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1. INTRODUCCION

La Secretaria Distrital del Habitat — SDHT es un organismo del Sector Central con autonomia
administrativa y financiera creada mediante el Acuerdo 257 del 30 de noviembre de 2006, el cual
la definié como cabeza y rectora del Sector Habitat responsable de formular las politicas de gestion
del territorio orientadas a garantizar su desarrollo integral y el acceso de la poblacion a una vivienda
digna, articulando en torno a ello los objetivos de desarrollo social, econémico y ambiental del
ordenamiento territorial, a través de la formulacion y ejecucion de la politica de habitat y de los
instrumentos de gestion, financiacion y control que la concretan.

La SDHT cuenta con entidades adscritas: la Caja de la Vivienda Popular -CVP- y la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos —-UAESP; entidades vinculadas: la Empresa de
Desarrollo y Renovacion Urbana ERU y la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota -
EAAB - ESP; y entidades con vinculacion especial: la Empresa de Telecomunicaciones de Bogota
S.A. - ETB — ESP —y la Empresa de Energia de Bogotad —-EEB.

El Sector Habitat en su conjunto es el responsable de formular los lineamientos e instrumentos de
vivienda y habitat para el Distrito Capital y gestionar soluciones habitacionales en la modalidad de
vivienda nueva, usada o en arriendo, otorgar mejoramiento integral de barrios, y dar acceso a los
servicios publicos. Todo esto bajo los principios de sostenibilidad, equidad territorial, inclusién y
mejoramiento de la calidad de vida urbanay rural.

La Secretaria Distrital del Habitat debe garantizar que los instrumentos que disefie, en desarrollo
de la politica de habitat y vivienda, den cuenta de los diferentes asuntos (habitacionales,
ambientales, de mejoramiento integral, de cobertura y calidad en la prestacion de los servicios
publicos) y de las distintas categorias de ciudad (nueva, consolidada, deteriorada, de origen
informal y rural). De esta forma, es responsabilidad de la Secretaria procurar que la ciudad disponga
de suelo apto para la produccion de vivienda de interés social y prioritario, actuar en la cadena de
urbanismo y construccion en procura de que el tiempo que transcurre entre el momento en que se
habilita el suelo y en el que un nuevo hogar puede disponer de una casa sea el menor posible,
promover la oferta de suelo urbanizado, disefiar mecanismos de financiacién de la vivienda que le
permitan a los hogares de menores recursos acceder a una solucion de vivienda adecuada, prevenir
y controlar el desarrollo informal de la ciudad, proteger a los usuarios de vivienda (compradores y
arrendadores), propender porque las viviendas tengan entornos adecuados, coordinar la correcta
prestacion de los servicios publicos y promover cambios en los hébitos ciudadanos en términos de
las maneras como se relacionan con la vivienda y su entorno inmediato, con la ciudad y con el
ambiente.

De igual manera, la entidad esta comprometida con la revitalizacion de la ciudad como un proceso
orientado a recuperar zonas deterioradas o con precarias condiciones urbanisticas y ambientales
mediante la actualizacion de infraestructuras de servicios publicos, el aprovechamiento de la oferta
de transporte, el aumento de la oferta de espacio publico y equipamientos, la recuperacion de su
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significado como bien colectivo y patrimonial, la potencializacion de la dindmica socioeconémica,
el aumento del paisaje urbano y el mejoramiento de las oportunidades de la ciudadania para el
acceso a un habitat humano.

En relacion con el mejoramiento integral de los asentamientos de origen informal, la SDHT
coordina a nivel distrital la ejecucidon de las intervenciones en vias vehiculares y peatonales,
corredores de movilidad local, escaleras, alamedas, parques y zonas verdes, equipamientos
sociales, recuperacion ambiental de cuerpos de agua, obras de mitigacion, reasentamiento de
familias, mejoramiento de vivienda, titulacion, asi como intervenciones sociales en los territorios
priorizados. De esta manera busca garantizar la reduccion de los desequilibrios y la segregacion
territorial, sociocultural, socioeconémica y ambiental de los asentamientos urbanos y rurales, con
altos niveles de marginalidad social y precariedad en las condiciones de vivienda y entorno.

La Secretaria Distrital del Habitat, ejerce las funciones definidas en el Acuerdo 257 del 30 de
noviembre de 2006, Decreto 121 de 2008 y Decreto 535 de 2016, donde a su vez se define la
estructura organizacional, reconociendo que el talento humano es el activo més importante quienes
contribuyen con su trabajo, dedicacion y esfuerzo al cumplimiento de la misién frente a garantizar
derechos y responder las demandas de los ciudadanos.

En cumplimiento del Decreto 612 de 2018 y en marco de la adecuacion y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion Distrital, bajo estandares del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, la
SDHT presenta el Plan de Accion 2020, realizando la integracion de los planes institucionales y
estratégicos, como instrumento para articular los objetivos, metas, estrategias y programas con la
misién y sus funciones.

El Plan de Accidn es aprobado en el primer Comité Directivo de la vigencia 2020 y fue proyectado
con los insumos de la informacidn reportada frente a los informes de gestion y desempefio, estado
del Plan de Accion 2019, resultados de la evaluacion de indicadores, autoevaluacién, auditorias
internas y externas, revision por la Direccion, resultados de la estrategia de rendicion de cuentas,
identificacion de riesgos y oportunidades, entre otras.

2. PLATAFORMA ESTRATEGICA SDHT

Objeto de la entidad

La Secretaria Distrital del Habitat - SDHT, creada el 30 de noviembre de 2006 y reestructurada
mediante Decretos 121 de 2008 y 535 de 2016, es la entidad rectora del Sector Habitat y tiene por
objeto formular las politicas de gestion del territorio urbano y rural en orden a aumentar la
productividad del suelo urbano, garantizar el desarrollo integral de los asentamientos y de las
operaciones y actuaciones urbanas integrales, facilitar el acceso de la poblacion a una vivienda
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digna y articular los objetivos sociales economicos de ordenamiento territorial y de proteccion
ambiental

Misién

“Liderar la formulacion e implementacion de politicas de gestion del territorio urbano y rural, en
el marco de un enfoque de desarrollo que articula los objetivos sociales y econémicos de
ordenamiento territorial y de proteccion ambiental, a fin de mejorar la vivienda y el urbanismo en
el Distrito Capital”

Vision

“Ser reconocida como la entidad lider para la gestion e implementacion de la politica integral de
vivienda y habitat, contribuyendo a que en el Distrito Capital se incremente la igualdad en la calidad
de vida, la infraestructura publica disponible como escenario democratico y seguro, y se propicie
la construccion de comunidad a través de la interaccion de sus habitantes”.

Valores

- Honestidad: siempre decir la verdad.

- -Respeto: estar abierto al didlogo y a la comprension a pesar de perspectivas y opiniones
distintas.

- Diligencia: asegurar la calidad en cada uno de los productos, bajo los estandares de
servicio publico.

- Justicia: tomar decisiones informadas y objetivas basadas en evidencias y datos
confiables.

- Compromiso: siempre estar dispuesto a ponerse en los zapatos de las personas. Entender
su contexto, necesidades y requerimientos es el fundamento del servidor y la labor

Objetivos Estratégicos y de Calidad

OEZ1. Contribuir al acceso a una vivienda adecuada y asequible para los hogares de
Bogota.

OEZ2. Contribuir al mejoramiento del entorno.

OE3. Controlar la enajenacion y arrendamiento de vivienda, la urbanizacion y la
construccion del habitat en el Distrito Capital.

OEA4. Fortalecer la gestion transparente de la accion publica al servicio de la comunidad.

Instancias de Coordinacion Interna

La SDHT, mediante la expedicion de la resolucion 874 de 2018, unifica los diferentes Comités
Institucional de Gestion y Desempefio.
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i. Comité directivo
-Comité institucional de coordinacion de control interno
-Comiteé institucional de gestion y desempefio
*Comité transparencia, Antitrdmites y de Gobierno Digital
*Comité de Seguridad de la Informacion y de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones
*Comité interno de archivo
ii. Comité de inventarios
iii.  Comité de conciliacion
iv. Comité técnico de sostenibilidad del sistema contable
v. Comité de contratacion
vi. Comité de incentivos y/o bienestar social
vii.  Comité del plan institucional de respuesta a emergencias — PIRE
viii.  Comité adquisiciones

3 MATRIZ DE INVERSION 2020

La matriz de inversion de la SDHT es una herramienta de planeacion, la cual esta organizada segun
la estructura del Plan de Desarrollo Distrital 2016-2020 “Bogota Mejor Para Todos”, contiene los
proyectos de inversion de la entidad con sus respectivas metas y recursos presupuestales de la
vigencia 2020. Ver anexo 1

4 PLANES RELACIONADOS CON TALENTO HUMANO

Introduccion

El Plan Estratégico de Talento Humano de la Secretaria Distrital del Habitat, se realiza en
cumplimiento de lo establecido en la Ley 909 de 2004 y tiene como proposito marcar el rumbo
para la gestion del recurso humano de la entidad, con el fin de disponerlo de manera eficiente en el
logro del cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Estratégico 2020-2024,
consiguiendo el desarrollo personal de los diferentes colaboradores segun lo establecido por la
normatividad vigente.

La planeacion estratégica de talento humano es un proceso sistematico que desarrolla e implementa
planes para alcanzar metas y objetivos dentro de plazos establecidos

El Plan Estratégico de Talento Humano de la Secretaria Distrital del Habitat busca armonizar la
normativa vigente, los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) vy el
CONPES Politica Publica de la Gestion Integral del Talento Humano para Bogota, el cual concibe
el talento humano como el activo mas importante con el que cuenta la entidad para alcanzar las
metas propuestas en su Plan de Accion institucional.
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El PETH de la Entidad desde su concepcion le apunta a la felicidad y al bienestar integral de sus
colaboradores en su condicién de individuos, miembros de familia y de la sociedad; es por ello,
que el PETH se encuentra fundamentado en la integralidad del ser humano en sus dimensiones
béasicas: el saber, el hacer y el ser, entendiéndose que para alcanzar felicidad a nivel laboral, deben
ser intervenidas las dimensiones mencionadas a través de la capacitacion, promocion y prevencion
de la salud, el bienestar laboral, el climay la cultura organizacional.

El Plan Estratégico contiene los planes institucionales de Bienestar Social, Capacitacion, Seguridad
y Salud en el trabajo; Plan Anual de Vacantes entre otros y puede ser modificado de acuerdo con
circunstancias institucionales que se presenten.

Marco Legal

El Plan Estratégico de Gestion del Talento Humano de la Secretaria Distrital de Habitat se ajusta a
la normatividad que rige para las entidades distritales y se encuentra orientado por los principios
rectores de la funcién publica.

e Constitucion Politica de Colombia.

e Ley 489 de 1998: “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones.

eDecreto Ley 1567 de 1998. “Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema
de estimulos para los empleados del Estado ™.

e Ley 734 de 2002. “Por la cual se expide el Cédigo Unico Disciplinario”

e Ley 872 de 2003. "Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva
del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios".

e Ley 909 de 2004. “Por el cual se expiden normas que regulan €l empleo pablico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1227 de 2005. “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-
Ley 1567 de 1998

e Decreto 2539 de 2005. “Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los
Decretos-Ley 770y 785 de 2005 .

e Ley 1064 de 2006, “Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacion
para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacién no formal en la Ley General
de Educacion”
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e Decreto 4665 de 2007. “Por el cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional de Formacion
y Capacitacion para los Servidores Publicos”.

e Ley 1474 de 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestidn
publica”.

e Decreto 2482 de 2012. “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion
de la planeacion y la gestion.”

eDecreto 943 de 2014. “Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno (MECI)”.

eCircular 100-10 de 2014: Orientaciones en materia de capacitacion y formacion de los empleados
publicos

e Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”

eDecreto 1083 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Publica”

eAcuerdo 565 de 2016: Por el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio
Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba.

* Decreto 648 de 2017. “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamento
Unico del Sector de la Funcion Publica”.

e El Decreto 894 del 2017, “Por el cual se dictan normas en materia de empleo publico con el fin
de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo normativo del Acuerdo Final para la
Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y Duradera, el cual en el articulo
1 modifica el literal g) del articulo 6 del Decreto ley 1567 de 1998, y en el articulo 2 menciona los
“Programas de Formacion y Capacitacion”.

e Decreto 1499 de 2017. “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”

e El Decreto 51 de 2018, “Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083 de 2015, en su el
articulo 5 modifica el articulo 2.2.14.2.18 del 1083, inherente a procesos de capacitacion en
negociacion sindical, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, y se deroga el Decreto
1737 de 2009 .

e Decreto 612 de 2018. “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.”
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e Circular Externa 20181000000067 del 15 de junio de 2018 de la Comisidn Nacional del Servicio
Civil, relacionada con evaluacion de desempefio laboral.

e Acuerdo No. CNSC - 20181000006176 DEL 10-10-2018 “Por el cual se establece el Sistema
Tipo de Evaluacién del Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa
v en Periodo de Prueba.”

e Decreto 815 de 2018, “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”

e CONPES Politica Publica de la Gestion Integral del Talento Humano para Bogota 2019-2030

Objetivo General

Promover programas orientados al desarrollo del Talento Humano, el mejoramiento continuo y la
calidad de vida de los servidores de la entidad, en el marco de la Politica de Gestién Estratégica
del Talento Humano del MIPG para el cumplimiento de los objetivos de la SDHT.

Obijetivos Especificos

o Desarrollar el Plan de Bienestar para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de
los servidores de la SDHT.

o Fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de los riesgos en el entorno laboral, a traves
del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

o Fortalecer las capacidades, conocimientos, habilidades, competencias funcionales y
comportamentales de los servidores, a través de la implementacion del Plan Institucional
de Capacitacion.

e Administrar la ndminay seguridad social de los servidores de la entidad.

e Coordinar la evaluacion del desempefio laboral y calificacion de servicios de los servidores
publicos y gerentes publicos de la Entidad.

e Propiciar condiciones para el mejoramiento de la calidad de vida laboral de los servidores
publicos de la Entidad y su desempefio laboral, generando espacios de reconocimiento
(incentivos), esparcimiento e integracion familiar, a través de planes y programas que
fomenten el desarrollo integral y actividades que satisfagan las necesidades de los
servidores, asi como actividades de preparacion para el retiro de la Entidad por pension.

e Administrar la vinculacion, permanencia y retiro de los servidores de la SDHT, asi como
los requerimientos de los ex servidores.

o Fomentar los valores de la Entidad.

e Establecer canales de comunicacion con los servidores.

Alcance

El Plan Estratégico de Talento Humano de la Secretaria Distrital del Habitat inicia con la

deteccion de necesidades en los componentes (Bienestar, capacitacion, SGSST, incentivos,
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provision y plan de vacantes) y termina con el seguimiento y control de las actividades
desarrolladas en los mismos.

Aplica a la poblacion de servidores publicos en lo relacionado con los componentes (plan de
vacantes, plan institucional de capacitacion, plan de bienestar social); y extensivo a la poblacion
de colaboradores y terceros (plan de seguridad y salud en el trabajo), teniendo en cuenta las
partes interesadas que interactan de manera permanente y se puedan impactar con las acciones
de la SDHT.

Diagnostico de la Gestidn Estratégica del Talento Humano a través de la matriz de GRTH

Para realizar el diagnéstico la Subdireccion Administrativa, tomé como referencia la matriz
disefiada por el Departamento de la Administrativo de la Funcién Publica, donde se identifican
las rutas que debemos fortalecer, para mejorar el cumplimiento, la eficiencia y eficacia de la
gestion. A continuacion, se muestra los resultados:

100 —
80 = 80,5
60
40
20
0
POLITICA GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO
HUMANO
e Calificacién por componentes:
100
IS - e e e
80 - 324 - 797
60
40 0,0
20
0
PLANEACION INGRESO DESARROLLO RETIRO

e Calificacion por categorias:
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Calificacion por Rutas de Creacion de Valor
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Clima Laboral

La Secretaria Distrital del Habitat realizé la medicién de clima laboral a continuacion se presentan
los datos relacionados a la medicion.

Objetivo

Conocer la percepcion de los servidores de la Secretaria Distrital del Habitat respecto al ambiente
de trabajo y los elementos que impactan su comportamiento en el desarrollo de su trabajo diario.
Con el fin de generar estrategias que permitan fortalecer la experiencia de ser parte de la Entidad.

Estructura del Instrumento

Estructura del Instrumento Clima y Cultura

01

Climay Cultura

Lo L. Satisfaccion
Direccionamiento Estratégico Gestion del Talento S
+ Aineamiento v Aprendize yDesarol + Balance Vida Personaly Laberal
+ Comunicacion Organizacional * Reconocimiento * Bienestar
+ Direccionamienta y Orientacidn a * Retroafimentacion y Seguimiento * Posicionamiento y Orgullo
resultados + Satisfaccidn con el cargo
+  Procesos, politicas y Procedimientos
02 * Senvicio al ciudadano
Lidera 280 . . Liderazgo Organizacional Valores
M|cro.c|!ma +  Equipo Directivo ' Apmpiaclf‘on
(En mi Area) + Lideres de b Entidag * Coherencia
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Ficha Tecnica y Demografia

Poblacion Total|Poblacion Datos
Para Medir Medida Validados
(102 |9 |

% de Coberura|oortianse “lermor

197%

Demografia — Cubrimiento y Participacion

Género Tipo de Vinculacién

Carrera
Administrativa
16%

Masculino
43%

iento

Provisionales
62%

Total participacion 98 Servidores

Demografia — Cubrimiento y Participacion
Antigliedad en la Entidad Edad

Entre 23y 26

Entre 27 y 30
arios
5%

Menor a 1

afio
De 13a 16 5%
afios
5%

De8a12
anos
6%

Total participacion 98 Servidores
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Demografia — Cubrimiento y Participacion
Escolaridad ¢Es usted cabeza de familia?

Secundaria Estudiante _

7% Técnico/ Técnico/
Tecnoslogo Tecndlogo
3% graduado
3%

Estudiante
Universitario
3%

No
55%

Total participaciéon 98 Servidores

Demografia — Cubrimiento y Participacion
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0a 12 anos
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Total participacion 98 Servidores
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Resultados Cuantitativos

Indice de Clima Corporativo 2019

Tendencia de Clima Organizacional
’ BUENO

@b O &b T =

0aa0 41a59 60a 69 70a89 90 a 100
Critico Débil Aceptable Bueno Excelente

Resultados por Instrumento
Percepcion General

86.06

7] ﬁ '
ICC Clima y Cultura Liderazgo Microclima (En mi
Area)
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Resultados Clima y Cultura
Percepcion de Entidad

84,18
81,61
78,37
77,18
1 l
ICC Clima y Cultura Direccién Gestion del Liderazgo Satisfaccion Valores
Estratégica Talento Organizacional
Resultados por Dependencias
91,52
81,61 ge.12 81,76
’ 79,37 ;
I i I i I i 74,97
Habitat 1 Oficina Asesora Subsecretaria de Subsecretaria de Subsecretaria de Subsecretaria de Subsecretaria Subsecretaria de
Despacho bl de Planeacién y Gestion Coordinacion Inspeccion Juridica Gestién
Comunicaciones Politica Financiera Operativa Vigilancia y Corporativa y
Control de Control Interno
Vivienda Disciplinario

Subsecretaria de Gestion Corporativa y Control Interno Disciplinario — 78,51 81,02 85,75 )
Subsecretaria Juridica — 7254 70,66 81,70 I
Subsecretaria de Inspeccion Vigilancia y Control de Vivienda — 7229 75,96 82,95 )
Subsecretaria de Coordinacion Operativa — 4 73,16 85,55 y
Subsecretaria de Gestién Financiera — 78,24 75,56 7483 ]
Subsecretaria de Planeacion y Politica — 82,83 90,18 91,36 )
Oficina Asesora de Comunicaciones — 82,55 66,11 75,50 )
Secretaria Distrital del Habitat | (91620 8757 01,72 95,28 ]
Habitat | (BTG 78,37 80,40 86,06 )
=ICC Clima y cultura Liderazgo Microclima (En mi Area)
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4.1 Plan Estratégico de Talento Humano

La Gestion Estratégica de Talento Humano en las entidades, se debe fundamentar en la Politica de
Gestion Estratégica del Talento Humano del MIPG, la cual se encuentra soportada en siete pilares
(mérito, competencias, desarrollo y crecimiento, productividad, gestion del cambio, diadlogo y
concertacion e integridad) y con base en éstos se busca lograr cuatro objetivos basicos:

1) Servidores publicos con un mayor nivel de bienestar, desarrollo y compromiso;

2) Mayor productividad del Estado;

3) Incremento en los niveles de confianza del ciudadano en el Estado e,

4) Incremento en los indices de satisfaccion de los grupos de interés con los servicios prestados por

el Estado.

En el marco de esta politica, se plantea un Modelo de Empleo Publico en el que con base en un
direccionamiento estratégico macro, se identifican cuatro subcomponentes del proceso de Gestion
Estratégica del Talento Humano, los cuales, a su vez, se desagregan en categorias y variables:

Estratégica

Subcomponente | Categoria Variable

Conocimiento * Conocer y considerar el proposito, las funciones y el tipo de entidad; conocer su

normativo y del | entorno y vincular la planeacion estratégica en los disefios de planeacion del area.

entorno * Conocer y considerar toda la normatividad aplicable al proceso de Gestion del
Talento Humano.
* Conocer y considerar los lineamientos institucionales macro relacionados con la
entidad, emitidos por Funcién Publica, CNSC, ESAP o Presidencia de la Republica.
* Conocer el acto administrativo de creacion de la entidad y sus modificaciones y
conocer los actos administrativos de creacion o modificacion de planta de personal
vigentes.

Gestion de la| Contar con un mecanismo de informacion que permita visualizar en tiempo real la

Informacion planta y visualizar reportes, articulado con la némina o independiente, diferenciando:
* Planta global
* Tipos de vinculacion, nivel
* Antigiiedad, escolaridad y género

Planeacion » Cargos en vacancia definitiva o temporal por niveles

* Perfiles de empleos
« Caracterizacion del talento humano (prepension, cabeza de familia, limitaciones
fisicas, fuero sindical).

Planeacién Diseflar la planeacion estratégica del talento humano, que contemple:

* Plan Estratégico de Talento Humano

* Plan anual de vacantes y Plan de prevision de RRHH que prevea

y programe los recursos necesarios para proveer las vacantes mediante concurso.
+Plan Institucional de Capacitacion.

* Plan de Bienestar e Incentivos

* Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo

* Monitoreo y seguimiento del SIDEAP

* Evaluacion de Desempefio

* Induccion y Reinduccion

* Medicion, andlisis y mejoramiento del clima laboral
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Manual de |+ Contar con un manual de funciones y competencias ajustado a las directrices
Funciones y | vigentes.
Competencias
Arreglo « Contar con un area estratégica para la gerencia del talento humano.
Institucional
Subcomponente | Categoria Variable
Provision del |+ Tiempo de cubrimiento de vacantes temporales mediante encargo
empleo * Proveer las vacantes en forma definitiva oportunamente, de acuerdo con el

Plan Anual de Vacantes.

* Proveer las vacantes de forma temporal oportunamente por necesidades del
servicio, de acuerdo con el Plan Anual de Vacantes.
* Contar con las listas de elegibles vigentes en su entidad hasta su
vencimiento.

» Contar con mecanismos para verificar si existen servidores de carrera
administrativa con derecho preferencial para ser encargados.

Gestibn de la
Informacion

Ingreso

* Contar con la trazabilidad electrénica y fisica de la historia laboral de cada
servidor.

* Registrar y analizar las vacantes y los tiempos de cubrimiento, especialmente
de los gerentes publicos.

» Coordinar lo pertinente para que los servidores publicos de la entidad
presenten la Declaraciéon de Bienes y Rentas entre el 1° de junio y el 31 de
julio de cada vigencia.

Meritocracia

» Contar con mecanismos para evaluar competencias para los candidatos a
cubrir vacantes temporales o de libre nombramiento y remocion.
* Enviar oportunamente las solicitudes de inscripcion o de actualizacion en
carrera administrativa a la CNSC

Gestion del
desempefio

* Verificar que se realice adecuadamente la evaluacion de periodo de prueba
a los servidores nuevos de carrera administrativa, de acuerdo con la
normatividad vigente

Conocimiento
institucional

* Realizar induccidn a todo servidor publico que se vincule a la entidad

Subcomponente | Categoria

Variable

Desarrollo Conocimiento
institucional

« Realizar reinduccion a todos los servidores maximo cada dos afos
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Subcomponente

Categoria

Variable

Gestion  de
Informacion

la

* Llevar registros apropiados del numero de gerentes publicos que hay en la
entidad, asi como de su movilidad.

* Contar con informacion confiable y oportuna sobre indicadores claves como
rotacion de personal (relacion entre ingresos y retiros), movilidad del personal
(encargos, comisiones de servicio, de estudio, reubicaciones y estado actual
de situaciones administrativas), ausentismo (enfermedad, licencias,
permisos), prepensionados, cargas de trabajo por empleo y por dependencia,
personal afrodescendiente y LGBTI.

* Movilidad: Contar con informacién confiable sobre los Servidores que,
dados sus conocimientos y habilidades, potencialmente puedan ser
reubicados en otras dependencias, encargarse en otro empleo o se les pueda
comisionar para desempefiar cargos de libre nombramiento y remocién.

* Llevar registros de todas las actividades de bienestar y capacitacion
realizada, y contar con informacion sistematizada sobre nimero de asistentes
y servidores que participaron en las actividades, incluyendo familiares

Gestion
desempefio

del

* Adopciéon mediante acto administrativo del sistema de evaluacion del
desempefio y los acuerdos de gestion.

» Se ha facilitado el proceso de acuerdos de gestion implementando la
normatividad vigente y haciendo las capacitaciones correspondientes.

* Llevar a cabo las labores de evaluacion de desempefio de conformidad con
la normatividad vigente y llevar los registros correspondientes, en sus
respectivas fases.

* Establecer y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento individual
teniendo en cuenta la evaluacién del desempefio y el diagndstico de
necesidades de aprendizaje organizacional realizado por Talento Humano.

* Establecer mecanismos de evaluacion periddica del desempefio en torno al
servicio al ciudadano, diferentes a las obligatoria.

Capacitacion

Elaborar el plan institucional de capacitacion teniendo en cuenta los
siguientes elementos:

* Diagnostico de necesidades de aprendizaje organizacional y de los gerentes
publicos.

*Solicitudes de los gerentes publicos

*Orientaciones de la Alta Direccion

*Oferta del Sector Funcion Publica

* Desarrollar el programa de bilingiiismo en la Entidad

Bienestar

Elaborar el plan de bienestar e incentivos, teniendo en cuenta los siguientes
elementos:

Incentivos para los gerentes ptblicos

» Equipos de trabajo (pecuniarios).

* Empleados de carrera y de libre nombramiento y remocion (no pecuniarios).
*Decisiones de la alta direccion.

» Diagnoéstico de necesidades con base en un elemento de recoleccion de
informacion aplicado a los servidores publicos de la entidad
Incluyendo los siguientes temas:

*Deportivos, recreativos y vacacionales

*Artisticos y culturales

*Promocion y prevencion de la salud

*Educacion en artes y artesanias

*Promocion de programas de vivienda

*Clima laboral

*Cambio organizacional
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Subcomponente | Categoria

Variable

*Adaptacion laboral

*Preparacion de los pre pensionados para el retiro del servicio

*Cultura organizacional

*Programas de incentivos

*Trabajo en equipo

*Educacion  formal (primaria, secundaria y media, superior)
* Desarrollar el programa de entorno laboral saludable en la entidad
* Dia del Servidor Piblico: programar actividades de capacitacion y jornadas
de reflexion institucional dirigidas a fortalecer el sentido de pertenencia, los
valores y la ética del servicio en lo pablico y el buen gobierno. Asi mismo,
adelantar actividades que exalten Ia labor del servidor pablico.

Talento Humano

Administracién del

* Desarrollar el programa de Estado Joven en la Entidad

* Divulgar e implementar el programa servimos en la Entidad

* Desarrollar el programa de teletrabajo en la Entidad

* Desarrollar el proceso de dotacion de vestido y calzado de labor en la
Entidad

* Desarrollar el programa de horarios flexibles en la Entidad

* Tramitar las situaciones administrativas y llevar registros estadisticos de su
incidencia

» Realizar las elecciones de los representantes de los empleados ante la
comision de personal y conformar la comision.

*Tramitar la némina y llevar los registros estadisticos correspondientes.

Clima
organizacional
cambio cultural

y

* Realizar mediciones de clima laboral (cada dos afios maximo), y la
correspondiente intervencion de mejoramiento que permita corregir: el
conocimiento de la organizacional, el estilo de direccion, la comunicacion e
integracién, el trabajo en equipo, la capacidad profesional y el ambiente
fisico.

* Establecer las prioridades en las situaciones que atenten o lesionen la
moralidad, incluyendo actividades pedagdgicas e informativas sobre temas
asociados con la integridad, los deberes y las responsabilidades en la funcién
publica, generando un cambio cultural.

» Promover y mantener la participacién de los servidores en la evaluacion de
la gestién (estratégica y operativa) para la identificacion de oportunidades de
mejora y el aporte de ideas innovadoras.

Valores * Proporcion de contratistas con relacion a los servidores de planta
Negociacion * Negociar las condiciones de trabajo con sindicatos y asociaciones
colectiva legalmente constituidas en el marco de la normatividad vigente.
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Subcomponente | Categoria Variable

Gerencia Publica | * Implementar mecanismos para evaluar y desarrollar competencias directivas
y gerenciales como liderazgo, planeacion, toma de decisiones, direccion y
desarrollo de personal y conocimiento del entorno, entre otros.

* Promocionar la rendicion de cuentas por parte de los gerentes (o directivos)
publicos.

* Propiciar mecanismos que faciliten la gestion de los conflictos por parte de
los gerentes, de manera que tomen decisiones de forma objetiva y se eviten
connotaciones negativas para la gestion.
* Desarrollar procesos de reclutamiento que garanticen una amplia.
Concurrencia de candidatos idoneos para el acceso a los empleos gerenciales
(o directivos).

* Implementar mecanismos o instrumentos para intervenir el desempefio de
gerentes (o directivos) inferior a lo esperado (igual o inferior a 75%),
mediante un plan de mejoramiento.
* Brindar oportunidades para que los servidores publicos de carrera
desempefien cargos gerenciales (o directivos).

Subcomponente | Categoria Variable
Gestion de la|<Contar con cifras de retiro de servidores y su correspondiente analisis por
Informacion modalidad de retiro.
Administracién | Realizar entrevistas de retiro para identificar las razones por las que los
del servidores se retiran de la entidad.
Talento « Elaborar un informe acerca de las razones de retiro que genere insumos para
Humano el plan de prevision del talento humano.

Retiro Desvinculacion |« Contar con programas de reconocimiento de la trayectoria laboral y
asistida agradecimiento por el servicio prestado a las personas que se desvinculan.

* Brindar apoyo socio laboral y emocional a las personas que se desvinculan
por pensién, por reestructuracion o por finalizacién del nombramiento en
provisionalidad, de manera que se les facilite enfrentar el cambio, mediante un
Plan de Desvinculacién asistida.

Gestion del | » Contar con mecanismos para transferir el conocimiento de los servidores que
conocimiento se retiran de la entidad a guienes contindan vinculados.

4.2 Plan Anual de Vacantes

El Plan de Vacantes de la Secretaria Distrital del Habitat se encuentra en marcado en lo establecido
en el Literal b del Numeral 2 del articulo 15y el articulo 17 de la Ley 909 de 2004 y en el Decreto
356 del 10 de julio de 2017, por el cual se modifico la planta de personal de la Secretaria Distrital
del Habitat, y se estableci6 una planta de ciento once (111) cargos. Es asi, que este Plan tiene como
proposito estructurar y actualizar la informacion de los cargos vacantes de la Secretaria Distrital
del Habitat, a fin de que la Entidad cuente con el talento humano suficiente y disponga de las
competencias necesarias para su buen desempefio. De alli la importancia de propiciar las
condiciones para que las vacantes se provean de manera oportuna y adecuada, trabajando de
manera articulada con la Comision Nacional del Servicio Civil.

Es importante resaltar que, para el disefio de este Plan, la Secretaria Distrital del Habitat cuenta con
sesenta y un (61) vacantes definitivas, las cuales ya fueron reportadas a la Oferta Publica de
Empleos de la Comisién Nacional del Servicio Civil, y actualmente se encuentran provistas
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mediante el encargo preferencial en funcionarios con derechos de carrera administrativa y
nombramientos provisionales los cuales se relacionan a continuacion a 31 de diciembre de 2019.

L s HLIE Numero de
Denominacién Cddigo | Grado de S
empleos
Profesional Especializado 222 27 4 4
Profesional Especializado 222 24 21 30
Profesional Especializado 222 22 6 6
Profesional Universitario 219 18 3 3
Profesional Universitario 219 12 1 1
Profesional Universitario 219 1 4 4
Técnico Administrativo 367 12 4 4
Técnico Administrativo 367 8 2 2
Auxiliar Administrativo 407 20 1 1
Auxiliar Administrativo 407 9 1 1
Conductor 480 10 1 5

La provision de las vacantes se realizara atendiendo las necesidades del servicio, y dando
aplicacion a la normatividad vigente que regule la materia. Asi mismo, y con el fin de optimizar la
prestacion del servicio en las dependencias de la entidad, se realizan capacitaciones, reubicaciones
funcionales y transferencia del Conocimiento, entre otros.

Es importante mencionar que adicional a las medidas internas tomadas por la Entidad, se debe
considerar la posibilidad de adelantar el estudio de cargas laborales, a fin de identificar las
dependencias donde adn hace falta personal.

Dentro del Plan de vacantes la Entidad se tienen siete (7) empleos provistos de manera transitoria,
por motivos de estabilidad laboral reforzada y en los cuales se encuentran vinculados funcionarios
publicos que referencian enfermedades ruinosas o catastroficas y se encuentran en estado de
debilidad manifiesta. Es preciso indicar que la vigencia de estos empleos culmina cuando el
funcionario culmine su condicidn catastréfica o se retire del servicio por cualquiera de las causales
sefialadas en la ley (renuncia, pension, muerte, etc.), por lo tanto, no es posible determinar la fecha
de vacancia de estos empleos.

Objetivo General

Identificar las vacantes existentes y/o que puedan generarse en la planta de personal de la entidad
para la eficiente provision, de acuerdo con los requisitos y perfiles profesionales establecidos en
los manuales especificos de funciones con el fin de lograr el cumplimiento de la mision de la
entidad.
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Alcance

El Plan Anual de Vacantes seré de aplicacion general en todas las vacantes de la planta de personal
de la Secretaria Distrital del Habitat y por tanto sus medidas implicaran a todos los empleos y
dependencias de la entidad, siempre y cuando asi lo determine éste.

4.3 Plan de Prevision de Recursos Humanos

Es la planificacion del talento humano que permite disefiar estrategias de planeacion anual, para la
provision del talento humano, esta informacion permite identificar las necesidades de la planta de
personal. Establecido en la Ley 909 de 2004.

La planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat estd conformada por un total de ciento
once (111) empleos a 31 de diciembre de 2019 distribuidos de la siguiente forma: segun
clasificacion, por tipo de vinculacién y nivel jerarquico.

Objetivo General

Consolidar y actualizar la informacién correspondiente a los cargos vacantes de la Entidad,
proyectando los cambios que tendrian lugar una vez surtidos los procesos de convocatorias
adelantados con la CNSC, con el fin de determinar las acciones al momento de provision de estas,
con el objetivo de garantizar la continuidad y la calidad en la prestacién del servicio

Distribucion del Talento Humano de la SDHT

a. Numero de empleos de la SDHT.

Nivel Planta Planta Vacante | Total
Global Transitoria
Directivo 19 - 2 21
Asesor 4 - - 4
Profesional Especializado 48 2 50
Profesional Universitario 14 3 1 18
Auxiliar Administrativo 4 4
Técnico Administrativo 5 2 1 8
Conductor 5 - - 5
Secretaria 1 - - 1
Total Funcionarios 111

b. Distribucion por tipo de vinculacion

Tipo de vinculacién Total
Libre Nombramiento y Remocién 24
Carrera Administrativa 18
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Provisional 61
Transitoria 7
Periodo fijo 1
Total 111
c. Distribucion de empleos por tipo de cargo y nivel.
. Libre Nombramiento
Denominacion . . Carrera .. .. .
Nombramiento de Periodo e . Provisional | Transitorio | Vacancias
del Empleo - i Administrativa
y remocion Fijo
Secretario de 1 i i i i i
Despacho
Subsecretario 6 i i i i 2
de Despacho
Subdirector 5 i i i i -
Administrativo
Sgbd!rector 10 i i i i -
Técnico
Asesor 2 - - - -
Jefe de Oficina 1 1 - - - -
Profes_lor_1al i i 12 38 2 -
Especializado
Prc_)fesm_)na! i i 4 8 3 1
universitario
Auxiliar i i 1 3 -
Administrativo
Secretaria - - 1 - - -
Técnico - - - 6 2 -
Conductor - - - 5 - -
Total 22 1 18 60 7 3
d. Distribucién de empleos por género.
Libre .
Genero Nombramiento y Nombramlen_Fo el C_ar_rera . Provisional | Transitorio
. Periodo Fijo Administrativa
remocion
Masculino 7 - 12 23
Femenino 15 1 6 36
Total 22 1 18 59
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e. Distribucion de empleos edades — generacion.

Rango Libre Nombramiento Carrera
por Nombramiento y de Periodo . . Provisional | Transitorio | Generacion
- i Administrativa
edades remocion Fijo
20 a 24 ) i ) ) )
afios
2? a 29 - - 2 - Milenials
afios
0 a 34 5 - - 11 -
afios
3 a 39 5 1 2 19 -
afios
49 a 44 4 i i 14 1 Generacion
afios X
45 a 49 3 : 1 6 1
afios
0 a 54 2 . 8 3 4
afios
55 a 59
afios 1 i 2 . Baby
69 a 64 1 i 5 1 1 boomers
afios
65 a 69 ) i i i )
afos

4.4 Plan de Capacitacion

El componente de capacitacion de la gestion del Talento Humano en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion tiene gran impacto en el desarrollo institucional ya que permite planificar e
implementar programas de aprendizaje, de acuerdo con las necesidades individuales, grupales y
organizacionales.

De otro lado, el PIC de la SDHT debe atender ejes tematicos de capacitacion transversales los
cuales son instituidos normativamente, es por ello la Entidad debe garantizar que esas tematicas se
realicen para el fortalecimiento de las competencias de los funcionarios, las capacitaciones que se
deben tener en cuenta son: Gestion documental, lenguaje Claro, Servicio y atencion al ciudadano,
perdida de elementos, entre otras.

El Plan Institucional de Capacitacion de la SDHT se encuentra dirigido a los servidores de carrera
administrativa y libre nombramiento y remocion de manera prioritaria, de acuerdo con la normativa
vigente, a su vez también podran participar de las acciones de formacion que se implementen a los
servidores publicos vinculados en provisionalidad.

La ejecucion del PIC estara enfocada en contribuir al fortalecimiento de las habilidades,
capacidades y competencias de los servidores de la Entidad, promoviendo el desarrollo integral,
personal e institucional que permita las transformaciones que se requieren en los diferentes
contextos, para ello, se tendra como insumo el analisis de la herramienta utilizada para identificar
las necesidades de capacitacion aplicada a los servidores a finales del 2019 e inicios del 2020.
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Es asi, que de conformidad con lo establecido en el Ley 1567 de 1998 la capacitacion de la
Entidad atendera los principios y los tres ejes tematicos propuestos por el Departamento
Administrativo de la Funcion Puablica:

Principios

Complementariedad

Integralidad

Objetividad

Participacion

Prevalencia del interés de la organizacion
Integracion a la carrera administrativa
Prelacién de los empleados de carrera
Economia

Enfasis en la practica

Continuidad

Ejes

Gestion del Conocimiento
Creacién de Valor Publico
Gobernanza para la Paz

Definiciones

Como conceptos basicos del Plan Institucional de Capacitacion se destacan:

Calle 52 No. 13-64 assl;.-lrg:da
Conmutador: 358 16 00 150 9001:2015
www.habitatbogota.gov.co TOVRhoinlard

Socializacién secundaria: proceso de interaccién social que se da a lo largo de la vida de la
persona en los diferentes espacios sociales de los que participa.

Educacién Laboral: proceso de Ensefianza y Aprendizaje que se lleva a cabo de forma
deliberada o no, en el ambito laboral.

Gestion del Conocimiento: proceso mediante el cual se formaliza y sistematiza el
conocimiento tacito y las experiencias, que han facilitado la consecucion de las metas y
resultados institucionales.

Aprendizaje Colaborativo: es un proceso de ensefianza y aprendizaje en el que, a partir de
la cooperacién y el consenso del equipo de trabajo y con el apoyo metodol6gico de la
Subdireccion Administrativa, se sistematizan, formalizan o construyen nuevos saberes.
Proyectos de Aprendizaje en Equipo: o Aprendizaje basado en Problemas - Procesos: son
metodologias que buscan a partir de la identificacion de las necesidades de aprendizaje o
situacion problematica, formular una hipoétesis de trabajo, definir, desarrollar y evaluar los
objetivos y las actividades de aprendizaje, y proponer ajustes o mejoras sostenibles a
procesos 0 temas especificos.

Educacién para el trabajo y desarrollo humano. Es el conjunto de acciones educativas cuyo
objeto es complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar aspectos académicos o
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laborales y en general, capacitar para el desempefio de diversas actividades en areas
especificas. (Ley 1064 de 2006).

e Capacitacion: Actividades de Ensefianza y Aprendizaje con objetivos, metas y resultados
previamente definidos.

e Competencias laborales: Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados las funciones
inherentes a un empleo (Decreto 2539 de 2005).

La competencia laboral tiene un componente funcional (conocimientos, destrezas,
habilidades) y un componente comportamental (valores y actitudes) que debe demostrar el
empleado publico.

e Competencia funcional: actividades realizadas en el cargo que se definen de acuerdo con la
estructura verbo, objeto y condicion.

e Competencia Comportamental: los valores y actitudes requeridas para el desempefio del
cargo.

e Dimension del Saber: Conjunto de conocimientos, teorias, principios, conceptos y datos
que se requieren para fundamentar el desempefio competente y resolver retos laborales.

e Dimension del Hacer: Conjunto de habilidades necesarias para el desempefio competente,
en el cual se pone en préctica el conocimiento que se posee, mediante la aplicacién de
técnicas y procedimientos y la utilizacion de equipos, herramientas y materiales especificos.

e Dimension del Ser: Conjunto de caracteristicas personales (actitudes, valores, motivacion,
compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que se evidencian en el
desempefio del cargo.

e Innovacion: proceso de experimentacion mediante los cuales se busca explorar, probar y
comparar iniciativas publicas con el fin de apoyar la toma de decisiones en la creacion de
valor publico. El proceso de innovacién abarca desde las mejoras a los procesos, bienes o
servicios hasta los cambios que permiten abordar desafios publicos complejos de maneras
mas efectivas y eficientes.

Objetivo General

Fortalecer las competencias, capacidades y habilidades de los servidores para contribuir al
cumplimiento de la mision institucional, sus objetivos estratégicos y avanzar hacia el cumplimiento
de la vision.

Objetivos Especificos

e Desarrollar destrezas, habilidades, valores y capacidades en los servidores publicos de la
Secretaria Distrital del Habitat para propiciar la profesionalizacion del servidor publico.

e Definir las acciones formacion y capacitacion que respondan a las necesidades personales,
grupales e institucionales detectadas y contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la
Entidad.

e Fomentar la creacion, organizacion y transferencia del conocimiento, personal, grupal y
organizacional.

e Integrar los servidores publicos a la cultura organizacional de la Secretaria, con acciones que
permitan apropiar el funcionamiento de la Entidad.
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Programa Institucional de Aprendizaje

De acuerdo con las directrices definidas en MIPG para el componente de Gestion del Talento
Humano y las orientaciones de la Guia Metodoldgica para la implementacion del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion (PNFC), el Plan Institucional de Capacitacion integra el aprendizaje
organizacional en sus tres (3) componentes:

e Induccién — Reinduccién
e Programa de Entrenamiento
e Capacitacion

De este modo, la formulacion del Plan Institucional de Capacitacion de SDHT se efectla de
acuerdo con la ruta de disefio e implementacion de planes de capacitacion definida por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Programa de Induccion y Reinduccion

El programa de induccién - reinduccién tiene por objeto integrar al servidor publico a la cultura
organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo
acerca de la mision, vision y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia la
entidad. Para la ejecucion del programa se abordaran los siguientes temas, ademas de los
identificados en el programa de necesidades de aprendizaje:

Programa de Bienestar

Plan institucional de Capacitacion
Régimen salarial y prestacional
MIPG

Programa de entrenamiento

Se entiende por entrenamiento y ubicacion en el puesto de trabajo como el proceso de adaptacién
y acomodacidn del nuevo servidor publico al cargo y a la estructura organizativa de la entidad.

Una vez el servidor pablico ha sido vinculado a la SDHT, debe presentarse ante el jefe de la
dependencia, quien debera asignar un facilitador quien tendra la responsabilidad de brindar
acompariamiento en el proceso para dar a conocer la informacion relevante.

En esta actividad se debe socializar el manual de funciones al servidor pablico y garantizar que se
ha impartido toda la informacion relacionada con las funciones del cargo para el cual ha sido
vinculado, los objetivos del grupo interno de trabajo y/o dependencia y los objetivos
institucionales.

El programa de ubicacion y entrenamiento en el puesto de trabajo tiene los siguientes componentes:

e Socializacion del Manual de Funciones.
¢ Indicar el lugar (sede) y puesto de trabajo donde va a desempefiar sus funciones.
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e Realizar entrevista con el jefe de la dependencia.

e Hacer entrega de los elementos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

e Orientar al servidor publico respecto a la ubicacion fisica de espacios como: oficinas, Bafos,
cocina, otros espacios fisicos.

e Presentar los comparieros de la dependencia.

e Activar usuarios y contrasefias del directorio activo y el correo electronico.

e Entregar el inventario de los materiales y equipos e informar de la responsabilidad sobre los
mismos.

e Orientar en cuanto al listado de los teléfonos y de extensiones de la Entidad.

e Indicar la Intranet, la pagina web y demas plataformas que disponga la Entidad para el
desarrollo de las funciones, asi como aquellas que hagan parte de sus actividades.

Estrategias para la Capacitacion

e Capacitacion externa: Programas de capacitacion no formal o informal con
establecimientos publicos o privados legalmente autorizados.

e Capacitacion interna: realizada por servidores publicos de la entidad con el fin de trasferir
el conocimiento propio de la entidad.

e Capacitacion virtual: interna o externa realizada mediante TICs.

Beneficiarios de la Capacitacion

De acuerdo con el articulo 6, Decreto Ley 1567 de 1998 y la Circular Externa N° 100-010- 2014
de DAFP, los servidores publicos tendran acceso al Plan Institucional de Capacitacion (PIC) en
funcidn del tipo de vinculacion

e Servidores publicos de libre nombramiento y remocién o de carrera administrativa:
capacitacion que busca adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiere a
mediano plazo.

e Servidores publicos vinculados mediante nombramiento provisional o temporales:
programas de induccion y de entrenamiento en el puesto de trabajo.

Deberes y derechos de los beneficiarios de las actividades de capacitacion

e Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion.

e Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido seleccionado y rendir
los informes a los que haya lugar si el jefe inmediato lo solicita.

e Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridas para mejorar la prestacion del servicio
a cargo de la entidad.

e Servir de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se requiera.

e Participar activamente en la evaluacion de los planes y programas institucionales de
capacitacion, asi como de las actividades de capacitacion a las cuales asista.

e Allegar a la Subdireccion Administrativa la certificacion de asistencia una vez finalizada la
capacitacion cuando se den fuera de las instalaciones de la entidad.

e Asistir a los programas de induccién o reinduccion, segln su caso, impartidos por la entidad.
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De otra parte, los servidores publicos de la SDHT tienen derecho a:

e Participar en la evaluacion de los procesos de capacitacion, la cual estard encaminada a
identificar las fortalezas y debilidades de dichos procesos.

e funcidn del logro de los objetivos de la entidad.

e Participar en la formulacién del Plan Institucional de Capacitacion, de acuerdo con las
necesidades identificadas y los lineamientos establecidos por el orden Nacional y/o Distrital.

e Participar en los programas de induccion, reinduccion y formacion en puestos de trabajo, de
acuerdo con su condicion especifica.

e Participar en las actividades de capacitacion a que sea convocado.

Resultados Diagnostico Identificacion de Necesidades

Los resultados de las preguntas de la 1 a la 6 corresponden al PIC 2019

1. Tipo de vinculacion.

Grafica 1.
80
|
. Libre Nombramiento y Remoc... 16 ? i
&0 |
. Carrera 18 |
0
. Provisional 67 |
40 |
@ Temporal 6 I
30
. Contrato 7 on I
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En la gréafica 1 se observa la distribucién por tipo de vinculacion de los funcionarios y contratistas de la SDHT que diligenciaron de
la encuesta asi: 16 de libre nombramiento que corresponde al 9%, 18 de carrera administrativa al 10%, 67 provisionales que
corresponden al 37%, 6 temporales al 3%, 71 contratistas al 39% y 3 que contestaron otros al 2%

2. ¢ Considera que es importante que la Secretaria Distrital del Habitat genere espacios de
capacitacién para sus funcionarios y contratistas.?

Grafica 2.
@ s 186
@ no 0

En la grafica 2 En la encuesta participaron 186 personas entre funcionarios y contratistas y todos consideran que es importante
generar espacios de capacitacion para todos los colaboradores de la entidad.
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3. Participd de alguna de las capacitaciones que se realizaron en la Secretaria Distrital del Habitat

enel 2019?

Grafica 3.

@ s 151
@ no 35

En la gréfica 3. Se observa que 151 colaboradores de la SDHT participaron de las jornadas de capacitacion lo que equivale al 81%
y 35 no participaron lo que corresponde al 19%

4. De las siguientes opciones, ;Cual considera es la causa por la cual los funcionarios y
contratistas no asisten a las jornadas de capacitacidon que brinda la SDHT?

Grafica 4
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En la gréafica 4. Se observa la causa por la cual no asisten a las capacitaciones los funcionarios y contratistas: 40 colaboradores de
la SDHT consideran que las tematicas de capacitacion no son interesantes; 113 mencionan hay mucho trabajo en la entidad;
12 personas manifiestan que el jefe no da permiso de asistir a la capacitacion; 34 manifiestan que El horario programado para
la capacitacion no es el adecuado; 20 informan que La difusion de las capacitaciones no es efectiva; y 49 manifiestan que
Porque la programacion se realiza en un lapso de tiempo muy corto.

5. ¢En que horario cree se deberian programar las jornadas de capacitaciéon en la SDHT?

Grafica 5
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En la grafica 5. Se observa el horario en que se deberia programar las capacitaciones en la entidad: 106 personas dicen que debe ser
de 8:00 am a 12m L-V; 54 proponen que sea de 2:00 pm a 5:00 pm L-V y 26 dicen que deberia ser todo el dia.
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6. De las capacitaciones que se realizaron en la vigencia 2019 y que se nombran a continuacion,
cudl cree usted que se deberian mantener para la vigencia 2020?

Grafica 6
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En la grafica 6. Se observa las capacitaciones de 2019 que se deberian repetir en el 2020, se mencionan las mas votadas asi: 70
personas dicen que Derechos Humanos; Office 365 62 personas; Gestion del conocimiento y la innovacién 70 personas;
Actualizacion de gestion contractual 81 personas; Participacion ciudadana 67 personas y atencién al ciudadano 75 personas.

Las preguntas 7,8 y 9 corresponden a los ejes teméticos que conforman el PIC de la SDHT y estan

relacionadas a un eje de formacion

7. Eje de conocimiento: Teniendo en cuenta las funciones del proceso donde se desempefia.
indique que tematica de las que se relacionan a continuacion considera deberia capacitarse el
proceso en la vigencia 2020.
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En la gréfica 7. Se observa las respuestas dadas por los colaboradores de la SDHT al eje de conocimiento, las tematicas de
capacitacién mas votadas son: Actualizacion contratacion estatal 12 personas; Bilingliismo 10 personas; Contratacion estatal
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16; formulacién de indicadores, riesgos y politicas 11; formulacién y evaluacidon de proyectos 13; gestion territorial 14,
planeacion estratégica organizacional 14 y Curso de Redaccion y Ortografia 16.

8. Eje Gobernanza para la Paz: Teniendo en cuenta las funciones del proceso donde se
desempenfia, indique que tematica de las que se relacionan a cantinuacidn considera deberia
capacitarse el proceso en la vigencia 2020.

Grafica 8
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En la gréafica 8. Se observa las respuestas dadas por los colaboradores de la SDHT al eje de gobernanza para la paz, las tematicas
de capacitacion méas votadas son: Comunicacion asertiva (Habilidades comunicativas y de relacionamiento) 87 personas; e
inteligencia emocional 49

9. Eje Valor Publico:Teniendo las funciones del proceso donde se desempefia, indique que
tematica de las que se relacionan a continuacion considera deberia capacitarse el proceso en la
vigencia 2020.

Grafica 9
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En la gréafica 9. Se observa las respuestas dadas por los colaboradores de la SDHT al eje valor publico, las teméticas de capacitacion
maés votadas son: Servicio al ciudadano y participacion ciudadana 52; Gestion Administrativa y Buen Gobierno (Eficiencia
Administrativa, GEL, lineamientos de la Gestion Publica) 56; Liderazgo 42; y Gestion Presupuestal en entidades publicas
de orden nacional 36.

Indicadores

Indicadores de desempefio con base en las propuestas metodolégicas del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, la SDHT defini6 el procedimiento para la evaluacion al Plan
de Capacitacion, con la participacién de la Comision de Personal, aplicando y adoptando
instrumentos técnicos e involucrando a los empleados. Para tal fin se ha definido los indicadores
como elemento de medicion, asi:
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Nombre Indicador Formula Indicador
Cumplimiento Plan de Capacitacion NUmero de capacitaciones ejecutadas / Numero de capacitaciones
programadas * 100

Evaluacion de:

1.tematica, Calificacion superior a 4 0 bueno

2.docente

3. aplicabilidad

Intervencion de funcionarios en capacitacion e No. de funcionarios capacitados/ No. de funcionarios de
la entidad*100

Satisfaccion de la Capacitacion e No. de funcionarios satisfechos con la capacitacion
recibida/ No. de funcionarios atendidos*100.

Evaluacion impacto funcionarios e Gasto total por afio en capacitacion/total funcionarios
capacitados afio *100

Cronograma de Actividades

Plan Institucional de Capacitacion | MESES

2020 SDHT

Actividades Ene |Feb |Mar |Abr|May [Jun |Jul |Ago |Sep |Oct |Nov |Dic
Levantamiento informacion

necesidades de capacitacién X

Construccion Documento PIC X

Ajuste y Aprobacion

Elaboracion ficha técnica de
contratacion Etapa
Precontractual) X X
Elaboracion ficha técnica estudios
del sector X X
Difusién actividades de
Capacitaciones X X X X X X X X X

Informe Avance PIC X X

* Actividades de Induccion

Actividades de Relnduccion X X

Red interna de capacitadores X X
* Las actividades de induccidn estan sujetas a nueva vinculacion de funcionarios a la entidad, Ascensos o traslados.
Observaciones estas fechas pueden ser sujetas a cambios segun las circunstancias.

4.5 Plan de Incentivos Institucionales o Plan de Bienestar e Incentivos

El Plan de Bienestar Social e Incentivos esta reglamentado por el Decreto Ley 1567 de 1998 que
establece el Sistema de Estimulos, los Programas de Bienestar Social y los Programas de Incentivos
y los define: “Procesos permanentes orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su
familia; asi mismo deben permitir elevar los niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad
e identificacion del empleado con el servicio de la entidad en la cual labora.”
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De otro lado, el Articulo 2.2.10.1 del Decreto 1083 de 2015, establece que: “Las entidades deberan
organizar programas de estimulos con el fin de motivar el desempefio eficaz y el compromiso de
sus empleados. Los estimulos se implementaran a través de programas de bienestar social”. Y
agrega el articulo 2.2.10.2, del citado Decreto, que: “Las entidades publicas, en coordinacion con
los organismos de seguridad y prevision social, podran ofrecer a todos los empleados y sus familias
los programas de proteccidn y servicios sociales que se relacionan a continuacion:

e Deportivos, recreativos y vacacionales.

e Artisticos y culturales.

e Promocion y prevencion de la salud.

e Capacitacion informal en artes y artesanias u otras modalidades que conlleven la recreacion y
el bienestar del empleado y que puedan ser gestionadas en convenio con Cajas de
Compensacioén u otros organismos que faciliten subsidios o ayudas econémicas.

e Promocion de programas de vivienda ofrecidos por el Fondo Nacional del Ahorro, los Fondos
de Cesantias, las Cajas de Compensacion Familiar u otras entidades que hagan sus veces,
facilitando los tramites, la informacién pertinente y presentando ante dichos organismos las
necesidades de vivienda de los empleados.

Asi mismo, el articulo 2.2.10.6 sefiala que “Los programas de bienestar responderan a estudios
técnicos que permitan, a partir de la identificacion de necesidades y expectativas de los empleados,
determinar actividades y grupos de beneficiarios bajo criterios de equidad, eficiencia, mayor
cubrimiento institucional”, y en el articulo 2.2.10.7, se sefialan los diferentes programas de
bienestar de calidad de vida laboral, de conformidad con el articulo 24 del Decreto-Ley 1567 de
1998.

La Secretaria Distrital del Habitat, dentro de su Plan Estratégico, en lo referente al Talento
Humano, contempla la realizacion de un Plan de Bienestar que promueva las condiciones de la vida
laboral y el desarrollo de nuestros servidores, lo que hace necesaria la construccién de un plan que
este orientado a las necesidades sus funcionarios y a las necesidades institucionales.

Las actividades establecidas en el Plan de Bienestar son de aplicacién para todos los servidores
publicos de la SDHT (carrera Administrativa, provisionales, periodo fijo y de libre nombramiento
y remocion), y sus familias de acuerdo con el articulo 20 y articulo 23 del Decreto-Ley 1567 de
1998, el Decreto 1227 de 2005 en el articulo 70 y el Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.10.2.

Objetivo General

Desarrollar estrategias y actividades que contribuyan a aumentar su grado de felicidad de los
servidores publicos de la SDHT para el logro de los objetivos institucionales de la Entidad.

Objetivos Especificos

* Desarrollar actividades de integracion para el mejoramiento de la calidad de vida y
aprovechamiento del tiempo libre de los servidores publicos como de sus familias.
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» Promover el fortalecimiento de la cultura organizacional a través de la apropiacion de los
valores institucionales por parte de los servidores publicos.

Componentes del Plan

El Plan de Bienestar contempla tres componentes, que constituyen el bienestar: Componente
Cognoscitivo, Emocional y Social.

Dentro de estos tres componentes, se desarrollan estrategias tendientes al desarrollo integral de
las(los) servidoras(os) publicas(os) y su familia, las cuales estan orientadas a potencializar las
fortalezas personales que ayudan a que las personas vivan de manera mas satisfactoria; ellos son:

e Componente Cognoscitivo: Orientado a la auto reflexion sobre las actitudes y el proposito de
vida. Bajo este componente se enmarcan actividades como: Talleres de Duelo, Cursos,
Prepensionados.

e Componente Emocional: En el que se incluyen las relaciones familiares y los compromisos
con su grupo cercano. Se desarrollan actividades como Encuentros de pareja, vacaciones
recreativas, actividades con adolescentes, dia de la familia, torneos y actividades deportivas.

e Componente Social: Comprende las relaciones sociales laborales y de logro, como son
actividades culturales, conmemoracion dia especiales (mujer, secretaria, conductor, enlace),
incentivos y reconocimientos, cierre de gestion.

Beneficiarios

De conformidad con lo dispuesto en titulo 10, del pardgrafo 2, del articulo 2.2.10.2 del Decreto
1083 de 2015, para efecto de los programas de bienestar los beneficiarios son los servidores
publicos vinculados a la SDHT y los miembros del nacleo familiar.

Se entiende por nucleo familiar del servidor: i) el conyuge o compafiero(a) permanente; ii) los
padres del empleado v, iii) los hijos menores de 18 afios o discapacitados mayores que dependan
econdémicamente de él.

Derechos y Deberes

Los servidores publicos vinculados a la Secretaria Distrital de Habitat, en desarrollo del Plan de
Bienestar, tendran los siguientes derechos:

e Solicitar de manera respetuosa y por el medio dispuesto para ello, la ejecuciéon de
actividades de bienestar que considere de interés.

e Conocer, la programacion de las actividades de bienestar, calidad y mejoramiento de clima
laboral.

e Participar en los eventos dispuestos en el Plan que se adelanten en la entidad.

e Participar activamente en los procesos de evaluacion de las actividades que se realicen en
el marco de los programas mencionados.
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e Solicitar a los demas participantes en las actividades de los procesos de bienestar adecuado
comportamiento y asistencia para el exitoso desarrollo de estas.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la ley, son deberes de los beneficiaros del Plan de Bienestar e
Incentivos, adoptado por la Secretaria Distrital del Habitat, los siguientes:

e Dar respuesta precisa y oportuna a los estudios y encuestas realizadas por la Subdireccion
de Administrativa, para la identificacion de necesidades del Plan de Bienestar.

e Participar activamente en los eventos y programas de bienestar que desarrolle la entidad.

e Asistir puntualmente a las actividades de bienestar programadas por la entidad y a las que
se haya inscrito.

e Mantener durante la ejecucion de las diferentes actividades y eventos realizados, un
comportamiento adecuado y respetuoso, tanto para los funcionarios encargados de la
coordinacion y direccionamiento del evento como para los demas asistentes.

¢ Diligenciar y entregar la carta de compromiso cuando la actividad asi lo requiera

e Acatar las instrucciones dadas por el personal encargado de la coordinacion y
direccionamiento de los eventos y programas desarrollados en el marco del Plan de
Bienestar adoptado por la Entidad.

e Realizar la totalidad de las pruebas y de los examenes médicos que sean exigidos por la
Subdireccion Administrativa con antelacién a la participacion en determinada actividad o
evento.

e En caso de que la servidora o servidor no pueda asistir a la actividad a la cual se inscribid,
debera informar con anticipacion antes del inicio de las actividades, mediante comunicacion
escrita a la Subdireccion Administrativa.

Procedimiento para Participar

La Subdireccién Administrativa mediante los mecanismos de comunicacion, divulgacion y
publicidad dispuestos en la Entidad, dard a conocer las fechas y condiciones de las actividades de
bienestar, con el fin de promover la participacién de los servidores publicos de la Secretaria
Distrital del Habitat.

En tal sentido se presentan las siguientes opciones para inscribirse y participar:

e Por inscripcién. EIl servidor publico interesado en participar en las actividades de bienestar
podra solicitar su inscripcion por los medios establecidos por la Subdireccion Administrativa.

e Por Invitacion. De acuerdo con el objetivo de las actividades y cuando asi se defina, la
Subdireccion Administrativa dirigira invitacion personal a los servidores seleccionados para
participar, en dicho caso, la asistencia sera obligatoria para todos los convocados, por lo cual
se consultara previamente con el jefe inmediato para cumplir esta citacion.

Metodologia

Partiendo de una etapa de diagndstica basada en la encuesta de necesidades de bienestar de los
servidores publicos se define el Plan Anual de Bienestar Social para la vigencia 2020, el cual busca
establecer prioridades y seleccionar alternativas, de acuerdo con los lineamientos sefialados en las
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estrategias de desarrollo institucional, asi como en las politicas distritales y nacionales; a
continuacion, se describe la herramienta aplicada:

Se remitio encuesta de seleccion multiple con posibilidad de elegir varias opciones como respuesta
finalizando con una pregunta abierta, en la cual se brinda el espacio para que los servidores hagan
sus aportes al plan

Tipo de instrumento

La encuesta indaga componentes del Plan de Bienestar, informacion personal y de su ndcleo
familiar, informacion sobre vivienda y temas de felicidad laboral en cumplimiento a lo establecido
en el Articulo 2.2.10.6 del Decreto 1083 de 2015 que dice: “Identificacion de necesidades y
expectativas en los programas de bienestar. Los programas de bienestar responderan a estudios
técnicos que permitan a partir de la identificacion de necesidades y expectativas de los empleados,
determinar actividades y grupos de beneficiarios bajo criterios de equidad, eficiencia mayor
cubrimiento institucional.

Poblacion Objeto
Servidores de la Secretaria Distrital del Habitat.
e Encuestas Respondidas: En total 79 servidores dieron respuesta a la encuesta de

necesidades de Bienestar, de un total 111 servidores publicos, lo cual equivale a un 70%
participaron de la encuesta asi:

Tipo de vinculacion Funcionarios encuestados
Carrera Administrativa 12

Libre Nombramiento y Remocion 13

Provisionales 46

Transitoria 7

Periodo Fijo 1
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Porcentaje por tipo de vinculacién (Grafico 10)

Carrera Administrativa
M Provisional
H Periodo Fijo

M Libre nombramiento y remocién
M Transitoria

Grafica 10. De los 79 funcionarios que respondieron la encuesta: 46 fueron provisionales que corresponden al 58%, de
Carrera Administrativa fueron 12 que corresponden al 15%, de Libre Nombramiento y Remocion fueron 13 que
corresponden al 16%, de planta transitoria fueron 7 que corresponden al 9% y de periodo fijo que es un solo funcionario

que corresponde al 1%.
Evaluacion

La Subdireccion Administrativa realizara

la evaluacion y el seguimiento de las diferentes

actividades que hacen parte del Plan de Bienestar y de Incentivos de la Secretaria Distrital del
Habitat. Esta evaluacion se realizara a través del formato de evaluacion estandarizado en la entidad,
con el objeto de identificar el nivel de satisfaccion alcanzado.

Indicadores

Los indicadores que permitirdn medir y evaluar la eficacia y eficiencia de las actividades del Plan

de Bienestar son:

Nombre Indicador

Formula Indicador

Calidad de actividad de bienestar:
Evalia el nivel de satisfaccion de
funcionarios Vs. Las actividades ejecutadas.

los

No. de funcionarios satisfechos actividad de bienestar
recibida / No. de funcionarios atendidos*100

Intervencion:

Mide la participacion de los diferentes procesos
de la SDHT en el programa de Bienestar Social,
con el fin de aumentar la cobertura.

# Unidades operativas Participantes /
# Total unidades operativas de la SDHT.

Evaluacion impacto funcionarios

Gasto total por afio en Bienestar /total funcionarios que
participaron por actividad afio *100

Resultados de la Encuesta

Datos Personales y Nucleo Familiar
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Al indagar sobre los datos enunciados, con la muestra podemos darnos una idea sobre la
conformacién de la familia, el estado civil de los funcionarios, tipos de discapacidades, nimero de
hijos, edades de los hijos y genero para realizar actividades que abarquen el grupo familiar, asi:

Distribuciéon funcionarios por genero

(Grafica 11)
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Porcentaje Funcionarios por genero
(Grafica 12)
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Grafica 11 y 12: De los 79 funcionarios encuestados, 47 son mujeres que corresponde al 59% y 32 son hombres que corresponde
al 41%.

# funcionarios

M Director W Asesor [ Profesional BTecnico BAsistencial B Conductor

30
25
20
15
10

Distribucion funcionarios por Nivel de

Desempefio (Grafica 13)
50

40

30 H—

20

10

0

Distribucion por estado civil (Grafica 14)
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B Viudo

Grafica 13: De los 79 funcionarios encuestados, 11 corresponden al
nivel Directivo, 3 corresponden al nivel asesor; 49 pertenecen al nivel
profesional; 9 al nivel técnico, 4 al nivel asistencial y 3 son
conductores.

Porcentaje por estado civil (Grafica1s)
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Grafica 14y 15: De los 79 funcionarios encuestados, 28 funcionarios son solteros que corresponde al 36%, 27 viven en union libre
que corresponde al 34%, 16 funcionarios son casados que corresponde al 20%, 7 son separados que corresponde al 9%y hay un
funcionario que es viudo que corresponde al 1%

Funcinoarios con hleS (Grafica 16) Rango de edades hijos (Grafica 17)
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Grafica 17: De los 79 encuestados, 21 funcionarios tienen
hijos mayores a 18 afios, 14 tienen hijos entre 6 a 12 afios,
10 entre 13 a 17 afios y 5 funcionarios tienen hijos de 2 a

Grafica 16: De los 79 encuestados 50 funcionarios
tienen hijos y 29 no tienen.

5 afios.
Rango de antigiiedad funcionarios Porcentaje por antigiiedad
(Grafica 18) (Grafica 19)
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Grafica 18 y 19: De los 79 funcionarios encuestados, 54 tienen una antigiedad de 1 a 5 afios que corresponde al 68%, 13 tienen una
antigliedad mayor a 10 afios que corresponde al 17%, 9 funcionarios tienen una antigliedad menor a un afio que corresponde al
11%, y 3 funcionarios estan entre el rango de 6 a 10 afios que corresponden 4%.

Vivienda Propia (Grafica 20)
44
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Grafica 20: De los 79 funcionarios encuestados,43 funcionarios
40 mencionaron tener vivienda propia y 36 respondieron que no
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tenian
éPor cudl de estos motivos participaria en las actividades de Bienestar Social e incentivos? (Grafica 21)
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B Otra

Grafica 21: Se observa que los motivos por los que asistirian los funcionarios del SDHT a las actividades de bienestar son: 47
funcionarios dicen que para fortalecer el clima laboral; 33 para practica del deporte; 28 para Compartir en familia; 24 para
disminuir el estrés; 21 Utilizar tiempo libre y para practica de autocuidado

10 ¢Por cual de estos motivos no participaria en las actividades de
Bienestar Social e incentivos? (Grafica 22)
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Grafica 22: Se observa que los motivos por los que NO participarian los funcionarios del SDHT en las actividades de bienestar son:
50 funcionarios dicen que por Carga laboral; 17 No tienen tiempo; 16 las actividades no son de su gusto.

La pregunta 11 muestra los resultados de las actividades en la que le gustaria participar o desarrollar en
su tiempo libre los funcionarios de la SDHT:
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Deporte Individual (Grafica 23)

10
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Grafica 23: Se observa que los funcionarios quieren participar en deporte individual asi: 38 tenis de mesa; 10 otros (7 natacion; 1
billar; 1 atletismo y 1 boxing) y 7 Ajedrez

Deportes grupales (Grafica 24)
40
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Grafica 24: Se observa que los funcionarios quieren participar en deporte grupales asi: 40 Bolos; 32 caminatas; 14 futbol; 12
voleibol; 11 tejo; 8 otras (7 GYM, 1 Ciclismo) y 7 rana
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Actividades Culturales (Grafica 25)

DANZAS TEATRO TALLERES CINE OTRA
MANUALES
M Danzas Teatro Talleres manuales M Cine % Otra

Grafica 25 Se observa que los funcionarios quieren participar en actividades culturales asi: 54 cine; 32 teatro; 22 Danzas; y 18
talleres manuales

Actividades de autocuidado (Grafica 26)

19
. 3
2

AEROBICOS YOGA PILATES ZUMBA RUMBA OTRA

Titulo del eje

Grafica 26 Se observa que los funcionarios quieren participar en actividades autocuidado asi: 31 Yoga; 27 Rumba; 20 zumba; 19
aerébicos
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Actividades de fortalecimiento de Clima laboral y Cultura
organizacional (Grafica 27)
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Talleres de la felicidad en el trabajo

Talleres de fortalecimiento de competencias comportamentales
Celebracion de Cumpleafios

M Otra

41
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Talleres de fortalecimiento de competencias comportamentales; 41 Celebracién de Cumpleafios y 29 Talleres de la felicidad en el

trabajo.

Cronograma Actividades Plan de Bienestar

Plan de Bienestar Social e Incentivos 2020 SDHT

MESES

Actividades Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun | Jul

Agos

Sep

Oct

Nov

Dic

L evantamiento informacion necesidades de Bienestar | x

Construccién Documento Plan X

Ajuste y Aprobacion

Precontractual)

Elaboracion ficha técnica de contratacion Etapa

Elaboracion ficha técnica estudios del sector

y gerenciales

Taller desarrollo y evaluacion competencias directivas

Dia del Hombre

Dia de la Mujer

Dia de la madre

Dia del Padre

Dia de los nifios

Caminatas ecolégicas

dia del amor y la amistad

dia del Servidor publico

Ferias de vivienda

Dia de la Familia

Dia para ir a cine

Dia para ir a teatro
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Plan de Bienestar Social e Incentivos 2020 SDHT MESES
Actividades Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Ju

Semana Deportiva X

Agos | Sep | Oct | Nov | Dic

Actividades pre pensionados X X

Publicacidn servicios caja de compensacion

Celebracion mejor equipo de trabajo X

Celebracion mejor desempefio X

Dia del abogado X

Dia del Contador X

Dia del Psicé6logo X

Dia del Administrador X

Dia del Arquitecto X

Dia del Ingeniero X

Dia de la secretaria X
Celebracion de cumpleafios X X X X X |[x |x X |x |X X

Novenas navidefias X

Cierre de Gestion X

Informe de avance Plan X X

Otras
Plan de Incentivos

El reconocimiento pecuniario y no pecuniario que hace la entidad a los funcionarios que en su
evaluacion obtienen el nivel sobresaliente y a los equipos de trabajo que demuestren la elaboracion
de un proyecto en beneficio de la gestion de la Entidad.

Este estimulo que se otorga una vez al afio, y consiste en un apoyo econémico para pago de
matricula o de atencion especializada a hijos en condicion de Discapacidad o en condicion especial,
esto tiene como fin propiciar una cultura de trabajo orientada a la calidad y productividad bajo un
esquema de mayor compromiso con los objetivos de la Secretaria

4.6 Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo

La Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) es la disciplina que trata de la prevencion de las lesiones
y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccidn y promocion de la salud
de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi
como la salud en el trabajo, que conlleva la promocion y el mantenimiento del bienestar fisico,
mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones. (Decreto 1072 de 2015) y el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo permite el desarrollo de esta disciplina por medio de
un proceso logico y por etapas basado en la mejora continua con el objetivo de anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

La Secretaria Distrital de Habitat disefia e implementa el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el trabajo conforme a lo exigido al Decreto 1072 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del
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Sector Trabajo” y a la Resolucion 312 de 2019 “Estdndares Minimos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST”. La secretaria de habitat disefia y desarrolla el plan de
trabajo anual con el fin de alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el SG-SST, el cual
identifica las metas, los responsables y el cronograma de actividades en concordancia con los
estandares minimos y esta encaminado a proteger la salud de los Servidores Publicos, Contratistas
y trabajadores de la Secretaria Distrital del Habitat.

Objetivo general

Implementar, ejecutar y desarrollar de forma sistematica y oportuna el Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo 2020 de la SDHT conforme a los requisitos legales colombianos vigentes en
materia de SST.

Objetivos especificos

e Garantizar el cumplimiento de las disposiciones Legales y otros requisitos que adopte la
Secretaria Distrital del Habitat, en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Desarrollar actividades de prevencion y promocién encaminadas a minimizar incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades Laborales; generando un ambiente seguro para todos
los funcionarios, contratistas y visitantes.

o ldentificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles.

e Mejorar continuamente la gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Alcance

El disefio y la ejecucion de las actividades del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo 2020
de la SDHT estan orientadas a la promocidn, prevencién y control a los riesgos existentes, con el
propdsito de lograr cultura de prevencion de accidentes de trabajo, prevencion de enfermedades
laborales, seguridad Industrial, higiene y autocuidado en la entidad; vinculando a todas las
dependencias de la entidad y es incluyente a todos los colaboradores de la entidad sin importar su
tipo de vinculacion segun lo estipulado en la legislacién colombiana vigente en Seguridad y Salud
en el trabajo.

Marco legal

e Ley 9 de 1979: Establece la obligacion de contar con un Programa de Salud Ocupacional
en los lugares de trabajo.

e Resolucion 2400 de 1979: Por la cual se establecen disposiciones sobre vivienda, higiene y
seguridad en los establecimientos de trabajo.

e Decreto 614 de 1984: Determina las bases de administracion de la Salud Ocupacional en el
pais.

e Decreto 2140 de 2000: Por el cual se crea la comision Intersectorial, para la Proteccion de
la Salud de los Trabajadores.

e Resolucion 2646 de 2008: Por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y monitoreo
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permanente de la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la
determinacion del origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional.

e Ley 221 de 2008: Establece el reconocimiento del Teletrabajo en Colombia como
modalidad laboral en sus formas de aplicacion, las bases para la generacion de una politica
publica de fomento al teletrabajo y una politica publica de teletrabajo para la poblacion
vulnerable. Crea la Red Nacional de Fomento al Teletrabajo, con el fin de promover y
difundir esta préactica en el pais e incluye las garantias laborales, sindicales y de seguridad
social para los Teletrabajadores.

e Resolucion 2013 de 1986: La cual reglamenta la organizacion y funcionamiento de los
Comités Paritarios de Salud Ocupacional.

e Ley 1562 de 2012: Por la cual se modifica el sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de salud ocupacional.

e Decreto 884 de 2012: Especifica las condiciones laborales que rigen el teletrabajo en
relacion de dependencia, las relaciones entre empleadores y Teletrabajadores, las
obligaciones para entidades publicas y privadas, las ARLs y la Red de Fomento para el
teletrabajo. Asi mismo establece los principios de voluntariedad, igualdad y reversibilidad
que aplican para el modelo.

e Ley 1016 de 2013: Por la cual se regulan algunos aspectos sobre las inspecciones del trabajo
y los acuerdos de formalizacion laboral.

e Decreto 723 de 2013: Por el cual se reglamenta la afiliacion al Sistema General de Riesgos
Laborales de las personas vinculadas a través de un contrato formal de prestacion de
servicios con entidades o instituciones publicas o privadas y de los trabajadores
independientes que laboren en actividades de alto riesgo.

e Decreto 1072 de 2015: Capitulo 6, Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST).

e Resolucion 312 del 2019: Por el cual se define los estdndares minimos del sistema de
gestién de seguridad y salud en el trabajo para empleadores y contratantes.

Responsable

El Subsecretario de Gestion Corporativa y CID, tiene la responsabilidad de definir los recursos
humanos, fisicos y financieros para garantizar el cumplimiento de los objetivos marco referentes
de la politica del SG SST.

La Entidad garantiza la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en el
trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente y los
estandares minimos que para tal efecto determine el Ministerio del Trabajo.

El profesional Especialista con licencia de Salud Ocupacional sera el garante a la ejecucion de los
planes conforme a la normatividad de riesgos laborales vigente; quien debera entre otras:

e a) Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al afo, realizar su evaluacion.

e Db) Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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e ¢) Promover la participacion de todos los colaboradores de la Entidad en la implementacion
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Recursos del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo

Se establecio la necesidad de los recursos financieros, técnicos y de personal, necesarios para el
disefio, implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de prevencién y control, para
la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo con el fin de que los responsables
de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la SDHT, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo y el comité de Convivencia Laboral puedan cumplir de manera satisfactoria con sus
funciones.

Recursos Humanos

Contemplan aspectos de responsabilidad en la implementacion, documentacién, investigacion de
accidentes y enfermedades laborales, inspeccion a lugares y puestos de trabajo, capacitacion en
temas de SST y las demas funciones directas en la Gestion del Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

e Grupo de Gestion de Talento Humano - Seguridad y Salud en el Trabajo (Profesional
especializado en Seguridad y Salud en el Trabajo)

Miembros del COPASST.

Miembros del Comité de Convivencia Laboral.

Miembros de la Brigada de emergencia.

Administradora de Riesgos Laborales (ARL)

Plan de trabajo SG-SST 2020

La planeacidon de las actividades a desarrollar en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
para la vigencia 2020, obedece al cumplimiento de la Politica SG-SST de la SDT, y los resultados
de las siguientes herramientas

1. Cumplimiento de los requisitos normativos de la Secretaria Distrital del Habitat.

2. Oportunidades de mejora establecidas en la auditoria externa realizada en 2019 por la
Administradora de Riesgo Profesionales ARL.

3. Autoevaluacion del cumplimiento de los estdndares minimos de SG-SST (Resolucion 312 de
2019).

4. Diagnostico de condiciones de salud 2019 de los trabajadores de SDHT

5. Las recomendaciones de los comités como COPASST, Brigada de Emergencia, y Comitée de
Convivencia.

El plan de trabajo del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo 2020 de la Secretaria

Distrital de Habitat estd enmarcado en el ciclo de Demming (PHVA planear, hacer, verificar y

actuar) con base a los estandares minimos de trabajo del Sistema de gestion requeridos en la

Resolucion 312 de 2019:
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para el desarrollo adecuado
del SG-SST en la SDHT
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Planear | Es el paso donde se deben trazar los planes que
permitan mejorar la salud y la seguridad de los
trabajadores, definiendo qué se esta haciendo de
manera incorrecta, o qué se puede hacer de un
mejor modo.

Hacer Se llevan a cabo las medidas que se han
planificado

Verificar | Se examinan las acciones y procedimientos para
comprobar si se estdn consiguiendo los
resultados esperados

Actuar | Se implementan medidas de mejora para elevar
la eficacia de todas las acciones en materia de
seguridad y salud en el trabajo

Ciclo

Estandar

Recursos

Recursos financieros, técnicos, humanos y de otra indole requeridos
para coordinar y desarrollar el Sistema de Gestion de la Seguridad y la
Salud en el Trabajo (SG-SST)

Capacitacion en el Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el
Trabajo

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

Objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el
Trabajo SG-SST

P (planear) | Gestion integral

Evaluacion inicial del SG-SST

del sistema de

Plan Anual de Trabajo

gestibn de la

Rendicion de cuentas

seguridad
y la salud en el

Normatividad nacional vigente y aplicable en materia de seguridad y
salud en el trabajo

trabajo

Comunicacion

Adquisiciones

Contratacion

Gestion del cambio

Gestion de la

Condiciones de salud en el trabajo

H (hacer) salud

Registro, reporte e investigacion de las enfermedades laborales, los
incidentes y accidentes del trabajo
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Ciclo Estandar

Mecanismos de vigilancia de las condiciones de salud de los
trabajadores

Gestion de | Identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos

eligros . ., . . : :

fiesgos y Medidas de prevencion y control para intervenir los peligros/riesgos

Gestion de - - :
Plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias

amenazas

- Verificacion .
V (verificar) del SG-SST Gestion y resultados del SG-SST

Acciones preventivas y correctivas con base en los resultados del SG-

A (actuar) Mejoramiento sST

Cronograma de actividades Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo

Ver anexo 2. Plan de Trabajo SG-SST 2020

5 PLANES RELACIONADOS CON GESTION PRESUPUESTAL Y EFICIENCIA
DEL GASTO PUBLICO

5.1 Plan Anual de Adquisiciones

De conformidad con la normatividad vigente orientada por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente, respecto de la planeacién institucional de todas las Entidades
del Estado, sobre las adquisiciones de bienes y servicios que se requieren durante la vigencia, se
presenta en el anexo 2, el Plan Anual de Adquisiciones, con la finalidad que la Entidad aumente
las condiciones de competencia a través de la participacion de mayor nimero de operadores
interesados en los procesos de seleccion que se adelantaran en el periodo 2019.

Objetivo General

Elaborar, consolidar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones, con la finalidad que la Entidad
aumente las condiciones de competencia a través de la participaciéon de mayor nimero de
operadores interesados en los procesos de seleccion que se adelantaran en el periodo 2019, de
conformidad con la normatividad vigente orientada por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica Colombia Compra Eficiente respecto de la planeacion institucional.

Alcance
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El Plan Anual de Adquisiciones es un instrumento gerencial de planificacién y programacion de
naturaleza informativa, que contribuye a realizar una correcta y oportuna ejecucion de los recursos,
convirtiéndose en soporte indispensable para la definicion de las partidas presupuestales durante la
vigencia fiscal y en una herramienta clave para el apoyo en el control de la gestion.

Asi las cosas, debe elaborarse el Plan Anual de Adquisiciones con los requerimientos establecidos
para la plataforma SECOP 1, indicandose la codificacion establecida por el Clasificador de Bienes
y Servicios de las Naciones Unidas, la descripcion del objeto que se pretende contratar, la fecha
aproximada en cual se iniciara el proceso de seleccion, fecha estimada de presentacién de ofertas,
duracién estimada del contrato, la modalidad de seleccidn, el valor estimado del contrato, el tipo
de recursos con los que se va a realizar la contratacion.

De igual manera debera publicarse y actualizarse en la pagina web de la entidad y en la plataforma
SECOP I, tal como se establece en la Circulares expedidas por Colombia Compra Eficiente. El
Area responsable de realizar la consolidacion, publicacion y actualizacion de Plan Anual de
Adquisiciones es la Subdireccién Administrativa.

Base legal

Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015
Circular Externa 02 de Colombia Compra Eficiente
Manual de Contratacion de la SDHT PS02-MMO01 Version 11

Ver anexo 3. Adquisiciones PAA 2020

5.2 Plan de Gasto Publico

A través del Decreto 714 de 1996, "Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995y Acuerdo 20
de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”, se determind, que el
Gobierno Distrital debe establecer las fechas, plazos, etapas, actos, procedimientos e instructivos
para darle cumplimiento el Estatuto Organico del Presupuesto para el Distrito Capital.

En este sentido el gasto publico de la SDHT hace referencia a los gastos de funcionamiento, y los
gastos de inversidn, este Gltimo asociado en los planes de contratacion de cada uno de los proyectos
de inversién, dado que este informe incluye cada una de las contrataciones que se van a realizar en
la vigencia, el presupuesto asignado, los conceptos del gasto, las fechas de inicio de ejecucion, el
plazo establecido y a que meta - componente estan aportando.

Objetivo General
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Establecer los gastos destinados a inversion, como los procesos que se van a contratar en la
vigencia, con el fin de tener un control sobre el presupuesto.

Alcance

Cada Proyecto de inversion tiene un Plan de contratacion por vigencia.

Definiciones

Plan de Contratacion e inversiones: Reporte de cada uno de los Proyectos de Inversion que
ejecuta la entidad, el cual presenta la apropiacién presupuestal del proyecto, distribuido en
componente, metas y procesos de contratacion.

Gastos de Funcionamiento: “las apropiaciones necesarias para atender las necesidades de las
entidades y para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas y con el desarrollo de las
actividades administrativas, técnicas y operativas. Comprende los gastos por servicios personales,
gastos generales, y transferencias de funcionamiento”

Base legal:

e Ley Nacional 152 de 1994: Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo.

e Ley Nacional 819 de 2003: Por la cual se dictan normas orgénicas en materia de
presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones.

e Ley Nacional 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad
del control de la gestion pablica. Articulo 74.

e Decreto Nacional 111 de 1996: Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto.

e Decreto Distrital 714 de 1996: Por el cual se compila el Acuerdo 24 de 1995y el Acuerdo
20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital.

e Circular Nacional 26 de 2011 Procuraduria General la Nacion: Lineamientos generales
en relacion con la contratacion de operaciones de Crédito Pablico al final de una vigencia
fiscal y en especial la ultima del periodo de gobierno.

e Circular Nacional 31 de 2011 Procuraduria General la Nacion: Alcance Circular No.
26 de 2011.
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Anexo:

Presupuesto Inicial 2020 (Anexo 4)

Plan de contratacion de Inversiones del Proyecto 417 (Ver anexo 5)
Plan de contratacion de Inversiones del Proyecto 418 (Ver anexo 6)
Plan de contratacion de Inversiones del Proyecto 487 (Ver anexo 7)
Plan de contratacion de Inversiones del Proyecto 491 (Ver anexo 8)
Plan de contratacion de Inversiones del Proyecto 800 (Ver anexo 9)
Plan de contratacion de Inversiones del Proyecto 1075 (Ver anexo 10)
Plan de contratacion de Inversiones del Proyecto 1102 (Ver anexo 11)
Plan de contratacion de Inversiones del Proyecto 1144 (Ver anexo 12)
Plan de contratacion de Inversiones del Proyecto 1151 (Ver anexo 13)
Plan de contratacion de Inversiones del Proyecto 1153 (Ver anexo 14)
Plan de contratacion de Inversiones del Proyecto 7505 (Ver anexo 15)

6 PLANES RELACIONADOS CONTIC

6.1 Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones PET]

Dado el auge de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en el territorio nacional y
el gran impacto que estas tienen en el desempefio de las actividades realizadas por las entidades
publicas, se observa que actualmente estas juegan un papel fundamental convirtiéndose en
herramientas de apoyo transversales de los procesos desarrollados en cada entidad, las cuales
pueden ser invaluables segln su nivel de criticidad.

En este sentido, el alcance de estas nuevas exigencias, requieren contar con una infraestructura
tecnoldgica robusta la cual pueda procesar, soportar, administrar y almacenar informacion de
manera Optima. Igualmente se han desarrollado una serie de lineamientos y procedimientos los
cuales contribuyan a tratar la informacion, determinando roles y responsabilidades de los procesos
para gestionar adecuadamente las Tecnologias de la informacion.

La Secretaria Distrital del Habitat - SDHT se identifica con el contexto actual, por ende, requiere
de instrumentos que le permitan estar acorde a las exigencias y las normas gubernamentales
existentes. El continGo avance de la tecnologia en el procesamiento y administracion de
informacidn, contribuyen en el uso imprescindible de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, siendo un apoyo fundamental en el cumplimiento y desarrollo de la mision y los
objetivos estratégicos de la entidad.

Las nuevas tecnologias buscan que las relaciones entre las personas y las entidades publicas o
privadas sean dptimas y eficaces, lideradas por la informacién como activo vital en las entidades.
Los lineamientos de la politica de Gobierno Digital puestos a disposicion por el Ministerio de las
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Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, asi como estandares internacionales,
propenden una guia de buenas préacticas.

Al analizar lo expuesto anteriormente la SDHT evidenci6 que, en el desarrollo de sus actividades,
no contaba con la infraestructura técnica y tecnoldgica requerida e indispensable para su
funcionamiento, razon por la cual ha venido implementando mecanismos y ha adelantado las
gestiones para suplir las necesidades descritas y garantizar que los servicios brindados por la
entidad cuenten con los elementos requeridos para el cumplimiento de sus funciones.

Alcance

El presente documento pretende consolidar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones PETIC de la SDHT, teniendo como premisa las necesidades de la
organizacion, respecto a tecnologia e informacion y garantizando la alineacion establecida en el
marco de arquitectura empresarial, estrategia de gobierno digital y buenas practicas brindadas por
MiInTIC, de tal manera que la tecnologia se encuentre alineada con la estrategia de la organizacién
y genere valor a las diferentes partes interesadas.

Este se proyecta para el periodo comprendido de 2018 al 2020, donde se propone desarrollar
estrategias para una correcta gestion de TI, alineada a los principios generales de los dominios
definidos por arquitectura empresarial del estado colombiano. Complementariamente el PETIC
esta disefiado para desarrollar, implementar y mantener los sistemas de informacion propios de la
entidad, busca renovar y fortalecer la infraestructura tecnoldgica de la Secretaria Distrital del
Habitat, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos estratégicos y misionales de la entidad.

Objetivo General

Establecer el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones por medio
de un esquema de gestion de TI que permita a la SDHT, gobernar de manera eficaz los recursos
tecnoldgicos, sistemas de informacion, requeridos para generar valor en la gestion de los procesos
y apoyar el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad.

Justificacion

1. EIPETIC esuna herramienta que apoya la estrategia de Gobierno Digital, la cual contribuye
con el objetivo de uso y aprovechamiento de las TIC para mejorar la provision de servicios
digitales, el desarrollo de procesos internos eficientes, la toma de decisiones basadas en
datos, el empoderamiento de los ciudadanos y el impulso en el desarrollo de territorios y
ciudades inteligentes, logrados a partir de la consolidacion de un Estado y ciudadanos
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competitivos, proactivos, e innovadores, que generan valor pablico en un entorno de
confianza digital®.

La definicion de politicas, estandares, metodologias, normas y recomendaciones brindan
un mejor aprovechamiento de los recursos informaticos, por medio de las tecnologias
emergentes, beneficio de herramientas y de redes de comunicaciones.

El PETIC contribuye a observar e identificar las necesidades existentes en materia de
tecnologias de la Informacion, para el fortalecimiento de la estrategia de TI de la entidad.
Permite formular proyectos necesarios que ayuden a suplir las necesidades de la entidad y
evaluar la forma de como nos servimos de las tecnologias de la Informacion.

El PETIC permite conocer formas de aprovechar las mejores précticas de las diferentes
entidades y autoevaluar la entidad, ayudando a lograr un enfoque consolidado y percibir
oportunidades de ahorro y mejora continua.

El PETIC es un instrumento mas al servicio de la entidad.

ElI PETIC apoya la estrategia de la organizacion y se convierte en activo de la misma.

La planificacion del PETIC debe ser una vision compartida por toda la organizacion.

EL plan de proyectos para la vigencia 2020, considerando la renovacion de algunos dada la
importancia para la operacion de la entidad, a continuacién, se describe cada uno.

Periodos de Dependencia
Proyecto Nombre del Proceso . L P
ejecucion responsable

1 Implementar la transicion de ipv4 a ipv 6 en la infraestructura de VIl Subdireccion
red de la Secretaria Distrital del Habitat. y Administrativa

Semestre
Fortalecimiento de toda la infraestructura tecnoldgica del data L,
. L . . Subdireccién

2 center y el licenciamiento de la arquitectura ti convergente de la lyll Administrativa
SDHT Semestre

3 Fortalecer los servicios de sistemas de informacion misionales Subdireccién
en nube (DRS) Il Semestre Administrativa
Suministro de un software de gestion documental, que incluya
compra de la herramienta (licencia y hosting) , configuracion,

4 implementacion, capacitacion, soporte y actualizaciones de los | Semestre Subdireccién
modulos armonizados bajo el estdndar moreq, en cumplimiento Administrativa
de los requisitos establecidos en el sgdea y la normatividad legal
vigente.

Subdireccién

5 Fortalecer red lan y wlan de la SDHT. | Semestre L

Administrativa
1 Manual de Gobierno Digital del Ministerio de la Tecnologias y las Comunicaciones

Conm
WWW.
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Proyecto Nombre del Proceso Pe_nodo_s’ de Dependencia
ejecucion responsable
6 Adquirir La Renovacién De La Suscripcion De Redhat Jboss Subdireccién Apoyo a la
Enterprise Application Platform | Semestre Construccion
7 Realizar la actualizacion del sistema de informacion del Il Semestre Subsecretaria de
programa integral de vivienda sipive. Gestion Financiera
8 Adquirir Soporte Y Actualizacion Del Licenciamiento De Stata Subsecretaria de
Politica De Vivienda Y Habitat 2018-2030 | Semestre Informacién Sectorial
9 Renovacién del licenciamiento y soporte técnico al software IS i Subdireccién
cartografico arcgis que posee la secretaria distrital del habitat. emestre Administrativa
Realizar el soporte y el mantenimiento de la herramienta L,
- L . . L lyll Subdireccion de
10 tecnoldgica que administra el sistema integrado de gestion de la
. Semestre Programas y Proyectos
entidad.
Prest N walizacion al sist dministrati Subdireccidn de
1 restar soporte y actualizacion al sistema administrativo y Lyl Programas y Proyectos.
financiero jsp7 P —— .
Semestre Subdireccidén Financiera
Adquisicién de productos y servicios microsoft ii bajo el S
. . Subdireccion
12 acuerdo marco de precios Ip-amp-148-2017 de Colombia Il Semestre Administrativa
compra eficiente para la Secretaria Distrital del Habitat (SDHT).
Servicio de soporte técnico, actualizacion, capacitacion y subdireccién
13 desarrollo de software para el sistema administrativo de gestion | Semestre

documental

Administrativa

Plan de proyectos vigencia 2020

6.2 Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacién

Este Plan ayuda a establecer las directrices y orientaciones metodoldgicas para la identificacion,
valoracion, evaluacion, medicion, control, andlisis y tratamiento de los riesgos de Seguridad y
Privacidad de la Informacion de la Secretaria Distrital del Habitat, que le permita evaluar aquellos
eventos negativos, tanto internos como externos, que puedan afectar o impedir el logro de sus
objetivos institucionales, asi como la identificacion de oportunidades de mejora a través de
acciones de prevencién y mitigacion de riesgos.

Alcance

El alcance del plan estratégico de seguridad de la informacion estd orientado a establecer los
lineamientos y los controles necesarios dentro del proceso de analisis, evaluacion y valoracion de
los riesgos de seguridad de la informacion para llevar al proceso de Seguridad de la Informacion a
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un ciclo de mejora continua y a la consecucion de los objetivos definidos para la seguridad de
acuerdo con los objetivos estratégicos de la Secretaria Distrital del Habitat.

Objetivo General

Definir una estrategia para la implementacion, mantenimiento y mejora continua de la Seguridad
de la informacion y de ciberseguridad de la Secretaria Distrital del Habitat a través del analisis de
contexto y la alineacion con las mejores practicas en seguridad de la informacion.

Base legal

El cumplimiento normativo es un eje transversal a toda la estrategia de Seguridad de la
informacién, la implementacion de controles de seguridad debe ir orientada a mejorar el
cumplimiento y a minimizar el riesgo de incumplimiento legal.

NORMATIVIDAD LEGAL

REQUISITOS DE SEGURIDAD

Ley 962 de 2005 - Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos
de los organismos y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

La racionalizacion de trdmites generalmente lleva a la
generacion de nuevos sistemas de informacion, para los cuales
se deben establecer requisitos de seguridad de la informacion
desde su concepcidn hasta la finalizacién del ciclo de vida del
sistema. Es importante generar lineamientos para asegurar la
integridad y la disponibilidad de la informacién.

Ley 734 de 2002- Por la cual se expide el
Cadigo Disciplinario Unico.

El cédigo Unico disciplinario es un gran apoyo para la gestion
de la seguridad de la informacién, ya que de la misma se deriva
el cumplimiento de seguridad de la informacion, el
cumplimiento y compromiso de los servidores piblicos con las
politicas de seguridad de la informacidn y las buenas practicas
de seguridad, es asi como se debe lograr una gran sinergia entre
los procesos disciplinarios y el cumplimiento de politicas de
seguridad. Es de suma importancia que las politicas sean
altamente difundidas y periédicamente recordadas para tener
un resultado deseado.

Ley 1581 de 2012 - Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion
de datos personales.

El cumplimiento normativo de la ley de proteccion de datos
personales, ademas de ser un requisito obligatorio de la normal
ISO 27001:2013, estd directamente relacionado con el
establecimiento de controles de seguridad de la informacidn, es
relevante establecer controles de integridad y confidencialidad
de la informacion. Asi como también seguir constantemente las
directrices de los entes reguladores en esta materia.

Ley 1474 de 2011 - Por la cual se dictan
normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupciony la

Seguridad de la informacion toma gran relevancia al establecer
controles anticorrupcién, siendo seguridad de la informacion el
area encargada de establecer controles para la gestion de
identidades, monitoreo y registro de eventos, y de velar por la
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NORMATIVIDAD LEGAL REQUISITOS DE SEGURIDAD
efectividad del control de la gestion integridad, disponibilidad y confidencialidad de Ia
publica, articulo 73. informacion.

Ley 1437 de 2011 - Por la cual se expide el
Cadigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1273 de 2009 - Por medio de la cual se
modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado -denominado "de la
proteccion de la informacién y de los
datos"- y se preservan integralmente los
sistemas que utilicen las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, entre
otras disposiciones.

Ley 906 de 2004 - Por la cual se expide el
Cabdigo de Procedimiento Penal.

En lo relacionado por la ley de la proteccion de la informacion
y de los datos, el sistema de gestion de seguridad de la
informacion juega uno de los papeles principales al ser el
responsable del establecimiento e implementacion de controles
preventivos, de monitoreo, deteccion y correccion, asi como de
una oportuna y adecuada gestion de incidentes de seguridad de
la informacién y de llevar a un término adecuado las
consecuencias de la materializacion de un delito relacionado
con dicha ley.

Ley 1712 de 2014 - Por medio de la cual se
crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacién publica nacional
y se dictan otras disposiciones.

Dentro del papel del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion, se debe trabajar de manera mancomunada en el
establecimiento de los inventarios de activos de informacion,
asi como en la clasificacion de informacion y en la publicacion
bien sea de la informacion como de los indices de informacién
clasificada y reservada. El mantener inventarios actualizados y
el velar por la debida publicacion o confidencialidad de la
informacion es un requisito permanente e imperativo.

Ley 1341 de 2009 y decreto nimero - 2573
de 2014 - Por el cual se establecen los
lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno en linea, se reglamenta
parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se
dictan otras disposiciones.

Las directrices de MinTIC y el cumplimiento en los tiempos,
requisitos e implementacion del Modelo de Seguridad y
Privacidad de la Informacion generan un cumplimiento macro,
asi como una cantidad de requisitos referentes a la gestion de
la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacion, a la gestion de riesgos y las implementaciones
tecnoldgicas que se deben medir, monitorear y mejorar
constantemente.

Decreto nimero 1499 de 2017 — Por el cual
se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica a través
de la Presidencia de la Republica, obliga a todas las entidades
en el Territorio Nacional a la articulacién e integracion de los
Sistemas de Gestion de una entidad a ser gobernados desde el
Desarrollo Administrativo, asi como da las competencias y
obligatoriedad al mismo, de incluir a los Sistemas de Gestion
tanto de Seguridad de la Informacién como de Seguridad
Digital en los ejes tematicos a tratar.
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Para la vigencia 2020, la Secretaria Distrital del Habitat, contempla las siguientes actividades:

ACTIVIDAD PLAZO
Aplicar acuerdos de confidencialidad, los cuales ademas de brindar cumplimiento para el SGSI
y la norma ISO 27001:2013, brindan una salvaguarda de suma importancia para la informacién Iy Il Semestre
en sus acuerdos con proveedores.
Realizar gestion sobre los diferentes dispositivos y estaciones de trabajo, la cual debe incluir
requisitos de seguridad de la informacion para cada uno de los dispositivos identificados
programando actividades relacionadas con actualizaciones parches de seguridad de sistemas I'y Il Semestre
operativos
Realizar barrido en las cuentas activas e inactivas para tener un control real de las mismas en | Semestr
el directorio activo de la entidad en el primer semestre del afio 2020 emestre
Analizar la arquitectura empresarial que requiere la SDHT, de acuerdo con Gobierno Digital. Il Semestre
Mantener la renovacién de las licencias de los dispositivos de control sobre el acceso légico a
aplicativos y sistemas de informacién salvaguardando la confidencialidad, integridad y Il Semestre
disponibilidad de la informacién, como antivirus y firewall
Elaborar el plan de continuidad de negocios (BCP) y el plan recuperacion de Desastres (DRP)
que permita la continuidad tecnoldgica y operativa para casos de desastre. I'y Il Semestre
Gestionar los recursos, la implementacién y la operatividad de los sistemas de informacion
misionales en la nube. I'y Il Semestre
Formular el proyecto para la transicion del IPV 4 a IPV 6 en la infraestructura tecnologica de
la Entidad, de acuerdo con los lineamientos brindados por el Ministerio de Tecnoldgicas de la
Informacion y las Comunicaciones como ente rector en la arquitectura y estandares de T del Il Semestre
pais.
Actualizar la Matriz de Activos de Informacion de la Entidad. Il Semestre

6.3 Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién

Este Plan ayuda a establecer las directrices y orientaciones metodoldgicas para la identificacion,
valoracidn, evaluaciéon, medicidon, control, analisis y tratamiento de los riesgos de Seguridad y
Privacidad de la Informacion de la Secretaria Distrital del Habitat, que le permita evaluar aquellos
eventos negativos, tanto internos como externos, que puedan afectar o impedir el logro de sus
objetivos institucionales, asi como la identificacion de oportunidades de mejora a traves de

acciones de prevencion y mitigacion de riesgos.

Objetivo General

Establecer los lineamientos generales con el propdésito de preservar los niveles de confidencialidad,
integridad y disponibilidad de los activos de informacion, estableciendo y asignando las
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responsabilidades a los servidores publicos y terceros de la Secretaria Distrital del Hébitat,
conforme a los controles de seguridad y privacidad de la informacion.

Alcance

El alcance del plan estratégico de seguridad de la informacion esta orientado a establecer los
lineamientos y los controles necesarios dentro del proceso de andlisis, evaluacion y valoracion de
los riesgos de seguridad de la informacion para llevar al proceso de Seguridad de la Informacion a
un ciclo de mejora continua y a la consecucion de los objetivos definidos para la seguridad de
acuerdo a los objetivos estratégicos de la Secretaria Distrital del Hacienda (en adelante, SDHT).

Base legal

El cumplimiento normativo es un eje transversal a toda la estrategia de Seguridad de la
informacién, la implementacion de controles de seguridad debe ir orientada a mejorar el
cumplimiento y a minimizar el riesgo de incumplimiento legal.

NORMA (NUMERO Y

FECHA) DESCRIPCION

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se aprueba la "Convencién de las Naciones Unidas

Ley Nacional 87 de 1993

Ley Nacional 970 de 2005 contra la Corrupcion", adoptada por la Asamblea General de las Naciones
Unidas.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
Ley Nacional 1474 de 2011 prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad

del control de la gestion publica.

Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno
Decreto Nacional 2145 de 1999 |de las Entidades y Organismos de la Administracién Publica del Orden
Nacional y Territorial y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a
Decreto Nacional 1537 de 2001  |elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de control
interno de las entidades y organismos del Estado.

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Decreto 1499 de 2017 Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema
de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

"Por medio del cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Decreto 591 de 2018 . ) . - N
Nacional y se dictan otras disposiciones
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Politica de seguridad de la informacion

La Secretaria Distrital del Habitat garantizara las condiciones 6ptimas de habitabilidad para la
poblacion del Distrito Capital con un compromiso total de la direccién, manteniendo la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de sus activos de informacion mediante una gestion
del riesgo continua, la adopcion de buenas préacticas en el uso y gestion de los activos de
informacidn, asi como la mejora de las competencias y conciencia de los servidores publicos de la
entidad, con criterios de decision aprobados y cumpliendo las normas legales, reglamentarias y
contractuales.

Los servidores publicos, proveedores, usuarios o terceras partes son responsables por el adecuado
manejo y aseguramiento de la informacion utilizada en el desarrollo de sus actividades, en el
cumplimiento de los lineamientos, requisitos, controles y buenas practicas de seguridad de la
informacion definidas por la entidad, asi como la prevencion, deteccion y reporte de cualquier
incidente relacionado con la seguridad de la informacion.

Cualquier violacion u omision de las politicas aqui descritas se sancionardn conforme a lo
establecido en el CODIGO DISCIPLINARIO UNICO (LEY 734 DE 2002), lo definido en el
Proceso Control Disciplinario establecido por la Secretaria Distrital del Habitat y lo acordado en
el contrato de prestacion de servicios suscrito con la entidad.

Objetivos de seguridad de la informacién

e Fortalecer la seguridad de la informacion, manteniendo la confianza de los ciudadanos,
servidores publicos y terceros a través de la revisién, actualizacion, divulgacion y el
cumplimiento de las politicas, procedimientos e instructivos definidos dentro del SGSI de
la Secretaria Distrital del Habitat.

e Llevar acabo una gestion de riesgos de seguridad de la informacién con el fin de preservar
los niveles confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de informacion de
la Secretaria Distrital del Habitat, los cuales se encuentran definidos en la matriz de
inventario de activos.

e Fortalecer la cultura de Seguridad de la Informacién, a través de la inclusiéon de buenas
practicas y conciencia de los servidores publicos y terceros frente a la seguridad de la
informacion en la Secretaria Distrital del Habitat.

e Contribuir con la continuidad del negocio de la Secretaria Distrital del Habitat, mediante la
implementacion de planes y controles asociados a la seguridad de la informacion que

contribuyan al mantenimiento de los niveles de riesgos aceptables de la entidad, a través de
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una adecuada gestion de incidentes de seguridad de la informacion.

e Apoyar el desarrollo y puesta en marcha de proyectos en todas sus fases de ejecucion,
buscando garantizar los niveles de seguridad de la informacion definidos por la Secretaria
Distrital del Habitat y cumplimiento normativo colombiano.

Cronograma

Para la vigencia 2020, la Secretaria Distrital del Habitat, tiene programado realizar las siguientes
actividades:

ACTIVIDAD PLAZO

Sensibilizacion y capacitacion sobre seguridad de la informacion a servidores

- . . . Iy Il Semestre
publicos y contratistas vinculados con la entidad.
Realizar la identificacion de los riesgos de Seguridad Digital de la Entidad | Semestre
Realizar la definicion de los controles para mitigar los riesgos de seguridad

L e Il Semestre
digital identificados.
Realizar la evaluacion de los controles para mitigar los riesgos de seguridad

L g Il Semestre
digital identificados.

7 PLANES RELACIONADOS CON GESTION DOCUMENTAL

7.1 Plan Institucional de Archivos de la Entidad PINAR

La Secretaria Distrital de Héabitat en cumplimiento de la Ley 594 del 2000 “Ley General de
Archivos” asi también con la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional”, en especial el Articulo
16. Archivos; y del Decreto 1080 del 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental, presenta el Plan Institucional de Archivos —PINAR.

El Plan Institucional de Archivos, PINAR, es un instrumento de planeacion para la funcion
archivistica, el cual se articula con los demaés planes y programas estratégicos de la Entidad.

Se constituye en soporte de la planeacion estratégica institucional, toda vez que la gestion de los
archivos contribuye a la eficiencia en la prestacion del servicio al ciudadano y a promover el acceso
a la informacion publica.

El Plan Institucional de archivos PINAR, se trabajo siguiendo la metodologia del Manual de
Formulacion del Plan Institucional de Archivos. EI PINAR, se construye a partir de la recoleccion

de la informacion, que sirve para determinar la situacion actual de la gestion documental en la
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entidad; los problemas identificados en el mapa de riesgos, Plan de mejoramiento generado a partir
de las auditorias internas al proceso de gestion documental, el informe técnico de la visita de
seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica en el D.C., realizada por el Archivo de
Bogota.

Con base en esta informacién se definieron los factores criticos sefialados frente a los ejes
articuladores que representan la funcion archivistica de la Secretaria Distrital del Habitat; se
priorizaron los aspectos criticos, se formularon los objetivos y las actividades a desarrollar. Se
construyd el mapa de ruta que es herramienta que permite identificar y dar un orden a las
actividades a desarrollar en la Secretaria Distrital del Habitat a corto, mediano y largo plazo;
articulado con los demaés instrumentos archivisticos y con el Plan estratégico Institucional y el Plan
de Accion de la Secretaria Distrital del Habitat.

Objetivo General

Formular la planeacion de la funcion archivistica de la Secretaria Distrital del Habitat, articulada
con los demés planes y proyectos estratégicos, con el fin de desarrollar las actividades de la gestion
documental a corto, mediano y largo plazo.

Objetivos especificos

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del PINAR para la vigencia 2019
son:

e Mantener actualizados los procedimientos e instructivos de Gestién Documental

e Realizar la actualizacion las Tablas de Retencion Documental TRD de acuerdo con la
normay con los nuevos procedimientos. (Decreto 1080 de 2015)

e Continuar con la implementacion las Tablas de Retencion Documental en cada una de
las areas de la Secretaria Distrital del Habitat. (Decreto 1080 de 2015).

e Realizar la aplicacion Tablas de Retencién TRD convalidada e intervencion Técnica a
expedientes del archivo central.

e Laorganizacién del Archivo Central.

e Realizar las transferencias documentales de acuerdo con la TRD y la norma establecida

e Capacitar y/o sensibilizar a los servidores publicos de la Secretaria Distrital del Habitat
en temas de Gestion Documental.

e Levantar los Inventarios Documentales de los archivos de gestion, archivo central y
demas fondos documentales existentes (Decreto 1080 de 2015)

e Formular el Sistema Integrado de Conservacion. (Acuerdo 06 de 2014)

e Realizar el diagnostico, de los Fondos documentales de otras entidades distritales
liquidadas, fusionadas, heredados.

e Elaborary aprobar el reglamento interno de archivo

o Digitalizar de los expedientes de series consideradas vitales o esenciales en la entidad.
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e Elaborar, aprobar y publicar el Banco de series, sub series y tipos documentales.
(Decreto 1080 de 2015)

Alcance

ElI PINAR contempla el desarrollo de las acciones a corto, mediano y largo plazo para la vigencia
2017-2020, desde la identificacion de la situacion actual de la gestion documental, la definicion de
las prioridades y la construccion del mapa de ruta y el seguimiento y control. Va dirigido a la Alta
Direccion, a los Subdirectores de las diferentes areas y a los servidores publicos de la Secretaria
Distrital del Habitat, no obstante en este documento se presentara las actividades programadas para
la vigencia 2020.

Base Legal

La Secretaria Distrital de Habitat en cumplimiento de la Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos”, Ley
1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional”, en especial el Articulo 16. Archivos; y del Decreto 1080 del 2015 “Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestién documental, presenta el Plan Institucional de Archivos —PINAR.

Mapa de Rutas:

Las actividades establecidas para desarrollar el PINAR en la Secretaria del Habitat la vigencia 2020
son:

OBJETIVOS ACTIVIDADES PLAZO

Asegurar la actualizacion, disefio y adopcion de los
instrumentos archivisticos para la SDHT, en |Actualizacion, disefio y/o
cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 y del Plan de | articulacién de los Instrumentos I Semestre
Gobierno Distrital Archivisticos
2020 - 2023
Realizar el seguimiento a la aplicacion de las TRD
convalidadas, con el fin de asegurar y racionalizar | Aplicacion de Tablas de Retencién lyll
recursos de custodia y almacenamiento, garantizando | Documental Semestre
el ciclo vital de los documentos.
Formalizar las politicas, procesos y procedimientos | Implementacion del Sistema
asociados al SIC, para articular procesos, personas y | Integrado de Conservacion - SIC

. X Il Semestre
tecnologias con el fin de preservar el
patrimonio documental de la SDHT
Formalizar las politicas de gestion y seguimiento a las
comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e internas | Unificar la operacion de radicacion
de la SDHT, para generar la trazabilidad de los tramites | de las Comunicaciones Oficiales Il Semestre
de la Entidad y el estricto manejo de los enviadas einternas de la SDHT.
consecutivos oficiales producidos
Intervenir la documentacion biolégicamente afectada | Intervencion de documentacion
con el fin de recuperar informacion afectada evitando | bioldgicamente afectada lyll
su pérdida total para Semestre
garantizar su disponibilidad

Tabla No. 1: Actividades establecidas para desarrollar el PINAR
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7.2 Plan de Conservacion Documental
Objetivo General

Asegurar la conservacion a largo plazo del acervo documental de la Secretaria Distrital del
Habitat- SDHT- en soporte fisico y analogo; manteniendo las caracteristicas de unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad de la
documentacién, en cualquier fase del Ciclo Vital en la que esta se encuentre.

Politica de Conservacién Documental

La Secretaria Distrital del Habitat -SDHT- en cumplimiento de su misién busca dar
cumplimiento de la Ley General de Archivo y la normatividad vigente aplicable, a fortalecer
la memoria institucional, aplicando, revisando y ajustando los procedimientos de Gestion
Documental de la Entidad en las diferentes etapas del Ciclo Vital del Documento. Por lo cual
se compromete al mejoramiento continuo, aplicando las mejores practicas de Gestion
Documental, para disponer de manera oportuna y eficiente de la documentacion al servicio
de la ciudadania.

El Plan de Conservacion Documental se regira por los siguientes principios:

e Planeacion.

e Cultura Archivistica encaminada a la Conservacion Documental.
e Control de condiciones ambientales en los depositos de archivo.
e Capacitacion.

Conservacion Documental

La Entidad acoge la Politica de Conservacién Documental, orientada a garantizar la
conservacion a largo plazo de los documentos fisicos y andlogos producidos por la Secretaria
Distrital del Habitat-SDHT- desde su produccion hasta la disposicion final, asi mismo el
seguimiento y control a través de la implementacion de los programas especificos.

La Secretaria Distrital del Habitat -SDHT- se compromete a implementar los programas del
Sistema Integrado de Conservacion -SIC- a la produccion documental fisica y analdgica
identificada en las Tablas de Retencion Documental-TRD-.
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Programas de Conservacion Preventiva

Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas

Estrategia

Modernizar las instalaciones de archivo y los sistemas de almacenamiento para que cumplan
con la normatividad archivistica vigente y con los tipos de soportes generados y recibidos en
cumplimiento de las funciones misionales de la Secretaria Distrital del Habitat-SDHT-.

Justificacion

De conformidad con las necesidades identificadas en la fase de diagnostico, se ha evidenciado
que una de las principales causas de deterioro de los soportes documentales para la SDHT,
puede sera causa de problemas ambientales, los cuales seran analizados en la primera etapa
de la aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion-SIC-.

Para el caso de los sistemas de almacenamiento, la Entidad cuenta con estanteria acorde para
el tipo de depdsito, no obstante, se encuentra con un nivel de deterioro que afecta la
funcionalidad de esta, mas no la conservacion preventiva del acervo documental, asi mismo,
la Entidad no cuenta con sistemas de almacenamiento para soportes digitales y soportes de
gran formato como planos.

La presente estrategia tiene dos enfoques: preventivo y correctivo; enfoque preventivo,
consiste en la identificacion puntual de necesidades en las instalaciones fisicas y sistemas de
almacenamiento. El enfoque correctivo, esta orientado en gestionar las actividades necesarias
que permitan eliminar las amenazas y vulnerabilidades de deterioro documental
anteriormente descritas. Esta estrategia también se concentra en la adquisicion de los
sistemas de almacenamiento para los soportes especiales, como las planotecas y
almacenamiento de medios digitales.

Objetivos Especificos

e Desarrollar jornadas de inspeccion de forma periddica a los depdsitos de archivos y a
los sistemas de almacenamiento.

e Desarrollar jornadas de mantenimiento preventivo a la infraestructura en las areas de
depdsito de archivos de la SDHT vy a los sistemas de almacenamiento.
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e Suplir la capacidad de almacenamiento en las areas de deposito de archivo con la
adquisicién del mobiliario adecuado, de conformidad a las dimensiones y caracteristicas
propias de cada tipo de soporte documental (fisico y analégico) producido, gestionado y

custodiado en la Entidad.

e Propender que las &reas de depdsito de archivo cumplan con las condiciones técnicas,

de acuerdo con la normatividad archivistica vigente.

Proyecto No 1: Inspeccidon y Mantenimiento de Instalaciones Fisicas

No. ACTIVIDAD PERIODI RESPONSABLE (S)
CIDAD
DESARROLLAR LAS HERRAMIENTAS PARA EL REGISTRO DE INFORMACION PARA LA
INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES FISICAS
Desarrollar la herramienta para: el reconocimiento de espacios en .
. . . . . o Proceso de Gestion
los que se ubican los archivos, se tendra en cuenta: el nivel freatico
e L L Documental
(humedad ascendente) en las edificaciones, ubicacion con relacion Una sola
a !n_dus'_[rlas, fallas estructurales y fygnteg de humedad en las vez afio Proceso de Bienes,
1 edificaciones, se evaluara que las edificaciones cumplan con lo 2020 Servicios e
estlpl_JIado en el Acuerdo 049 del 2000,y_Acuerdo 908 de 2915 _del Infraestructura
Archivo general de la Nacidn, cargas minimas de pisos, luminarias,
materiales ignifugos, filtros en ventanas, filtros para polvo,
seguridad y atencidn a emergencias, detectores de humo, cielorraso
en techos.
EJECUTAR JORNADAS DE INSPECCION A LAS INSTALACIONES FISICAS
. . L . . Proceso de Gestion
Generar cronograma para las jornadas de inspeccion a las areas de | Primer
- . Documental
depdsito de archivo de la SDHT. semestre .
1 Proceso de Bienes,
de cada L
- Servicios e
afio
Infraestructura
Comunicacion oficial de divulgacion a colaboradores de la SDHT | Primer Subs.e,cretarla de .
. . L . L . Gestion Corporativa y
2 de las jornadas de inspeccion a las areas de deposito de archivo semestre de cID
cada afio Proceso de Gestion
Documental
Aplicar la herramienta para el reconocimiento de espacios en los . »
que se ubican los archivos, esto buscando identificar riesgos y Primer Proceso de Gestion
3 determinar acciones, preventivas de posibles factores semestre de DocqmentalProFe_so
cada afio de Bienes, Servicios e
Infraestructura
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES ACTUALES DE INSTALACIONES FISICAS
1 Identificar necesidades en instalaciones fisicas del depdsito de Primer Subsecretaria de
semestre de

Archivo Central.

Gestion Corporativa y
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No. ACTIVIDAD PERIODI RESPONSABLE (S)
CIDAD
cada afio CID
Proceso de Gestion
Documental
Registrar las necesidades identificadas en el formato establecido Primer Subsecretaria de
2 para dicho fin, incluyendo dicha informacién en el Mapa de semest~re de Gestién Corporativa y
Riesgos del Sistema Integrado de Gestion SIG cada afio CID, Subdireccion de
Programas y Proyectos
REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LAS INSTALACIONES FISICAS.
Informar al proveedor de bodega los hallazgos evidenciados para Primer Subsecretaria de
1 que este adelante las acciones necesarias. 5emest~re de Gestién Corporativa y
cada afio
CID
) El proveedor realizard el mantenimiento de conformidad a los E&Teiire de Proveedor del servicio
hallazgos identificados: cada afio
Ejecutar las actividades de limpieza general a las areas de deposito Semestral Proveedor del servicio
3 de archivo y unidades de almacenamiento. Proceso de
Infraestructura Bienes
y Servicios
. Lo . - Sema Proveedor del servicio
Se realizard una limpieza de pisos y barandas y superficies de uso  |nal Proceso de
4 . g
cotidiano. Infraestructura Bienes
y Servicios
. . . - Segundo Proveedor del servicio
Generar el informe de ejecucidn del proceso de mantenimiento a | semestre
5 las areas de depdsito de archivo de cada
afo
Generar concepto técnico de acuerdo con el informe y revision del Segundo Proceso de Gestion
6 mantenimiento efectuado por parte del proveedor semestre Documental
de cada
afio
Proyecto No 2: Inspeccion y Mantenimiento a los Sistemas de Almacenamiento
EJECUTAR JORNADAS DE INSPECCION A LOS SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO
No. ACTIVIDAD PERIODICIDA| RESPONSABLE (S)
D
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Segundo Proceso de Bienes
Generar cronograma para las jornadasde inspeccion a los sistemas de semestre Servicios e Infraestruc,tura
almacenamiento ubicados en las areas de deposito de archivo de la de cada L '
SDHT N Proceso de Gestion
' ano Documental
Segundo Proceso de Gestion
Comunicacioén oficial de divulgacion a colaboradores de la SDHT de las [semestre
. . ., . . . Documental,
jornadas de inspeccion a los sistemas de almacenamiento ubicados en las de cada Subsecretaria de Gestion
areasde depdsito de archivo de la SDHT. afio .
Corporativa y CID.
Revisar los sistemas de almacenamiento instalados en las areas de Segundo S Ergcesold? Bienes,
depdsito de archivo, para identificar el cumplimiento normativo de Zemeztre er\I/D|C|ose gréestry,ctura,
disefio e instalacion, asi como el estado general con fines correctivos. ?ca a roceso de Gestion
afio Documental

Estado de conservacion de estanteria y archivadores (estabilidad
estructural, entrepafios, parales de seguridad traseros, tornillos, manijas).

MANUAL DE BUENAS PRACTICAS

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE LOS SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Y GENERAR EL

- . . e Segundo Subsecretaria de Gestion
Identificar las necesidades de almacenamiento y generar analisis para lsemestre .
determinar las acciones a seguir. de cada Corporativay C.I,D
- Proceso de Gestion
ano Documental
Disefar el Manual de buenas préacticas en la que se tendra en cuenta entre Subsecretaria de Gestion
las recomendaciones, los indicadores de deteriord6 que permitan Una sola Corporativay CID
encontrar sefiales tempranas para que sean remplazadas los sistemas de | e afio Proveedor
almacenamiento, antes de que su estado de conservacion afecte el acervo | 2020

documental que este contiene

REALIZAR LA ADQUISICION DE LOS SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO

Subsecretaria de Gestion

Identificar los sistemas de almacenamiento necesarios, incluyendo | Unasola )
planotecas y almacenamiento demedios vez ano Corporativay CID
' 2020 Proceso de Gestion
Documental
. . . Una sgla Subsecretaria de Gestion
Realizar el proceso contractual respectivo para la compra de los sistemas | vez afio .
. 2020 Corporativay CID
de almacenamiento.

Proceso de Gestion
Documental

SEGUIMIENTO Y CONTROL
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Primer
Revisar e informar sobre las condiciones del estado de conservacion de semestre
los sistemas de almacenamiento donde se resguarda el acervo documental de cada
de la Entidad. afio

Subsecretaria de Gestion
Corporativa y CID,
Proceso de Gestion

Documental

REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO

Realizar el mantenimiento preventivo a los sistemas de

. . ) . . Primer semestre
almacenamiento instalados en las areas de depdsito de archivo.

de cada afio

Proceso de Gestion
Documental,
Proveedor

Generar informe de ejecucion del proceso de mantenimiento a Primer semestre de
los sistemas de almacenamiento. cada afio

Proceso de Gestion
Documental
Proveedor del servicio

ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PROGRAMA

Actualizacién y mantenimiento del Programa de manera Segundo semestre
articulada con los procesos transversales y misionales de la de cada afio
Entidad.

Subdireccién de Gestion
Corporativay CID
Proceso de Gestion

Documental.

Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, Disenfeccion, Desratizacion y

Desinsectacion

Estrategia

Optimizar e implementar los procesos de saneamiento ambiental en el deposito del Archivo

Central.

Justificacion

Para la Secretaria Distrital del Habitat —- SDHT — es importante continuar con las rutinas de
saneamiento ambiental que incluya todos los aspectos inmersos en la misma: limpieza,
desinfeccion, desratizacion y desinsectacién en el deposito del Archivo Central, con el fin de
controlar la presencia de agentes bioldgicos, propender por la conservacion a largo plazo de
del acervo documental y disponer de espacios adecuados para el personal que adelanta las

labores archivisticas en el Archivo Central.

Objetivos Especificos

e Realizar el proceso de Saneamiento Ambiental que incluye: Limpieza, Desinfeccion,
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Desratizacion y Desinsectacion a las &reas de depoésito del Archivo Central y al acervo

documental de la Secretaria Distrital del Habitat —

SDHT -

Elaborar los instructivos y formatos para la implementacion del Programa de

Saneamiento Ambiental.

Identificar el acervo documental afectado con biodeterioro, con el fin de establecer
un programa de intervencion a corto plazo en el Sistema Integrado de Conservacion

-SIC.

Proyecto 1. Elaboracion del instructivo de buenas practicas y formatos para la

aplicacion del programa

No. ACTIVIDAD PERIODICIDA| RESPONSABLE (S)
D
Elaborar el instructivo para el saneamiento ambiental, que
debe incluir las actividades de limpieza, desinfeccion,|Unasolavez afio|  Proceso de Gestion
1 desratizacion y desinsectacion. 2020 Documental
Elaborar el formato de “Registro de saneamiento
ambiental” El cual contenga: limpieza, desinfeccion, ) Proceso de Gestion
2 |desinsectacion, desratizacién y medicion de carga Una sglgz\(/)ez ano Documental
microbiana.
3 Incluir el instructivo y el formato el Sistema Integrado de u | . Subdireccién de
Gestion -SIG-. Na sola vez ano Programas y Proyectos
2020
Proyecto 2. Desarrollar las jornadas de limpieza y desinfeccion en el Archivo Central.
No. ACTIVIDAD PERIODI RESPONSABLE (S)
CIDAD
Elaborar el cronograma de las jornadas de limpieza y Proceso de Gestion
desinfeccion en el Archivo Central. Semestral Documental
1 Proveedor del servicio
Comunicar al Proceso de Bienes, Servicios e Subdireccion de Gestion
2 Infraestructura de las jornadas de limpieza y desinfeccion. | Semestral Corporativa y CID.
Ejecutar la jornada de limpieza y desinfeccion a las
3 | instalaciones del Archivo Central. Semestral Proveedor del servicio
Ejecutar la jornada de limpieza y desinfeccion a las o
unidades de conservacion y documentos de archivo. Semestral Proveedor del servicio
4
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Ejecutar la jornada de limpieza y desinfecciéon al
5 mobiliario yestanteria. Semestral Proveedor del servicio
Registrar en los formatos establecidos los aspectos | Semestral Proveedor del servicio
6 desarrollados en las jornadas de limpieza y desinfeccion.
Generar y presentar a la supervision del contrato el o
informe de ejecucin de las jornadas de limpieza y | o Proveedor del servicio
7 desinfeccion.
Generar concepto técnico de aprobacion Proceso de Gestion
g del informe de las jornadas de limpieza y desinfeccion. Semestral Documental

Proyecto 3. Desarrollar jornadas preventivas de desinsectacion y desratizacion en las

areas de depdsito del Archivo Central.

No. ACTIVIDAD PERIODI RESPONSABLE (S)
CIDAD
Idenjuflcar los rlesgosj de afectacion b.lologlca. Ean los depo-snoide Subdireccién de Gestion
archivo antes de las jornadas de desinsectacién y desratizacion, Corporativa y CID
1 que incluya si hay existencia de: Coledpteros Cucarachas | Semestral ]
. . . . Proceso de Gestion
Hormigas Pececillo de plata (lepisma saccharina) Heces de
. . Documental.
roedores, Nidos, Plumas o deyecciones de palomas.
Elaborar el cronograma de las jornadas preventivas de .
, | desinsectacion y desratizacion en las dreas de depdsito de Semestral Proceso de Gestion
archivo. Documental.
Subdireccion de Gestion
Comunicar al Proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura, las Corporativa y CID
3 jornadas de desinsectacion y desratizacion. Semestral -
Proceso de Gestion
Documental
Ejecutar la jornada preventiva de desinsectacion y desratizacion. o
4 Semestral Proveedor del servicio
Registrar los datos obtenidos de la jornada de desinsectacion y .
S P . . » Semestral Proveedor del servicio
5 desratizacion en el formato “Registro de saneamiento ambiental”.
Generar y presentar a la supervision del contrato el informe de | ggmestral Proveedor del servicio
6 ejecucion de las jornadas de desinsectacion y desratizacion.
G scnico d bacién del inf de | Proceso de Gestion
: enerar concepto tecn-lf:o e aprp agl'on el informe de las | gemestral Documental
7 jornadas de desinsectacion y desratizacion.
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Proyecto 4. Establecer controles de seguridad en el Archivo Central

ESTABLECER CONTROLES DE SEGURIDAD EN EL ARCHIVO CENTRAL

No. ACTIVIDAD PERIODICIDA| RESPONSABLE (S)
D
Verificar que todo documento que ingrese al Archivo Central »
1 |no cuente con indicadores de deterioro biolégico que puedan [Permanente Proceso de Gestion
afectar el resto del acervo documental Documental
En caso de ser detectado alguin indicador de biodeterioro, proceder, .,
a aislar la documentacion, trasladado a una zona de “cuarentena” Cuando se Proceso de Gestion
2 ’ presente Documental
Emitir un informe del estado de biodeterioro del acervo documental Cuand Proceso de Gestion
3 en cuarentena, el cual debe ser generado por un profesional L;)argsgn?[g Documental,
especializado en el tema. Proveedor del servicio
Aplicar los procesos de conservacion, primeros auxilios o segin| Cuando se Proceso de Gestion
4 |necesidad al acervo identificado. presente Documental
Proveedor del servicio
ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PROGRAMA
Subdireccién de Gestion
Actualizacion y mantenimiento del Programa de manera articuladajSegundo Corporativa y CID,
1 con los procesos transversales y misionales de la Entidad. semestre de Proceso de Gestion
cada afio Documental

Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Normalizar el monitoreo y control de condiciones ambientales en la Secretaria Distrital del Habitat
— SDHT-, mediante la adquisicion de equipos especializados para tal fin.

Justificacion

La Secretaria Distrital del Habitat — SDHT -, requiere realizar el monitoreo y control de las
condiciones ambientales del depdsito del Archivo Central, para asegurar la estabilidad
material de los soportes fisicos y analdgico a largo plazo a través de la adquisicion de los
equipos especializados para el monitoreo y control de condiciones ambientales.

Objetivos Especificos

e Realizar acciones de monitoreo en las areas de depdsito de archivo, para identificar
factores ambientales inadecuados que puedan afectar la documentacion.
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e Adelantar acciones de control en las areas de depdsito de archivo, que permitan
mantener las condiciones ambientales dentro de los niveles definidos para los

diferentes tipos de soporte.

e Gestionar las actividades necesarias para impedir la presencia de contaminantes
atmosféricos en las areas de depdsito de archivo.

Proyecto No 1: Desarrollar documentacién de apoyo al programa.

ELABORACION DE MANUALES Y FORMATOS PARA LA APLICACION DEL
PROGRAMA.

No. ACTIVIDAD

PERIODICIDAD

RESPONSABLE (S)

Elaborar el Manual de monitoreo y control de
condiciones ambientales en los depositos de archivo.

Una solo vez afio
2020

Proceso de Gestion
Documental.

Elaborar el formato denominado “Monitoreo y Control
2 |de Condiciones Ambientales”.

Una solo vez afio
2020

Proceso de Gestion
Documental.

Incluir el manual y el formato el Sistema Integrado de
Gestion -SIG-.

Una sola vez afio
2020

Subdireccion de

Programas y Proyectos

Proyecto No 2: Monitoreo de condiciones ambientales en las areas de deposito del

Archivo Central.

MONITOREO DE CONDICIONES AMBIENTALES EN LAS AREAS DE DEPOSITO DEL ARCHIVO

CENTRAL
No. ACTIVIDAD PERIODICI | RESPONSABLE (S)
DAD
Realizar el proceso de contratacion para la compra de 10S| jna solo vez Proceso de Gestién
1 |equipos de monitoreo de condiciones ambientales. afio 2020 Documental

Realizar las mediciones del monitoreo de humedad relativa y|

Monitoreo diario

Proceso de Gestion

2 ltemperatura ubicando un datalogger por cada piso de la| (2) veces al dia. Documental.
edificacion del Archivo Central. Anélisis y
resultados
semestralmente
Realizar el monitoreo de los valores de iluminacién y| Semestral Proceso de Gestion

radiacién UV en los depositos de archivo, en los meses de
enero y junio, teniendo en cuenta que en estos meses la

disposicion del sol es diferente.

Documental
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Registrar los datos del monitoreo de condiciones ambientales| (2) veces al Proceso de Gestién
4 |(humedad relativa y temperatura) utilizando el formato| diaen la Documental
“Monitoreo y Control deCondiciones Ambientales”. mafana y
en la tarde
Elaborar el informe del resultado del Monitoreo de Proceso de Gestion
5 |condiciones Ambientales de humedad relativa, temperatura e[Viensual Documental
iluminacion.

Socializar el resultado del estado de las condicionesiseqyndo

6 lambientales del depésito del Archivo Central. Proceso de Gestion

semestre de cada Documental
afo

Proyecto No 3: Control de condiciones ambientales en las areas de deposito de Archivo
Central.

CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES EN LAS AREAS DE DEPOSITO DEL
ARCHIVO CENTRAL

No. ACTIVIDAD PERIODI RESPONSABLE (S)
CIDAD
Ejecutar las jornadas para el control de condiciones ambientales. Diaria Proceso de Gestion
! Documental

Revisar los equipos, para extraer el agua o particulas contenidas por

2 llos mecanismos de control, la respectiva limpieza y control del ~Semanal Proceso de Gestion
equipo. Documental
Elaborar el informe del resultado del Control de Condiciones Segundo Proceso de Gestion

3 |Ambientales semestre Documental

Proyecto No 4: Mantenimiento e Instalacion de Equipos de Monitoreo y Control.

MANTENIMIENTO E INSTALACION DE EQUIPOS DE MONITOREO Y CONTROL

No. ACTIVIDAD PERIODICIDARESPONSABLE (S)
D

Realizar el proceso de contratacion del proveedor del servicio de| Proceso de Gestion
mantenimiento e instalacion de equipos de monitoreo y control de| PTIMer semestre Documental

1 L . de cada afio
condiciones ambientales
Realizar las actividades demantenimiento, revision, pruebay recargal Proveedor del
de los equipos de monitoreo y control de condiciones ambientales, | PTimer semestre servicio

2 de cada afio
Realizar las siguientes actividades cuando se genere la necesidad: Proceso de Gestion

3 |Instalacion de filtros UV en ventanas, techos traslucidos y lémparas.| ~Cuando se Documental
Instalacioén o adecuacion de sistemas de ventilacion, mecénicos o requiera
naturales.
Instalacion de filtros de aire en los puntos de acceso.

Sistema de
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Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento

Estrategia

Normalizar y controlar las unidades de almacenamiento a utilizar en la Secretaria Distrital
de Hébitat -SDHT - acorde con la produccion documental fisica y analdgica identificada en
las Tablas de Retencion Documental — TRD.

Justificacion

La Secretaria Distrital del Habitat — SDHT — en su proceso de implementacion de las Tablas
de Retencion Documental — TRD-, tiene como propdsito normalizar y controlar los procesos
de almacenamiento y re-almacenamiento del acervo documental fisico y analogo, por
consiguiente, realizara las actividades para la adquisicion de unidades de almacenamiento
que cumplan con estandares técnicos, dimensiones, calidad, acabados y resistencia de
material para la conservacion documental a largo plazo.

Obijetivos Especificos

e Identificar las necesidades de almacenamiento y re-almacenamiento del acervo
documental conservado en los Archivos de Gestion y Archivo Central de la Entidad,

e Adquirir las unidades de almacenamiento de conformidad a las caracteristicas y
dimensiones del acervo documental identificado en las Tablas de Retencion
Documental de la Entidad.

e Asegurar el uso de unidades de almacenamiento en todo el ciclo vital para asegurar la

conservacion a largo plazo.

Proyecto No 1: Jornadas de almacenamiento y re-almacenamiento

Pagina 76 de 119

REVISAR Y/O ACTUALIZAR LOS FORMATOS PARA APLICACION DEL

PROGRAMA
No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABL
E(S)
Revisar y actualizar cuando sea necesario el formato “PS02-
FO439 Solicitud de insumos de papeleria yutiles de oficina” para . Pro?eso de
el control de la entrega y el recibo de unidades de | Unasolavezafio Bienes,
1 almacenamiento. 2020 Servicios e
Infraestructura
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IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE ALMACENAMIENTO Y RE-
ALMACENAMIENTO PARA DOCUMENTACION FISICA Y ANALOGICA.
Identificar las caracteristicas y dimensiones del acervo Proceso de
documental identificado en las Tablas de Retencion Unasolavezaio  (Gestion
Documental. Identificar los soportes diferentes al papel, 2020 Documental.
almacenamiento de medios: fotografias, rollos de microfilm,
CD, DVD, cintas de audio entre otros.
Proyectar las cantidades requeridas, discriminada por tipo de [Primer semestre de Proceso de
unidad de almacenamiento. cada afio Gestion
Documental

ADQUIRIR LAS UNIDADES DE ALMACENAMIENTO DE CONFORMIDAD A LAS
CARACTERISTICAS Y DIMENSIONES DE LA DOCUMENTACION.

Generar estudio de mercado para la adquisicion de las
unidades de almacenamiento.

Primer semestre

Proceso de Gestion

Solicitar muestras de las unidades de almacenamiento
requeridas a los proveedores.

Analizar las propuestas y las muestras presentadas por los
proveedores de unidades de almacenamiento.

i Documental

de cada afio

) Proceso de Gestion
Primer semestre Documental
de cada afio

) Proceso de Bienes,
Primer semestre Servicios e
de cada afio Infraestructura

Proceso de Gestion

Documental
Seleccionar el proveedor de unidades| Proceso de  Bienes,
de almacenamiento. Primer semestre Servicios e
de cada afio Infraestructura
Proceso de Gestion
Documental
Legalizar la contratacion del . Proceso de  Bienes,
proveedor para la adquisicion de las Primer se[nestre Servicios e
unidades de almacenamiento. de cada afio Infraestructura
Recibir las unidades de almacenamiento al Primer semestre Proceso de Bienes,
proveedor. - Servicios e
de cada afio
Infraestructura
EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE ALMACENAMIENTO Y RE-
ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTACION
Elaborar el cronograma para las jornadas de

almacenamiento y re- almacenamiento de documentacién.

Primer semestre
de cada afio

Proceso de Gestién
Documental

Comunicacion oficial de divulgacion a Despacho,
Subsecretarias y Subdirecciones, de las jornadas de
almacenamiento y re-almacenamiento.

Primer semestre
de cada afio

Subsecretaria de
Gestion Corporativa y
CID,

Proceso de Gestion
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Documental

Entregar las unidades de almacenamiento al Despacho,

Subsecretarias y Subdirecciones, utilizando el formato de [Primer semestre Proceso de Bienes,

3 | control de cada afio Servicios e
establecido para esta actividad. Infraestructura
Recibir las unidades de almacenamiento. Despacho,
Almacenar y/o re almacenar las series y subseries de [Primer semestre Subsecretarias

4 | acuerdo con las TRD. de cada afio y

Subdirecciones

Los documentos que, de acuerdo con a las TRD, tengan un

tiempo de retencion alto seran almacenados en unidades de [Primer semestre Despacho,
almacenamiento de mayor calidad para garantizar su {de cadaafio Subsecretarias
S estabilidad fisica, quimica por y
mayor tiempo. Subdirecciones
ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PROGRAMA
Actualizacién y mantenimiento del Programa de manera o
articulada con los procesos transversales y misionales de la [Segundo semestre Subdireccion de
1 | Entidad. de cada afio Gestion Corporativa 'y

CID, Proceso de
Gestion Documental

Programa de Prevencién de Emergencias y Atencion de Desastres

Definir e implementar el Plan de Emergencias aplicado al acervo documental de la Secretaria
Distrital del Habitat — SDHT-.

Justificacion

La Secretaria Distrital del Habitat — SDHT- cuenta con el Plan de Emergencias y Atencion
de Desastres institucional, el cual no incluye las acciones de salvaguarda del acervo
documental de la Entidad. Por lo anterior, se hace necesario el planteamiento y desarrollo del
Plan de Emergencias del Acervo Documental de la SDHT-.

En este se formulan las actividades de deteccion de amenazas, vulnerabilidades, acciones
ante posibles eventos de emergencia, y en casos de materializacién de desastres, aplicar un
protocolo de respuesta y recuperacion del acervo documental.

Objetivos Especificos

e Identificar las amenazas y vulnerabilidades que pueden afectar el acervo documental
de la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT-, para establecer el mapa de riesgos.
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Identificar las acciones preventivas, de respuesta y recuperacion del material

documental ante eventos de desastre.

Avrticular los Protocolos Distritales con el Plan de Emergencias aplicado al acervo
documental de la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT-.

Realizar simulacros, enfocados al tratamiento de respuesta y recuperacion, que ante
situaciones de emergencia o desastre puedan reducir el peligro de afectacion al
material documental de la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT-.

Establecer las acciones para minimizar la posibilidad de pérdida de la informacion

ante un caso de desastre.

Proyecto No 1: Identificacion y evaluacion de las amenazas y vulnerabilidades especificas

de la documentacioén

No. ACTIVIDAD PERIODICIDA| RESPONSABLE (S)
D
RECOPILACION DE INFORMACION
Identificar las amenazas Inerabilidades que ponen en .,
ries cIJ :el acervo docuiner?;a::ude la SIDIHT e U~na solavez | - Proceso de Gestion
1 g ' afio 2020 Documental
. . - Una sola
Registrar en un informe las amenazas y vulnerabilidades vez afio Proceso de Gestion
2 | identificadas. 2020 Documental
Reali | i |
T o e ot e s
g y Pog q Una sola Documental,Subdirecc
puedan afectar al acervo documental. vez afio .
i6n de Programas y
3 . . . 2020 Proyectos
Incluirlo en el Sistema Integrado de Gestion de la SDHT. y :
Proyecto No 2: Gestién de Medidas Preventivas
EVALUAR EL SISTEMA DE SEGURIDAD EXISTENTE EN LA ENTIDAD
No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD | RESPONSABLE (S)
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Identificar, evaluar y realizar mantenimiento a los
sistemas de seguridad existente en las areas de deposito de
archivo, que asegure el ingreso a personal autorizado y
permita el monitoreo constante de dichos lugares

Primer semestre
de cada afio

Proceso de Bienes,
Servicios e
Infraestructura.

OTRAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Desarrollar manual para la prevencién de emergencias y
atencion de desastres, donde se establezca el protocolo con
las actividades de prevencion, respuesta y recuperacion
del acervo documental, ante eventos de desastre, teniendo
presente la normatividad vigente en la materia.

Una sola vez 2020
primer semestre
(actualizacion anual
segln necesidad)

Proceso de Gestion
Documental

Capacitar a brigadistas en temas especificos de atencion de
emergencias, desastres y contingencia de archivos, de

Proceso de Talento
Humano

conformidad al desarrollo del Programa de Capacitacién y Semestral
Sensibilizacion del SIC y contenido del manual Proceso de Gestion
previamente elaborado. Documental.
Identificar los documentos vitales o0 esenciales, L
- A - . Una sola vez, Proceso de Gestién
indispensables para la continuidad administrativa y .

. primer semestre Documental.
misional de la SDHT. o

afio 2020

Aplicar periédicamente mecanismos de digitalizacién
f:dertlplgadg a los doc;mento§ vr;alesI y_ ?senma.lles Proceso de Gestion
identi |.ca 0s, asegura.n p copias .e .fl in ormamon Mensual Documental.
contenida, en lugares distintos a la ubicacion de origen.
Registrar la totalidad de unidades documentales que
c_omponen el acervo documental de la S_DHT en el FUID Permanentement Proceso de Gestion
(incluye los documentos vitales o esenciales). e Documental

Proyecto No 3: Formulacion e implementacién del Plan para la Preparacion,

Respuesta y Recuperacion Documental ante emergencias o desastres

ACTIVIDADES DE PREPARACION

No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)
1 Elaborar el Plan de Preparacion, Respuesta y Recuperacion Seguntio semesire Proceso de Gestion
Documental ante Emergencias o Desastres afio 2020 Documental
. L, Comité del Plan
Incluir en el Plan de Preparacién, Respuesta y Segundo semestre Institucional de
2 Recuperacion Documental al PIRE. afio 2020

Respuesta a Emergencias
—PIRE.
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Definir la brigada de atencién de emergencias, desastres
y contingencia en archivos, determinando los roles y
responsabilidades especificas.

Segundo semestre
afio 2020

Proceso de Gestion
Documental

Ejecutar jornada de simulacro, aplicando el protocolo de
procedimientos para la respuesta, rescate, recuperacién y
salvaguarda del material documental (soporte fisico y
analdgico) segun el rol asignado.

Segundo semestre de
cada afio

Proceso de Gestion
Documental

Generar informe sobre el resultado de la jornada de
simulacro, explicando cada uno de los aspectos
evidenciados para las actividades de respuesta, rescate,
recuperacion y salvaguarda del material documental
(soporte fisico y analégico).

Segundo semestre de
cada afio

Proceso de Gestién
Documental

ACTIVIDADES DE RESPUESTA

Subsecretaria de Gestion

Alertar a los servicios de intervencion de emergencias y En caso de .

desastres meraencia Corporativa CID / Proceso
g ' de Gestién Documental.

Contactar rapidamente al responsable del plan de Cuando ocurra la Subsecretaria de Gestion

prevencion de emergencias y desastres quien hara los
contactos del comité de apoyo y activara protocolo.

emergencia.

Corporativa CID /
Proceso de Gestion
Documental.

Determinar la magnitud de los dafios y establecer las
prioridades de salvamento documental y la reaccion,
evaluando las necesidades materiales, financieras y
humanas para las operaciones de salvaguarda.

Cuando ocurra la
emergencia.

Subsecretaria de
Gestion Corporativa
CID / Proceso de
Gestion Documental

ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Ejecutar las actividades para la manipulacién, embalaje,
transporte y depdsito del material documental afectado.

Después que ocurra
la emergencia.

Proceso de Gestion
Documental

Rescate de documentos vitales y esenciales para la
continuidad administrativa y misional de la entidad.

Después que ocurra
la emergencia.

Subsecretaria de Gestion
Corporativa CID / Proceso
de Gestion documental

Una vez el acervo documental este seco, y desinfectado, se
realizan acciones de intervencion de acuerdo con el criterio
del Restaurador a cargo.

Después que ocurra
la emergencia.

Subsecretaria de Gestion
Corporativa CID /
Proceso de Gestion

Documental.

ACTUALIZACION Y MANTENIMI

ENTO DEL PROG

RAMA

Actualizar el Programa de Prevencion de Emergencias y
Atencién de Desastres, divulgar y capacitar a través del
Programa de Capacitacion y Sensibilizacion.

Primer semestre de
cada afio

Subsecretaria de Gestion
Corporativa CID,Proceso
de Gestion, Documental,
Proceso de Talento
Humano.
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Programa de Intervencion Directa al Acervo Documental Enfocado en Acciones de
Conservacion y Primeros Auxilios

Estrategia

Normalizar el protocolo para la intervencion en primeros auxilios del acervo documental de
la SDHT

Justificacion

Estrategia que consiste realizar un conjunto de medidas de caracter correctivo, llevadas a cabo
para rescatar la estabilidad fisica y funcional de los documentos, a traves de la intervencion
directa en aquellos que presenten deterioros que pongan en peligro su estabilidad y adecuada
conservacion. Labores que seran ejecutadas en el Archivo Central de la Entidad, y
determinadas por el personal competente en restauracion — conservacion. Sin embargo, se
tendré en cuenta que solo se realizardn acciones minimas de intervencion, las cuales estaran
encaminadas a primeros auxilios y conservacion.

Objetivos Especificos

e Elaborar el diagnostico del estado actual del acervo documental objeto de
intervencion en primeros auxilios.

e L levar a cabo procesos de intervencion enfocados a conservacion y primeros auxilios
para la documentacion en la que se haya identificado con deterioro, que ponga en riesgo
la estabilidad estructural soporte o lectura del documento.

Proyecto No 1: Intervencidon encaminada a realizar acciones de primeros auxilios a la
documentacion

Pagina 82 de 119

No. ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE
(©)
DISPONER DEL ESPACIO PARA LA INTERVENCION
Disponer de espacio adecuado para realizar las Subsecretaria de
L . Una sola vez .
actividades de conservacion de acuerdo con Ao 2020 Gestion
los parametros bésicos indicados por el Archivo ano d Corporativa y
1 General de la Nacion en Acuerdo No0.037 de (segundo CID
septiembre 20 de 2002. semestre)

CONTAR CON LOS RECURSOS FiSICOS Y HUMANOS

Contar con un Restaurador de Bienes Muebles para Segln necesidad | Subsecretaria de

1 | . . ion  del Gestion Corporativa
el tratamiento e intervencion del acervo y CID, Proceso de
documental. Contratacion.
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Cotizar y comprar el inmobiliario e insumos Una sola vez 2020 | Subsecretaria de
2 para la intervencion (segundo Gestion Corporativa
Semestre) y CID, Proceso de

Contratacion.

Realizar la compra de materiales requeridos para el

3 Restaurador de Bienes Muebles con el fin de Una sola vez Proceso de
realizar el tratamiento y acciones de conservacién | 2020 (segundo Gestion
de primeros auxilios para el acervo documental con | Semestre) Documental.

altos grados de deterioro:
REALIZAR LA DESINFECCION POR NEBULIZACION Y ASPERSION A LA

DOCUMENTACION AFECTADA
Una vez la Entidad cuente con el espacio, los

materiales y los profesionales adecuados se | Segundo semestre TDerf)tSeusr:%%r
1 procedera a realizar desinfeccion por nebulizaciony del afio 2020 Gostion
aspersion de ladocumentacion afectada.
Documental

Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Estrategia

Concienciar a los colaboradores de la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT- en los aspectos del
Sistema Integrado de Conservacion -SIC-.

Justificacion

La Secretaria Distrital del Habitat — SDHT-, cuenta con el Plan de Institucional de
Capacitacién PIC, el cual debe incluir los espacios para socializar los temas y aspectos del
Sistema Integrado de Conservacion — SIC, como una estrategia pedagdgica permita generar
la conciencia sobre la importancia de la conservacion documental y la preservacion digital a
largo plazo del acervo documental de la Entidad.

Obijetivos Especificos

e Adelantar sesiones de capacitacion, sobre tematicas especificas de conservacion
documental y preservacion digital a largo plazo, para un publico especifico de acuerdo
con la tematica.

e Sensibilizar a colaboradores sobre el valor de los archivos como fuentes de
informacidn para la administracién publica y para la ciudadania, utilizando para ello
piezas comunicacionales, ubicadas en sectores estratégicos de la Entidad.

Proyecto No 1: Capacitacion y Sensibilizacion en el Sistema Integrado de Conservacion —
SIC.
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No. | ACTIVIDAD

PERIODICIDAD

RESPONSABLE (S)

DESARROLLAR JORNADAS DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION EN SIC

Contratar al proveedor del servicio y definir los
temasde capacitacion que haran parte del Plan

Primer semestre

Proveedor del Servicio
Proceso de Gestién

1 Institucional de Capacitacion PIC. de cada afio Documental
Definir la metodologia para las sesiones de Primer Proveedor del servicio
2 capacitacion autilizar (exposicion semestre Proceso de Gestion
cada afio Documental

magistral, taller, practica,)

Desarrollar y aprobar el material de las

Proveedor del servicio

3 tematicas del SIC previamente definidos. E;Lr;earﬁzemesne Proceso de Gestion
Documental
Desarrollar los instrumentos de evaluaciéon de la Proveedor del servicio
4 capacitacion, de conformidad a las sesiones y Primer Proceso de Gestion
tematicas previamente definidos. semestre Documental
cada afio
Establecer el cronograma de capacitacion, el .
5 cual debe estar armonizado con el Plan Primer PrF?r\geCZigr diEIngt\i/é?]'o
Institucional de Capacitacion PIC. semestre
cada afio Documental
Comunicacion oficial a Despacho, Mensual Proceso de Talento
6 Subsecretarias y Subdirecciones, informando las Humano
jornadas de capacitacion.
Gestionar  logisticamente  los  elementos Mensual Proveedor del servicio
7 necesarios para adelantar las sesiones de Proceso de Gestion
capacitacién ysensibilizacién Documental
Ejecutar la capacitacion en SIC, a través de las Mensual

8 sesiones y tematicas previamente definidas.

Proveedor del Servicio

Evaluar al capacitador, aplicando los
instrumentos de evaluacion de la capacitacion

Después de cada
sesion de

Areas Capacitadas

9 definidos de conformidad a la sesiones vy capacitacion
teméticas impartidas.
Generar el informe de ejecucién del proceso de Proveedor del Servicio,
10 capacitacion, estableciendo las conclusiones y Mensual Proceso de gestion
acciones de mejora, evidenciadas en las sesiones Documental
de capacitacién y divulgarlas.
Proyecto No 2: Generacidn de Piezas Comunicacionales
No. ACTIVIDAD PERIODICI RESPONSABLE (S)
DAD
Definir los temas del SIC que serdn objeto de difusion Proveedor del Servicio /
1 Semestral

mediante la pieza comunicacional.

Proceso de Gestion
Documental
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No. ACTIVIDAD PERIODICI RESPONSABLE (S)
DAD
Generar contenido informativode la pieza comunicacional, .
teniendo en cuenta los temas del SIC previamente definid Proceso de Gestion
2 eniendo en cuenta los temas de previamente de 0S. Semestral Documental
Definir el tipo de pieza comunicacional a utilizar (cartelera -
. . P P . L ( Semestral Oficina Asesora de
3 informativa, plegables, clip audiovisual, etc.). Comunicaciones
Definir las caracteristicas de disefio (dimensiones, formato, -
- - . o Semestral Oficina Asesora de
4 forma gréfica, caracteristicas audiovisuales, caligrafia) del Comunicaciones
tipo de pieza comunicacional elegida.
Generar la pieza comunicacional, de conformidad al Semestral (Ndos veces Oficina Asesqra de
contenido y disefio concertado, ligado a los temas de al afio) COMURICACIONES
5 conservacion documental objeto de transmision.
Divulgar las piezas comunicacionales a través de diferentes Semestral -
. o Oficina Asesora de
estrategias de sensibilizacion y a los canales de .
L . . Comunicaciones
6 comunicacion que brinda la Entidad
ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PROGRAMA
N L Subdireccidn de
Actualizacion y mantenimiento del Programa de manera ., .
. . Gestion Corporativa y
7 articulada con los procesos transversales y misionales de la Semestral

CID, Proceso de
Gestion Documental

7.3 Plan de Preservacion Digital

Objetivo General

Propender por el acceso y la preservacion a largo plazo del acervo documental de
documentos electronicos de archivo, que estan definidos en las Tablas de Retencion
Documental — TRD, con las caracteristicas de unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad?, desde la produccion hasta la
disposicion final.

Objetivos Especificos

¢ Identificar los documentos electronicos de la Secretaria Distrital del Habitat —
SDHT- que sean susceptibles a preservar a largo plazo de acuerdo con el alcance
previamente definido en el apartado de aspectos introductorios, con el objeto de

aplicar estrategias normalizadas para dicho fin.
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e Propender por la preservacion de los documentos electrénicos de archivo en
todo su ciclo vital, desde su produccién o recepcion hasta la disposicion final.

e Implementar estrategias que permitan garantizar las caracteristicas de:
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad
de los documentos electronicos.

e Identificar y valorar los potenciales riesgos de pérdida de la informacion
derivados por tecnologia obsoleta.

e Actualizar anualmente y mantener en el tiempo cada uno de los Programas del
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, a través de los responsables
definidos en la Politica.

Politica de Preservacion Digital

La Secretaria Distrital del Habitat - SDHT reconoce la importancia del proceso de preservacion
digital a largo plazo, ya que permite la continuidad de la actividad administrativay misional de la
Entidad, y el mantenimiento del acervo documental en soporte electronico, el cual esté ligado al
registro del cumplimiento de las funciones legalmente establecidas. Lo anterior, es posible a
través de la estructurada gestién de documentos electrénicos, que a lo largo del ciclo vital
permitan garantizar la preservacion de las caracteristicas de integridad, autenticidad, fiabilidad,
usabilidad y disponibilidad a largo plazo.

Por lo anterior, esta Politica es la extension de la Politica General de Gestion Documental; tiene
su sustento lo establecido en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, literal g (preservacion
a largo plazo) definido como el “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio
y forma de registro 0 almacenamiento.” Lo anterior, recalca especial importancia al permitir
asegurar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos electrénicos
de archivo; a su vez, garantizar el acceso indefinido a este tipo de documentacion y
adicionalmente, fortalecer institucionalmente la transparencia en la prestacién de los servicios,
la rendicion de cuentas al Distrito y a la ciudadania, y, finalmente, el permitir evidenciar los
aspectos administrativos, legales, financieros, misionales, culturales e histéricos.

A continuacion, se representa de manera grafica la forma como se vincula el Sistema Integrado
de Conservacion - SIC (que contiene al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo), con el Plan
Estratégico Institucional de la Secretaria y como se articula también con el Plan de Desarrollo de
Bogota, denominado “Bogotd Mejor Para Todos 2016-2020:

Calle 52 No. 13-64 Sistema do
Conmutador: 358 16 00 180 5001:2015
www.habitatbogota.gov.co TovRnsiniana |
www.facebook.com/SecretariaHabitat CERTRCASO ) MERILL T
@HabitatComunica

Cadigo Postal: 110231



http://www.habitatbogota.gov.co/
http://www.facebook.com/SecretariaHabitat

Pagina 87 de 119

SECRETARIA DEL

A
BOGOT/\ | HABITAT

META

S inter
“no
arch e gestion
Vo, Dr""’?ﬂlol y

Forta)
alecer 100w o Subsisng

De acuerdo con lo anterior, y teniendo presente que muchos de los procesos de la Entidad,
utilizan cada vez mas mecanismos de la Gestién Documental en ambientes electronicos,
lo que ha aumentado el registro de informacion en dichos medios, se hace necesario dar
a conocer los lineamientos generales que permitiran su adecuada implementacion y
articulacion a nivel institucional a través de los siguientes objetivos de la Politica:

e Promover el desarrollo del proceso de preservacion digital a largo plazo en la
entidad, a través del trabajo coordinado entre las unidades administrativas,
determinando roles y competencias.

e Asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de los documentos electronicos de
archivo a largo plazo, especificamente la unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad.

e Trabajar coordinadamente con las instituciones que componen el Sistema Distrital
de Archivos, con el apoyo del Archivo de Bogota en cuanto asesoria y
estandarizacion, para ejecutar de manera asertiva los aspectos ligados a la
preservacion digital alargo plazo.

e Velar por el cumplimiento normativo vigente en materia de preservacion digital,
incidiendo en la eficiencia administrativa y misional de la Secretaria.
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e Asegurar el cumplimiento de las funciones legalmente establecidas, y la entrega de
informacidn oportuna de cara al sector estatal, privado y ciudadania en general.

Por consiguiente, la Secretaria Distrital del Habitat se compromete a implementar el Plan de
Preservacion a Largo Plazo a la produccion documental electrénica identificada en las Tablas
de Retencion Documental — TRD y que se clasifican en:

-Documentos electronicos producidos en la entidad: documentos producidos y gestionados
en los Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos (SGDE) que utiliza la entidad en los
diferentes procesos misionales y administrativos, y que se mantienen durante todo el ciclo de
vital en dichos ambientes.

-Documentos digitalizados generados en la entidad (obtenidos a partir de la aplicacion de
técnica reprografica a los documentos soporte papel o analdgico inicialmente generados):
este tipo de documentos se obtienen a partir de la aplicacion de la técnica de digitalizacién a
los documentos que inicialmente se registran en soporte papel o andlogo. La Secretaria
Distrital del Habitat — SDHT-, debera seleccionar y estandarizar la técnica reprografica que
cumpla con estandares 6ptimos, por ejemplo: digitalizacion certificada.

-Documentos digitalizados presentados por la ciudadania o personas juridicas (pueden
cumplir 0 no con estandares 6ptimos): son aquellos presentados por la ciudadania o personas
juridicas, en los diversos tramites que la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT- en
cumplimiento de las funciones legalmente establecidas.

Nota: El proceso de centralizacion de la documentacion electrénica de archivo, al Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), implica la utilizacion de
formatos de preservacion de largo plazo tanto para los archivos como para los metadatos
conexos, ademas de las otras caracteristicas tecnolégicas necesarias que se deben observar
en la conformacion de los Paquetes de Informacion de Transferencia (PIT).

Principios

El Plan de Preservacién a Largo Plazo de la Secretaria Distrital del Habitat se regira bajo los
principios de:

= Integridad: Asegurar la autenticidad y fiabilidad del documento electronico,
conservando la estructura ldgica y la informacion contextual (metadatos), que
permitan preservar el contenido informativo por el tiempo necesario para soportar las
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actuaciones administrativas y misionales.

e Equivalencia: Para hacer frente a la obsolescencia tecnologica y asegurar el acceso a
la informacion, se puede modificar, cuando sea necesario, y siempre gque se practique
protocolos confiables y normalizados, la forma tecnoldgica, la cual debe prever no
alterar el valor evidencial de la documentacion electronica de archivo.

= Economia: Consistente en ejecutar procesos, procedimientos y técnicas de
preservacion digital, que responda al avance tecnoldgico de la época, pero que brinde
patrones adecuados en cuanto a practicidad en la apropiacion tecnoldgica, sin dejar
de lado la sostenibilidad y el uso racional de los recursos organizacionales.

= Actualidad: Posibilidad de incorporar al sistema de preservacion digital, los altimos
avances tecnologicos, de conformidad a la época, para asegurar el robustecimiento
necesario, a través de la actualizacion de las prestaciones y servicios en torno a la
preservacion digital.

= Cooperacion: consiste en reutilizar y compartir las soluciones existentes,
particularmente aquellas que son desarrolladas conjuntamente (por ejemplo: con
otros archivos digitales), principalmente en procesos que permiten la centralizacion
en su gestion.

= Normalizacion: Garantizar buenas practicas en la gestion de la preservacién digital
de la entidad, a través de la adquisicion, desarrollo y aplicacion de herramientas y
lineamientos acordes a dicho fin, los cuales deben estar dados siempre a la luz de la
normatividad y los estdndares vigentes, tanto nacionales como aquellos
internacionales que son procedentes en su aplicacién basados en el contexto
organizacional.

A continuacion, se presentan las estrategias a aplicar en el Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo:

Estrategia No 1

Nombre de la | Identificar documentos electréonicos de archivo susceptibles de Preservacion Digital a
Estrategia Largo Plazo
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Riesgo(s)
asociado(s)

Las TRD no registran documentos electrénicos de manera clara

Los documentos previstos a conservar no poseen las caracteristicas propuestas en la NTC
15489-1:2017

Los Sistemas de Informacion que soportan la gestion y que generan documentos, no cumplen
con las caracteristicas expuestas en NTC 15489-1:2017 referidas a herramientas informaticas.

Descripcion

La estrategia esta dirigida a identificar los tipos documentales, subseries y series que deban
estar incorporados en una estrategia, para propender por su uso y ‘“compliance” de
caracteristicas a lo largo del ciclo de vida del documento.

Justificacion

Previo a la aplicacidn de técnicas de preservacion digital a largo plazo, es necesario conocer
a partir de las TRD vigentes y de cualidades desplegadas en el alcance, los expedientes
correspondientes a series, subseries y tipos documentales a los cuales se les deba aplicar
dichas técnicas, dadas las caracteristicas expresadas anteriormente.

Actividades

Identificar los documentos electrdnicos de archivo en las Tablas de Retencion Documental -
TRD: series, subseries y/o tipos documentales cubiertas con lo expuesto en el alcance.
Extraer las series/subseries que adicional de cumplir con lo verificado en el punto anterior
tenga dentro de su composicion formato diferente al andlogo.

Generar listado de series/ subseries con componente diferente al analogo.

Estrategia No

Nombre de la Inventariar documentos electrénicos
Estrategia
Riesgo(s) Multiplicidad de medios y formatos de almacenamiento.

asociado(s)

Medios de almacenamiento defectuosos o en desuso por dificultad en consecucion de
mecanismos para interpretacion.

Desconocimiento total o parcial de los contenidos de los documentos electronicos
almacenados, asi como de los expedientes asociados al igual que las series y subseries a las que
pertenecen.

Multiplicidad de archivos sobre el mismo tema, sin ser versiones diferentes.

Descripcion

Consiste en tomar datos generales de los documentos electronicos que se encuentran en los
diversos medios de almacenamiento, relacionarlos con expedientes y estos con series o
subseries segln correspondan. Basicamente corresponde a un inventario en estado natural,
pero de documentos electrénicos.

Justificacion

Para la aplicacion de técnicas de preservacion digital, es importante conocer un volumen
global de documentos, con el fin de darles tratamiento correspondiente.

Actividades

Elaborar el inventario por unidad de almacenamiento donde se recopilen datos generales que
permitan identificar formato del documento, nimero de paginas, volumen de cada archivo,
nombre del expediente y una posible asociacion a expedientes, series y/o subseries segun
corresponda.
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Estrategia No

Nombre de la | Establecer formato de preservacion digital a largo plazo
Estrategia
Riesgo(s) Evolucién o frecuencia de actualizacion de formatos y normas de estandarizacion de formatos

asociado(s)

muy alta.
Existencia de formatos propietarios que dificulten establecimiento de formato de destino.

Descripcion

La estrategia esta orientada a establecer con suficiente anticipacion tanto formatos de creacion
de documentos como formatos de archivos ya creados.

Justificacion

Es necesario contar con un conjunto de formatos para cada tipo de informacion con el fin de
crear los archivos en el formato de preservacion digital, asi como determinar el formato de
preservacién -formato destino- para los archivos ya creados en formatos conocidos -formato
origen-.

Actividades

Investigar los formatos destino o preservacion digital que tienen reconocimiento por arte de
organismos nacionales e internacionales.

Elaborar matriz que coteje formatos actuales y los formatos propuestos para preservacion.

Formalizar en los sistemas existentes el uso obligatorio de los formatos de preservacion a
largo plazo tanto para las ya creados
-migracion de formato- como para los que se generen en adelante.

Estrategia No

Nombre de la | Caracterizar los documentos electrénicos de archivos inventariados.
Estrategia
Riesgo(s) Inventario documental electronico incompleto en cuanto a sus datos basicos

asociado(s)

Archivos encriptados
Documentos electrénicos huérfanos
Duplicidad de documentos electrénicos

Descripcion

De acuerdo con el inventario documental recogido, se realiza un analisis base para determinar
tipos de formatos de archivo. Determinar posible formato de preservacion digital a aplicar.

Justificacién

Tener conocimiento de nimero de archivo, formatos de origen, tamafio de archivos,
asociacion a expedientes de archivos electronicos que deban preservarse a largo plazo en
concordancia con el alcance.
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Actividades

Aplicar algoritmo HASH establecido en la entidad y almacenar su resultado como parte del
inventario.

Clasificacion de tipos de archivos de acuerdo con los formatos de origen/almacenamiento.

Analizar informacién proporcionada en el inventario inicial para cada documento dentro de
cada tipo de informacion y obtener un detalle completo de cada uno de ellos mediante
recoleccion de informacion proporcionada por metadatos que pueda contener el archivo.

Entrega del inventario con la informacion recolectada hasta este punto al propietario, para
ajustar el inventario con datos que permitan identificar plenamente cada registro.

Aplicacion de algoritmo HASH para determinar si los registros fueron modificados en el
proceso

Estrategia No

asociado(s)

Nombre de la | Migrar a formatos de preservacion a largo plazo
Estrategia
Riesgo(s) No lectura de formatos (debido al avance en el desarrollo del software o el uso masivo de

formatos propietarios)
Error en la seleccién de formatos

Descripcion

Consiste en utilizar formatos para la preservacion de la documentacion electronica de archivo
a largo plazo de manera estandarizada; formatos de gran difusion en la sociedad, comoel PDF,
PDF/A, ya que son seguros en la medida que se puede obtener soporte constante a través de
las instituciones que los generaron y de la comunidad que constantemente trabaja en su
desarrollo y mejora en el codigo.

Por lo anterior, es pertinente que, a nivel procedimental, se garantice la migracion a estos
formatos desde los diferentes Sistemas de Gestién de Documentos Electronicos (SGDE)
utilizados en la organizacién, principalmente desde aquellos que utilizan formatos privativos.

Justificacion

Dentro de las estrategias de preservacion a largo plazo y como medida de control para
salvaguardar la informacion de manera integral, se hace necesario contemplar de manera
anticipada los procesos de migracion que normalice en los archivos los formatos de
preservacion a utilizar.

Los aspectos mas importantes que justifican la migracion son:
e Versiones de software mas modernas.

e Obsolescencia de formatos porque ya no se producen.
o Fallas técnicas en los antiguos Software

e Conflictos de tipo legal, en caso de caducidad de licencias de uso de un sistema.

e Los documentos objeto de migracién deben estar registrados en la TRD vigente.

e  Es preciso controlar o reducir el nimero de migraciones, alargando el tiempo de
utilizacion, mediante uso de formatos longevos, para reducir el riesgo de pérdida de

Calle 52 No. 13-64
Conmutador: 358 16 00

www.habitatbogota.gov.co

www.facebook.com/SecretariaHabitat

informacion.
Sistema de
Gestion
A 130 8001:2015

cermricano | IR

@HabitatComunica
Cadigo Postal: 110231



http://www.habitatbogota.gov.co/
http://www.facebook.com/SecretariaHabitat

_ Pagina 93 de 119

A
BOGOT/\ | HABITAT

Actividades

Identificacion de documentos electrdnicos de archivodefinitivos con tiempo de retencidn total
igual o mayor a 10 afios.

Identificacién del formato de origen.
Identificacién del formato apropiado para efectuar conversién. Remitirse a coleccion de

formatos aprobados para la preservacion digital a largo plazo.

Validacién de los metadatos de asociados a los documentos. Verificacion de la autenticidad
de los documentos electrdnicos a través de validacién de estampa de tiempo, firma
electronica y/o firma digital, certificado digital, codigo seguro de verificacion y marcas de
agua digitales.

Conversion del documento a su nuevo formato
Aplicacion de la funcién hash al documento migrado Almacenamiento

Estrategia No

asociado(s)

Nombre de la | Normalizar la produccion documental con formatos de archivo de preservacion a largo
Estrategia plazo
Riesgo(s)

No lectura de formatos (debido al avance en el desarrollo del software o el uso masivo de
formatos propietarios)
Error en la seleccion de formatos

Descripcion

Se debe controlar las especificaciones y caracteristicas de los formatos del fichero de
documentos electrénicos de archivo que se encuentren debidamente registrados en las series
documentales de las TRD adoptada en la entidad.

Lo anterior, implica que cada uno de los Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos
(SGDE) y demés aplicaciones de negocio de la entidad, utilicen estos formatos, para que se
facilite laaplicacion de las demas estrategias y técnicas de preservacion.

Justificacién

Esta estrategia se justifica en la necesidad de controlar la produccién y uso de formatos, los
cuales debe estar regulados y normalizados desde su creacién, igualmente se deben especificar
las caracteristicas y atributos de generacion, las cuales deben ser orientadas a la preservacién
a largo plazo.

Actividades

Identificacion de documentos electronicos de archivo definitivos con tiempo de retencion
total igual o mayor a 10 afios.

Aplicacién programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.

Aplicacién del esquema de metadatos para la gestion de documentos electronicos de archivo.
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asociado(s)

Estrategia No 7
Nombre _de la Gestionar el formato de archivo original de la documentacidn electrénica recibida, en las
Estrategia etapas de gestion y tramite en ambientes electrdnicos.
Falta de soporte del software debido a discontinuacion en su desarrollo (uso masivo de
formatos propietarios)
Riesgo(s) No lectura de formatos (debido al avance en el desarrollo del software o el uso masivo de

formatos propietarios)

Error en la seleccion de formatos

Descripcion

Aquellos documentos que la entidad recibe, a través de los canales electronicos establecidos,
y que se registran y vinculan debidamente a los procesos organizacionales, y que
adicionalmente se encuentran registradas como tipos documentales pertenecientes a las series
documentales de las TRD de la entidad, deben mantenerse durante las etapas de gestion y
tramite en los formatos de fichero en los que originalmente fueron distribuidos.

Lo anterior, ya que se debe garantizar las caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad
y originalidad, y se sustenta que en los periodos de gestion y trdmite se dio tratamiento
respetando los formatos en los que fueron originalmente difundidos. Posteriormente, la
entidad puede aplicar formatos que garanticen la preservacion de las caracteristicas citadas,
durante periodos de preservaciéon de largo plazo, a través de la aplicacion de formatos
normalizados y especificos e idoneos para la preservacion de largo plazo, adelantando
procesos normalizados que permitan asegurar la preservacion de las caracteristicas citadas
(integridad, fiabilidad, disponibilidad y autenticidad)

Justificacion

Teniendo presente los costos que conllevan la aplicacion de estrategias de preservacion
digital, se ha definido que el propdsito principal de la estrategia radica en garantizar la
preservacion de las caracteristicas del documento electrénico en su formato original con el
que se presento en la entidad, Gnicamente en la etapa de gestion y tramite.

Posteriormente, se debe elegir el formato de preservacion de acuerdo con las caracteristicas
del documento (texto, imagen, cartografico, etc.) y aplicar el proceso de conversion
Unicamente a los documentos de conservacion permanente, o aquellos que se requieran
preservar por un periodo minimo 10 afios segin lo establecido en la TRD vigente.
Adicionalmente, como medida de respaldo, asegurar el replicado de dicha informacion.

En todo caso se debe velar por el mantenimiento de las caracteristicas de autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad a largo plazo, disefiando para tal efecto las politicas y
procedimientos necesarios.

La estrategia igual es pertinente, porque al utilizar ficheros con estandar abiertos de
preservacion, se permite en el almacenamiento sin dependencia de software propietario.
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Actividades

Incorporacion de metadatos en cada fase del ciclo vital del documento.

Aplicacion de estampado cronoldgico.

Aplicacion estrategia de migracion previo a traslado a SGDEA cumpliendo con identificacion
de necesidades de preservacién digital a largo plazo.

asociado(s)

Estrategia No 8
Nombre .de la Transferencia de documentos electrdnicos de archivo desde soluciones informaticas que
Estrategia soportan los procesos organizacionales al SGDEA
Falta de soporte del software debido a discontinuacion en su desarrollo (uso masivo de
formatos propietarios)
Riesgo(s) No lectura de formatos (debido al avance en el desarrollo del software o el uso masivo de

formatos propietarios)

Error en la seleccion de formatos

Calidad deficiente de los equipos y hardware

Deficiencia en la actualizacién de componentes de equipos y hardware

Utilizacion de equipos y hardware mayor a vida (til

Descripcion

La estrategia consiste en aplicar la transferencia de los documentos electrénicos de archivo
que se encuentran debidamente registrados en la TRD vigente de laentidad, una vez haya cierre
formal del tramite, desde los diferentes repositorios de los Sistemas de Gestion de Documentos
Electronicos (SGDE) al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) que los centralizara.

De acuerdo con lo anterior, habrd una migracién a un nuevo tipo de sistema (el denominado
SGDEA), en el cual se centralizara la informacion y aplicarén estrategias y técnicas de manera
permanente para garantizar las caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad de los documentos electrénicos de archivo de conservacion permanente o
aquellos en los que la conservacién precaucional sea minimo de 10 afios.

Es conveniente manifestar que, al aplicar la transferencia mencionada, se debera garantizar
que los documentos electronicos de archivo de conservacion permanente y los de
conservacion precaucional mayor a 10 afios, migren a los formatos estandar para la
preservacion a largo plazo.
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Justificacion

La SDHT no cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA. El modelo actual, consiste en la generacién de documentos electrénicos de archivo
desde las diferentes soluciones informaticas utilizadas para el apoyo de los diferentes procesos
organizacionales. Lo anterior, supone un riesgo de pérdida de informacion, que se puede
materializar ante eventos no controlados o malas practicas por parte de los proveedores de
dichas soluciones informaticas.

De acuerdo con lo anterior, la presente estrategia de preservacion es relevante por dos motivos.
El primero, consiste en el cumplimiento normativo, especificamente del articulo 23 de la ley
594 de 2000 (formacidn de archivos), para lo cual, se debe garantizar un lugar en el que se
centralicen la informacion basada en documentos electronicos, manteniendo las
caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad indefinidamente. En
segundo lugar, contar con el SGDEA, asegura el control centralizado de los documentos
electrénicos de archivo de conservacion permanente y precaucional, lo que permite controlar
la aplicacion de las demas técnicas o estrategias de preservacion definidas.

Actividades

Identificacién de documentos electronicos de archivo definitivos con tiempo de retencién
total igual o mayor a 10 afios.

Identificacién del formato de origen. Validacion de firmas electrénicas o digitales.

Validacion de certificados digitales. Verificacion de redundancia ciclica.

asociado(s)

Estrategia No 9
Nombre de la - L
. Utilizar metadatos para preservacion de largo plazo
Estrategia
Falta de soporte del software debido a discontinuacion en su desarrollo (uso masivo de
formatos propietarios)
No lectura de formatos (debido al avance en el desarrollo del software o el uso masivo de
formatos propietarios)
Error en la seleccion de formatos
Calidad deficiente de los equipos y hardware
Riesgo(s) Deficiencia en la actualizacién de componentes de equipos y hardware

Utilizacion de equipos y hardware mayor a vida Gtil

Descripcién

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) de la SDHT, debera
permitir, como parte del proceso de aplicacién de técnicas y estrategias de preservacion digital
a largo plazo, adoptar la utilizacion de metadatos de preservacion, los cuales pueden ser
generados de manera manual o automaética, segun la necesidad.

La informacion que ofrecen los metadatos de preservacion es un complemento a los metadatos

minimos obligatorios4, y radica su importancia al permitir mejorar los procesos de despliegue
operacional de las técnicas o estrategias, de conformidad a las politicas, procesos y
procedimientos que, para dicho fin, propongan las areas implicadas de la ejecucion en la
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Justificacion

La estrategia es relevante porque permite coadyuvar junto con las demas estrategias definidas
en el presente plan, en la preservacion de las caracteristicas de autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad de los documentos electronicos de archivo.

Lo anterior, debido a que los metadatos permiten controlar durante todo el ciclo vital, los
procesos adelantados sobre los documentos electrénicos de archivo, destacando los vinculos
entre estos y su contexto de creacion, elementos necesarios para el fortalecimiento del valor
probatorio de las actuaciones administrativas que soportan. Adicionalmente, por medio de
ellos se registra la informacion suficiente de la aplicacion de las técnicas y estrategias de
preservacion digital.

Finalmente, permiten controlar también las manipulaciones indebidas o accesos no
autorizados a la documentacién y favorecer la continuidad en la aplicacion de las estrategias
de preservacion digital a largo plazo, mediante el adecuado suministro de informacion.

Actividades

Identificacién de documentos electronicos de archivo definitivos con tiempo de retencion
total igual o mayor a 10 afios.

Gestionar metadatos para preservacion basados en esquemas METS y Premis.

Garantizar inclusion de metadatos correspondientes en cada fase del ciclo vital del
documento.

Estrategia No

10

asociado(s)

Nombre de la | Preservacion de la caracteristica de autenticidad de la informacién basada en
Estrategia documentos
Riesgo(s)

Fallas en la planeacion organizacional

Descripcion

Para garantizar que los documentos electrénicos de archivo de la SDHT se preserven sin
alteraciones o manipulaciones indebidas en su contenido, es decir, que estos posean la
caracteristica de autenticidad, se debe propender por:

Usar metadatos de gestion y tramite, asi como de preservacion, para describir el contenido
informativo y el contexto de las acciones efectuadas a los documentos electrdnicos de archivo
durante todo su ciclo vital:

e  Tréamite o asunto

o Nombre de los sujetos intervinientes en el desarrollo del documento
e Fechay hora de generacién del documento

e Nivel de acceso

e Trazabilidad de las acciones efectuadas

e Transferencia

e Acciones de preservacion

e Disposicion final
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Formular politicas y procedimientos que aseguren el correcto desarrollo de la cadena de
preservacion digital a nivel institucional durante todo el ciclo vital, y, adicionalmente, que
permitan controlar la produccién o recepcion, gestion y tramite, almacenamiento, disposicion
final y preservacion de los documentos electrénicos de archivo.

La entidad puede utilizar, con el objetivo de fortalecer la caracteristica de autenticidad de los
documentos electrénicos de archivo, técnicas como: estampado cronoldgico, firmas
electrénicas o digitales, certificados digitales, codigo seguro de verificacion, marcas de agua
digital.

Justificacion

La formulacidn y aplicacion de politicas y procedimientos para el control de la autenticidad de
los documentos electronicos de archivo, asi como la implementacién de mecanismos
tecnoldgicos que fortalezcan dicha caracteristica, son indispensables para la Secretaria Distrital
del Habitat, debido a la importante cantidad de documentos electronicos de archivo que se
producen, gestionan, almacenan y requieren preservar. Contar con los documentos electrénicos
auténticos, permite laadecuada toma de decisiones organizacionales, la rendicion de cuentas
sobre los procesos institucionales adelantados, y, naturalmente, sirven como elementos que
permiten soportar las actuaciones administrativas con fines juridicos.

Actividades

Identificacién de documentos electrénicos de archivo definitivos con tiempo de retencion total
igual o mayor a 10 afios.

Validacion mediante aplicacion de funcion HASH.

Verificacion de los metadatos de contenido, de estructura y de contexto.

Emision del estampado cronoldgico. Validacion de firmas electronicas digitales.

- Validacion de certificados digitales. - Verificacién de redundancia ciclica.

Estrategia No

11

asociado(s)

Nombre de la | Preservacion de la caracteristica de integridad de la informacion basada en documentos
Estrategia

. Fallas en la planeacion organizacional
Riesgo(s) P g

Actos vandalicos deliberados a la informacién (software y hardware)
Errores Humanos
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Descripcion

La integridad es una de las caracteristicas sobre las que se configura la confianza de los
documentos electrénicos de archivo, y, por tal motivo lo que se requiere asegurar es la
completitud de la informacidn registrada en cada documento, libres de alteraciones indebidas
en cuanto al contenido y contexto, por lo cual la entidad debera:

Formular politicas y procedimientos especificos para el tratamiento de las modificaciones o
anotaciones adicionales de los documentos posterior a su generacion, para los casos
particulares en donde esto se requiera. También, definir el protocolo para la autorizacion de
las transacciones adicionales a los documentos, roles de las personas autorizadas, y
excepciones o limitaciones que aplican.

Asegurar el registro o trazabilidad de las acciones efectuadas a los documentos, mediante
pistas de auditoria.

Gestionar los metadatos necesarios, que permitan garantizar la correcta interpretacién del
contexto de generacién del documento y de su vinculo archivistico, cémo de los
procedimientos adicionales adelantados a los mismos, previa autorizacién.

Se deberéa conservar los documentos y los metadatos conexos durante todo el ciclo vital.

Asegurar la aplicacion del nivel de acceso a la documentacién, de conformidad a lo
establecido en la ley 1712 de 2014 (ley de transparencia).

Cuando con fines de preservacion digital a Largo plazo, se requiera adelantar acciones
especificas a los documentos, cémo por ejemplo las que se adelantan ante la obsolescencia de
tecnologia, dejar el debido registro de lo efectuado, mediante el registro de metadatos. En todo
caso, el personal que adelanta dichas labores debe ser plenamente competente y actuar bajo
las politicas y procedimientos establecidos, dejando el debido registro de la actuacion mediante
registro con acta de aprobacion ante comite.

Adicionalmente, a nivel técnico y tecnolégico, propender por:

Formular y aplicar politicas y procedimientos para la gestion de bases de datos, informacion
registrada en documentos, y en general, para cualquier registro de informacion.

Definir el personal autorizado para la generacion de documentos electrnicos de archivo,
firmas autorizadas, y adicionalmente, establecimiento de las personas encargadas del manejo
de la informacion sensible.

Establecimiento de mecanismos que impidan la alteracion de la documentacion (corrupcion
de lainformacién) o la manipulacién indebida sobre los soportes de almacenamiento.

Utilizacion de mecanismos tecnolégicos, que aseguren que los soportes no pueden ser
reescritos.

Uso de funciones hash, que permitan la comparacion de entre versiones de los documentos,
usadas como elementos probatorios en la determinacion de posibles alteraciones

Establecimiento de perfiles, mediante los cuales se controle los privilegios de acceso, medida
que previene los cambios no autorizados de la informacién documental.
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Emplear mecanismos de autenticacion, para fortalecer el nivel de confianza del origen de la
informacion documental.

Utilizar mecanismos de seguridad para el sistema operativo y el software de produccién
documental (Parches), para reducir cualquier tipo de vulnerabilidad que afecte la integridad
de la documentacién ante manipulacion por terceros.

Justificacion

La formulacién y aplicacion de politicas y procedimientos para el control de la integridad de
los documentos electronicos de archivo, asi como la implementacion de mecanismos
tecnoldgicos que fortalezcan dicha caracteristica, son indispensables para la Secretaria
Distrital del Habitat, debido a la importante cantidad de documentos electrénicos de archivo
que se producen, gestionan, almacenan y requieren preservar. Contar con los documentos
electrénicos integros, permite la adecuada toma de decisiones organizacionales, la rendicion
de cuentas sobre los procesos institucionales adelantados, y, naturalmente, sirven como
elementos que permiten soportar las actuaciones administrativas con fines juridicos.

Actividades

Identificacion de documentos electronicos de archivo definitivos con tiempo de retencion
total igual o mayor a 10 afios.

Validacion mediante aplicacion de funcién HASH.

Estrategia No

12

asociado(s)

Nombre de la | Preservacion de la caracteristica de fiabilidad de la informacién basada en
Estrategia documentos
Riesgo(s) Falta de soporte del software debido a discontinuacion en su desarrollo (uso masivo de

formatos propietarios)

No lectura de formatos (debido al avance en el desarrollo del software o el uso masivo
de formatos propietarios)

Error en la seleccion de formatos
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Descripcion

Es la facultad que tienen los documentos al ser creados, para asegurar que todo su contenido
sea una representacion fiel, completa, precisa y que contenga todos los requisitos de valor de
un documento de manera que refleje las actividades y loshechos por los que brinda testimonio.
Los siguientes son los requisitos por los cuales los documentos electrdnicos de archivo pueden
considerarse fiables a partir de su creacién;

e | os documentos electrénicos de archivo deben dar testimonio de las actividades
que realiza la entidad.

e Dar la certeza que se cumple con todos los requisitosque lo acreditan como un
documento.

e L os documentos electronicos de archivo deben ser creados mediante el uso de
formatos seguros.

e En la creacion de los documentos se debe asegurar que todos sus componentes
perduren durante el tiempo que sea necesario para que sean aplicadas las
estrategias de preservacion.

Justificacion

La implementacion de esta estrategia se evidencia en la necesidad de crear un conjunto de
reglas que estandaricen la elaboracién de los documentos electrénicos de archivo, entendiendo
que entre mas sean utilizados los mecanismos de procedimientos normativos y controles,
mayores seran los criterios de fiabilidad del documento en todo su contexto.

En este aspecto debe asegurarse la preservacién con el uso de formatos que garanticen la
integridad de la informacidn, que sean de facil reproduccién, para que facilite su acceso y que
brinde garantias de fidelidad mediante la adecuada gestién de metadatos en todo su ciclo vital.

Actividades

Verificacién de los metadatos de contenido, estructura y contexto del documento.

Validacion mediante aplicacion de funcion HASH.

asociado(s)

Estrategia No 13
Nombre de la L . - .
. Renovacion de dispositivos y medios
Estrategia
Riesgo(s) ® No lectura de formatos (debido al avance en el desarrollo del software o el uso

masivo de formatos propietarios)
® Error en la seleccién de formatos
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La preservacion tiene como objetivo principal resguardar la informacién digital para que no
cambie por el paso del tiempo y se relaciona directamente con los factores de riesgo de
obsolescencia, tanto en los dispositivos como en los medios de almacenamiento. Otros
factores de riesgo pueden ser: el deterioro, las fallas humanas y eventos catastréficos.

En este contexto la guia técnica colombiana GTC-1SO 18492:2013, establece los siguientes
procedimientos en la renovacién de medios:

1 Reformateado de la informacion basada en documentos electrénicos: Consiste en
trasladar informacién de un medio de almacenamiento a otro con caracteristicas de
o formatos diferentes, lo que implica que, aunque cambie su estructura no cambia ni se
Descripcion altera su contenido.

2. Copiado de la informacion basada en documentos electronicos: Transfiere
informacion de medios antiguos a medios recientes de almacenamiento manteniendo las
caracteristicas del formato y adicionalmente no cambia la estructura, el contenido y
tampoco el contexto de los documentos.

3. Los medios de almacenamiento deben tener una capacidad y una vida Gtil de acuerdo
con el tiempo de retencion estipulado en la Tabla de Retencion Documental vigente.

Ahora bien, la misma guia técnica establece las medidas con el prop6sito de disminuir los
riesgos de seguridad, las cuales son:

e  Definir el personal autorizado para el acceso de solo lectura.
e  Establecer sitios de almacenamiento seguro y controlar su acceso.
e Hacer copias de los documentos y asegurarse que sean conservados en lugares

diferentes en donde se encuentran los originales, asi como definir diferentes tipos de
almacenamiento.

Concerniente a la renovacion de los dispositivos, se debe asegurar previamente, que la
informacion sea trasladada en su totalidad al nuevo dispositivo, 0 en consecuencia sea borrada
o formateada segun el criterio establecido (borrado seguro).

Finalmente, la generacion deun procedimiento de renovacion de dispositivos y medios
requiere de métodos de control que permitan identificar el responsable del procedimiento, la
fecha, formatos de los datos y un analisis detallado con control de calidad que determine la
fiabilidad antes, durante y después del intercambio de informacion en el proceso de
renovacion.
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Justificacién

Laestrategia de renovacion de dispositivos y medios es necesaria para asegurar la preservacion
de los documentos electronicos de archivo, y, por consiguiente, fortalecer la infraestructura
tecnoldgica con el fin de ampliar y dar mas garantias de preservacién. En este sentido, la
renovacion implica ampliar la capacidad de almacenamiento y debe mitigar la obsolescencia
tecnoldgica.

Por otra parte, debido a la cantidad de documentos electronicos de archivo que se producen,
la entidad debe garantizar dispositivos de almacenamiento fiables y con la capacidad
requerida para asegurar el correcto y total almacenamiento de la informacion.

Actividades

Identificaciéon de medios de almacenamiento de documentos electrénicos de archivo
definitivos con tiempo de retencion total igual o mayor a 10 afios.

Identificacion de las edades de los medios de almacenamiento

Aplicacién programa de monitoreo y renovacion de medios de almacenamiento

Marco Normativo

A continuacion, se presenta el marco normativo del Plan De Conservacion Documental Y Plan de
Preservacion Digital

VIl

expide el Reglamento General
de Archivos

Item Epigrafe Aspecto que Regula
Esta disposicion se dicta con la finalidad de, fijar politicas y
expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion
Acuerdo 07 de Por el cual se adopta y se y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacién, de
1994, Capitulo conformidad con los planes y programas que sobre la materia

adopte la Junta Directiva. Asi mismo en el Capitulo VII; define
los parametros que regulan de Conservacion preventiva,
conservacion y restauracion documental.

Acuerdo 11 de
1996

Por el cual se establecen
criterios de conservacion y
organizacion de documentos

Dispone criterios técnicos, orientados a establecer parametros
de conservacion y organizacién del acervo documental que
integrado por la entidad.

594
del

2000, titulo XI,
articulo 46

Ley

Ley General de Archivosy se
dictan otras disposiciones

Determina el deber que existe al interior de las entidades
publicas, respecto de la implementaciéon de un sistema
integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo
vital de los documentos.

Acuerdo 47 de
2000

Por el cual se desarrolla el
articulo 43 del capitulo V
"Acceso a los documentos de
archivo”, del AGN del
Reglamento

general  de

Desarrolla criterios orientados a garantizar, la preservacion de
los documentos de archivo, por ser ellos fuente de
conocimiento y difusién, fundamento de la memoria histérica
de laNacion, garantes de derechos y deberes ciudadanos que
dan cuenta de las actuaciones de las instituciones.
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Item Epigrafe Aspecto que Regula
archivos sobre "Restricciones
por razones de conservacion
Por el cual se desarrolla el | pegjamenta las condiciones fisicas de edificios y locales
articulo del  Capitulo 7| gegtinados como sedes de archivos, mismos que, deberan
Acuerdo 49 del ;i(;ﬁizles?’nda Re lamen(tjs cumplir con las condiciones Fje edificacion, alma.\ce.namiento,
2000 Gereral de Archivgs sobre medlo. ambiental, de seguridad y de mantenimiento que
garanticen la adecuada conservacién de los acervos
“condiciones de edificios Yy documentales.
locales destinados a archivos”.
Por el cual se desarrolla el
articulo 6_4, del titulo VI Dispone la reglamentacion de los aspectos relacionados con la
Acuerdo 50 del “conservacion de documento”, | prevencign de deterioro de los documentos de archivo y
2000 del Reglamento general de situaciones de riesgo del acervo documental de la entidad.
archivos sobre "Prevencion de
deterioro de los documentos
de archivo y situaciones de
riesgo
Determina los parametros de responsabilidad que le es
Por el cual se desarrolla el atribuible a los servidores publicos, frente a los documentos y
articulo 15 de la Ley General archivos que seencuentran bajo su responsabilidad, respecto de
Acuerdo 38 de de Archivos 594 de 2000 la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
2002 documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus
funciones; so pena de estar en curso de las sanciones descritas
en la ley 734 del 2002 Codigo Unico Disciplinario.
Por el cual se establecen los
crlterlos.para la orgarTl'zacmn de Define los criterios que, deben seguirse para la organizacién de
Ios_archlvos d,e 965“0“ en las los archivos de gestién, en las entidades del Estado en sus
Acuerdo 42 de Z::\'/ZZ‘;ES p:ttllcas c:mplljr? diferentes.n.iveles de Ia.organizaf:ién administrativa, terriForiaI
2002 y por servicios y las entidades privadas que cumplen funciones

funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y
se desarrollan los articulos 21,
22,23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000

publicas, de acuerdo con los articulos 8°y 9° de la Ley 594 de
2000.

Decreto 423 de
2006, articulo
18

Por el cual se adopta el Plan
Distrital para la Prevencién y
Atencion de Emergencias para
Bogoté D.C.

Determina, los planes de emergencia como instrumentos para
la coordinacion general y actuacion frente a situaciones de
calamidad, desastre o emergencia, a nivel distrital,
institucional y local.

Resolucién 004
de 2009

Por la cual se adopta la versién
actualizada del Plan de
Emergencias de Bogota, el cual

establece los pardmetros e
instrucciones y se define
politicas, sistemas de

Disposicion orientada a determinar la adopcion de la version
actualizada del Plan de Emergenciasde Bogota D.C., y todos
sus Anexos, el cual establece los parametros e instrucciones y
se define politicas, sistemas de organizacion y procedimientos
interinstitucionales para la administracion de emergencias en
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Item Epigrafe Aspecto que Regula
organizacioén y procedimientos Bogota D.C.
interinstitucionales para la
administracion de emergencias
en Bogota D.C.
Define de manera especifica las actividades de prevencién en
el marco de la ola invernal, mediante la cual se determina tomar
medidas preventivas y correctivas para la proteccion de los
Circular documentos producidos por Gobernaciones, Alcaldias y
externa 001 de !Droteccic')n de archivos por ola entidades publicas y privadas con funciones publicas de los
2011-AGN invernal ordenes departamental, distrital y municipal, pues su
preservaciéon afecta de modo directo los derechos de los
ciudadanos, a futuro.
Con el fin de avanzar en la Politica de Eficiencia
Administrativa en la Administracion Pablica, los organismos y
Directiva Eficiencia administrativa y entidades destinatarias de la presente directiva deberén
Presidencial 04 lineamientos de la politica identificar, racionalizar, simplificar, y automatizar los tramites
de 2012 cero papel en la y los procesos, procedimientos y servicios internos, con el

administracién pablica

proposito de eliminar duplicidad de funciones y barreras que
impidanla oportuna, eficiente y eficaz prestacion del servicio en
la gestion de las entidades.

Decreto 2346
de 2012

Por medio del cual se
reglamenta el articulo 7 de la
ley

572 de 1999, sobre firma
electrénica y se dictan otras
disposiciones

Disposicién que reglamenta, la firma electrénica para generar
mayor entendimiento sobre la misma, dar seguridad juridica a
los negocios que se realicen a través de medios electrénicos,
asi como facilitar y promover el. uso masivo de la firma
electrénica en todo tipo de transacciones

Acuerdo 6 de
2014

Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47
y 48 del Titulo Xl
"Conservacion de

Documentos" de la Ley 594 de
2000

Determina los criterios de responsabilidad en la
implementacion del SIC tiene como finalidad, garantizar la
conservacién y preservacion de cualquier tipode
informacién, independientemente del medio o tecnologia con la
cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una
entidad desde el momento de la produccién, durante su periodo
de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la
valoracién documental.

Decreto 172 de
2014, articulo
27

Por el cual se reglamenta el
Acuerdo 546 de 2013, se
organizan las instancias de
coordinacion y orientacion del
Sistema Distrital de Gestion
de Riesgos y Cambio
Climatico SDGR-CC vy se
definen lineamientos para su
funcionamiento

Dispone los criterios que hacen parte del sistema distrital de
soporte para la gestion de riesgo y cambio climético, integrado
por Sistema de Informacion para la Gestion de Riesgos y
Cambio Climético-SIRE, administrado por el IDIGER.
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Item Epigrafe

Aspecto que Regula

custodia,
Decreto 008 de

Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de
los servicios de depdsito,
organizacion,
reprografia y conservacion de
2014 documentos de archivo y
demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de
los articulos  13°
sus paragrafos 1°y 3° de la Ley
594 de 2000

y 14° vy

Atendiendo la responsabilidad del Estado respecto el
patrimonio documental del pais, establece que las Entidades
del Estado en sus diferentes niveles: nacional, departamental,
distrital, municipal, de las entidades territoriales indigenas, y
demas entidades territoriales que se creen por Ley, asi como las
entidades privadas que cumplen funciones publicas, y demas
organismos regulados por la Ley 594 de 2000, podran contratar
con personas naturales o juridicas los servicios de custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo, y cualquier otro servicio derivado de la normatividad
archivistica nacional.

Decreto Unico
Reglamentario

Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura. Parte VI1II.

Define los criterios de aplicacion de las entidades y organismos
de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden nacional,
departamental, distrital, municipal; las entidades territoriales
indigenas, de los territorios especiales biodiversos y fronterizos
y deméas que se creen por ley; las entidades privadas que
cumplen funciones publicas cuya finalidad es adoptar, articular
ydifundir las politicas, estrategias, metodologias, programas y
disposiciones que en materia archivistica y de gestion de
documentos.

1080 de 2015
Titulo 11
Proteccion
Circular afectados
externa 001 de naturales
2018

archivos
desastres

complementando la Circular Externa AGN No. 001 Abril 29
de 2011,indicando que las entidades deben disefiar e
implementar el Programa de documentos vitales o esenciales
el cual esta asociado al Programa de Gestion de Documental y
debe armonizarse con el Programa de Prevencion de
Emergencias y Atencion de Desastres del Plan de
Conservacién Documental en el marco del Sistema Integrado
de Conservacion, el cual cuente con la documentacion
necesaria, para asegurar la continuidad del servicio y el
negocio, garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de
los documentos a largo plazo.

Norma Técnica
Colombiana
NTC 5397 papel.
calidad

Materiales para documentos
de archivo con soporte en
caracteristicas  de

Esta norma tiene por objeto establecer los parametros de
calidad que deben cumplir los diferentes materiales utilizados
en la produccion, la manipulacion y el almacenamiento de los
documentos de archivo con soporte en papel, para garantizar su
conservacion fisica y funcional.

Norma Técnica

Colombiana documentacion.
NTC almacenamiento de material
5921:2018 documental

bibliotecas

Informacion
requisitos

en archivos y

y

Esta norma especifica las caracteristicas de los depdsitos
utilizados para el almacenamiento a largo plazo de materiales
de archivos y bibliotecas. Comprende la ubicacion, la
construccion y la renovacion de edificaciones, la instalacion y
el equipamiento que se va a utilizar tanto dentro de la
edificacion como alrededor de ella.

Determinan la necesidad de que las organizaciones, dispongan
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Item Epigrafe Aspecto que Regula
Informacion y documentacion. de una politica de gestion de documentos, donde definan las
Norma ISO Gestién de documentos. responsabilidades y las asignen a los diferentes individuos;
15489-2:2001, Proporcionando directrices adicionales respecto de la politica
Parte 2 de gestion de documentos, describiendo mas ampliamente los
tipos de responsabilidades que tienen que definirse y asignarse.
. N Proporciona una metodologia que facilita la implementacion,
(13522;820/TR g;:tri?r?fjleozijg?nr:oznts;:en. o!e la gestién. de docume.nt'os, en todas las organizaciones que
X ' tienen necesidad de administrar sus documentos.
2: Guia
ISO Sistemas de transferencia de Regula el modelo de referencia para un sistema abierto de
14721:2015 informacion y datos informacion de archivo.
espaciales. Sistema abierto de
Informacion de archivo OAIS
Archivado electronico. Marco técnico, que provee un conjunto de especificaciones
NTC-1SO parte 1. especificaciones técnicas y politicas organizacionales que se ha de implementar
14641-1 relacionadas con el disefio y el para la captura, el almacenamiento y el acceso a documentos
funcionamiento de un sistema electrénicos. Esto garantiza legibilidad, integridad vy
de informacion para la trazabilidad de los documentos durante el tiempo de su
preservacion de informacién preservacion.
electronica

8 PLANES RELACIONADOS CON PLANEACION INSTITUCIONAL Y
SERVICIO AL CIUDADANO

8.1 Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano

El Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano es una herramienta de gestion cuyo principal
objetivo ha sido integrar la planeacion de las distintas estrategias de la entidad en torno a la lucha
contra la corrupcidn, a la promocion de la integridad y de la transparencia, y a la necesidad de
involucrar a la ciudadania en las acciones correctivas necesarias para prevenir el fenomeno de la
corrupcion invocando el principio de co- responsabilidad.

Objetivo General

Fijar estrategias institucionales, encaminadas a la lucha contra la corrupcion y el acceso a la
informacién publica y transparente, que permitan prevenir, controlar y mitigar el riesgo de
corrupcion y a su vez posibiliten el facil acceso a los trdmites y servicios de la entidad y la
generacion de espacios de participacion y didlogo con la ciudadania a fin de mejorar la eficiencia
administrativa y la optimizacion de recursos, construyendo colectivamente principios y valores
éticos en los servidores publicos y, orientando la prestacion del servicio que se entrega a la
ciudadania con mejores préacticas, en cumplimiento de la mision de la Secretaria Distrital del
Hébitat
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Objetivos Especificos

e Fortalecer la aplicacion de la politica de administracién de riesgos de la Secretaria del
Habitat

e Gestionar los riesgos de corrupcion mediante acciones orientadas a su prevencion y
mitigacion.

e Simplificar, racionalizar y virtualizar tramites y servicios para facilitar el ejercicio de los
derechos y el cumplimiento de los deberes de la ciudadania.

e Asegurar una adecuada y permanente rendicion de cuentas, que fomente la transparencia
en el acceso a la informacion para facilitar la participacion y el control ciudadano frente a
la gestion institucional.

e Establecer y desarrollar acciones para el mejoramiento de la prestacion de los servicios y
de los canales de atencion dispuestos para el ciudadano y partes interesadas.

e Desarrollar acciones para mejorar la forma de presentacion de la informacién en la pagina
web de la entidad, con el fin de facilitar su consulta y compresion por parte de la
ciudadania y asi fortalecer el derecho de acceso a la informacién publica.

e Consolidar una cultura de actuacion integral y transparente en la Secretaria del Habitat

Alcance

Determinar las acciones en materia anticorrupcion para la vigencia 2020, mediante el desarrollo de
actividades asociadas a los seis (6) componentes del Plan: i. Gestién del Riesgo de Corrupcin, ii..
Racionalizacién de tramites, iii Rendicidn de Cuentas, iv. Mecanismos para mejorar la atencion al
ciudadano, v. Mecanismos para la Transparencia y el Acceso a la informacion, por Gltimo, vi.
Iniciativas Adicionales.

Base legal

o Ley 1474 de 2011- Articulo 73, “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencidn, investigaciéon y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica.”

o Decreto 124 de 2016, Por el cual se sustituye el Titulo 4 de la Parte 1 del Libro 2 del
Decreto 1081 de 2015, relativo al "Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano™.

Ver anexo 16 PAAC 2020

8.2 Plan de Estrategia de Participacion

La Secretaria Distrital del Habitat — SDHT-, como cabeza del Sector, propone el Plan Estratégico
Sectorial de Participacion Ciudadana -PESPC-, como un instrumento que se convierte en la ruta
gue armoniza las acciones en materia de participacién de los planes, programas y proyectos de las
entidades que conforman el Sector Habitat, para mejorar el dialogo con sus grupos de interés y
permitirles ejercer plenamente su derecho a participar e incidir en la toma de decisiones del sector.
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El PESPC servira para que todas las instituciones del sector puedan trabajar de manera articulada
reconociendo sus necesidades e identificando oportunidades para desarrollar acciones conjuntas en
los territorios, que lleven al fortalecimiento de la participacién ciudadana. La mencionada
herramienta se encuentra publicada en la pagina web de la Secretaria, en el enlace:

https://www.habitatbogota.gov.co/sites/default/files/planeacion/PLAN%20ESTRAT%C3%89G1C0%20S
ECTORIAL%20DE%20PARTICIPACI%C3%93N%20CIUDADANA%20%E2%80%93%20PESPC-.pdf

Objetivo General

Fortalecer la participacion ciudadana a través de mecanismos efectivos, basandose en estrategias
innovadoras que fomenten la colaboracién, con el propdsito de contemplar distintos puntos de vista
para la deliberacion de los alcances de la politica publica del Sector Habitat, en el marco de los
pilares del Gobierno Abierto.

Obijetivos Especificos

e Armonizar las estrategias de participacion ciudadana para la apropiacion y sostenibilidad
de los proyectos estratégicos del sector.

e Posicionar los proyectos estratégicos del sector en espacios de coordinacién
interinstitucional para la actuacion integral del habitat en la ciudad.

e Generar espacios efectivos de participacién ciudadana y comunicacién asertiva que
fortalezca lazos de confianza entre la ciudadania y las entidades del sector

Alcance

El documento de politica sectorial de participacion tiene como alcance el desarrollo de actividades
asociadas a los tres ejes estratégicos: promocion de la participacion, transparencia y colaboracion,
que se desarrolla con todas las entidades del sector y al interior de la SDHT.

Base Legal

Nacional

e Constitucion politica de Colombia Art 2. Son fines esenciales del Estado_ servir a la
comunidad (...) facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan ... Art
23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general (...) Art 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca la Ley (...)
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Ley 1757 de 2015 Articulo 2. Los planes de gestion de las instituciones publicas haran
explicita la forma en como se facilitara y proveera participacion de las personas en los
asuntos de la competencia.

Ley 1712 de 2014. "Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1474 de 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de
la gestion publica.”

Ley 134 de 1994 Por la cual se dictan normas sobre mecanismos de participacion
ciudadana.

Decreto 1008 del 14 de junio de 2018 Por el cual se establecen los lineamientos generales
de la politica de Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del
libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones

Decreto 1499 de 2017 Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Pdblica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 1.8.

Ley 850 de 2003 Por medio de la cual se reglamentan las veedurias ciudadanas.

Distrital

Acuerdo distrital 645 de 2016 Se adopta el Plan de Desarrollo, econémico, social,
ambiental y de obras publicas para Bogota 2016 — 2020 “Bogota mejor para todos” y tiene
por objetivo propiciar el desarrollo pleno del potencial de los habitantes de la ciudad, para
alcanzar la felicidad de todos en su condicion de individuos, miembros de familia y de la
sociedad.

Acuerdo distrital 257 de 2006 "Por el cual se dictan normas béasicas sobre la estructura,
organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogota, distrito
capital, y se expiden otras disposiciones

Decreto distrital 448 de 2007 Por el cual se crea y estructura el sistema distrital de
participacién ciudadana.

Decreto distrital 503 de 2011 Por el cual se adopta la politica publica de Participacion
Incidente en el Distrito Capital.

Decreto 652 de 2011 Por medio del cual se adopta la Norma Técnica Distrital del Sistema
Integrado de Gestion para las entidades y organismos distritales y se da el séptimo
lineamiento para el procedimiento de participacion ciudadana en el afio 2014

A continuacion, se presentan las principales acciones que en materia de participacion ciudadana
desarrollaran las areas de la entidad para la vigencia 2020, en cumplimiento del sefialado Plan
Estratégico Sectorial
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Tiempo Lider la
No Accion Actividad en L. Area(s) Responsable(s
Actividad ©) P ©)
meses
Politica de Ecourbanismo:
desarrollar el programa de .
. ar et prog Realizar un foro sobre la
asistencia técnica con las - g SO
. - implementacion de criterios de
entidades y gremios, para . i . . L
; o ecourbanismo y construccion sostenible Subdirector(a) Subdireccion de
1 | implementar criterios de - - - 1 . -
. en la ciudad. Este foro se dirige hacia de Operaciones Operaciones
ecourbanismo y L -
> - un publico especifico de constructores
construccion sostenible en ;
o ylo academia
proyectos de vivienda 'y
espacio publico.
T * Charlas a la comunidad Subdireccién de Recursos
Acompafiamiento a las - N P
o L Acompafiamiento en los procesos de . Publicos
familias beneficiarias del S Subdirector(a)
b S entrega de las viviendas
2 | subsidio en relacién conla | . L 10 de Recursos L
convivencia en comunidad Trat?ajp en territorio . Publicos . $ubd_|reCC|on de_
en proviedad horizontal * Socializacion de informacion a través Participacion y Relaciones
y enprop " | de piezas informativas con la Comunidad
Subdireccion de Recursos
Ruta de acceso a la oferta publicos
institucional y canales de Subdirector(a)
3 | atencion de la SDHT a la *Charlas 10 de Recursos Subdireccion de
ciudadania en general Publicos Participaci6n y Relaciones
con la Comunidad
Apoyar a las organizaciones
comunitarias para el desarrollo de las
capacidades necesarias en la prestacion
Fortalecer a las del servicio de acueducto, con énfasis a
organizaciones las organizaciones que tienen relacion Subdirector de Subdireccion de Servicios
4 | comunitarias para la en aspectos técnicos, legales, 10 Servicios Plblicos
prestacion del servicio de | administrativos, contables, y financieros Pablicos
acueducto y alcantarillado | que faciliten el cumplimiento de los
requisitos establecidos por la ley para
su constitucion como pequefios
prestadores.
Identificar temas de prioridad,
relacionadas con la prestacion de
Fortalecer la participacion | servicios publicos, con los vocales de
ciudadana a través del control social y lideres de los diferentes Subdireccion de Servicios
control social de la comités. iblicos
prestacion de los servicios Subdirector de P
5 | publicos domiciliarios a Generar espacios de convocatoria y 10 Servicios Subdireccion de
partir de las iniciativas capacitacion para nuevos vocales de Publicos Participacion v Relaciones
presentadas por los vocales | control social de los servicios publicos coﬁ Ia Co%unidad
de control social y/o la
ciudadania Trabajar de manera articulada con la
SSDP para fortalecer las capacidades de
los vocales de control social
e . Subdireccion de Servicios
Identificar los colegios interesados en publicos
los programas del PDA “Amigos del
R agua”y “Educacion Ambiental” . iy
Promover la participacion guay Subdireccion de
de nifios y docentes en el Desarrollar jornadas pedagégicas Subdirector de | Participacion y Relaciones
6 | marco de las estrategias del talleres diriJ idos a nifios 'évenesy 10 Servicios con la Comunidad
Plan Distrital del Agua - » diNg ') y Puablicos

PDA a cargo de la SDHT.

docentes de los colegios identificados,
en el marco de los programas del PDA
“Amigos del agua” y “Educacion
Ambiental”
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Tiempo Lider la
No Accion Actividad en L. Area(s) Responsable(s
Actividad ©) P ©)
meses
Subsecretaria de
. . Inspeccién, Vigilancia
Desarrollar talleres de carécter Subdirector de P Con trogl y
preventivo, orientados a tematicas sobre 6 Prevencion y
la enajenacion ilegal, estafa y riegos Seguimiento L
naj 1ieg yrieg 9 Subdireccion de
sociales y ambientales. T .
Participacion y Relaciones
con la Comunidad
Habilitar espacios informativos en los
. L, ue se evidencie la problematica, p
Identificar la dindmicay 4 1elap Subsecretaria de
. riesgos y condiciones, de los desarrollos o Lo
caracteristicas de las Pl L - . Inspeccion, Vigilanciay
. urbanisticos y de vivienda ilegal, de tal Subdirector de
comunidades asentadas en Lo < Control
. . forma que se atenué el incremento de Prevencion y
los poligonos de monitoreo, ! . 6 o
7 e ocupaciones ilegales y la Seguimiento L
para sensibilizar a la informalizacion de barrios. en dos Subdireccion de
poblacion acerca de las escenarios (i) ocupantes dé hecho y (ii) Participacion y Relaciones
condiciones a las cuales se : pant choy con la Comunidad
habitantes de los barrios legalizados
encuentran expuestos. .
colindantes.
Establecer mecanismos de difusion para Subsecretaria de
el uso y apropiacion del Aplicativo Inspeccién. Vigilancia
Mévil HabitApp, con el fin de Subdirector de P » V19 y
. . T Control
fortalecer y consolidar el Observatorio 4 Prevencion y
Distrital de Vivienda, con el fin de Seguimiento . .,
evitar el desarrollo de nuevos ’ Subdireccion de
asentamientos ilegales y garantizar el Participacion y Relaciones
S 1egales y g - con la Comunidad
acceso de la informacion a la poblacién.
Establecer canales de comunicacion y Subsecretaria de
Fomentar la cultura de participacion, que permitan a los . Inspeccioén, Vigilancia y
. - L Subdirector de
reportar conductas ilegales | ciudadanos poner en conocimiento de la S Control
. . . . - Prevencion y
8 | relacionadas con la Entidad, sobre situaciones relacionadas 4 S
- - - Seguimiento S
enajenacion y con arrendamientos y con la Subdireccion de
arrendamiento de vivienda | enajenacion ilegal de manera fécil y Participacién y Relaciones
oportuna. con la Comunidad
Subdireccion de Barrios
o 1, Talleres con comunidad para . .,
Entornos comunitarios: S : - Subdireccién .
9 U . priorizacion de intervenciones. 6 . Subdireccion de
acompafiamiento social o . de Barrios ST .
2, Talleres pedagogicos con comunidad Participacion y Relaciones
con la Comunidad
Apoyar en la socializacion del inicio y
avance de obras de los mejoramientos
de vivienda. Subdireccién de Barrios-
. . . P . Subdireccion )
10 | Mejoramiento de Vivienda: | Adelantar el acompafiamiento social de 6 de Barrios Subdireccion de
los casos especiales que se presente Participacion y Relaciones
durante la ejecucion de los con la Comunidad
mejoramientos de vivienda.
Acompariar las mesas de trabajo,
seguimiento y actividades en los diez
territorios de la estrategia ,
Seguimiento a la estrategia | contempladas en la meta de "Coordinar Subdireccion L .
11 9 9 P 6 Subdireccion de Barrios

Habitarte:

100% de las intervenciones para el
mejoramiento integral”. Para las
localidades de Chapinero, Rafael Uribe,
Usaquén y Ciudad Bolivar.

de Barrios
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Tiempo

L, - Lider la P
No Accion Actividad en Actividad Area(s) Responsable(s)
meses
Acompafiar las mesas de trabajo,
seguimiento y actividades en los cinco
territorios de la estrategia,
Seguimiento a la estrategia | contempladas en la meta de "Coordinar Subdireccion L .
12 . . N . 6 . Subdireccion de Barrios
Habitando: 100% de las intervenciones para el de Barrios
mejoramiento integral". para las
localidades de Usme, Ciudad Bolivar,
Santa Fe y San Cristdbal.
Taller 1. Informativo L .
Taller 2. Aprobacién del plano de loteo Subdireccion de Barrios-
Acompafiamiento social en | Talleres recoleccion documentos en las Subdireccién L
13 RN - . 6 . Subdireccion de
legalizacion: localidades de Usme, Rafael Uribe de Barrios LS .
. - P Participacién y Relaciones
Uribe, Bosa, Ciudad Bolivar y con la Comunidad
Fontibon.
Las actividades principales del
componente social son:
- Contacto con los lideres del barrio
objeto de Regularizacion.
- Primer Taller o taller Informativo
general del proceso de Regularizacion. Subdireccién de Barrios-
Acompafiamiento social al | - Segundo Tallero o taller de L
S AT Subdireccion N
14 | proceso de regularizacion | Socializacion del plano de Loteo. 6 . Subdireccion de
. : - - de Barrios T .
urbanistica Para la asistencia de la comunidad a los Participacion y Relaciones
mencionados talleres, se realiza un con la Comunidad
proceso previo de convocatoria que esta
a cargo del componente social.
Para las localidades de: Usme, Rafael
Uribe U., Ciudad Bolivar, San
Cristobal, Chapinero y Usaquén.
Apoyar la planeacion e implementacion
en las localidades de las acciones Subdirector de .
. . T RSN Subdirector de
A lideradas con relacion a temas habitat Participacion y L .
15 | Fortalecimiento Local L - 12 . Participacion y Relaciones
con un enfoque de proteccion ambiental Relaciones con .
. . con la Comunidad
de acuerdo a las lineas emanadas en el la Comunidad
Plan de Gobierno
Subdirector de
Acompafiamiento a los procesos de Subdirector de | Participacion y Relaciones
L T deliberacidn en la construccion de los Participacion y con la Comunidad
16 | Planeacion Participativa . 6 -
planes de desarrollo a nivel local y Relaciones con
Distrital la Comunidad Subdireccion de
Programas y Proyectos
Subdireccién
Brindar a la ciudadania la oferta de . Administrativa —
- L . Subdirectora de
trdmites y servicios de la SDHT, asi 10 . . . L,
- . Administrativa Subdireccion de
como los canales y medios de atencion. ST .
Participacion y Relaciones
. . . con la Comunidad
Brindar a Ia} C|_udadan|a la Subdireccion
ofert_a_de tramites y ) ) o Administrativa
17 | servicios de la SDHT, asi Apoyo en las ferias de servicios del bdi d
| les v medios | Distrito, de acuerdo con la demanda 10 Su irectora de L
gomo 0s canales y Distrital o Local Administrativa Subdireccion de
e atencion. Participacion y Relaciones
con la Comunidad
Atencion a la ciudadania brindando bdireccic
informacion y orientacion sobre el Subdirectora de Subdireccion
10 Administrativa —

programa de acceso a vivienda

Administrativa
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PLAN DE PARTICIPACION SDHT 2020
Tiempo .
No Accion Actividad enp Llc_ie!’ la Area(s) Responsable(s)
Actividad
meses
Subdireccion de
Participacién y Relaciones
con la Comunidad
. S Subdirector de
. Realizar una mesa sectorial trimestral S .
Mesa Sectorial de - . . Participacién y Subsecretaria de
18 T para articular los lineamientos - Lo .
Participacion . Relaciones con | Coordinacion Operativa
sectoriales :
la Comunidad
Visibilizar el enfoque poblacional en Subsecretaria de
Promover la participacion Ic?ljgggcesos de participacion de la Subdirector de Planeacidn Politica
19 | de las poblacionales en la N . 12 Informacion L
” - Participacién en los espacios - Subdireccion de
construccion de ciudad - Sectorial e .
poblacionales de los enfoques de la Participacién y Relaciones
politica publica distrital con la Comunidad

8.3 Plan Institucional de Gestién Ambiental

El Plan Institucional de Gestién Ambiental (PIGA), es acogido por la Secretaria Distrital del Habitat como
un instrumento de planeacién de la gestion ambiental de manera que las actividades propias de la entidad
sean desarrolladas en el marco de una cultura de responsabilidad ambiental, de acuerdo con los lineamientos
dados por el Decreto Distrital 456 de 2008 "Por el cual se reforma el Plan de Gestién Ambiental del Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones"”. Desde esta perspectiva la entidad desarrollara acciones orientadas
al logro de los objetivos del Plan de Gestion Ambiental (PGA), del Distrito Capital, relacionados con el
logro de la calidad ambiental, la ecoeficiencia y la armonia socio ambiental en el Distrito.

La implementacion del Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA) se encuentra concertada
con la Secretaria Distrital de Ambiente mediante acta del 22 de marzo de 2017, se precisa que el
plan especificamente contiene la politica y objetivos ambientales, la identificacion de los aspectos
e impactos ambientales asociados al desarrollo de sus funciones, la sintesis de la normatividad
aplicable y los programas de gestion ambiental.

Alcance

El Plan Institucional de Gestion Ambiental -PIGA- de la entidad, inicia con la identificacion de la
situacion ambiental institucional, continua con la ejecucién de las acciones establecidas en cinco
(5) programas ambientales y finaliza con el control y seguimiento de las actividades desarrolladas.
Este Plan aplica al personal de la Secretaria Distrital de Habitat (servidores publicos de carrera,
provisionales y contratistas).

Objetivo General

Implementar los programas de gestion ambiental mediante acciones que promuevan el uso eficiente
de los recursos, la minimizacion del consumo de materiales, la gestion de residuos, la promocion
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de practicas sostenibles y de consumo sostenible, para controlar y reducir el impacto ambiental
generado por la entidad.

Obijetivos Especificos

e Promover la cultura de uso eficiente del recurso hidrico en los funcionarios de la entidad.
e Promover la cultura de uso eficiente de la energia en los funcionarios de la entidad

e Mejorar la gestion de los residuos generados por la entidad.

e Incorporar criterios ambientales de compra a las actividades desarrolladas por la entidad
e Promover la extension de buenas practicas ambientales.

Base Legal

Decreto 456 de 2008: "*Por el cual se reforma el Plan de Gestién Ambiental del Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones".

e Resolucion Distrital 242 de 2014: “Por la cual se adoptan los lincamientos para la
formulacién, concertacion, implementacién, evaluacion, control y seguimiento del Plan
Institucional de Gestion Ambiental —PIGA”.

e Decreto Distrital 165 de 2015: “Por el cual se reglamenta la figura del Gestor Ambiental
para las entidades distritales prevista en el Acuerdo 333 de 2008, y se dictan otras
disposiciones”.

e Decreto Distrital 815 de 2017: "Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
formulacién e implementacion de los instrumentos operativos de planeacion ambiental del
Distrito PACA, PAL y PIGA, y se dictan otras disposiciones"

Cronograma de Actividades

En el presente cronograma se detallan las actividades del Plan Institucional de Gestion Ambiental
-PIGA- de la vigencia 2020, las cuales se desarrollaran dentro de los trimestres establecidos.

Program Objetivo del

Actividad Responsable | I | 11|11l |1V
a programa
1.Uso | Promover la cultura | Realizar inspecciones periddicas de | Subdireccion de
eficiente | de uso eficiente del | fugas en las instalaciones Programasy |1 |1 1 |1
del agua | recurso hidrico en hidrosanitarias de la entidad. Proyectos.
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e il CL] Actividad Responsable | I | 11|11 |1V
a programa
los fun_uona(;lols y Realizar un inventario anual de los | Subdireccion de
con_tdra:;stas ela sistemas ahorradores de agua Programasy |1
entida instalados en las sedes de la entidad. Proyectos.
Instalar el 35% (6) de los sistemas L
Subdireccion
ahorradores de agua faltantes en las S 21212
. Administrativa
sedes de la entidad.
Real'lz_ar una campafia sem(_estral para Subdireccion de
sensibilizar a los funcionarios y
. . Programasy |1 1
contratistas de la entidad, en el uso
- Proyectos.
eficiente del agua.
Reali imiento bimestral al Subdireccion de
ealizar seguimiento bimestral a Programas y
100% del consumo de agua de la
. . e Proyectos y 21212
entidad con su respectivo andlisis de Subdireceis
los resultados obtenidos. une "_e"c"_’”
Administrativa
Subdireccion de
Realizar una capacitacion de Programas y
"Fuentes hidricas de Bogota", en la Proyectos y 1
semana ambiental. Subdireccién
Administrativa.
Real_ugr una campafia semgstral para| o o ireccion de
sensibilizar a los funcionarios y
. . Programas y 1 1
contratistas de la entidad, en el uso
.. . Proyectos.
eficiente de la energia.
Realizar seguimiento mensual al Subdireccion de
Programas
100% del consumo de energia de la Progyectos;/ 3lsl3lo
Promover la cultura | entidad con su respectivo anélisis de L
2.Us0 |\ iso eficiente del | 10s resultados obtenidos. Subdireccion
eficiente o Administrativa
de la recurso energético
.| enlos funcionarios Subdireccién de
energia . . S
en la entidad Realizar una capacitacion sobre Programas y
energia renovable, en la semana Proyectos y 1
ambiental. Subdireccion
Administrativa
. . Subdireccion de
Realizar mensualmente jornadas de
. - Programasy |3 |3 | 3 | 3
apagon ambiental.
Proyectos.
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e il CL] Actividad Responsable | I | 11|11 |1V
a programa
Subdireccion de
Programas y
. ~ Pr tos.
Realizar semestralmente campafas oyectos
. Responsable
para el uso adecuado de impresoras S 1 1
fotocopiadoras Gestion
y P ' Documental
Subdireccién
Administrativa
Subdireccion de
Programas y
Realizar trimestralmente camparias Proyegtps y
ara el uso eficiente del papel Gestion L)t
P Papet. Documental
Subdireccién
Administrativa
Subdireccion de
Actualizar e implementar la Programas y
Estrategia de Cero Papel Proyectos y !
.. | Reducir la cantidad g pet. Subdireccion
3. Gestion - - -
de residuos Administrativa
Integral
de generados en la
Resid entidad y mejorar su | Realizar mensualmente seguimiento | Subdireccion de
esiauos gestion. a la generacién de residuos Programasy [3|3| 3 | 3
reciclables Proyectos.
Realizar trimestralmente campafias | Subdireccién de
para la correcta separacion en la Programasy 11| 1 |1
fuente. Proyectos.
Realizar semestralmente jornadas de
entrega(ljde res;duoi_ge:jlgrosos Subdireccién de
generados en la entidad, Programas y
garantizando su adecuado transporte Proyectos y 1 1
y disposicion final. (Licencias Subdireccis
ambientales de almacenamiento y A(;J . |(ei:0|t(_)n
certificados de disposicion final y ministrativa
demas evidencias pertinentes).
Realizar seguimiento al Subdireccidn de
cumplimiento de la normativa Programas y
ambiental por terceros. (Aplica para Proyectos. 1 1

mantenimiento de parque automotor,
toneres, cartuchos y escombros)

Subdireccion
Administrativa
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e ik Actividad Responsable IV
a programa
L . Subdireccidn de
Incluir criterios ambientales y de Proaramas
sostenibilidad en el 100% de los Prg ectosy 1
contratos de la entidad que les y L
aplique. Subc_Jllr_eccu_)n
Administrativa
Incluir criterios : i
. . . Subdireccidn de
4. ambientales y de Realizar dos jornadas de Programas y
Consumo | sostenibilidad a las | sensibilizacion en compras Proyectos 1
sostenible | compras que realice | publicas sostenibles. S
; Subdireccién
la entidad S
Administrativa
Subdireccion de
. . Programas
Actualizar la Guia de Consumo Prcg)]yectosy
Sostenible de la entidad o
Subdireccion
Administrativa
Realizar una camparia semestral para | Subdireccion de
concientizar a los servidores de la Programas y 1 1
entidad acerca del cambio climatico. Proyectos.
Subdireccion de
. . .. Programas
Realizar las 12 jornadas de Dia sin Prgyectosy 3033
Carro Distrital. S
5. Subdireccion
Implemen | Implementar las 3 Administrativa
tacion de | lineas de accion del Subdireccion de
practlf:as componente de . Actualizar e implementar el Plan Programas y
sostenible | practicas SoStenibles. | |iaqray de Movilidad Sostenible de Proyectos.
. la entidad - PIMS Subdireccion
Administrativa
Redli - ral Subdireccién de
ealizar una campafia semestral para Programas y
mejorar las condiciones ambientales Proyectos 1 1
internas (componente auditivo y o
; Subdireccion
visual). S
Administrativa

9 PLAN DE AJUSTE Y SOSTENIBILIDAD MIPG

El Plan de Adecuacion y Sostenibilidad del SIG bajo el estandar de MIPG, es acogido por la
Secretaria Distrital del Habitat como un instrumento de planeacion para implementar el modelo
de gestion, establecido para darle cumplimiento a la meta producto “Gestionar el 100% del plan de
adecuacion y sostenibilidad SIGD-MIPG” en el marco del Decreto 807 de 2019 “Por medio del
cual se reglamenta el Sistema de Gestion en e/Distrito Capital y se dictan otras disposiciones™ y a
los lineamientos dados en la Circular No. 001 y No. 002 de 2019 emitidas por la Secretaria General
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de la Alcaldia Mayor. El presente plan es un conjunto de acciones para desarrollar los
requerimientos contenidos en el Manual Operativo del MIPG, version 2 orientadas a lograr un
avance significativo en la adecuacion del SIGD con el referente MIPG.

Objetivo General

Gestionar la implementacion de acciones puntuales que sean realizables en la vigencia, con el fin
de cerrar las brechas identificadas de la entidad con los estandares del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion descritos en el Manual Operativo del MIPG version 2 y en las Guias de ajuste
del Sistema Integrado de Gestion Distrital tomo I y II, en pro de cumplir la meta “Gestionar el
100% del plan de adecuacidn y sostenibilidad SIGD-MIPG”.

Alcance

El Plan de Adecuacion y Sostenibilidad SIGD-MIPG de la entidad, inicia con la identificacion de
las dimensiones y politicas, continua con la ejecucion de las actividades establecidas por cada
dimensién y politica y finaliza con el control y seguimiento de las actividades desarrolladas, que
den cuenta del cumplimiento o gestion de estas. Este Plan aplica al personal de la Secretaria
Distrital de Habitat (servidores publicos de carrera, provisionales y contratistas).

Base Legal

e Decreto 807 de 2019 “Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestion en e/Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones"

e Resolucion 874 de 2018: “Por la cual se unifican las disposiciones de las instancias de
coordinacion interna de la Secretarla Distrital del Habitat, se crea el Comité Institucional de
Gestion y Desempetio, y se deroga la Resolucion 137 de 2017,

e Circular No. 001 de 2019: “Directrices frente a la creacion de la meta producto del plan de
desarrollo orientada a la adecuacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Distrital
bajo el estandar MIPG”.

e Circular No. 002 de 2019: “Directrices para la formulacion del Plan de Adecuacion y
Sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Distrital con el referente MIPG”.

Cronograma de Actividades
Ver anexo 17: Plan de Adecuacion y Sostenibilidad del SIG-MIPG
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