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INTRODUCCION

Las experiencias presentadas a continuacion son desarrolladas de forma autbnoma
por cada una de las entidades, el Observatorio del SNA realiza la labor de
compilacién, redaccion y publicacion de contenidos con la estricta autorizacion de
las entidades participantes; por otra parte si bien en los contenidos escritos y
audiovisuales se hace alusion a herramientas tecnologicas y empresas prestadoras
de servicios de archivos, no implica su aval por el Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado (AGN) y su aplicacion es responsabilidad de cada una de

las entidades.

RECUENTO HISTORICO DE LA ENTIDAD Y CONTEXTUALIZACION DEL
LOGRO EN EL TEMA ARCHIVISTICO

La Secretaria Distrital de Hacienda de Bogota (SDH) es la encargada de orientar y
liderar la formulacion, ejecucién y seguimiento de las politicas hacendarias; al igual
que la responsable de la planeacién y programacion fiscal para la operacion
sostenible del Distrito Capital dando financiamiento a los planes y programas de

desarrollo econdémico, social y de obras publicas.

Esta entidad del Distrito se credé mediante la Ley 72 del 29 de noviembre de 1926,
expedida por el Congreso de Colombia, bajo el gobierno conservador de Miguel
Abadia Méndez. En ese momento, la Secretaria comenzé a tener vida institucional
con la creacion del cargo del Secretario de Hacienda. Una vez formalizada la
institucién, esta responde a los cambios administrativos del Distrito, los cuales
aportaron en las diferentes transformaciones que ha sufrido la estructura organica
de la Entidad.

Cada una de las reformas de la SDH han quedado evidenciadas en su archivo; por
esta razon, se incrementa la necesidad de llevar a cabo actividades de organizacién

y de normalizacién en la gestion documental. En una primera etapa se elaboro el
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diagnéstico del Fondo Documental Acumulado entre 1995y el 2001. En la segunda,
que se desarroll6 entre 2002 y 2009, se ejecuto el proyecto de inversion 7221 y 350-
4 orientado a la organizacion del fondo documental acumulado y la normalizacion

de la gestion documental en la SDH.

En la tercera etapa se crea el cargo de Asesor en Gestion Documental, mediante la
Resoluciéon SDH-000375 del 11 de septiembre de 2012; en este momento se inicia
un proceso de identificacion de necesidades documentales entre las que se
encuentra la adquisicion de un software pertinente para la gestion electronica de
documentos. Los aspectos identificados se registran en un plan de trabajo que
empieza a ejecutarse en el 2014; afio en el cual la SDH sufre un cambio estructural
mediante el Decreto 601, con el que se crea la Subdireccion de Gestion Documental

en la Entidad.

Actualmente, se esta implementando el SGDEA y se da continuidad a cada uno de

los proyectos establecidos en el PGD en pro de la mejora continua.

Linea cronoldgica del la Secretaria de Distrital de Hacienda
1926/ Creacion de la SDH.
‘ ................................................................................. ®
E 1995 - 2001 Diagnéstico del Fondo Documental Acumulado.
\
N bt °
L O Organizacion del Fondo Documental Acumulado
i 2002% y normalizacion de la gestion documental en la
L | Entidad.
N W e e ®
ET 2012 - 2012 Se identifican requerimien[os documentales
A 1 (SGDEA) y se ejecutan las contrataciones
pertinentes. o
|
A _ . _
2014 Creacion de la Subdireccion de Gestion Documental.
f .
a Planeacion desarrollo y configuracion del SGDEA.
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TEMAS ARCHIVISTICOS DEL EL PROYECTO.

La elaboracion e implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) es
uno de los proyectos que se ha destacado en la Secretaria Distrital de Hacienda por
sus etapas de planeacion y direccién. Abarca el dimensionamiento y metodologia
establecidos en el Capitulo 1l y en el Anexo del Decreto 2609 expedido el 14 de
diciembre de 2012.

Alli se identifican las necesidades en materia archivistica para la SDH,;
posteriormente, se definen las estrategias para cubrir estas necesidades, las cuales

se encuentran orientadas bajo los lineamientos dados por el AGN.

SITUACION ANTES DE LA INTERVENCION

Los aspectos encontrados en la SDH susceptibles a mejora, antes de la intervencion

fueron los siguientes:

la gestion documental en la SDH desactualizado, d
realizé en el 2008.

idad de reformular la documentacién del SIG — Sistema de Gestién ©
alidad en el marco de los ocho procesos de la Gestion Documental.

definido el PGD de la SDH, por lo cual se realizabai
dientes sin la visién integral a corto, mediano y largc
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El proceso de Gestion Documental se desarrollaba en la SDH mediante una
funcion asignada a la Subdireccion Administrativa, la cual no reflejaba la
dimension que este proceso requiere para su implementacion.

10N de las responsabilidades en los procesos de Gestion Docu
bido a que se encontraban distribuidas en tres areas diferentes, ¢
de esta forma distorsiones para una implementacion estratégica.

No estaban convalidadas a nivel Distrital las herramientas archivisticas (TRD —
TVD), lo que impedia la aplicacion de las mismas en la SDH.

izacion de los inventarios de Gestion Documental de la SDH, al i
n al riesgo de pérdida de los mismos por falta de control en un S

No se tenia definido en la SDH el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA.

SITUACION POSTERIOR A LA INTERVENCION

En los temas anteriormente mencionados se logré una mejora significativa, por

medio de la intervencion y la implementacion del PGD.

Durante el primer semestre del 2014 se realizé el diagndstico de la gestion
documental y de la administracién de los archivos de la Entidad para presentar el
PGD de la SDH, el cual fue aprobado en el Comité Interno de Archivo No. 4 del

2014, realizado el 26 de junio.

Para la elaboraciéon del PGD se destacaron los siguientes requerimientos:

e Normativo

e Econbémico
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e Tecnoldgico

e Administrativo

Principios del disefio del PGD: los cuales se estructuran para los 4 siguientes niveles
basicos:

¢ Negocio

e Procesos

e Organizacion y personas

e Tecnologia

Negocio: tiene en cuenta la convergencia, sostenibilidad, recursos, riesgos, toma
de decisiones, rendicion de cuentas, experiencia archivistica e implementacion
gradual del PGD.

Procesos: orientados a la Operacion descentralizada, desagregando
responsabilidades y funciones relacionadas con la gestién documental, apoyada en
los sistemas misionales, orientacion al uso de nuevas tecnologias y estandarizacion

de procesos, que permitan:

e Autocontrol en la generacién de documentos.
e Trazabilidad y auditoria transversal de la gestién documental en la SDH.
e Facilidad para acceder y compartir la informacion.

e Autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos.
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e Deteccion de problemas y puntos criticos.

e Aplicacion de normas de conservacion y eliminacion.

Organizacion y personas: con fundamento a la flexibilidad para los cambios en la
estructura organico funcional de la SDH, centrandose en un capital humano
competente que gestione la informacion con los parametros de calidad requeridos,
generando de esta forma confianza en el usuario interno sobre la integracion entre
los sistemas de informacion y los documentos asociados. Adicionalmente, el PGD
esta orientado a garantizar y estructurar los procesos para habilitar las capacidades
en gestion documental, de tal manera que se realice la trasferencia de conocimiento

a los diferentes actores, conservando y desarrollando el conocimiento Institucional.

Afio 2004 Archivo antes de la intervencion Afio 2014 Archivo después de la
intervencion

Tecnologia: para la gestiéon de documentos que actia como ‘segundo plano’ en las
aplicaciones que soportan los procesos, con excepcion del manejo de documentos
de apoyo. Contempla una arquitectura SOA, donde se realice una gestion
transversal de los servicios documentales con las demas aplicaciones que maneja
la Entidad.
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Evolucion tecnoldgica para el proceso de | Evolucidn tecnoldgica para el proceso de
digitalizacion y conservacion - 2014 digitalizacion y conservacion-2016

Elementos basicos del Programa de Gestion Documental:

Estrategia: contempla la integracion del PGD con el Sistema Integrado de Gestion
(SIG) y la politica del PGD con sus compromisos administrativos, fisicos y
tecnoldgicos. Adicionalmente, el PGD se encuentra orientado con el objetivo
estratégico numero 5 de la SDH, el cual apunta a una estructura organizacional

acorde con los retos de la Entidad.

Tactica: comprende el Modelo de Relaciéon Gobierno para los niveles estratégico,

tactico y operativo; responsabilidades; indicadores y acuerdos de nivel de servicio.

Operacién: propuesta para la implementacion de los 8 procesos de la gestidn
documental; reorientacion del proceso en su conjunto, y planeacion de iniciativas

para todos los procesos de la gestion documental.
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Soporte: comprende infraestructura fisica, depdsitos, condiciones ambientales,
iluminacion y capacidad; el sistema de gestion de documentos electronicos de
archivo SGDEA-WCC con su arquitectura tecnoldgica y médulos funcionales de
WCC, descripcion de la capa de servicios y seguridad suministrada con los roles y

perfiles.

Archivo Central de laSDH Archivo Central de la SDH

Factores de éxito: se identifican las actividades clave para garantizar el éxito de la

implementacion del PGD, entre ellas se destacan:
e Planear las actividades a desarrollar, partiendo de las prioridades

institucionales.
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Establecer un equipo responsable y con las competencias necesarias para

aportar en el proyecto.

Contar con el apoyo y compromiso de la Alta Direccién.

Aplicar las metodologias propuestas para gestionar la informacion.

Implementar un gestor documental.

Incentivar la gestion del cambio

Impulsar de manera transversal las capacidades en gestién documental.

Contar con la infraestructura de hardware y software requerida.

Guia de implementacién: para poner en marcha el PGD en la Entidad se
establecieron 10 proyectos objetivos (PO) que a su vez contienen 28 programas
especificos (PE), cuya implementacion en parte de sus actividades tendra un campo
de accién de 3 afios; las demas actividades son constantes en el programa.
Adicionalmente, para apoyar la implementacion, la Subdireccion de Gestion

documental crea 14 procedimientos que orientan la operacion.

TVD
Se programé la elaboracion de las Tablas de Valoracién Documental (TVD) de la

Entidad, aprobadas mediante el acta del Comité Interno de Archivo No. 5 de 2014;
se convalidaron por parte del Consejo Distrital de Archivos y se aprobaron e
implementaron en la SDH mediante la Resolucion SDH-000247 del 8 de octubre de

2015, expedida por el representante legal de la Entidad.

TRD
Se aprobo la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) en la

SDH, mediante el acta del Comité Interno de Archivo No. 6 de 2014; se convalidaron
por parte del Consejo Distrital de Archivos y se aprobaron e implementaron las TRD
en la SDH con la Resolucion SDH-000246 del 8 de octubre de 2015, expedida por

el representante legal de la Entidad.
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INVENTARIO DOCUMENTAL
Dada la importancia de disponer del inventario actualizado en la Entidad, se realiza
en el 2015 la actualizacion del FUID del Archivo Central y los Archivos de Gestion.
Por otra parte, se implementa la utilizacién de codigos de barras por carpeta, cajay
estante de los depdsitos de almacenamiento. Los inventarios del archivo central y
de gestion de toda la Entidad estdn cargados en el SGDEA y mediante este

aplicativo se consultan.

SGDEA
La SDH dispone de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

(SGDEA). Su implementacion contemplé la definicion de metadatos de las series
documentales para posteriormente cargarlos en el aplicativo o gestor de
documentos.

Con el fin de articular esta herramienta con el PGD, se establecié el proyecto
objetivo PO-01 Implementacion de la plataforma WCC. Alli se definieron una serie
de tareas y actividades enfocadas a la administracién de todos los documentos que

producen las diferentes dependencias de la Secretaria.

ASPECTOS A RESALTAR PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS

Se resaltan los siguientes aspectos que se han tenido en cuenta para el avance de

los objetivos en materia de Gestion Documental en la Entidad:

e Definicion de metas a corto plazo enfocadas a garantizar la elaboracion
oportuna del PGD en la SDH; para esto se establecié un responsable proceso
de planeacion que involucraba tareas de seguimiento y control sobre las

actividades definidas.

e Continuidad en la direccion y coordinacion del proceso de gestion
documental en la SDH, consolidandose la Subdireccion de Gestion
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Documental a partir de la nueva estructura establecida el 3 de noviembre de
2015.

Elaboracion de un diagnostico integral de la gestién documental que permitié
definir un PGD con vision de largo plazo a 6 afios y con una meta de
cumplimiento del 50% a los 3 afios de ejecucion. El programa permite
enmarcar el aporte de cada proyecto (10 en total) y de cada programa (28 en

total) para apoyar las labores hacendarias.

Apoyo de la Alta Direccion, expresado en el Comité Interno de Gestion
Documental y en la aprobacion de recursos tecnolégicos y de personal.
Ademas, se manifiesta en la definicion de uno de los objetivos estratégicos

de la Direccion de Gestion.

Trabajo en equipo con la Direccion de Informatica y Tecnologia, dado que la
implementacion del SGDEA requiere de infraestructura y constante

mantenimiento de la plataforma.

Promover en la SDH la gestion del cambio, teniendo en cuenta que se esta
implementando el SGDEA, lo que trae consigo nuevas formas de administrar

la informacion.
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Anexos:

=

Infografia de la planeacion estratégica en gestiéon documental SDH

N

Infografia evolucion de la gestion documental en la SDH
3. Video de introduccion a la gestion documental de la SDH
4. Video sobre el PGD y su implementacion en la SDH

5. Video sobre el sistema de conservaciéon en la SDH
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Anexo 1
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Anexo 2

‘WEB CENTER
CONTENT - WCC

INVENTARIO
DOCUMENTAL

Aprobado en el Comité Interno de

PGD Archivo No. 4 del 2014,




