacion,

cumplimiento normativo y

Esquema

Metadatos

de

Clasificacion: Informacién Publica
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No
Activid
ad

Fase

Actividades

Descripcion de
Actividades

Entregable

Responsable [2025|2026|2027(2028|

capacidades del personal.
A partir de este analisis,
se identifican los
requerimientos técnicos,
funcionales y normativos
necesarios para la
implementacion del
Sistema de Gestion de
Documentos
Expedientes Electrdnicos
(SGDEA).

Diagnéstico
y Analisis

Definir
establecer
Infraestructura

tecnolégica para
el desarrollo del

SGDEA.

Esta actividad tiene como
finalidad identificar,
disefar y establecer la
infraestructura
tecnoldgica necesaria
para la implementacion y
operacion eficiente del
Sistema de Gestion de
Documentos Y
Expedientes Electrénicos
(SGDEA) en la Secretaria
Distrital de Integracion
Social (SDIS). Incluye el
analisis de los recursos
tecnoldgicos existentes, la
identificacion de brechas,
y la definicion de los
componentes técnicos
requeridos para
garantizar la
interoperabilidad,
seguridad, disponibilidad
y escalabilidad del
sistema.

Y|
la

Plan Estratégico
de Tecnologias
de la Informacion
— PETI
Matriz de
requerimientos
técnicos
funcionales

Yy

Inventario de los
Activos de
Informacion.

Diagndstico
Documento
Expediente
Electronico.

Subdireccién
Administrativa
y Financiera -
SIGA

Subdireccién
de
Investigacion
e Informacion.

Disefio

Definicién de

propuesta para el
funcionamiento

del
gestion
documentos
expedientes
electrénicos
SGDEA.

para

Esta actividad tiene como
objetivo  disefiar una
propuesta integral que
defina cdmo operara el
Sistema de Gestion de
Documentos y
Expedientes Electrdnicos
(SGDEA) en la Secretaria
Distrital de Integracion
Social (SDIS). La
propuesta debe
contemplar aspectos
funcionales, técnicos,
normativos y operativos,
alineados con las
necesidades

institucionales 'y los
lineamientos del Archivo
General de la Nacion y la

la

la
de

Y

en

Propuesta para
el
funcionamiento
de documentos y
expedientes
electronicos
SGDEA.

en

Subdireccion
Administrativa
y Financiera -
SIGA

Subdireccion
de
Investigacion
e Informacion.

Clasificacion: Informacién Publica
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No
Activid
ad

Fase

Actividades

Descripcion de
Actividades

Entregable

Responsable [2025|2026|2027(2028|

politca de  Gobierno

Digital.

Implementa
cion

Divulgacién  de
los lineamientos
para la
implementacion
organizacion de
documentos |
Expedientes
electronicos
archivo.

de

Esta actividad tiene como
proposito  socializar 'y
promover el conocimiento
de los lineamientos
institucionales para la
correcta implementacion,
organizacion y gestiéon de
documentos
expedientes electronicos
de archivo en la
Secretaria Distrital de
Integracion Social (SDIS).
La divulgacion busca
asegurar que todas las
dependencias
comprendan y apliquen
de manera uniforme las
directrices  establecidas
en el Programa de
Gestion Documental y en
el SGDEA.

Evaluacion
periddica
nivel
apropiacion Y
ajustes a la
estrategia segun
los resultados.

del
de

de
de
cursos

y

Ayudas
Memorias
Talleres,
virtuales
sesiones
practicas
fortalecer
competencias
del personal.

para
las

Subdireccion
Administrativa
y Financiera -
SIGA

Implementa
cion

Parametrizacion
y ajustes de la
herramienta
tecnologica.

Esta actividad tiene como
objetivo  configurar vy
adaptar la herramienta
tecnolégica seleccionada
para la implementacion
del Sistema de Gestion de
Documentos
Expedientes Electronicos
(SGDEA), de acuerdo con
las necesidades
especificas de la
Secretaria Distrital de
Integracion Social (SDIS).
La parametrizacion
garantiza que el sistema
refleje la  estructura
organizacional, los
procesos documentales vy,
los lineamientos
archivisticos
institucionales.

Configuracion de
usuarios y roles
Carga de
instrumentos
archivisticos

Disefio de flujos
documentales

Integraciéon con
otros  sistemas
institucionales

de
Y

Ajustes
interfaz
funcionalidades

Pruebas
funcionales

Subdireccién
Administrativa
y Financiera -
SIGA

Subdireccién
de
Investigacion
e Informacion.

10

Implementa
cion

Definicion y
estructura de los
repositorios para
la preservacion
de los|
documentos  al
SGDEA.

Esta actividad tiene como
finalidad disenar Y
establecer la estructura
l6gica y técnica de los
repositorios digitales que
garantizaran la
preservacion a largo plazo
de los documentos vy
expedientes electronicos
gestionados a través del
Sistema de Gestion de

Estructura
jerarquica y
I6gica de
almacenamiento
Definicion de
metadatos
archivisticos
técnicos

Yy

Establecimiento

Subdireccién
Administrativa
y Financiera -
SIGA

Subdireccion
de
Investigacion
e Informacién.

Clasificacion: Informacién Publica
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No
Activid
ad

Fase

Actividades

Descripcion de
Actividades

Entregable

Responsable [2025|2026|2027(2028|

Documentos Y
Expedientes Electronicos
(SGDEA) en la Secretaria
Distrital de Integracion
Social (SDIS).
La definicion de los
repositorios contempla
criterios archivisticos,
técnicos y normativos,
asegurando la integridad,
autenticidad,
disponibilidad y
accesibilidad de la
informacién a lo largo del
tiempo.

de politicas de
preservacion
digital

de
Y

Requisitos
seguridad
acceso

11

Implementa
cion

Organizacion de
los documentos
y  expedientes
electronicos para
el cargue en el
Repositorio.

Esta actividad tiene como
objetivo preparar y|
estructurar
adecuadamente
documentos
expedientes electronicos
generados por las
dependencias de la
Secretaria Distrital de
Integracion Social (SDIS),
con el fin de garantizar su
correcta incorporacion en
el repositorio digital del
Sistema de Gestion de
Documentos
Expedientes Electrénicos
(SGDEA).

los

La organizacioén previa al|’

cargue asegura la
integridad, trazabilidad y
accesibilidad de la
informacién, y se realiza
conforme a los
lineamientos archivisticos
y técnicos definidos por la
entidad.

Estructuracion
de carpetas,
nomenclaturas vy,
archivos
conforme a los
requerimientos
técnicos del
SGDEA.

Subdireccién
Administrativa
y Financiera -
SIGA

Subdireccién
de
Investigacion
e Informacion.

12

Implementa
cion

Migracion de los
documentos y
expedientes al
SGDEA

Esta actividad tiene como
objetivo  trasladar de
manera segura, ordenada
Y controlada los
documentos y
expedientes electronicos
existentes desde los
sistemas actuales o
repositorios locales hacia
el Sistema de Gestion de
Documentos Y

Actas de
Migracién de la
documentacion
al SGDEA.
Inventarios de la
documentacion

Registro
detallado de las
acciones
realizadas,

Expedientes Electrénicos|

incidencias Y|

Subdireccion
Administrativa
y Financiera -
SIGA

Subdireccién
de
Investigacion
e Informacion.

Clasificacion: Informacién Publica
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No
Activid Fase Actividades
ad

Descripcion de

Actividades Entregable Responsable [2025|2026{2027|2028

(SGDEA) y,|resultados
simultineamente, haciajobtenidos.
medios de
almacenamiento masivo
que garanticen su
preservaciéon a largo
plazo. Esta doble
estrategia de migracién
asegura tanto la gestién
activa de los documentos
como su conservacion
digital, conforme a los
principios de autenticidad,
integridad, disponibilidad
y trazabilidad.

Esta actividad tiene como
objetivo disenar los flujos
de trabajo institucionales
que permiten la correcta
conformacion de las
series y subseries
documentales, de Admini .
., ministrativa
Elaboracién  dejacuerdo con los procesos . .

. L y Financiera -
los flujos de|misionales y de apoyo de SIGA
Implementajtrabajo para lajlla Secretaria Distrital de|Ficha Técnica de

cion conformacion de|Integracion Social (SDIS).|Flujos de Trabajo
las  series ylo|[Estos flujos permiten
subseries. identificar cémo se
generan, tramitan,
organizan y archivan los
documentos dentro de
cada proceso,
asegurando su
trazabilidad, autenticidad
y cumplimiento normativo.

Subdireccién

13
Subdireccién
de
Investigacion
e Informacion.

Controles de
calidad de
cargue de la
informacion.

(Pruebas de

xpedientes electrénicos . ubdireccion
e : . . _’|busqueda Y . .
. istema de Gestion de|\, ..~ ministrativa
al Si e recuperacion, - .
Evaluacién V| Verificacion de| . .
P Documentos Y y Financiera -
verificacion  del . . . ’lestructura Y
Expedientes Electrdnicos . SIGA
Implementa|Cargue de la organizacion,
. . (SGDEA) se haya
cion Informacion en la . Control de . .
. realizado de forma Subdireccion
herramienta accesos Yide

. correcta, completa vy .
tecnoldgica permisos, L
conforme a los Investigacion
Control de

lineamientos técnicos Ylaccesos ye Informacion.
archivisticos establecidos .
por la Secretaria Distritalperm'sos)
de Integracién  Social
(SDIS).

Esta actividad tiene como
objetivo garantizar que el
proceso de cargue de
documentos

14

Registros de
Incidencias

Clasificacion: Informacién Publica
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No
Activid Fase Actividades
ad

Descripcion de

Actividades Entregable Responsable [2025|2026{2027|2028

Informe de
validacién

Esta actividad tiene como
objetivo establecer un
proceso continuo de
evaluacion, seguimiento y
mejora del Sistema de
Gestion de Documentos y
Expedientes Electrdnicos
(SGDEA) implementado
en la Secretaria Distrital
de Integracion  Social
(SDIS). Busca garantizar
que el sistema cumplalinforme de
Evaluacién con los objetivos|Desempefio del
Seguimientoy  |institucionales, se|SGDEA

Mejora del mantenga alineado con la|Propuesta de
SGDEA normativa  vigente  y|Mejora Continua
responda a las
necesidades cambiantes
de la entidad.

Subdireccién
Administrativa
y Financiera —|
Evaluacion, SIGA.
16 |Monitoreo y
Control Subdireccién
de
Investigacion

e Informacion.

La evaluacion periddica
permite identificar|
oportunidades de mejora,
ajustar procesos,
actualizar funcionalidades
tecnologicas y fortalecer
la cultura de gestion
documental electrénica.

Fuente: Subdireccion Administrativa y financiera 2025

13. Administracion del documento

Subdireccién Administrativa y Financiera.

14. Aprobacién del programa

Elaboro Reviso Aprobo

Andrea Eliana Salazar

Yadira Marcela Mufioz

Juliana Martinez Cortés Giovanny Hernandez

Nombre Jonatan Andrés Monroy
Campuzano

Gloria Matilde Torres Cruz

Inés Francy Pefia

Fabian Andrés Hernandez Almario
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Tipo
Vinculacion
Cargo/Rol

de

Subdirectora de la Subdireccion de
Investigacion e Informacion Sli

Profesionales de la Subdireccion de
Investigacion e Informacion Sli
Contratistas Subdireccion

Administrativa y Financiera Contratista — Subdireccién
Administrativa y Financiera - asesora

Contratista Subdireccion
Administrativa y Financiera - Gestor
proceso Gestion documental

Subdirectora Administrativa y
Financiera

Clasificacion: Informacién Publica



