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REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO

DE PLANEACION

e Ley 594 de 2000.

eley 1712 de 2014.

e Decreto 1080

® Decreto 1515 de 2013.

e Acuerdo AGN 042 de 2002.
¢ Acuerdo AGN 003 de 2013.
e Acuerdo AGN 004 de 2013.
e Acuerdo AGN 005 de 2013.

/-l\_ e UNE-ISO 16175-2 de 2012.

Tecnoldgicos

Requerimientos Economicos

para el desarrollo de * Insumos
¢ Personal

e Infraestructura

eSoftware de Gestion Documental
ePlataforma de interoperabilidad
«Repositorio de Archivos Digitales planeacion.

eInfraestructura Tecnoldgica
/

Administrativos

¢ Estructura organizacional
¢ Modelo de gobierno
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PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Lineamientos

2.Produccién | 3.Gestion y tramite

4.0rganizacion

w 5. Transferencia
| J

6.Disposicion
7.Preservacion

" ) 8.Valoracion
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Requerimientos para el desarrollo de PGD

Procesos de gestion documental
Principios de diseiio del PGD
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PRINCIPIOS DE DISENO DEL PGD

Se han estructurado en 4 niveles basicos: negocio, procesos, organizacion y personas y tecnologia.

Dimensiones, valores y variables principales de negocio propuestas en relacion a la viabilidad

Negocio del modelo, financiacidn, beneficios cualitativos y atributos principales.
Variables, premisasy lineas basicas que rigen la actividad, operativa y procesos de
Procesos g
gestién documental.
o Consideraciones organizativas y funcionales (tipo de estructura,
Organizacion y Personas responsabilidades, etc.) asociadas al PGD.
Premisas, variables y consideraciones generales del entorno de
Tecnologia tecnologia y sistemas que dan soporte a la operacion del PGD.
’
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH
Elementos
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Requerimientos para el desarrollo de PGD

Procesos de gestion documental
Principios de diseno del PGD
Programa de gestion documental
Recomendaciones y factores de éxito
Fases de Implementacion
Descripcion de proyectos
Presupuesto global

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS

 SECRETARIA DE HACIENDA



FASES DE IMPLEMENTACION PGD

Mapa de ruta

28 Programas
Especificos |

Proyectos
Objetivo
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FASES DE IMPLEMENTACION PGD

Inventario de Proyectos

evaluacion y control.

Proyecto objetivo Caod Proyecto especifico Responsable
PEO1-01 |nstalaciény configuracién de herramienta WCC y médulos principales DSl
PEO01-02 |Integracion de cddigo de barras con URM para ubicacion y niveles de descripcion DSI
PO-01mplementacién de SGDEA - WCC | PEO01-03 [Implementar médulos adicionales de WCC. DSl
PEO01-04 |Realizar integracion del WCC con principales componentes de arquitectura (BPM, ESB y OIM). DSl
PEO01-05 [Realizar implementacion de componentes de firma digital. DSI
PEO02-01 |[Sensibilizacion a través de estratégias comunicativas DGC
L . PE02-02 [Definicidon equipo de trabajo requerido y evaluacion a la implementacién del PGD DGC
POI-02 Potenciacién de capacidades en
gestion documental PE02-03 |Potenciacion de capacidades en GD (Funcionales) DGC
PEO02-04 |Potenciacion de capacidades en GD (Técnicas) DGC
IAmpliacién de la capacidad de PEO03-01 |Mejora de las condiciones ambientales DGC
PO-03@almacenamiento y adecuacion de
areas fisicas PE03-02 |Ampliacion de la capacidad DGC
PEO4-01 [Implementar modelo de gobierno DGC
PEO04-02 |Actualizar procesos SIG, ANS y articulacion estrategia GEL DGC
. o PE04-03 [Programa de auditoria y control DSI-OP-DGC-CI
PO-04 Planeacién Gestion Documental
PE04-04 |Normalizacion de formas y formularios electronicos DSI-OP-DGC
PE04-05 Despliegue progresivo de integracién con procesos misionales, de apoyo, estratégicos, de DSI-OP-DGC-Areas
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FASES DE IMPLEMENTACION PGD

Inventario de Proyectos

Caod Proyecto objetivo Proyecto especifico Responsable
PE05-01 [Proceso de reprografia (sistemas de fotocopiado, impresion, digitalizacion y microfilmacion) DGC-Areas
PO-05|Producciéon documental PE05-02 |Proceso de Indexacion y Migracién DGC
PEO05-03 [Definicion y administracion de la produccién documental de acuerdo al PGD DSI-DGC-Areas
PO-06|Gestion y tramite documental PE06-01 |Programa de gestion de documentos electrénicos DSI-DGC-Areas
PEO07-01 |Programa de archivos descentralizados y normalizacién de inventarios (Sin Impuestos) DGC
PO-07 Organizacion: programa de archivos | pEQ7-02 |Programa de archivos descentralizados y normalizacion de inventarios (Impuestos) DGC
descentralizados
PEQ7-03 |Programa de documentos vitales o esenciales DGC
PO-08[Transferencias documentales PEO08-01 |Programa de transferencia DGC-Areas
. L L, PE09-01 |Disposicién de documentos DGC-Areas
PO-09 Disposicion y preservacion
documental L, i
PE09-02 |Preservacion de documentos DGC-Areas
PE10-01 |Conformacion del centro de documentacion DGC
PO-10 Egog::?;?easde documentos
P PE10-02 |Custodia y préstamo documentos especiales DGC
L d
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FASES DE IMPLEMENTACION PGD

Mapa de ruta

Proyectos
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FASES DE IMPLEMENTACION PGD

Mapa de ruta
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Implementacion de WCC

Ficha resumen

Cadigo PO-01
Proyecto Implementacion de SGDEA - WCC

Proceso de GD Los 8 procesos de gestion documental
Objetivos Implantar la herramienta de soporte Oracle WCC para modelo de gestion documental
Utilizar las funcionalidades nativas de la herramienta y evitar desarrollo
Instalar y configurar las bases fundamentales que permitan generar capacidades en las areas.
Beneficios esperados Obtener resultados al corto plazo.
Adquirir conocimiento técnico y funcional a través de la implementacién practica por el equipo de SDH.
Transferencia de conocimiento por la practica y experiencia en el uso de la herramienta, no de forma magistral.
PE01-01 Instalacién y configuracion de la herramienta WCC y mddulos principales.
PE01-02 Integracion de cédigo de barras con URM para ubicacion y niveles de descripcion
il Baeedilees fo PE01-03 Implementaciéon de médulos adicionales WCC.
PEO1-04 Realizar integracion de WCC con principales componentes de arquitectura (BPM,ESB y OIM)
PEO1-05Realizar implementacién de componentes de firma digital.
lelilesees s |Direccidn de Gestidn Corporativa - Direccidn de Sistemas e Informética
Estrategia de
implementacién

Corto plazo

Tiempo aproximado "SETlelS

Demora en el despliegue de las infraestructuras asi como del Software Base de los servidores y la instalacién de la
BBDD, estas son tareas del equipo de SDH.

Posibles Riesgos Fallas en la definicion del modelo de seguridad en el LDAP de SDH vy las actividades sobre este LDAP no forman
parte de la implementacion del SGDEA.

Fallas de infraestructura de redes y comunicacion.

Dependencias Ninguna

BOGOTA
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Potenciacion de las capacidades en gestion documental

Ficha resumen

Codigo PO-02
Proyecto Potenciacion de las capacidades en gestion documental
([elerelsicllsi=ader |Estratégico
Proceso de GD odos
Garantizar la adecuada sensibilizacion, comunicacion y entrenamiento de las personas que van a ejecutar el PGD
propuesto. Las actividades mencionadas deben incluir los ejes del Saber, Hacer y Sentir de los servidores
publicos de la SDH.
Objetivos Reducir la incertidumbre respecto al papel que cada usuario desempenara con el PGD planteado.
Prevenir falsas expectativas relacionadas con las mejoras del PGD.
Garantizar la interiorizacién de los nuevos procesos por parte de todas las personas involucradas.
Asegurar el entrenamiento de las personas implicadas para la correcta utilizacion del PGD.
Reduccion de la resistencia natural de las personas de la organizacién, al cambio.
Acompaniar durante el cambio que se genere en la organizacion, a través de la supervisién y apoyo en las
actividades a desarrollar, enfocandolas desde una perspectiva de filosofia, habilidades y motivaciones que se
originan en el componente humano.
Lograr la participacion y el alineamiento con los objetivos de esta Proyecto por parte de todas las areas y
personas involucradas en la SDH.
PE02-01: Sensibilizacion a traves de estratégias comunicativas
PE02-02: Definicién equipo de trabajo requerido y evaluacién a la implementacion del PGD
PE02-03: Potenciacion de capacidades en GD (Funcionales)
PE02-04: Potenciacion de capacidades en GD (Tecnolégico)
el iledeee s |Direccién de Gestidn Corporativa
Estrategia Corto plazo
iempoaproximacdon SN u-N:=-N
Heiiallas Hisszes [Disponibilidad del equipo de trabajo que realice las actividades relacionadas con la gestién del cambio.

Beneficios esperados

Programas Especificos

Dependencias s PO-01 Instalacién y configuracion de WCC .

BOGOTA
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Ampliaciéon de la capacidad de almacenamiento y adecuacion
de areas fisicas

Ficha resumen

Cédigo PO-03
Proyecto Ampliacion de la capacidad de almacenamiento y adecuacién de dreas fisicas

Proceso de GD Organizacion

Adecuar las instalaciones y/o inmuebles para el mejoramiento de las condiciones medioambientales de los archivos
documentales de la SDH

Objetivos

Garantiza el acceso a la informacion que se conserva de manera temporal o definitiva en los archivos de la

Beneficios esperados :
= P entidad.

PE03-01 Mejora de las condiciones ambientales
PE03-02 Ampliacién de la capacidad
Neclilaseees o= [Direccion de Gestidn Corporativa

Estrategia de
implementacién

Proyectos especificos

Corto Plazo

el clatendieelor (12 meses

Falta de presupuesto para la adecuacion de areas fisicas.

Posibles Riesgos . . . o, .
No contar con un inventario documental para realizar una tercerizacién efectiva.

Dependencias Ninguna

BOGOTA
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Planeacion Gestion Documental

Ficha resumen

Cadigo PO-04

Proyecto Planeacion Gestion Documental

Proceso de GD Los 8 procesos de la Gestion Documental, haciendo énfasis en Planeacion.

Establecer mecanismos de coordinacidn entre los diferentes actores, para facilitar la toma de decisiones y la adopcion de
acciones de mejora

Gestionar la verificacidn, validacién y publicacién en el Sistema Integrado de Gestidn, de la documentacion de procesos,
Objetivos procedimientos, instructivos y formatos, ajustados para la implementacion del PGD.

Articular el PGD de la SDH al Modelo Estandar de Control Interno

Normalizar los aspectos relacionados con el origen, creacidn y disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo
de las funciones propias de la Entidad.

Responder adecuadamente, en los tiempos y con la calidad requerida en la ejecucion de los procesos de operacién del
Programa de Gestidn de Documentos.

Gobernabilidad del Programa de Gestion Documental.

Formalizacidn de Comités de coordinacidn y seguimiento orientados a la toma de decisiones, que garanticen el foco en los
aspectos mas criticos en la operativa de PGD.

Formalizaciéon de procesos y procedimientos en el Sistema Integrado de Gestion.

Beneficios esperados

PE04-01 Implementar modelo de gobierno

PE04-02 Actualizar procesos SIG, ANS y Articulacion estrategia GEL

PE04-03 Programa de auditoria y control

PE04-04 Normalizacion de formas y formularios electrénicos

PE04-05 Despliegue progresivo de integracidén con procesos misionales, de apoyo, estratégicos, de evaluacidny control.

Programas
Especificos

Direccién de Gestién Corporativa.
Area Responsable Oficina Asesora de Planeacion.
Oficina de Control Interno

Estrategia de

. o Inicia en el corto plazo pero contiene proyectos de aplicacion permanente.
implementacién

Tiempo aproximado BIEulEH:S

Posible demora en la contratacion del personal requerido o falta de alineacién con el redisefio organizacional y la nueva
Posibles Riesgos planta de la SDH.
» Demora en las aprobaciones formales requeridas para realizar los cambios en el Sistema Integrado de Gestién .

Dependencias PO-01 Implementacién de WCC

>,

Ver mas

BOGOTA
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Producciéon documental

Ficha resumen

Cadigo PO-05

Proyecto Produccion Documental

Proceso de GD Produccion

Objetivos Incorporar y producir los documentos de acuerdo con los estandares establecidos en le PGD

Seglsilelos sees o | o Tener trazabilidad Gnica de los documentos, tanto los que han sido generados como los recibidos.

+  Optimizar el flujo de informacién en la organizacion a través del manejo de un repositorio Unico.

* Incorporar y digitalizar los documentos recibidos, bajo los estandares archivisticos definidos para cada serie.

+ PEO05-01: Programa de Indexacion y migracion
Jioldcils sseetiae| o PE05-02: Proceso de reprografia (sistemas de fotocopiado, impresién, digitalizacion y microfilmacion)

»  PEO05-03: Definicion y administracion de la producciéon documental de acuerdo al PGD

Todas las Areas

Area Responsable

Direccion de Gestidon Corporativa

Estrategia de

. - Inicia en el corto plazo pero contiene proyectos de aplicacion permanente.
implementacién

Tiempo aproximado  XJuEERES

Posibles Riesgos Posible omision en la identificacion de metadatos de los tipos documentales.

PO-01 Implementacién de WCC

Dependencias PO-02 Potenciacién de las capacidades en gestién documental

PO-04 Planeacion Gestion Documental

ALCAL DA MAYDR
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Gestion y tramite documental

Ficha resumen
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Cadigo PO-06

Proyecto Gestion y trdmite documental

Proceso de GD Gestion y tramite

Garantizar el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la
Objetivos descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y|
seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Implementacidn de procesos de revision y aprobacion de documentos
Beneficios esperados Gestiodn e integracion con procesos y sistemas de informacion
Indexacion, busqueda, visualizacion o consulta de contenidos en un Unico repositorio documental.

Jioldls Basaeliiee s PE06-01 Programa de Gestidon de documentos electrénicos

Niesl e eees el [Todas las dreas y lidera Direccidon de Gestidon Corporativa

Estrategia de

: . Inicia en el corto plazo pero debe ser de largo aliento.
implementacién

leiiele claiedicielor [24 meses

* Poca disponibilidad para construir los servicios de integracidon por implicar gastos el presupuesto de las areas.
Zenlales disssefe  Interdependencia entre los servicios documentales y los procesos y sistemas de informacion.
* Baja usabilidad de los servicios desarrollados para labores especificas.

Dependencias PO-01 Instalacidn y configuracién de WCC y mddulos principales.

o

Ver mas
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Organizacion: Programa de archivos descentralizados

Ficha resumen

Cédigo PO-07
Proyecto Organizacién: programa de archivos descentralizados y normalizacién de inventarios

Proceso de GD Organizacion

Clasificar, ordenar y describir de los documentos de una institucion, como parte integral de los procesos
archivisticos.

Objetivos

Disponer de un sistema de informacién de la documentacién producida.

Facilitar el acceso a la documentaciéon por multiples campos de recuperacion.

Facilidad de reposicion de la documentacién extraida del expediente. La devolucidn a su orden original es algo
simple y rutinario.

Beneficios esperados

PE07-01 Programa de archivos descentralizados y normalizacién de inventarios (Sin Impuestos)
Jiolicils ssleetiaec s PEO7-02 Programa de archivos descentralizados y normalizacidn de inventarios (Impuestos)
PEO7-03 Programa de documentos vitales o esenciales

Ni=el = ek s= IDireccion de Gestidn Corporativa

Estrategia de

: - Mediano plazo
implementacién

TIEMPO aproximaco | ra e [:=1

Heiialles Mlssses Listado de principales riesgos inherentes a la implementacién de la Proyecto.

Dependencias PO-01 Instalacién y configuraciéon de WCC y mddulos principales.

BOGOTA

[E BOGOTADS. @ MEJOR PARA TODOS
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Transferencias documentales

Ficha resumen

Cédigo PO-08

Proyecto Transferencias documentales

Proceso de GD Transferencia

Objetivos Optimizar la transferencias primarias y secundarias en la SDH

Control e los tiempos de retencién en los archivos de gestion y central respectivamente, de acuerdo con lo
definido en las TRD.

Beneficios esperados Programacion de un cronograma de transferencias de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

Reduccién del os tiempos de inventario verificacion de las unidades documentales transferidas.

Inventario Documental actualizado en linea.

il Baseedilees [o - PEO8-01 Programa de transferencia

el ieseees ol |Direccidn de Gestidn Corporativa

Estrategia de

: - Mediano plazo
implementacion

[liisle claiedinclelor [Proceso permanente

* Posible omisién en la identificacién de documentos del proceso: Se deben tener en cuenta los documentos
fisicos gestionados durante el proceso asi como trabajar de la mano con los usuarios conocedores de la
operativa actual.

Demora en la adquisicion o disponibilidad de la infraestructura fisica y de hardware requerida: Establecer un
plan de adquisiciones que permita mitigar las posibles demoras en la consecucion de la infraestructura fisica y
de hardware requerida.

Posibles Riesgos

Dependencias / PO-06 Organizacién de Archivos de Gestidn

Condicionantes PO-07 Instalacion y configuracion de WCCy mdédulos principales.

ALGAL DA MAYDR @
[E BOGOTADL.

SECRETARIA DE HACIEMDA Ver mas
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Disposicion y Preservacion

Ficha resumen

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIEMDA

Codigo PO-09

Proyecto Disposicion y preservacion documental

[elerelicllsig=nier |Operativo

Proceso de GD Disposicion, preservacion

Garantizar en la SDH la seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
Objetivo temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o
en las tablas de valoracidon documental.

Contribuir a la eficiencia y eficacia de la gestion documental en la Secretaria Distrital de Hacienda, a través de la
disposicidon de los documentos que cumplen con el tiempo de retencidn de acuerdo con la tabla de retencidn
Beneficios esperados documental (TRD).

Identificacion de las series o subseries documentales que seran sujeto de andlisis para determinar su disposicién
final, de acuerdo a lo establecido en la TRD para dicha serie o subserie.

PE09-01 Disposiciéon de documentos

Programas Especificos PE09-02 Preservacion de documentos

\{=-i=saeosee Direccidn de Gestidn Corporativa

Estrategia de

: -~ Mediano plazo
implementacién

lsiiele claiendieelor [Proceso permanente

Posibles Riesgos

PO-08 Transferencias documentales

Diefieiid ez PO-02 Instalacion y configuracién de WCC.

o

Ver mas

BOGOTA
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Programa de documentos especiales

Ficha resumen

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIEMDA

Cédigo PO-10

Proyecto Programa de documentos especiales

Proceso de GD Organizacion

Clasificar, ordenar y describir los documentos especiales de la SDH, como parte de los procesos archivisticos.
Ubicar los documentos especiales para su consulta por parte de los ciudadanos.

Objetivos

Rapida identificacidn de la coleccion bibliografica de la SDH.

Facilitar el acceso a la documentaciéon por multiples campos de recuperacion.

Facilidad de reposicion de la documentacién extraida del expediente. La devolucidn a su orden original es algo
simple y rutinario.

Beneficios esperados

PE10-01 Conformacion del centro de documentacion

P ifi . , .
rogramas especiticos PE10-02 Custodia y préstamo documentos especiales

Ni=elies ek el= IDireccion de Gestidn Corporativa

Estrategia de

: - Largo plazo
implementacién gop

TIEMPO aproximaco | pZ: Ry [-=13

Poca disponibilidad de recursos econémicos.

Posibles Riesgos . .
g Deficiente acceso a la sala de consulta por parte de los ciudadanos.

Dependencias PO-01 Instalacién y configuracién de WCC y mdédulos principales.

o

Ver mas
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Requerimientos para el desarrollo de PGD

Procesos de gestion documental
Principios de diseno del PGD
Programa de gestion documental
Recomendaciones y factores de éxito
Fases de Implementacion
Descripcion de proyectos

BOGOTA
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GRACIAS POR SU ATENCION
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DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ANEXOS
Bogota, Junio de 2014
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PRINCIPIOS DE DISENO DEL PGD

*  Convergencia de objetivos de la SDH, con los objetivos del PGD (alineado a objetivos estratégicos
de la Secretaria).

+ Sostenibilidad del PGD, que contemple la conservacion de la informacion sin importar
cambios tecnoldgicos , normativos o estructurales, permitiendo su continuidad a través del
tiempo y la sostenibilidad econdmica.

NEGOCIO * Optimizacion de recursos, que brinde una mayor productividad y eficiencia de la
SDH.

+ Disminucion de riesgos relacionados con la gestion de los activos de informacién, por
medio de la gestion, identificacion, organizacién y normalizacion de los documentos recibidos y
generados por la Secretaria.

* Integracion con el negocio para la toma de decisiones y rendicion de cuentas.

*  Capitalizacion estratégica de la experiencia archivistica de la SDH.

* Implementacion gradual del PGD.

* Operacion descentralizada, desagregando responsabilidades y funciones relacionadas
con la gestion documental, apoyada en los sistemas misionales.
e  Orientacion al uso de nuevas tecnologias,.
* Estandarizacion de procesos, que permitan:
*  Autocontrol en la generacion de documentos.
*  Trazabilidad y auditoria transversal de la gestion documental en la SDH.
*  Facilidad para acceder y compartir la informacion.
* Autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos, que motiven el uso
y la confianza en el PGD.
* Deteccion de problemas y puntos criticos, que conlleven a la optimizacion de procesos y la
mejora continua.

« Aplicacion de normas de conservacion y eliminacion. @ @ EOGOTA

MEJOR PARA TODOS

PROCESOS
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PRINCIPIOS DE DISENO DEL PGD

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

ORGANIZACION
Y PERSONAS

TECNOLOGIA

Flexibilidad relacionada con cambios en la estructura organico -funcional de la SDH.
Conservacion y desarrollo del conocimiento Institucional.

Centrado en un capital humano competente que gestione la informacion con la calidad requerida.
Generacion de confianza en el usuario interno sobre la integracion entre los sistemas de
informacion y los documentos asociados, aseqgurando la autenticidad de los documentos
electronicos gestionados, de tal forma, que se garantice el no repudio.

Garantizar y estructurar procesos de para habilitar las capacidades en gestion documental, de tal
manera que se realice la trasferencia de conocimiento a los diferentes actores.

Gestion de documentos que actua como ‘segundo plano’ de las aplicaciones que soportan los
procesos, con excepcion del manejo de documentos de apoyo.

Almacenamiento unico.

Orientado a una Arquitectura SOA, donde se realice una gestion transversal de los servicios
documentales.

Alta disponibilidad de los servicios y escalabilidad en la arquitectura.

Integracion con el modelo de seguridad de la informacion de la SDH.

Sostenible tecnologicamente en el tiempo. @

Volver
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Estrategia

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

estrategia

Sistema de
Gestion de
Calidad
SGC

Integracion del PGD Sistema Integrado de Gestion SIG

* Mecanismos de trazabilidad de la documentacion para el
cumplimiento del requisito de control de registros, garantizando
el control de versiones que evidencian la ejecucion de los
diferentes procesos y las actuaciones administrativas.

.
/
Modelo Estandar

de Control Interno
MECI

« Mecanismos de verificacion y evaluacion requeridos por MECI
1000, permitiendo que la administracion de documentos se realice
bajo los principios de autocontrol, autorregulacion y
autogestion.

\_
/
Plan Institucional

de Gestion
Ambiental PIGA

.

del uso de recursos, al establecer lineamientos para el flujo de la
informacion en la organizacién en formatos electronicos seguros.

Sistema Interno de
Gestion
Documental y
Archivo SIGA

» Gestion de los documentos en diferentes medios, garantizando la
confiabilidad en documentos electronicos auténticos, fiables,
integros y disponibles para el uso de servidores publicos,
ciudadanos, contribuyentes y entes externos.

Sistema de
Seguridad de la
Informacion

» Gestion de manera eficiente la accesibilidad de la informacion,
asegurando la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
los activos de informacién, a la vez que minimiza los riesgos de
seguridad de la informacién.

* Reduccion de impactos ambientales, a través de la disminucion ]

&

Volver
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Estrategia

Politica del Programa de Gestion Documental

estrategia

/ La SDH administrara sus documentos, desarrollando los ocho procesos de la Gestion \
Documental, de una manera normalizada, garantizando la conformidad de registros
auténticos, integros y fiables, en soportes fisico o electrénico, que permitan sustentar las
evidencias documentales de los procesos realizados por la SDH, al igual que potenciar el uso
de tecnologias para aumentar la productividad de la Secretaria y un adecuado equilibrio
ambiental y normativo en consonancia con las disposiciones legales y buenas practicas en
gestion documental.

o /

€ BOGOTA

MEJOR PARA TODOS
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Estrategia

Para lograr la politica, la SDH se compromete a:

= Establecer lineamientos, procedimientos y practicas de gestion documental que permitan unificar los criterios en el
manejo de documentos institucionales en diferentes medios, tendientes a contribuir con la toma de decisiones
informadas y el cumplimiento de la misidn Institucional.

estrategia

= |ncentivar el uso de medios electronicos para el manejo y transferencia de informacion, en busca de la reduccién de
costos, el aumento de la eficacia operativa, la sostenibilidad ambiental de la operacion y el cumplimiento regulatorio
mejorado.

= Desarrollar un enfoque responsable y sostenible para la gestién documental que permita la generacion de una base
de conocimiento institucional.

= Habilitar las capacidades en gestion documental para apropiar el PGD en todos los niveles de la organizacion,
permitiendo a los usuarios mejorar la productividad y agregar valor, a través de una mayor colaboracion y el
intercambio de documentos.

=  Establecer la infraestructura fisica y tecnoldgica necesaria para la gestion flexible, segura, centralizada y controlada
de los documentos incorporados o producidos en la Entidad (incluidos los documentos de procesamiento de texto,
correos electrénicos, hojas de cdlculo, documentos escaneados, imdagenes, videos, etc.), que permita el crecimiento
sostenible y el control de los activos de informacidn de la SDH.

=  Garantizar el cumplimiento de los estandares y condiciones definidos en el Sistema Integrado de Gestidn para
mantener los registros y evidencias producidos, e incentivar la continua mejora del Programa de Gestion Documental.

€ BOGOTA

MEJOR PARA TODOS
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Estrategia

2 | Objetivos estratégicos SDH
4]
9
g (Contar con una estructura\
S| N\ 4 I organizacional acorde a los
*Gestionar la *Optimizar el retos de la SDH, con un
financiacion  del gasto y asignar modelo de  operacién
‘I?El’an dte DeHsarrOIIO glsCIentemrggaersos soportado en procesos y
ogotda Humana . . L,
2012-2016", soportados en la slls.temas de .|nf0rmaC|on
buscando nuevos 2 medicion de los 4 agiles y sencillos, en un
Ingresos y / impactos y 4 talento humano centro del
potencializando resultados de las desarrollo institucional y en
los recursos inversiones de la Establecer un modelo de la  comunicacién  como
existentes. ciudad. atencién al ciudadano agente de cambio.
*Hacer estructurado bajo
sostenibles  los criterios de participacion
; 1 INgresos d? la — 3 y transparencia, que 5
ciudad mediante mejore los niveles de
una 19 : -
modernizacion confianza en la entidad y
tributaria con la satisfaccion de sus
equidad y usuarios.
progresividad.
\_ ) \ J
Habilitar las
capacidades de gestion
documental de la SDH
y mantenerlas a través
del tiempo
L d
B &  =0GOTA
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Tactica

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

Tactica

Establecimiento de Responsabilidades

e Descripcion de las responsabilidades de la SDH de acuerdo a las
interacciones de los distintos actores que participan en la gestion de

documentos.

Modelo de Diseiio de indicadores y ANS
Relacion Yy * Definicion de acuerdos de niveles de servicio (ANS) que

. permitan controlar el desempefio de los diferentes actores, de
Gobierno los flujos de informacién y relaciones definidas

Establecimiento del Modelo de Gobierno

* Formalizacion de comités de coordinacion y seguimiento orientados a
la toma de decisiones, que garanticen el foco en los aspectos mas

criticos en la operativa de la gestion de documentos

o @
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Tactica

ALCAL DA MAYDR
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Tactica

Alta direccion:

Brindar el respaldo
para la
implementacion y
ejecucion del PGD.

Asignar los recursos
necesarios.

Responsabilidades de los actores

Direccion de Gestion Corporativa:

Liderar y asesorar la
ejecucion del proceso
relacionados con la
gestién, organizacion
y administracion de
archivos de gestién e
historicos (fisicos y
electronicos).

Articular el PGD en la
SDH, de acuerdo con
los planes y ANS de
las areas.

Articular la politica
Nacional y Distrital
Archivistica a nivel de

la SDH.

Motivar a sus equipos
de trabajo para que
sigan las politicas y
procedimientos de
Gestion Documental.

Garantizar la
implementacion de
los procesos de
Gestion Documental

Actuar como enlace
con la Alta direccién y
la Direccion de
gestion Corporativa.

Directores, Subdirectores y Jefes de oficina:

Direccion de Sistemas e

Informatica;:

Proveer, soportar y
mantener los servicios
documentales.

Realizar las mejoras
tecnolégicas del PGD.

Dar Soporte técnico y
tecnolégico a las
aplicaciones de
Gestion Documental.

Asegurar la
infraestructura
tecnolégica para la
implementacién y
mantenimiento del

PGD.

Funcionarios de
la SDH:

Crear, recibir y
mantener los
documentos y sus
documentos de
acuerdo con el
proceso de Gestion
Documental

o @

Volver Ver mas
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Tactica

ALCAL DA MAYDR
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Tactica

Indicadores y ANS

Objetivo
proceso

Objetivo del procedimiento o
instructivo

Métricas

Asegurar un
eficiente
tratamiento de
los archivos de
la SDH y
administrar,
custodiar y
controlar los
documentos
en todas las
etapas de su
ciclo de vida.

1. Prestar asesoria y acompahamiento en el manejo documental a las
diferentes dependencias de la SDH de acuerdo con su solicitud, para
lograr una adecuada gestion documental que contribuya a los
objetivos estratégicos de la SDH.

2. Elaborar y actualizar las tablas de retencién documental para
controlar el ciclo vital de los documentos en la Secretaria Distrital de
Hacienda en concordancia con la normatividad vigente.

3. Realizar las transferencias al archivo central de acuerdo con la tabla
de retencién documental vigente para lograr una adecuada gestidn de
documentos en |la Secretaria Distrital de Hacienda.

4. Dar respuesta a las solicitudes de préstamo y consulta que
presenten las dependencias, sobre los documentos de la Secretaria
Distrital de Hacienda que se encuentran en el Archivo Central,
contribuyendo a la adecuada gestion de documentos.

5. Disponer los documentos de la Secretaria Distrital de Hacienda que
cumplen con el tiempo de retencion de acuerdo con la tabla de
retencion documental (TRD) actualizada, para contribuir a la eficiencia
y eficacia de la gestion documental en la entidad.

6. Establecer los lineamientos para la administracion de los
documentos del Archivo de Gestion en las dependencias de la
Secretaria Distrital de Hacienda.

7. Mantener la adecuada gestidon, organizacidon, custodia vy
conservacion de los documentos en los archivos de gestion de la
Direccion Distrital de Impuestos de Bogota — DIB, cumpliendo los
parametros técnicos archivisticos y de reserva tributaria, a fin de
garantizar la perdurabilidad de los mismos y prestar un servicio de
consulta eficaz y eficiente a nuestros usuarios.

1. Porcentaje de crecimiento de los
archivos de gestion y central de la SDH

1. Porcentaje de TRD actualizadas

1. Porcentaje de transferencias
realizadas al archivo central

1. Porcentaje de  documentos
entregados por canal para préstamo o
consulta

1. Porcentaje de cumplimiento de los
archivos de gestion y central frente de
acuerdo a la tabla de retencion
documental.

1. Porcentaje de crecimiento de los
archivos de  gestidn de las
dependencias de la SDH

1. Porcentaje de crecimiento de los
archivos de gestion de la DIB

QO @
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Tactica

8| ANS .
8 ~ sauerimiens.
= ?\@r@i nz‘g&.
Acuerdo de nivel de servicio
Proceso Proceso  Contrato entre un  proceso
Cliente Proveedor proveedor de servicio y su proceso
cliente con objeto de establecer un
consenso en términos del nivel de
calidad del servicio, en aspectos
tales como tiempo de respuesta.
.S 4
"B . A0
; Stamic o+ cerit® A
iy aﬂ?dn de 3@(\' @ @ EE?D?FQATWDGE
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Tactica

§ | Modelo de gobierno
3
\(©
|_
COMITE SIG -
COMITE
DIRECTIVO
Controly
Gestion

Estratégico

COMITE DE
[ ARCHIVO }
Alineacion de objetivos.
2 _nc Toma de decisiones en temas de
Tactico infraestructura fisica y
tecnolégica, ANS y Cambios

operacionales.

MESAS
TECNICAS ' v Interpretar la normatividad archivistica
para asegurar la implementacién del

Operativo PGD.
- Aprobar TRD, formas formatos vy

formularios.

v  Puesta en marcha de programas
especificos , con objetivos puntuales,

dentro del marco del desarrollo del PGD.

v/ Revisién de tareas recurrente y acordar -
planificacién de trabajos de su direccion. @

Volver
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Operacion

c . ., .,
o | Reorientacion del proceso Gestion Documental
Q
@©
o PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS CLIENTES
o
o PLANEACION
* GESTION DE INICIATIVAS
DE GESTION DOCUMENTAL
PRODUCCION
PRODUCCION DE
DOCUMENTOS
* ADMINISTRACION DE
COMUNICACIONES OFICIALES
. Dependencias de GESTION TRAMITE ° Dependencias de
la Secretaria Documentos y Documentos la Secretaria
 Se registros, en medio ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO EN izad Distrital d
Distrital de magnético o fisico que ADMINISTRACION DOCUMENTAL 43-P-01 organlzad oS, st ad €
Hacienda . conservados o Hacienda
e Servidores de la se glengren (: repll:(;an eliminados, en medio e Servidores de la
entidad en aHai?erﬁ(?:a € ORGANIZACION fisicos y digitales. entidad
i . . - e Usuarios externos
* Usuarios externos ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO EN
ADMINISTRACION DOCUMENTAL 43-P-01
TRANFERENCIA
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO i
ALCANCE LIRS PRIMARIAS CARACTERISTICAS
INICIO FIN Documentos legibles, identificables, recuperables;
Recepcion / Produccion de . e DISPOSICION retenidos y dispuestos de acuerdo con las tablas de
los documentos fisicos y Disposicion final de los retencién documental
eletrénicos documentos APL'CAC'SS‘C%EMTE’:\EFLAALS 42533)?'5“00"‘ Documentos almacenados, protegidos y conservados de
acuerdo con las técnicas y normas
PRESERVACION
CONSULTAS Y CERTIFICACION DE LA
INFORMACION 43-P-04
L d
VALORACION
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE it 0 Go l
ALGALE YR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 43- B
DE BOBOTADE. P-02 , MEJOR PARA TODOS
Volver Ver mas
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Operacion

Operacion

Planeacion: gestion de iniciativas de GD

v |
-

IDENTIFICACION
DE LA
NECESIDAD

EVALUACION
ALTERNATIVAS
DE SOLUCION

PLANIFICACION
Y ASIGNACION
DE RECURSOS

EJECUCION
PROYECTO

o @
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Operacion

& | Produccién/ gestion y tramite : generacién de documentos interna
Q
S §
@
[oX
o) -

é

informacion ? Modificar i @ i @ ,
Indexar :
Aprobacion Documento E

' Sistema de

. Ejecucion Herramientas final
procedimientos ofimatica Consultar
SGC
CONTROL DE
VERSIONES

Ambiente

colaborativo

1
1
1
1
1
1
i
1
1
! -
i Asesoriay

: »
Ciclo de vida Ciclo de vida
documento expediente @ EOGO

MEJOR PARA TODOS

Volver Ver mas
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Operacion

& | Produccién / gestion y tramite : administracién de comunicaciones oficiales
= [ e e
g :
3 |
Ventanilla i é Ventanilla :
- __! Digitalizar = = :
— Documento = :
Correo @ Aprobacién ﬁ < Correo } 3 i
® ZF®  ®in |
i , Tramite 4 f
i Teléfono Registrar  Procedimiento resuelto Teléfono i
! Metadatos SGC = i
: e Firma digital e :
§ \  Wob J \  Web } l
5 RADICACION CONTROL DE RADICACION i
! CORDIS VERSIONES CORDIS :
: Asesoriay i
L. . BOOMIRA MO G . . o o e e e = !

Cico de vida cIo de vida @ @ EOGOTA

ALGAL DI MAYDR documento expediente
il P MEJOR PARA TODOS

Volver Ver mas

SECRETARIA DE HACIEMDA



PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Operacion

organizacion: cuadro de clasificacion documental

(‘j Fondo SDH

Seccion: Direccion

D Subseccion: Subdireccion - Oficina

Operacion

Expediente 1

'Expediénte 2

Expediente

\ Archivistica

O O BOGOTA

MEJOR PARA TODOS

Volver Ver mas

SECRETARIA DE HACIENDA



PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Operacion

Operacion

Transferencia: transferencias de archivo

ARCHIVOS DE
GESTION

Ciclo de vida
documento

e

5 @ 9

INVENTARIO ORGANIZACION
DOCUMENTAL TRD

Ciclo de vida
expediente

VERIFICACION

ARCHIVO
CENTRAL

o @

Volver Ver mas

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS

| SECRETARIA DE HACIEMDA



PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Operacion

Preservacion: consultas y certificacion de la informacion

Operacion

AREAS SDH

| Documento i

Electrénico @
Mesa de ayuda/ T '
i DL

Documento
Fisico

SOLICITUD PRESTAMO/ VERIFICACION DIGITALIZACION INFORMAR RUTA
CONSULTA SOLICITUID CERTIFICADA CONSULTA

Ciclo de vida Ciclo de vida
documento expediente

O O BOGOTA

MEJOR PARA TODOS

Volver Ver mas

SECRETARIA DE HACIEMDA



PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Operacion

Operacion

Solicitud areas
actualizacion
TRD

Programa
actualizacion
TRD

Designados

areas y Gestion
Documental

MESAS DE TRABAJO

Documento
Electronico

Documento
Fisico

5

NORMALIZACION /
APROBACION

Administrador
SGDEA

CONFIGURACION TRD

Volver

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS
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1. Principios de diseno del PGD

2. Programa de gestion documental
Estrategia
Tactica
Operacion
Soporte
3. Descripcion proyectos objetivo

BOGOTA

[E BOGOTADS. MEJOR PARA TODOS
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Soporte

Infraestructura fisica

Soporte

Condiciones

) ambientales y
oy \ técnicas.

Aspectos Y Capacidad de

Vstructurales. Vmacenamiento
Areas de

deposito

Condiciones
Ambientales
Material
Documental

{4 lluminacion

Filtrado de
aire \en depésitos 4

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS

Volver Ver mas

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Soporte

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA

Soporte

Infraestructura fisica

@ UBICACION
&) ASPECTOS ESTRUCTURALES
& CAPACIDAD ALMACENAMIENTO
&) DISTRIBUCION
€) ESTANTERIA
) Q DISTRIBUCION DE LA ESTANTERIA
0 CONDICIONES AMBIENTALES Y
TECNICAS

Temperatura

Humedad

Ventilacion

Filtrado de aire

lluminacidn de depdsitos

(XA T

SedeCra68 . -
Direccion Distrital de Impuestos

& UBICACION

& ASPECTOS ESTRUCTURALES

& CAPACIDAD ALMACENAMIENTO
& DISTRIBUCION

&) DISTRIBUCION DE LA ESTANTERIA

&) CONDICIONES AMBIENTALES Y
TECNICAS

@ Temperatura

&) Humedad

& Ventilacion

8 Filtrado de aire

lluminacidn de depdsitos
Sede Calle 54
Ejecuciones Fiscales

@ ESTANTERIA =

© UBICACION

0 ASPECTOS ESTRUCTURALES

Q CAPACIDAD ALMACENAMIENTO
& DISTRIBUCION

Q ESTANTERIA

o DISTRIBUCION DE LA ESTANTERIA
0 CONDICIONES AMBIENTALES Y
TECNICAS

@ Temperatura

¢ Humedad

& Ventilacion

) Filtrado de aire

Iluminacidn de depdsitos

" Sede Calle 72

*Ubicacién
oo gl | Aspectos Estructurales
GENERALES *Capacidad de
Almacenamiento
«Distribucién
AREAS DE «Estanteria
DEPOSITO *Aspectos Estructurales
*Condiciones ambientales
CONDICIONES * Material Documental
AMBIENTALESY [IOVZUGIE
TECNICAS sFiltrado de aire
*lluminacién en depésitos

@ uBICACION
€ ASPECTOS ESTRUCTURALES
&) CAPACIDAD ALMACENAMIENTO
¢) DISTRIBUCION
&) ESTANTERIA
Q DISTRIBUCION DE LA ESTANTERIA
) CONDICIONES AMBIENTALES Y
TECNICAS
Temperatura
8 Humedad
& Ventilacion
&) Filtrado de aire
lluminacién de depdsitos

Sede Cra 32
Archivo Central

@ uBICACION

0 ASPECTOS ESTRUCTURALES

° CAPACIDAD ALMACENAMIENTO

@ DISTRIBUCION

@) ESTANTERIA

0 DISTRIBUCION DE LA ESTANTERIA

0 CONDICIONES AMBIENTALES Y
TECNICAS

. &) Temperatura

@ Humedad

& Ventilacién

g Filtrado de aire
lluminacidn de depésitos

Sede CAD @ @

Volver Ver mas

EIOGOTA

MEJOR PARA TODOS




PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Soporte

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIEMDA

Soporte

Infraestructura fisica

ACCIONES DE MEJORA

* |Instalar estanteria

* Quitar aspersores

* Controlar temperatura

« |nstalar extintores necesarios

SedeCra68 .
Direccion Distrital de Impuestos

ACCIONES DE MEJORA

* Adecuar estanteria
* Controlar temperatura
* |nstalar extintores necesarios

Sede Calle 54
Ejecuciones Fiscales

ACCIONES DE MEJORA

* Transferir Archivos a la sede
Archivo Central

Sede Calle 72

s Ubicacién

¢ Aspectos Estructurales
¢ Capacidad de
Almacenamiento

= Distribucion

CONDICIONES
GENERALES

AREAS DE «Estanteria
DEPOSITO ¢ Aspectos Estructurales

R SR
CONDICIONES * Material Documental
AV A4 | - Ventilacion
TECNICAS sFiltrado de aire

oll S .z T

ACCIONES DE MEJORA

Instalar 6 adecuar estanteria
Controlar temperatura
Instalar extintores necesarios
Adecuar espacios para recibir
transferencias

" Sede Cra 32

Archivo Central

ACCIONES DE MEJORA

¢ Instalar acceso biométrico
SPE

* Controlar temperatura

* |nstalar extintores necesarios

* Ubicar luces en Archivos de
baja luminosidad

Sede CAD @

Volver

EIOGOTA

MEJOR PARA TODOS




PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Soporte

% Sistema de Gestiéon Documentos Electronicos de Archivo SGDEA: WCC
&
)
P
Mapa de Procesos
Cuadro de Clasificacidon Funcional para la organizacidon que agrupe los documentos de SDH
L manera que refleje las funciones y las actividades que se derivan
P
Catdlogo de clases documentales y de carpetas para identificar los documentos.
\-
e
Archivisticos
Catalogo de metadatos para los documentos Serie
Expediente
- Documento
(Modelo de seguridad y acceso de cara a conseguir que los documentos sean gestionados\ Publico
por los perfiles adecuados en cada momento del ciclo de vida de los documentos gsof_'gte”‘_ol
. . . . . onftidencila
L alineado con las estrategias de negocio y los requisitos legales (LOPD,...).. Secreto
4 SwBD
Modelo de Almacenamiento que garantice la proteccion, la accesibilidad y la gestion de Sw Capa Media
seguridad adecuada de los documentos, incluida su firma. '“‘e:f";';ii’ggga“a
- Administracion Unificada »
® O  =06OTA
; MEJOR PARA TODOS
Volver Ver mas

SECRETARIA DE HACIENDA



PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Soporte

m - Ve -
£ arquitectura tecnologica
o
o
n
Clientes Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Administrador Responsable
Proveedores Internos Internos Internos Internos Internos Internos Técnico SGED
Aplicaciones
SDH con BPM
Aplicaciones Aplicacion Aplicacion Plugins

Servicios BPM SDH " Gestion Préstamo Office Digitalizacion Enterprise
con Gestion
Documental Manager

Documental
P Records
REES2E Manager

Process Administrator

Analyzer /
BAM
Process
Configuration
Console

Workplace

Enterprise Service BUS (ESB)

m Servicios Documentales
Directorio Generacion
Usuarios de

BEDD documentos

Gestor Documental

Negocio
Firma Conversion
Electronica Formatos

O O EIOGOTA

MEJOR PARA TODOS

Volver Ver mas

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL SDH

Soporte

£ | SGDEA: mdédulos funcionales WCC

-

U) ’ ————————————————————————————————————————————————————
{f 4 \|
| B archivo electrénico . Archivo fisico [
(e R [ oo (G
I B : _ I
I K]j Subdireccion - Oficina @ Archivador :
I - =Ty
I u Serie “J " Estante :
I . .

I {]j Subserie @ Caja :
I L = :
I {]j Expediente D Expediente I

. - I
! B Documento electronico Q Documento fisico I

I
: \ J 1
I :
! de archivo
I | Direccion I
. | |
I T - - 7 _ . -
| u Subdireccion - Oficina :
I —t -
! ﬂj Serie :
| . .
; K]j Subserie :
, - = .
! K]j xpediente | o
: L Referencia de archivo (“Record’} : @ . OGOTA
Loty 1 e 4 Volver MEJOR PARA TODOS
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1. Principios de diseno del PGD

2. Programa de gestion documental
Estrategia
Tactica
Operacion
Soporte
3. Descripcion proyectos objetivo

BOGOTA

[E BOGOTADS. MEJOR PARA TODOS

 SECRETARIA DE HACIENDA



Implementacion de WCC

Problematica

En share y sharepoint existen mas de 100 tipologias de archivo es de tipo directorio compartido o no se realiza integracién.

diferente en las carpetas. =  Todos los documentos se encuentran descentralizados, lo cual
v Esto hace complicado la estandarizacién de formatos. dificulta su custodia, consulta y organizacién.
v' Que los formatos sean perdurables = Existen documentos digitalizados que requieren ser integrados
v' Garanticen la no modificacion de los mismos. en los procesos de la SDH.
= Los documentos en su mayoria no obedecen a la estructura de

las TRD.

Share totaliza mds de 420 Gb de documentos de SDH.
=  Laintegracién con otros procesos y aplicativos de la organizacién

Documentos

’ Surveys
/ & Voting

Herramienta
colaborativa

Share ' /\ Committees
FileSystem " Documentos & Chapters

SDH Intranet/ E’W"ﬂ Tasks & Projects

] Procesos
| de GD

Gestion
y Organiz.
tramite

€ Q BOGOTA

[E BOGOTADS. ; MEJOR PARA TODOS
Volver Ver mas

Valoracién

SECRETARIA DE HACIEMDA



Implementacion de WCC

Proyecto

Elementos de Soporte PGD
Requerimientos tecnologicos y de infraestructura

Licencia o producto Instalar y configurar los componentes
del WCC UCM/URM/Capture en los
ambientes de produccién y desarrollo
Instalar y configurar el Batch Loader

Configuracion Configuracion de UCM/URM/Capture 8
RT Configuracion de BatchLoader &

Documentos j Desarrollo N.A

Finales SDH

Integraciones N.A.

- Documentos 1 ’J&
digitalizados . Documentos | Herramienta
Finales Share colaborativa Elementos de la operacion PGD
o i 3 : Requerimientos funcionales

Requerimient Descripcion
o Funcional

Procesos Ninguno
Archivistico Definicién de los niveles de servicio. 8&
Actores Actualizacion TDR
Oficina Asesora DSI A
de Planeacién Negocio

& Direccion de 870‘135 las ’
Gestion areas - L
Corporativa @ @
s0GOTA
o saorne . MEJOR PARA TODOS
Volver Ver mas

SECRETARIA DE HACIENDA



Implementacion de WCC

Componentes arquitectura

Arquitectura tecnoldgica de soporte al PGD

Se propone los componentes tecnoldgicos requeridos por éste Proyecto:

8 8 8 8 8 8 8 8 8

Clientes Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Administrador Responsable
Proveedores Internos Internos Internos Internos Internos Internos Técnico SGED

Aplicaciones SDH
con BPM

Aplicaciones e Y q
P SDH Aplicacion Aplicacion Plugins
Servicios BPM con Gestién Gestion Préstamo Office Digitalizacion Enterprise
Documental Manager
Documental

. Records
Process ro.cess \YELET:{14
Administrator
Analyzer /
BAM Workplace

Process 5

Configuration
Console

Enterprise Service BUS (ESB)

m Servicios Documentales

Directorio Generacion
Usuarios de
BBDD documentos
Negocio , Gestor Documental
Conversion

»
Firma Electrénica
Formatos 0
@ =0GOI

MEJOR PARA TODOS

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.
Volver

SECRETARIA DE HACIEMDA



Potenciacion de las capacidades en gestion documental

Problematica

Falta de esperanza por pasados intentos fallidos.

; Prevenir falsas expectativas relacionadas con las mejoras del PGD.
SENSIBILIZACION Reducir la incertidumbre respecto al papel que cada usuario desempefiara con el
PGD.

IO Necesidad de desarrollar nuevas habilidades en los usuarios.
O Falta de formacion practica y enfocada.
ﬂGarantizar el adecuado entrenamiento de las personas que van a ejecutar el PGD.

ENTRENAMIENTO
EN GESTION
DOCUMENTAL

ENTRENAMIENTO QAsegurar el entrenamiento de las personas implicadas para la correcta utilizacion del

EN LA Gestor documental.
! HERRAMIENTA

) A . Con gestion de la
No existe sensibilizacion. transformacion
o Expectativas
irmeales
No existen planes de
formacion y
entrenamiento en GD.
a Si  existe darea de
Comunicaciones
..:--I!-- + @ +
ALCAL DA MAYOR
DE BOEITADG.

SECRETARIA DE HACIENDA II

Productividad
Beneficios

Tiempo

Sin gestion de la
transformacion

— @ + @ % Q -y & © ESD%QIWDA“

Gestion
y
tramite

Volver Ver mas

Valoracién




Potenciacion de las capacidades en gestion documental

Proyecto

Potenciacion de las capacidades en GD Elementos de Soporte PGD
Sensibilizacién Requerimientos tecnoldgicos y de infraestructura
9 Licencia o WCC implementado en la SDH.
3 m producto Demas software implementado (pistolas, 8
g ._?‘.. impresoras, escaner).
‘S ® . .. )
8 3 Configuracion Gestor documental configurado en la SDH. 8
.E 2.Produccion 3.Gestién y tramite 3
g . g' Desarrollo Ninguno &
S 3
O Tansferenci Integraciones WCC y demas aplicaciones integradas.
v .
© o 8
: 6.Disposicién 2'
[ o
o o
- - - Elementos de la operacion PGD
E“tr::::'::':tn::n la Habilitar “:;ddades Requerimientos funcionales
en
Requerimien Descripcion
to Funcional
Segmentar Audiencias y Roles o -
Procesos Definicién de roles y responsabilidades en el &
proceso.
Archivistico Normalizacion de la produccién documental
Actualizacién TDR @&
Documentos  foliados, clasificados vy
ordenados.
Actores
Negocio Comité de Cambio y sensibilizacion.
Oficina Asesora osi Planes de formacion y entrenamiento a
‘ Direccion de 8Todas s Plan de comunicaciones. »
Gestion 4reas _
Corporativa " 0 A
b o O 0GOT
DE BOGOTADLG. ; MEJOR PARA TODOS
Volver Ver mas

SECRETARIA DE HACIENDA



Potenciacion de las capacidades en gestion documental

Componentes arquitectura

Arquitectura tecnoldgica de soporte al PGD

Se propone que todos los componentes tecnoldgicos son requeridos por éste proyecto, dado que para todos y
cada uno de los componentes, se requiere realizar labores de sensibilizacion y entrenamiento.

Clientes Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Administrador Responsable
Proveedores Internos Internos Internos Internos Internos Internos Técnico SGED

Aplicaciones SDH
con BPM
Aplicaci .
P lcsa;:-(l)nes Aplicacion

Servicios BPM 2 Gestion

con Gestion
Documental

Documental

Process
Analyzer /
BAM

Aplicacion Plugins
Préstamo Office Digitalizacion Enterprise

Manager

Records

Pri
OEess \YELET:{14

Administrator
Workplace
Process
Configuration
Console

Enterprise Service BUS (ESB)

Servicios Documentales
Directorio Generacion
Usuarios de
documentos

Conversion

® c0TA

MEJOR PARA TODOS

BBDD

Negocio Gestor Documental

Firma Electrénica

Volver

SECRETARIA DE HACIEMDA



Ampliacion de la capacidad de almacenamiento y adecuacion
de éareas fisicas

Problematica

= En cada una de las sedes de archivo de la SDH se presentan problematicas especificas:

@ UBICACION
&) ASPECTOS ESTRUCTURALES
& CAPACIDAD ALMACENAMIENTO
& DISTRIBUCION
€) ESTANTERIA
) 0 DISTRIBUCION DE LA ESTANTERIA
0 CONDICIONES AMBIENTALES Y
TECNICAS

Temperatura

Humedad

Ventilacion

Filtrado de aire

lluminacidn de depdsitos

QOO

SedeCra68 . -
Direccién Distrital de Impuestos

& UBICACION

& ASPECTOS ESTRUCTURALES

& CAPACIDAD ALMACENAMIENTO

& DISTRIBUCION

@ ESTANTERIA

& DISTRIBUCION DE LA ESTANTERIA

&) CONDICIONES AMBIENTALES Y
TECNICAS

@ Temperatura

V) Humedad

Q Ventilacién
Filtrado de aire

g lluminacién de depdsitos

Sede Calle 54
Ejecuciones Fiscales

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.
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© UBICACION
Q ASPECTOS ESTRUCTURALES
& CAPACIDAD ALMACENAMIENTO
@ DISTRIBUCION
Q ESTANTERIA‘
Q DISTRIBUCION DE LA ESTANTERIA
3 CONDICIONES AMBIENTALES Y
TECNICAS
@ Temperatura
) Humedad
& Ventilacion
) Filtrado de aire
Iluminacidn de depdsitos

" Sede Calle 72

*Ubicacién

*Aspectos Estructurales
*Capacidad de
Almacenamiento
*Distribucién

CONDICIONES
GENERALES

*Estanteria
*Aspectos Estructurales

AREAS DE
DEPGSITO

*Condiciones ambientales
CONDICIONES *Material Documental
AMBIENTALESY [RCLLr
TECNICAS *Filtrado de aire

.z Sl

'II 2
endep

@ uBICACION

& ASPECTOS ESTRUCTURALES

&) CAPACIDAD ALMACENAMIENTO
€3 DISTRIBUCION

&) ESTANTERIA

) DISTRIBUCION DE LA ESTANTERIA
&) CONDICIONES AMBIENTALES Y
TECNICAS

Temperatura

Humedad

& Ventilacion

&) Filtrado de aire

lluminacién de depdsitos

SedeCra 32
Archivo Central

¥ uBICACION

o ASPECTOS ESTRUCTURALES

6 CAPACIDAD ALMACENAMIENTO

@ DISTRIBUCION

@) ESTANTERIA

0 DISTRIBUCION DE LA ESTANTERIA

0 CONDICIONES AMBIENTALES Y
TECNICAS

. €3 Temperatura

@ Humedad

& Ventilacién

g Filtrado de aire
Illuminacidn de depdsitos

Sede CAD @ @

Volver Ver mas

EIOGOTA

MEJOR PARA TODOS




Ampliacion de la capacidad de almacenamiento y adecuacion
de areas fisicas

Proyecto

ACCIONES DE MEJORA

* Instalar estanteria
* Quitar aspersores

© Controlartc'amperatura ACCIONES DE MEJORA Elementos de Soporte PGD
* Instalar extintores L. L . X
necesarios e Transferir Archivos a la Requerimientos tecnoldgicos y de infraestructura
sede Archivo Central e
Licencia o producto Ninguno
Sede Cra 68
Direccion Distrital de Impuestos Configuracion Ninguno
Desarrollo Ninguno
ACCIONES DE MEJORA . .
Sede Calle 72 Integraciones Ninguno
e Adecuar estanteria
* Controlar temperatura
* Instalar extintores
FEEEsEries ACCIONES DE MEJORA
* Instalar acceso
biométrico SPE
*  Controlar temperatura Elementos de la operacion PGD
* Instalar extintores ) .
Sede Calle 54 S Requerimientos funcionales

Ejecuciones Fiscales

e Ubicar luces en Requerimiento Descripcion
Archivos de baja Funcional
luminosidad

ACCIONES DE MEJORA ., 2 .
Sede CAD Procesos Generacion de planes de accion para las accmnei

* Instalar 6 adecuar de mejora planteadas

estanteria .. ., . -
«  Controlar temperatura Act Archivistico Definicidn de los niveles de servicio. 8&

ctores . "

* Instalar extintores Actualizacién TDR

necesarios Oficina Asesora DS

g de Planeacion .
* Adecuar espacios para Negocio N.A.

N »
recibir transferencias 5 ggse:ﬂ:" de 81:0&135 las
areas . .
Corporativa
DE BOGOTADL. Sede Cra 32 MEJOR PARA TODOS
Archivo Central

Volver Ver mas
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Ampliacion de la capacidad de almacenamiento y adecuacion

de areas fisicas

Componentes Arquitectura

Arquitectura tecnoldgica de soporte al PGD

Esta Proyecto no implementara componentes de la arquitectura de WCC.

g 8 &8 8 8 8 8

8

&

Clientes Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Administrador Responsable
Proveedores Internos Internos Internos Internos Internos Internos Técnico SGED
r \( \( \( )
\. J
f: N
\, ) g J \_ ) \_
s "\
Enterprise Service BUS (ESB)
\ J
\_ J

ﬁ 1

 —————— . R

e -
\ J\_ J\_ J I\ J

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA

o

Volver
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Planeacion Gestion Documental

Problematica

Las Formas y Formularios electrénicos no se encuentran
normalizados.

No se cuenta con Comités de coordinacién y seguimiento formales y
orientados a la toma de decisiones, que garanticen el foco en los
aspectos mas criticos en la operativa del PGD.

Solamente hay 1 indicador de gestion establecido: SOLICITUDES DE
CONSULTA ATENDIDAS POR EL ARCHIVO CENTRAL, a nivel de
EFICIENCIA, y no hay indicadores establecidos para los ambitos de
EFICACIA y EFECTIVIDAD.

___I.=_:_..1.I:= Gestion (;‘ ,
A Planeac. y Organiz. s 7 g B‘ ]I
tramite de GD @ @
[E BOGOTADL. MEJOR PARA TODOS

Volver Ver mas

Valoracion
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Planeacion Gestion Documental

Proyecto

Elementos de Soporte PGD
Requerimientos tecnoldgicos y de infraestructura

Formalizar las responsabilidades de Acordar, validar y aprobar los niveles licencia o brod :
. . . . producto Ninguno
los distintos actores que participan de servicio planteados en el PGD, de
en la gestion de documentos. acuerdo al proceso establecido en el Configuracién Ninguno
SIG. )
Implementar en el Gestor Desarrollo Ninguno
Documental los indicadores y Formalizacién de Coordinacién y : ,
estadisticas a reportar. seguimiento, orientados a la toma Integraciones Ninguno
de decisiones relacionadas con la
Realizar las actualizaciones en el SIG gestién de documentos.

Elementos de la operacion PGD
Requerimientos funcionales

Requerimien Descripcion
to Funcional

Procesos Revision de los procesos, procedimientos e
indicadores del SGC.
Generacion de planes de accion para las
acciones de mejora planteadas
Articulacién del PGD de la SDH al MECI

Archivistico N.A

Actores

Negocio N.A.
s Oficina Asesora 8 DSI g 4
de Planeacion - l
‘ Direccién de 87()(135 las @ @ E 0 GO A

Gestid 4
estion areas MEJOR PARA TODOS

ALCAL G MAYDR
DE BOGITADC. Corporativa

Volver Ver mas

SECRETARIA DE HACIENDA



Planeacion Gestion Documental

Articulacién del PGD a la Estrategia de Gobierno en Linea

Gobierno

Identificar

Evaluar Btos

ahorros

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIEMDA

Procesos

Agilidad

Formalizar
estrategia

-y

Fase 4
Documentos
Fase 3 electrénicos
‘ Papel
% Aplicaciones
ape e
Fase 1 Aplicaciones Digitalizacién
Papel
Informacién Ambiente

Proyectos
~ R z
Campanfias eduzca de SGC
volumen de escaneo
impresion de alto
valor

Declarar
estrategia

SGD

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS

@0

Volver Ver mas




Planeacion Gestion Documental

Componentes arquitectura

Arquitectura tecnoldgica de soporte al PGD

Esta Proyecto no implementara componentes de la arquitectura de WCC.

8 8 8 8 8 84 8 &

&

Clientes Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Administrador Responsable
Proveedores Internos Internos Internos Internos Internos Internos Técnico SGED
( r aYa \( )
\.
rD
Q \ ) \_ Y, \_
4 A
Enterprise Service BUS (ESB)
\ J
g J

e ~

 ———— . R

-
. J\ g J J\ J

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA

o

Volver

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS




Producciéon documental

Problematica

r,m, Depositos de archivo que
e desbordan su capacidad.
\/
= 1
= Ventanilla -
il Digitalizacién
Correo Control y Tramite ELIMINACION
) 37
| REPARTO AREAS |
gmam—
RADICACION ARCHIVOS ARCHIVO
CORDIS DE GESTION CENTRAL
—
ARCHIVO
HISTORICO

Sistema de
informacién

Herramientas

—
INDEXACION CUSTODIA DISPOSICION

ofimdtica

IMPRESION Y
FIRMA
Ambiente
colaborativo
PRODUCCION

No se declaran
documentos electronicos.

Procesos

de GD

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS

o @

Volver Ver mas

Gestion
Planeac. + + y + Organiz. + + +
ALCAL DN MAYOR tramite
DE BOGOTADLG.
SECRETARIA DE HACIEMDA I] Valoracién

%:




N
= [H| Ventanila
o -
| —
— Digitalizacién
Correo Control y Tramite
:/o
2
%‘%‘&
Correo Teléfono
electrénico
RADICACION
CORDIS

Sistema de
informacién

Herramientas
ofimética
S;‘
Ambiente
colaborativo
PRODUCCION

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

Producciéon documental

Proyecto
ARCHIVO FisICO

ARCHIVOS ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
| REPARTO AREAS | | INDEXACION CUSTODIA

ARCHIVO
HISTORICO

DISPOSICION

I ARCHIVO DIGITAL |

Modificacion
|
Registro de Documento con
metadatos numero Unico de
Identificacion Consulta
INDEXACION CONTROL DE
VERSIONES

Documento con
firma digital

Documento con
estampado de
tiempo

OO

Volver Ver mas

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS

SECRETARIA DE HACIEMDA



Producciéon documental

Proyecto

Elementos de Soporte PGD
Requerimientos tecnoldgicos y de infraestructura

[ e 3

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA

= 3 =
===| Ventanilla
— Digitalizacién

Correo Control y Tramite

[ ARcHIVO Fisico |}
\ ARCHIVO FisICO

Licencia o producto

WCC implementado en la SDH.

ARCHIVO ARCHIVO
ENTRAL HISTORICO

Demas software implementado
(Impresoras, escaner).

Configuracién Gestor documental configurado en
la SDH.
e [Reparto AReas]  [pexacion | Flujos de trabajo y aprobacién 8 &
Teléfono
w7 Formatos
CORMS Desarrollo Ninguno
(. “‘; | ARCHNG DIGITAL . | Integraciones WCC y demas aplicaciones 8
a misionales y de soporte
Sistema de
informacion ﬁ Modificacion Ut;cumednlolclon
\\ Irma digital
Herramientas %

ofimatica

Ambiente
colaborativo

PRODUCCION

)

Documento con

numero Unico de
Identificacion

INDEXACION

Registro de
metadatos

égﬂ

CONTROL DE
VERSIONES

Documento con
estampado de
tiempo

Requerimien
to Funcional

Elementos de la operacion PGD
Requerimientos funcionales

Descripcion

Procesos Revision de los procesos, procedimientos e
indicadores del SGC.
Generacion de planes de accion para las
acciones de mejora planteadas
Archivistico Definicion de los niveles de servicio. 8 &
Actores Actualizacién TDR
Oficina Asesora DS Negocio

de Planeacion

Direccién de Todas las
Gestion areas
Corporativa

Identificacion tipos documentales 8
Flujos de trabajo y aprobacion.

o @

Volver Ver mas

EIOGOTA

MEJOR PARA TODOS




Producciéon documental

Componentes arquitectura

Arquitectura tecnoldgica de soporte al PGD

Los componentes tecnoldgicos propuestos requeridos por ésta Proyecto son:

8 8 8 8 8 8 8 8 8

Clientes Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Administrador Responsable
Proveedores Internos Internos Internos Internos Internos Internos Técnico SGED

Aplicaciones

SDH Aplicacion

Gestion
Documental

Plugins

con Gestion Office Digitalizacién Enterprise

Documental

Manager

Records

Process
Manager

Administrator

Workplace

Process
Configuration
[ Console

Enterprise Service BUS (ESB)

Servicios Documentales
Directorio Generacion
Usuarios de
documentos

Conversion
Formatos

Gestor Documental

Firma Electrénica

€ EIOGOTA

MEJOR PARA TODOS

Volver

SECRETARIA DE HACIEMDA



Gestion y tramite documental

Problematica

REPOSITORIOS

No existe Gestion Documental
Electronica.

O No existen metadatos.

DOCUCENTRICO

Registra Tramite H .g v
> d

DATACENTRICO

/ /

Existen diferentes repositorios para
los documentos.

oNo se declara el documento
electrdnico.

Gestion
Planeac. + + y Organiz.
Tramite

ALCAL DA MAYDR
DE BOGITADLE. Valoracién

€ Q BOGOTA

MEJOR PARA TODOS

Procesos
de GD

Volver Ver mas

SECRETARIA DE HACIEMDA



Gestion y tramite documental

Proyecto

* Se debe analizar por Series, la ruta de cada serie, de acuerdo
al Flujo documental:

. F|UJ:O Bésic.o g 0 se8
Interndl * Flujo Medio C,{\\.\(‘,\a
I * Flujo Alto
E)‘(tern.

* Se recomienda priorizar las Series Vitales para
cada Direccion.

DOCUCENTRICO

e Se deben automatizar los
siguientes procesos de
Gestion Documental:

Automatico
vy Manual

METADATOS

N\ Multinivel J v' Consulta y Préstamo
A v"  Transferencias

GESTION 5 I

DOCUMENTAL ocumentales

HERRAMIENTAS

@ [@
@ OFIMATICAS
Direcciones
>

DATACENTRICO

Automaticoy
Manual

001 ji (002 L (003

’ﬁ) CONSULTA ’
“ ® © :c0TA

Volver Ver mas

SECRETARIA DE HACIEMDA



Gestion y tramite documental

Proyecto

-

g= V.

SNl

DOCUCENTRICO

g[\;c —> ]
@ HERRAMIENTAS
OFIMATICAS
R

y Manual

Direcciones

N\ Multinivel

SERIES VITALES

METADATOS

GESTION
DOCUMENTAL

DATACENTRICO

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA

Automaticoy
Manual

Actores

Oficina Asesora DS
de Planeacion

Direccién de Todas las
Gestion areas
Corporativa

Elementos de Soporte PGD
Requerimientos tecnoldgicos y de infraestructura

Licencia o producto

Configuracion

Desarrollo

Integraciones

WCC implementado en la SDH.
Demas software implementado 8
(pistolas, impresoras, escaner).

Gestor documental configurado en la 8&
SDH.

Ninguno

WCC y demas aplicaciones integradas. 8

Elementos de la operacion PGD
Requerimientos funcionales

Requerimiento Descripcion
Funcional

Procesos

Archivistico

Negocio

Definicidn de roles y responsabilidades en

el proceso. 3

Normalizacion de la produccion
documental

Actualizacién TDR 83
Documentos foliados, clasificados y

ordenados.

Flujos documentales establecidos.
Definicidn de las Series vitales.

Metadata establecida.

Volver Ver mas

EIOGOTA

MEJOR PARA TODOS




Gestion y tramite documental

Componentes arquitectura

Arquitectura tecnoldgica de soporte al PGD

Se propone que todos los componentes tecnoldgicos son requeridos por éste Proyecto, dado que para todos y
cada uno de los componentes, estan involucrados dentro de la gestion y tramite documental.

8 8 8 8 8 8 8 8 &8

Clientes Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Administrador Responsable
Proveedores Internos Internos Internos Internos Internos Internos Técnico SGED

Aplicaciones SDH
con BPM
Apllc:;:fnes Aplicacion
Servicios BPM . Gestion
con Gestion
Documental
Documental

Process
Analyzer /
BAM

Aplicacion Plugins
Préstamo Office Digitalizacion Enterprise

[\ ELET:{14

Records

Process
Manager

Administrator
Workplace
Process
Configuration
Console

Enterprise Service BUS (ESB)

Servicios Documentales
Directorio Generacion
Usuarios de
documentos

»
Gestor Documental
Conversion
Firma Electrénii
aElectronica Formatos @ BOGO l

MEJOR PARA TODOS

BBDD
Negocio

Volver

SECRETARIA DE HACIEMDA



Organizacion: Programa de archivos descentralizados

Organizacion Fisica - Problematica

ALCALDIA
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIEMDA

0 ¢éLas series documentales de la dependencia corresponden a las
TRD?

Dir. Dist. de
Crédito
Publico Dir. Dist. de ?
Presupuesto

0 éGuardan los expedientes el principio de orden original?

QaLas series documentales se encuentran organizadas en la

estanteria de acuerdo a TRD?

Dir. de

Subsecretaria Estadistica

O ¢Se manejan series documentales en soportes diferentes a papel?

O ¢Se realiza la foliacion de acuerdo al instructivo del AGN?

Dir. de
Gestion
Corporativa

Dir.
Juridica O ¢Se evidencia uso de material metélico en los expedientes?

Dir Dist — 423.371 O ¢Estan rotuladas las unidades de almacenamiento de acuerdo con
Ir. DIST. Ir. de

de Sistemas e las TRD?

Tesoreria Informatica

Dir. Dist.
de
Impuestos

Dir. Dist. de

¢La dependencia cuenta con expedientes electrénicos de archivo,
Contabilidad

5.628 clasificados y organizados de acuerdo a TRD?

0 éLos expedientes tienen hoja de control?

394.605 6.559

O ¢Se encuentra el inventario en base de datos?

e ) o ( o ) . - ‘ + ‘ P (e ) = (S
2@ o0

Gestion
Yy
tramite

I] Valoracién Volver Ver mas

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS




Organizacion: Programa de archivos descentralizados

Organizacion Fisica - Proyecto

TN
3.913 METADATOS Elementos de Soporte PGD
. %\ Requerimientos tecnologicos y de infraestructura

Dir. Dist. de
Crédito
Publico

Dir. Dist. de ? Ubicacion FUID

Presupuesto N N Licencia o URM implementado en la SDH.
producto Software de carga de informacién de &
3 H I
.~ Dir. de 4 # carpetas RlEElEs
Subsecretaria Ir. ae
Estadistica ~— ) .. »
Configuracion Identificar las bodegas y crearlas en el
##_,\ sistema &
SGDEA SDH \ciis Establecer el modelo de seguridad
Dir. Dir. de Gesti icati
Juridica wcc gor:or:;v':n — — Desarrollo Desarrollo del aplicativo de carga de ﬁ
e : # estantes informacién basado en el cédigo de
@ N barras
— . 423.371
11.035 | Dir. Dist. Dir. de Integraciones Se debe generar integracién entre g
de Sistemas e - >
Tesorerfa Informética App de pistoleo y URM

- Oir. Dt 1 | pir. Dist. de
€ Contabilidad N -
Impuestos ; 5.628 s
11.935 = r_— ¢ _ Elementos de la operacion PGD
: 5 y Requerimientos funcionales
394.605 6.559 i Requerimient Descripcion
, o Funcional

Procesos Definicidn de roles y responsabilidades
en el proceso

Archivistico Actualizacion TRD
Actores Normalizacién de la produccién 8
documental

Oficina Asesora DS
de Planeacion

‘ Direccién de 8Todas as NegOCIO N.A. »
Gestion reas
Corporativa .

QO O :0GOTA

MEJOR PARA TODOS

ALEAL DA MAYDR
DE BOGOTADC ,
Volver Ver mas

SECRETARIA DE HACIEMDA



Organizacion: Programa de archivos descentralizados

Componentes arquitectura

Arquitectura tecnoldgica de soporte al PGD

Los componentes tecnoldgicos propuestos requeridos por ésta Proyecto son:

8 8 8 a8 8 8 84 8 &

Clientes Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Administrador Responsable
Proveedores Internos Internos Internos Internos Internos Internos Técnico SGED

Aplicaciones

SDH Aplicacion

Gestion
Documental

con Gestion
Documental

Records
Manager

Workplace

Servicios Documentales

Gestor Documental

Directorio

Usuarios

BOGOTA

R i MEJOR PARA TODOS
Volver Ver mas

SECRETARIA DE HACIENDA



Organizacion: Programa de archivos descentralizados

Organizacion Electrénica - Problematica

Se prefieren los archivos fisicos que los electrdnicos, por cultura del papel.
Las aplicaciones que generan documentos, los administran des-centralizadamente, aun cuando la base tecnoldgica
sea la misma.

Dir. Dist. de Docu-céntricas.
Crédito

Publico

l ‘ * 613 series o subseries documentales consideradas como

r( * 21 series o subseries documentales consideradas como
Data-céntricas.

fisicos

@ :
: B° 501 series o subseries documentales con expedientes

Aplicaciones
SDH

D'r'dZ'St' Dir. Dist. de
Contabilidad
Impuestos

Do)
|

sy
s * 3 series o subseries documentales con expedientes
’ electrénicos

@
' %- 145 series o subseries documentales con expedientes

hibridos (fisico y electrénico)

Dir. Dist.
de
Tesoreria

Dir. de
Sistemas e
Informatica

| * 570 series o subseries documentales requieren soporte
LN fisicoy 13 no lo requieren.

SRAC] * Un 80% de las aplicaciones de SDH se tienen base
LS tecnoldégica ORACLE

Gestion
Yy
tramite

[E BOGOTADS. MEJOR PARA TODOS

Valoracién Volver Ver mas

Organiz. + @ + ‘ + = PLoeczsl;:s y
g A O :0GOTA

SECRETARIA DE HACIENDA



ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA

Subsecretaria

Organizacion: Programa de archivos descentralizados

Organizacion Electrénica - Proyecto

Dir. Dist. de
Crédito
Publico

Dir. Dist. de

Secretario
Presupuesto

Dir. de
Estadistica

Aplicaciones
SDH Dir. de
Gestion

Corporativa

e Automatico (WS
API)

*Masivo
(BatchLoader)

Niveles de

Foliacién
*Unidad documental «Estampado

cronoldgico

SGDEA SDH

Dir. Dist. Dir. de
- de Sistemas e
- Tesorerl’a Informatica

Dir. Dist.
de

Dir. Dist. de
Contabilidad

Elementos de la operacion PGD

Requerimient
o Funcional

Procesos

Archivistico

Negocio

Requerimientos funcionales

Descripcion

Definicién de roles y responsabilidades
en el proceso

Actualizacion TRD

Normalizacidn de la produccién 8
documental
Indexacién de los documentos 3

Actores

Oficina Asesora
de Planeacion

Direccién de
Gestion
Corporativa

DSl

Todas las
areas

wcCC

Elementos de Soporte PGD

Requerimientos tecnolégicos y de infraestructura

Licencia o producto

Configuracion

Desarrollo

Integraciones

URM implementado

BatchLoader

WS API &
ICCimplementado

Identificar las bodegas y crearlas en el
sistema

Establecer el modelo de seguridad

Cargas masivas documentales
Configuracion de los niveles de descripcion

88

Cliente de Servicios Web documentales 8

Se debe generar integracion entre los
aplicativos de SDH y WCC

o @

Volver Ver mas

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS




Organizacion: Programa de archivos descentralizados

Componentes arquitectura

Arquitectura tecnoldgica de soporte al PGD

Los componentes tecnoldgicos propuestos requeridos por ésta Proyecto son:

8 8 8 8 8 8 8 8 &8

Clientes Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Administrador Responsable
Proveedores Internos Internos Internos Internos Internos Internos Técnico SGED

Aplicaciones
SDH
con Gestion
Documental

Aplicacion
Gestion Enterprise
Documental Manager

Records

Pr
QEess Manager

Administrator
Workplace
Process
Configuration
Console

Usuarios

Gestor Documental

€ BOGOTA

[E BOEITADLL. MEJOR PARA TODOS

Volver

SECRETARIA DE HACIENDA



Transferencias documentales

Problematica

ARCHIVOS DE ARCHIVO
GESTION

CENTRAL

Retrasos y desactualizacién de la
informacidén debido a que la BD NO
es administrada por Dir.
Corporativa

No existe

) No existe politica de
entrenamiento

respaldo ni seguridad
de BD

o

o y
5 ( §
=

[

o

=4

Y

[oN

) Inconsistencias BD Vs. Fisico
Registrar

BD ACCES

@ Presupuesto @

Crédito Publico

@ Estadistica @

-
c
=
=3
5
©

Personal insuficiente

Tesoreria

@ Hacienda

Secretaria

@ Gestion Corporativa

Sistemas e Informatica

[%]
c
o
@
®
o
=
]
-
@
=
@

Responsable AC

re)

Ubicar archivo Poca capacidad de

central almacenamiento

No existe un programa de VERIFICACION RECEPCION AC
transferencias
' i
Planeac + + Ges;ién + S + + + [l Procesos T ﬁ
tramite - CLLL) @ @ EOGO
[E BOGOTADS. ; MEJOR PARA TODOS
Volver Ver mas
I] Valoracién
SECRETARIA DE HACIEMDA




Transferencias documentales

Proyecto

ARCHIVOS ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
Crédito Publico \

&

Tesoreria

@

Presupuesto

&

Vencimiento

Contabilidad retencién

@

Lider y Responsable AG

Estadistica

@

Juridica

@

. ] £

Hacienda
SGEDA = . _
s . } ! Ubicar archivo
ubsecretaria X
central
| Lider y Responsable AC
Gestion
orporativa Impuestos Solicitud drea/Programa
transferencias

@ @ NOTIFICACION | | VERIFICACION RECEPCION AC
Sistemas e Secretaria
informatica

O O BOGOTA

; MEJOR PARA TODOS
Volver Ver mas

SECRETARIA DE HACIEMDA



ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

Transferencias documentales

Proyecto

ARCHIVOS
DE GESTION

@ )

Crédito Pdblico

puesto

‘\B
8
‘8
.

ARCHIVO
CENTRAL

SECRETARIA DE HACIENDA

i /i ~ =
SGEDA 3 & S
((, Ubicar archivo N
central
@ | Lider y Responsable AC
w So
, ; ) SGEDA
B @
{ i } { NOT ION l l VERIFICACION
Actores
Oficina Asesora DSI

de Planeacion

Direccién de Todas las
Gestion areas
Corporativa

Elementos de Soporte PGD

Requerimientos tecnoldgicos y de infraestructura

Licencia o
producto

Configuracion

Desarrollo

Integraciones

URM implementado en la SDH.
Software de carga de informacidn de pistolas &

Identificar las bodegas y crearlas en el sistema

Establecer el modelo de seguridad

Configuracién TRD
Configuracion alertas

configuracion flujos de aprobacién de la

transferencia

Desarrollo del formato FUID
Acta de transferencia

Integracidn entre App de pistoleo y URM
Integracién Correo electrénico y URM

88

Elementos de la operacion PGD
Requerimientos funcionales

Requerimiento Descripcion
Funcional

Ajuste proceso de transferencia en el SGC
Definicidn de roles y responsabilidades en el

Procesos

Archivistico

Negocio

proceso

Actualizacion TDR

88
28

Documentos foliados, clasificados y ordenados

Identificacidn de cierre del expediente manual

0 automatico

QO @

Volver Ver mas

28

EIOGOTA

MEJOR PARA TODOS




Transferencias documentales

Componentes arquitectura

SECRETARIA DE HACIENDA

Arquitectura tecnoldgica de soporte al PGD

Los componentes tecnoldgicos propuestos requeridos por ésta Proyecto son:

g &8 8 8 a8 8 8

Clientes Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios
Proveedores Internos Internos Internos Internos Internos Internos

Aplicaciones

SDH Aplicacion

Gestion
Documental

con Gestion
Documental

Fnterprise Service BUS (TSB)

Directorio

Usuarios

Servicios Documentales

&

Administrador
Técnico

Enterprise
Manager

Process
Administrator

Process
Configuration
Console

Gestor Documental

&

Responsable
SGED

Records
Manager

Workplace

(€

Volver

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS




Disposicion y Preservacion

Disposicion final- Problematica

DE GESTION
@ @ @ SubSecretario

) Estadistica Presupuesto
— Tesoreria
Crédito

oo = @
E EREAE

Sistemas e , Secretario
i L Gestion
Planeacion informatica )
Corporativa

Contabilidad @ [E
Impuestos
& Juridica

ARCHIVO CENTRAL

FICHAS DE VALORACION
Permitieron realizar una transferencia
secundaria al ADB en el 2010.

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

Gestion

tramite

@) Transferencias al Archivo Histérico en el 2010 mediante Fichas
de Valoracion.

No se realiza proceso de Disposicidon Final porque no se cuenta
con la aprobacion de las TRD-TVD a nivel distrital.

0 No se cuenta con el personal para realizar el proceso.
O Faltan herramientas tecnoldgicas para el desarrollo del mismo.
* Falta definicidn técnica del proceso al interior de la SDH.

* El nivel de almacenamiento aumenta exponencialmente y
O desborda la capacidad de la SDH para nuevas transferencias.

Procesos
de GD

y ]

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS

o @

Volver Ver mas

SUCH 3

Valoracién

SECRETARIA DE HACIENDA



Disposicion y Preservacion
Disposicidn final- Proyecto

Proceso técnico

ELIMINACION eliminacién

ARCHIVO Proceso técnico ARCHIVO
CENTRAL

eliminacion

A B 5 v HISTORICO
Identificacion y aprobacion ~ i
tipo de Disposicion '

Digitalizacion

SELECC'ON control y trdmite

ACTA -
COMITE .

i

Digitalizacion
Certificada

Transferencia
Secundaria

Vencimiento
Retencion Serie

Digitalizacion

CONSERVAC'ON control y trdmite

Lider y Responsable AC L .
Comité de Archivo

Digitalizacion

control y tramite

Identificacidn fisica de los .
documentos a disponer. )
DIGITALIZACION

S

=

5

Digitalizacion
Certificada

O O BOGOTA

MEJOR PARA TODOS

Volver Ver mas
SECRETARIA DE HACIEMDA




Disposicion y Preservacion
Disposicidn final- Proyecto

Proceso técnico

ELIMINACION eliminacién

ARCHIVO Proceso técnico ARCHIVO
CENTRAL

eliminacion

A B 5 v HISTORICO
Identificacion y aprobacion ~ i
tipo de Disposicion '

Digitalizacion

SELECC'ON control y trdmite

ACTA -
COMITE .

i

Digitalizacion
Certificada

Transferencia
Secundaria

Vencimiento
Retencion Serie

Digitalizacion

CONSERVAC'ON control y trdmite

Lider y Responsable AC L .
Comité de Archivo

Digitalizacion

control y tramite

Identificacidn fisica de los .
documentos a disponer. )
DIGITALIZACION

S

=

5

Digitalizacion
Certificada

O O BOGOTA

MEJOR PARA TODOS

Volver Ver mas
SECRETARIA DE HACIEMDA




Disposicion y Preservacion

Disposicion final- Proyecto

Elementos de Soporte PGD
Requerimientos tecnoldgicos y de infraestructura

Licencia o WCC implementado en la SDH.
producto Demas software implementado (pistolas, 8
ARCHIVO ARCHIVO impresoras, escaner).
CENTRAL — — HISTORICO URM Capture
Identificacion y aprobacion
fipoide Dispasicion Configuracion Gestor documental configurado en la SDH.
. Configuracion de Alertas, flujos de 8&
SELECCION .,
aprobacién
O
$ Fup | © L d Desarrollo Plantillas de formularios-reportes 8&

Vencimiento
Retencion Serie

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

Lidery Responsable
AC

Identificacion fisica de los
documentos a disponer.

Comité de Archivo

DIGITALIZACION

CONSERVACION  ©

Transferencia
Secundaria

Integraciones

WCC y demas aplicaciones integradas
RT8 Integraciéon entre URM y el software de
pistolas Z'?)

Elementos de la operacion PGD

Requerimientos funcionales

Requerimiento Descripcion
Funcional

Procesos Definicién de roles y responsabilidades en
el proceso.
Ajuste del procedimiento 43-P-05 del SGC
Actores Archivistico Normalizacién de la produccion
documental
omsrs - (o TOR aprobada
‘ Direccién de 8Todas las Negocio N.A. 4
Gestion 4reas G
Corporativa @ @
s0GO l A

; MEJOR PARA TODOS
Volver Ver mas

SECRETARIA DE HACIEMDA



Disposicion y Preservacion

Tipos de digitalizacion

CONTROL Y TRAMITE FINES ARCHIVISTICOS
» Sin sustitucion del soporte analogo » Sin sustituciéon del soporte analogo
* Documentos que requieren control y tramite inmediato. * Documentos agrupados en series y expedientes de
» Digitalizacién sin estandares archivisticos sélo acuerdo con CCD y TRD.
estandares informaticos. * Uso de estandares técnicos y normas archivisticas
» Baja calidad que no permite preservacion a largo plazo. * Nivel de seguridad medio.
» Nivel de seguridad bajo. ® E: '.»: ® @
Corto Plazo Produccion Mediano ylarge  Organizacion-Transferencia
Gestion y Tramite Plazo Preservacion-Disposicion

b

CONTINGENCIA Y CONTINUIDAD
_*P, CERTIFICADA
DE NEGOCIO
« Sin sustitucion del soporte analogo « Sustitucion del soporte analogo
* Asegura que la informacion siempre esté disponible en * Uso de estandares técnicosy normas archivisticas
caso de catést_rofes _ + Uso de certificados digitales y/o procesos certificados.

* Nivel de seguridad bajo. ~ + Nivel de seguridad alto i .Z

Requerimiento  Gestién y Tramite Mediano y largo Preservacion
Evaluadon Flazo Disposicion

€ Q BOGOTA

MEJOR PARA TODOS

ALEAL DA MAYDR
DE BOGOTADC ,
Volver Ver mas
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Disposicion y Preservacion

Disposicion final -Componentes arquitectura

Arquitectura tecnoldgica de soporte al PGD

Los componentes tecnoldgicos propuestos requeridos por ésta Proyecto son:

8 8 8 &8 8 8 8 8 8

Clientes Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Administrador Responsable
Proveedores Internos Internos Internos Internos Internos Internos Técnico SGED

Aplicacion Plugins
Servicios BPM Gestion (0]l Digitalizacion Enterprise
Documental Manager

Process
Administrator

Records
Process Manager
Analyzer /

BAM Workplace

Process
Configuration
Console

Enterprise Service BUS (ESB)

Servicios Documentales
Directorio Generacion
Usuarios de
documentos

Firma Electrénica

Gestor Documental

O O

Volver Ver mas

SECRETARIA DE HACIENDA

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS




Disposicion y Preservacion

Preservacion - Problematica

ARCHIVOS
DE GESTION Condiciones ambientalesy
@ @ técnicas deficientes (Acuerdo 049) EQUIPOS USUARIOS

Crédito Estadistica @
Publico
. Juridica
Tesoreria
Hacienda
Presupuesto

N Subsecretaria
Contabilidad

@ Sistemas e @
Gestion informética

sFssERET
T —

I..

I

sEsEsEbasst
| I
==
§

§lg

H

i

L

H

@

. Secretaria o o
orporativa Impuestos o l
Ao e
ARCHIVO
CENTRAL

v'Documentos electrénicos
descentralizados
v'No existen copias de respaldo por

series SHAREPOINT
ARCHIVO v'No existe estructura de carpetas b
HISTORICO segun TRD

v'/Ausencia de programas de N
preservacion y conservacion
vNo existe estandarizaciéon de

4‘ ARCHIVO FisICO formatos ARCHIVO DIGITAL '7

B @@
DE BOGOTA DG I]

Valoracién
SECRETARIA DE HACIENDA

Gestion
Yy
tramite

©) 00 coTA

MEJOR PARA TODOS

Volver Ver mas




Disposicion y Preservacion

Preservacion - Proyecto

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

PROGRAMA DE PRESERVACION PREVENTIVO Y

ARCHIVOS
DE GESTION

Crédito Estadistica
Pablico @

@

Tesoreria

Hacienda
Presupuesto

@ @

@ Sistemas e
Gestion informética

orporativa  Impuestos

ARCHIVO
CENTRAL

ARCHIVO
HISTORICO

N Subsecretaria
Contabilidad

\E

Juridica

©

Secretaria

CORRECTIVO

Control de condiciones
Ambientales y Técnicas

I
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
(Acuerdo 049) i

Control niveles de descripcion (metadatos)
Control de versiones

Control de acceso -

----------------------------- ~| ARCHIVO DIGITAL ’—--—--—--—--—--—---l

EQUIPOS
USUARIOS

SHAREPOINT

SGEDA

o @

Volver Ver mas

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS
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Disposicion y Preservacion

Preservacion - Proyecto

ARCHIVOS
DE GESTION

E\B@

e

ARCHIVO
CENTRAL

ARCHIVO
HISTORICO

N2

PROGRAMA DE PRESERVACION
PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Control de condiciones
Ambientalesy Técnicas

Control de versiones
Control de acceso

| Control niveles de descripcion (metadatos)

SGEDA

EQUIPOS
USUARIOS

SHAREPOINT

Elementos de Soporte PGD

Requerimientos tecnoldgicos y de infraestructura

Licencia o
producto

Configuracion

Desarrollo

Integraciones

URM implementado en la SDH.
Software de carga de informacidon de pistolas &

Identificar las bodegas y crearlas en el sistema
Establecer el modelo de seguridad
Configuracion TRD

Configuracion alertas

configuracion flujos de aprobacién de la
transferencia

88

Desarrollo del formato FUID 8
Acta de transferencia

Integracidn entre App de pistoleo y URM 8
Integracién Correo electrénico y URM

Elementos de la operacion PGD

Actores

Oficina Asesora DS

de Planeacion
Direccién de Todas las
Gestion areas
Corporativa

Requerimientos funcionales

Requerimiento Descripcion
Funcional

Procesos

Archivistico

Negocio

Ajuste proceso de transferencia en el SGC
Definicidn de roles y responsabilidades en el
proceso

88

Actualizaciéon TDR ﬁ&
Documentos foliados, clasificados y ordenado

Identificacion de cierre del expediente manual 8

0 automatico

Volver Ver mas

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS

SECRETARIA DE HACIENDA



Disposicion y Preservacion

Preservacion-Componentes arquitectura

SECRETARIA DE HACIENDA

Arquitectura tecnoldgica de soporte al PGD

Los componentes tecnoldgicos propuestos requeridos por ésta iniciativa son:

g &8 8 8 a8 8 8

Clientes Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios
Proveedores Internos Internos Internos Internos Internos Internos

Aplicaciones

SDH Aplicacion

Gestion
Documental

con Gestion
Documental

Fnterprise Service BUS (TSB)

Directorio

Usuarios

Servicios Documentales

&

Administrador
Técnico

Enterprise
Manager

Process
Administrator

Process
Configuration
Console

Gestor Documental

&

Responsable
SGED

Records
Manager

Workplace

(€

Volver

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS




Programa de documentos especiales

Problematica

Q Actualmente el Centro de Documentacidon no presta sus servicios
al publico.

Esta ubicado en la sede del Archivo Central en la Cra. 32, donde la
ciudadania no tiene acceso a la consulta.

O La coleccién estd cubierta con plasticos y papel periédico para
proteger del polvo y microorganismos.

O De las tejas del depdsito caen polvo y microorganismos donde
actualmente se encuentra evidenciando que las condiciones
ambientales y fisicas no se cumplen.

Gestion
Yy
tramite

; MEJOR PARA TODOS
Valoracién Volver Ver mas

i
|
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Programa de documentos especiales

Proyecto

Elementos de Soporte PGD
Requerimientos tecnologicos y de infraestructura

WINISIS

Licencia o
producto

Colocar el
contenido de
los cd en el
Repositorio
Digital

Normalizar
Inventarios
en Winisis

Oracle
WebCenter

Costo Beneficio . 0z
Configuracion

Actualizar la
coleccion con
las nuevas
publicaciones
de SDH

Descartar los
libros
inventariados
para descarte

Adecuar espacios
Desarrollo

Integraciones

Divulgar en
la Intranet
los servicios
del Centro
Documental

Nuevos usuarios

Procesos

Archivistico
Actores

Oficina Asesora DS

de Planeacion
Direccién de Todas las
Gestion areas
Corporativa

Negocio

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.
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ICC implementado en la SDH.

WinlISIS

BatchLoader 3
Identificar las bodegas y crearlas en el
sistema

Establecer el modelo de seguridad 8

Cargas masivas documentales
Configuracion de los niveles de
descripcion

Ninguno

Ninguno

Elementos de la operacién PGD
Requerimientos funcionales

Requerimiento Descripcion
Funcional

Divulgacion del centro de
documentacion
Descartar y donar colecciones no 8

necesarias

Actualizaciéon TRD
Normalizacidn de la produccién

documental

Volver Ver mas

N.A.

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS




Programa de documentos especiales

Componentes arquitectura

Arquitectura tecnoldgica de soporte al PGD

Los componentes tecnoldgicos propuestos requeridos por ésta Proyecto son:

8 8 8 8 8 8 8 8 &8

Clientes Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Usuarios Administrador Responsable
Proveedores Internos Internos Internos Internos Internos Internos Técnico SGED

Aplicaciones

SDH Aplicacion

Gestion
Documental

con Gestion
Documental

Fnterprise Service BUS (FSB)

Servicios Documentales

Directorio

Usuarios

Gestor Documental

o

Volver

ALCAL DA MAYDR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE HACIENDA

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS




Gracias por su atencion

BOGOTA

[E BOGOTADS. MEJOR PARA TODOS
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