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Proceso Transversal, Gestion Documental

Responsable - lider del proceso:

Bz Responsable del proceso de Gestion documental de la Entidad.
(o quien haga sus veces)

B obietvodelproceso  m——

Asegurar la disponibilidad, accesibilidad e integridad de los documentos y archivos de la entidad, a
fravés del desarrollo de la funcidn archivistica, aportando al logro de los objetivos institucionales, la
eficiencia administrativa y la fransparencia en la gestién publica.

B Alcance delproceso e

El proceso inicia con la planeacién archivistica, contina con las demds operaciones de la gestion
documental, finaliza con el seguimiento, la identificacion de lecciones aprendidas, buenas prdcticas y
la definicidn de planes de mejoramiento en el marco de la vision estratégica de la entidad.

Cadena de valor, Gestion Documental

SECUNDARIAS

Redlizar la transferencia
secundaria al Archivo General
de Bogotd (Direccién Distrital 1 PLANEACION DE LA

de Archivo de Bogotd) de los FUNCION ARCHIVISTICA
expedientes organizados.

8 TRANSFERENCIAS

DE ARCHIVOS Redlizar la planeacién
de la funcién archivistica
incluyendo aspectos

estratégicos y técnicos.

7 ACCESO Y CONSULTA

Brindar el servicio de

consulta y préstamo de
los expedientes.

E CREACION, RECEPCION Y
6 ALMACENAMIENTO, MANTENIMIENTO = DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

MACLSTORIRDEIOSIEXGEDIENIES Generar, recibir y distribuir los documentos

Recibir las transferencias primarias - producidos por fodas las dreas en

realizadas por las dependencias y cumplimiento de la misionalidad y los
administrar, custodiar y disponer los documentos recibidos a fravés de los canales
expedientes transferidos. oficiales establecidos por la entidad.

3 GESTION, TRAMITE Y

5 TRANSFERENCIAS CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

PRIMARIAS
Clasificar, ordenar, rotular la

Realizar la transferencia carpeta (cédigo de barras en

primaria al archivo central . los casos que aplique).
de los expedientes 4 ORGANIZACION, ACCESO Y

producidos y organizados y CONSULTA DE DOCUMENTOS
que han cumplido su tiempo Y EXPEDIENTES

de retencion. .
Mantener los expedientes

clasificados, depurados,
ordenados y actualizados en los
inventarios documentales o base
de datos del sistema de gestién
de documentos.




Proceso Transversal, Gestion Documental

] Indicadores

=
==
=

En el marco del programa de estandarizacion de procesos para el proceso de Gestion Documental,
se definieron los siguientes:

Indicador Objeto Tipo

Establecer el porcentaje de metros lineales que se descartan o
eliminan frente al total del archivo de la entidad
(El resultado de este indicador establece ahorros de espacio y
de costos. Para el ahorro de espacios, debe convertir el
resultado a metros lineales o cuadrados o cUbicos de acuerdo
a lo establecido a la Norma Técnica Colombiana 5029
(Medicion de archivos. Bogotd: 2001). Para el caso del ahorro
., en costos, utilice la conversion de metros cuadrados por el
Reduccion de . .

i valor del metro cuadrado del espacio de almacenamiento. .
Volumenes ) . . , Efectividad

Para el caso de los archivos electronicos consulte la Linea

documentales .. L, . , .
técnica para la adquisicion de un sistema electronico de
gestion documental y archivos - SGEDA)
Medir el cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones - PAA, a
fravés de la identificacion del numero de contratos que inician
su ejecucion con respecto a los planificados en dicho
insfrumento, con el fin de generar alertas tempranas que
permitan tomar las acciones a las que haya lugar para dar
cumplimiento a lo planificado.

Consulta de
expedientes de Medir el servicio de consulta en el archivo Eficacia
archivo cenfral.

En el apartado de la Caracterizacién - Indicadores, se detallan las caracteristicas especificas de cada uno de los
indicadores propuestos.
NN




Proceso Transversal, Gestion Documental

Los riesgos se definen como el efecto que se causa sobre los objetivos de las entidades, debido a
eventos potenciales (Funcion Publica,2020) En el marco del programa de estandarizacion de procesos

para el proceso de Gestion Juridica, se definieron los siguientes:

Riesgo Impacto

Posibilidad de afectacién econdmica y/o reputacional por deterioro, extravio y/o
pérdida de la documentacién que se encuentra en soportes fisicos y digitales
debido a la Falta de Apropiacion de los funcionarios y/o colaboradores en los
Temas de Gestion Documental.

Multas, sanciones o acciones de
Tutela

Pérdida de patrimonio
documental distrital (memoria
institucional)

Fuga de informacion

Posibilidad de afectacién econdmica y/o reputacional por deterioro, extravio y/o
pérdida de la documentacién que se encuentra en soportes fisicos y digitales
debido a posibles comportamientos no éticos de los servidores para el
favorecimiento de terceros.

Multas, sanciones o acciones de
Tutela

Fuga de informacion
Aumento indices de corrupcién

Afectacion de imagen
institucional

Posibilidad de afectacién econdmica por inexistencia o falencias técnicas de los
instrumentos archivisticos acorde con las necesidades de la entidad debido a
falta de conocimiento técnico para la elaboracion de los instrumentos y falta de
apropiacion de los temas de Gestion Documental por parte de los directivos.

Multas y sanciones

Documentos sin ningun tipo de
organizacion archivistica

En el apartado de la Caracterizacién - Riesgos, se detallan las caracteristicas de cada uno de los riesgos identificados.




Proceso

Gestion Documental
Caracterizacion

Estandarizacion de Procesos Transversales de la Gestion Distrital

o
BOGOT.

SECRETARIA

GENERAL




Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

Actividades Planear

Organizacion de las
Naciones Unidas -
ONU

Objetivos de Desarrollo
Sostenible

Normas y legislacion
Nacional y/o Distrital
vigente y documentos
asociados (Guias,

Concejo de Bogotd

ST DT 2 linea mrigﬁ?cljso |l‘eosr,mcﬂos

nacional y distrital infografias,
metodologias, entre
otros) sobre gestion

documental y
archivos.
Alcaldia Mayor de
Bogota Plan de Desarrollo

Distritall

Consejo Nacional de
Politica Econémica y
Social (CONPES)

CONPES Nacionales
que incluyen temas
relacionados con el
manejo de
informacién y la
gestion documental.

Consejo de Politica
Econdémica y Social
del Distrito Capital
(CONPES D.C.)

CONPES Distritales que
incluyen temas
relacionados con el
manejo de
informacién y la
gestion documental.

Proceso "Gestion
documental"

Actualizacién total o
parcial del diagndstico
integral de la gestién
documental y la
administracion de
archivos

Resultados de
seguimiento a la
Politica de Gestion
Documental

Resultados de avance
del Programa de
Gestion Documentall -
PGD

Seguimientos y
productos del Plan
Institucional
Archivistico - PINAR

Proceso "Gestion
documental"
(Unidades productoras
o dependencias)

Necesidades
documentales y
archivisticas

PLANEACION DE LA
FUNCION
ARCHIVISTICA

Realizar la
planeaciéon de la
funcién archivistica
incluyendo
aspectos
estratégicos y
técnicos en
articulacién con la
Plataforma
Estratégica de la
entidad y el Plan
Estratégico de
Tecnologias de la
Informacién vy las
Comunicaciones
(PETI), para definir
los instrumentos
archivisticos que
cubra las fases del
ciclo de vida de los
documentos y los
elementos minimos
necesarios de toda
la producciéon
documental de la
entidad
independientement
e de su soporte.

Diagnéstico integral de la gestion
documental y la administracion de
archivos

Politica de Gestiéon Documental
aprobada y publicada

Programa de Gestién Documental
(PGD) equivalente en el Distrito al
Sistema de Informacién de Gestion
de Archivos- SIGA de la entidad
aprobado y publicado, incluyendo
el Plan Operativo del proceso (o el
que haga sus veces)

Plan Institucional Archivistico
(PINAR) aprobado y publicado por
vigencia

Instrumentos Archivisticos:

Cuadro de Caracterizaciéon
Documental construido

Cuadro Unico de Clasificaciéon
Documental (CUCD) aprobado y
publicado

Tabla de Retencién Documental
(TRD) convalidada y publicada

Tabla de Valoracion Documental
(TVD) convalidada y publicada

Modelo de requisitos para el disefio
del sistema de gestion electronica
de documentos y archivos
aprobado

Banco terminolégico de tipos, series
y sub-series documentales
aprobado

Flujos documentales asociados a
mapa de procesos disefados,
aprobados y parametrizados

Tabla de Control de Acceso
aprobada y parametrizada

Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) aprobado y publicado

Esquema de metadatos para la
gestion de documentos adoptado
y parametrizado en el Sistema de
Gestion Electronica de Documentos
y Archivos de la entidad

Sistema de Gestion Electrénica de
documentos y Archivo (SGEDA)
adoptado

Mapa de ubicacion topogrdfica de
los archivos de la entidad
publicado

Manual de archivo y
correspondencia aprobado

Ofros instrumentos que la Entidad
considere necesarios.

Proceso "Gestion
Documental"

Proceso
"Direccionamiento
Estratégico"

Proceso
"Evaluacion
Independiente"
Todos los procesos
de la entidad
(Unidades
productoras o
dependencias,
servidores y
colaboradores de
la entidad)

Ciudadania
Grupos de valor

Grupos de interés

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos

T




Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

Actividades Planear

Diagnéstico integral de la gestion

Plan Estratégico documental y la administracién de
Sectorial (aplica para archivos
<5 en’rldc;;l?ocr;]beza e Politica de Gestiéon Documental
aprobada y publicada

Planeacién estratégica Programa de Gestion Documental
de la entidad (Contexto (PGD) equivalente en el Distrito al

Institucional; Misién: Sistema de Informacién de Gestion
Visién; Objetivos de Archivos- SIGA de la entidad

aprobado y publicado, incluyendo
el Plan Operativo del proceso (o el
que haga sus veces)

estratégicos; y Plan
Estratégico Institucional)

Mapa de procesos Plan Institucional Archivistico
(PINAR) aprobado y publicado por
Proceso Mapa de riesgos PLANEACION DE LA vigeneia
W N . I
Direccionamiento » FUNCION Instrumentos Archivisticos:
Estratégico Plan de Accién ARCHIVISTICA
Institucional. Cuadro de Caracterizacién
Realizar la Documental construido Proceso "Gestion
Directrices internas para planeacion de la . L Documental”
la implementacion y/o funcién archivistica Dgéﬁﬂf;fgf?gﬁ&%'giﬁgggﬁgy
forToIei/l\rler’lgn’ro del |nc|uye?do publicado i Pn.)ceso. .
aspectos ireccionamiento
estratégicos y Tabla de Retencién Documental Estratégico"
nformes de seguimiento écnicos en convalidada y publicada
Inf d g Il 1 TRD lidad blicad
de las politicas de articulaciéon con la . ol Proceso
es”én desem eﬁo, apla de valoracion bocumental " 7
8 Y . P Plojaformo (TVD) convalidada y publicada Eleua(Elon "
planes sectoriales, Estratégica de la Independiente
institucionales, entidad y el Plan Modelo de requisitos para el disefio Todos los procesos
operativos anuales y Estratégico de del sistema de gestién electrénica de la entidad
proyectos Tecnologias de la de documentos y archivos (Unidades
Informacién vy las aprobado productoras o
omunicaciones - . ) dependencias,
. ANCO TerminologIco de TIpos, series .
(%ETI) para definir 3 IS EEIED E i sgrwdores
o y sub-series documentales y
los instrumentos aprobado colaboradores de
archivisticos que la entidad)
cubra las fases del Flujos documentales asociados a
" ot ciclo de vida de los mapa de procesos disenados, Ciudadania
Proces9 Gestion aprobados y parametrizados
Juridica” documentos y los
Normatividad vigente ﬁ;ecrgfgrzgz gnén;gwo? é TGb'Obd‘Zcomro‘ de ’??Ceciso Grupos de valor
Instancias nacionales aplicable al proceso - aprobada y parametrizada o
disirifflles u‘; er v > 2 la produccion Grupos de interés
y q documental de la Sistema Integrado de Conservacion
normas entidad (SIC) aprobado y publicado

independientement

Esquema de metadatos para la
e de su soporte. g 2

gestion de documentos adoptado

y parametrizado en el Sistema de
Gestion Electronica de Documentos
y Archivos de la entidad

Decreto Distrital o

Sistema de Gestion Electrénica de
D/?rzz::/%o dctielgs?rilé?zj?o documentos y Archivo (SGEDA)
- > adoptado
Organizacional
Proceso "Gestién Mapa de ubicacion topogrdfica de
L Resolucion de manual los archivos de la entidad
Estrate%l‘.clz; g;l) "'ralento S U RS ¥ sulblicese
competencias

Manual de archivo y

laborales, acorde con la comespondencia aprobado

normatividad y las

directrices vigentes Ofros instrumentos que la Entidad
aplicables considere necesarios.

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos

T




Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

Actividades Planear

Proceso "Gestion de
tecnologia de la
Informacién y las
Comunicaciones"

Plan Estratégico de
Tecnologias de la
Informacién - PETI

incluyendo la
arquitectura empresarial
de la entidad

Estrategia de
Innovacion y
tecnologias emergentes

Esquema de gobierno

de Tl aprobado por la
entidad

Politicas y Lineamientos
de Gobierno de T.I. de
la Entidad actualizadas

Plan de Seguridad y
Privacidad de la
informacién MPSPI

Estrategia de seguridad

Recursos de
Infraestructura T
(dispositivos méviles,
audiovisuales, redes,
personales y servidores,
data center) y
telecomunicaciones,
administrados y
gestionados

Infraestructura y
servicios en la nube en
Funcionamiento

Sistemas de informacién
y bases datos
implementados y en
operacion.

Planes de respaldo y
recuperacion de
Infraestructura Tl

implementados y en

operacion

PLANEACION DE LA
FUNCION
ARCHIVISTICA

Realizar la
planeaciéon de la
funcién archivistica
incluyendo
aspectos
estratégicos y
técnicos en
articulacién con la
Plataforma
Estratégica de la
entidad y el Plan
Estratégico de
Tecnologias de la
Informacién vy las
Comunicaciones
(PETI), para definir
los instrumentos
archivisticos que
cubra las fases del
ciclo de vida de los
documentos y los
elementos minimos
necesarios de toda
la producciéon
documental de la
entidad
independientement
e de su soporte.

Diagnéstico integral de la gestion
documental y la administracion de
archivos

Politica de Gestiéon Documental
aprobada y publicada

Programa de Gestién Documental
(PGD) equivalente en el Distrito al
Sistema de Informacién de Gestion
de Archivos- SIGA de la entidad
aprobado y publicado, incluyendo
el Plan Operativo del proceso (o el
que haga sus veces)

Plan Institucional Archivistico
(PINAR) aprobado y publicado por
vigencia

Instrumentos Archivisticos:

Cuadro de Caracterizaciéon
Documental construido

Cuadro Unico de Clasificaciéon
Documental (CUCD) aprobado y
publicado

Tabla de Retencién Documental
(TRD) convalidada y publicada

Tabla de Valoracion Documental
(TVD) convalidada y publicada

Modelo de requisitos para el disefio
del sistema de gestion electronica
de documentos y archivos
aprobado

Banco terminolégico de tipos, series
y sub-series documentales
aprobado

Flujos documentales asociados a
mapa de procesos disefados,
aprobados y parametrizados

Tabla de Control de Acceso
aprobada y parametrizada

Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) aprobado y publicado

Esquema de metadatos para la
gestion de documentos adoptado
y parametrizado en el Sistema de
Gestion Electronica de Documentos
y Archivos de la entidad

Sistema de Gestion Electrénica de
documentos y Archivo (SGEDA)
adoptado

Mapa de ubicacion topogrdfica de
los archivos de la entidad
publicado

Manual de archivo y
correspondencia aprobado

Ofros instrumentos que la Entidad
considere necesarios.

Proceso "Gestion
Documental"

Proceso
"Direccionamiento
Estratégico"

Proceso
"Evaluacion
Independiente"
Todos los procesos
de la entidad
(Unidades
productoras o
dependencias,
servidores y
colaboradores de
la entidad)

Ciudadania
Grupos de valor

Grupos de interés

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos

T




Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

Actividades Hacer

Proceso "Gestion
documental"
(Ventanilla Gnica
(sedes electrénicas) o

Unidades v oficinas de
correspondencia)

* Programa de Gestion
Documental (PGD)
equivalente en el Distrito al
Sistema de Informacién de
Gestion de Archivos- SIGA de
la entidad aprobado y
publicado

* Flujos documentales
asociados a mapa de
procesos disenados,
aprobados y parametrizados

* Sistema de Gestion
Electrénica de documentos y
Archivo (SGEDA)
implementado

* Tabla de Control de Acceso,

aprobada y parametrizada

* Cuadro Unico de
Clasificaciéon Documental
(CUCD) aprobado y
publicado

* Cuadro de Caracterizacion
Documental construido

* Manual de archivo y
correspondencia aprobado

* Banco terminolégico de
fipos, series y sub-series
documentales aprobado

* Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) aprobado
y publicado

* Peticiones, consultas, quejas,
reclamos, sugerencias y
denuncias recibidas.

Plan Institucional Archivistico
(PINAR) aprobado y
publicado por vigencia

* Tabla de Retencion
Documental (TRD)
convalidada y publicada

* Modelo de requisitos para el

disefio del sistema de gestion

electrénica de documentos y
archivos aprobado

* Esguema de metadatos
para la gestion de
documentos adoptado y
parametrizado en el Sistema
de Gestién Electrénica de
Documentos y Archivos de la
entidad

Ofros instrumentos que la
Entidad considere necesarios.

CREACION, RECEPCION
Y DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS

Generar, recibir y
distribuir los documentos
producidos por todas las

dreas en cumplimiento
de la misionalidad y los
documentos recibidos a
través de los canales
oficiales establecidos
por la entidad, incluso el
correo electrénico, bajo
las politicas, estdndares
y requisitos definidos en
el Programa de Gestion
Documental - PGD de la
entidad.

*Documentacién
producida bajo los
pardmetros de
normalizaciéon
definidos por la
entidad,
independientemen
te de su soporte.

*Registros de
enfrada y salida de
comunicaciones

oficiales / Control
de radicaciones

* Listas, matrices o
controles de
distribucién de
correspondencia.

* Flujos
documentales
implementados

* Aplicaciéon de
medidas del
Sistema Integrado
de Conservaciéon

Todos los procesos
de la entidad
(Unidades
productoras o
dependencias,
servidores y
colaboradores de
la entidad)

Ciudadania
Grupos de valor

Grupos de interés

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos

T




Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

Actividades Hacer

Proceso
"Relacionamiento con
la Ciudadania”
Ciudadania

Grupos de valor

Grupos de interés

*Documentacion recibida
independientemente de su
soporte y a través de todos los
canales de recepcion,
incluyendo el correo
electrénico.

CREACION, RECEPCION
Y DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS

Generar, recibir y
distribuir los documentos
producidos por todas las

dreas en cumplimiento
de la misionalidad y los
documentos recibidos a
través de los canales
oficiales establecidos
por la entidad, incluso el
correo electrénico, bajo
las politicas, estdndares
y requisitos definidos en
el Programa de Gestiéon
Documental - PGD de la
entidad.

*Documentacion
recibida bajo los
pardmetros de
normalizacion
definidos por la
entidad.

Todos los procesos
de la entidad

(Unidades
productoras o
dependencias,

servidores y
colaboradores de

la entidad)

Ciudadania
Grupos de valor

Grupos de interés

Todos los procesos de
la entidad (Servidores
y colaboradores de la
entidad, Unidades
productoras o
dependencias)

Civdadania
Grupos de valor

Grupos de interés

* Programa de Gestion
Documental (PGD)
equivalente en el Distrito al
Sistema de Informacién de
Gestion de Archivos- SIGA de
la entidad aprobado y
publicado, incluyendo el Plan
Operativo del proceso (o el
que haga sus veces)

*Cuadro Unico de
Clasificaciéon Documental
(CUCD) aprobado y
publicado

* Flujos documentales
asociados a mapa de
procesos disenados,
aprobados y parametrizados

* Sistema de Gestion
Electrénica de documentos y
Archivo (SGEDA) adoptado.

* Mapa de ubicaciéon
topogrdfica de los archivos
de la entidad publicado

Sistema de Gestiéon
Electrénica de documentos y
Archivo (SGEDA)

* Manual de archivo y
correspondencia aprobado

* Cuadro de Caracterizacion
Documental construido

GESTION, TRAMITE Y
CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS

Clasificar, ordenar,
rotular la carpeta
(cédigo de barras en los
casos que aplique) y
diligenciar el registro de
inventario de unidades
documentales en el
Sistema de Gestion
Electrénica de
Documentos y Archivo -
SGEDA u otra solucién
tecnoldgica que facilite
el registro, consulta y
acceso de los
expedientes.

* Documentacion
framitada en
cumplimiento de
los requisitos de la
producciéon y
gestion.

* Registros del
Inventario
documental de
archivos de gestion
en el Sistema de
Gestion Electrénica
de Documentos y
Archivo (SGEDA).

* Expedientes
documentales
(fisicos,
electrénicos e
hibridos)
debidamente
creados, con base
en el Cuadro Unico
de Clasificacion
Documental
(CUCD) y el
Cuadro de
Caracterizacién
Documental

* Aplicaciéon de
medidas del
Sistema Integrado
de Conservaciéon

Todos los procesos
de la entidad

(Servidores y
colaboradores de
la entidad,

Unidades
productoras o
dependencias)
Ciudadania

Grupos de valor

Grupos de interés

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos

T




Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

Actividades Hacer

Todos los procesos de
la entidad (Servidores
y colaboradores de la
entidad, Unidades
productoras o
dependencias)

Civdadania
Grupos de valor

Grupos de interés

* Manual de archivo y
correspondencia aprobado

*Solicitudes de consulta y
prestamos

*Sistema de Gestion

Electrénica de documentos y
Archivo (SGEDA)

* Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) aprobado
y publicado

* Expedientes documentales
(fisicos, electrénicos e
hibridos) debidamente
creados, con base en el
Cuadro Unico de
Clasificaciéon Documental
(CUCD) y el Cuadro de
Caracterizacién Documental

ORGANIZACION,
ACCESO Y CONSULTA
DE DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES

Mantener los
expedientes
clasificados, depurados,
ordenados y
actualizados en los
inventarios
documentales o base
de datos del sistema de
gestion de documentos,
con el objetivo de
colocar a disposicién de
los usuarios internos y
externos la
documentacién de
acuerdo con las normas
y requisitos establecidos
por la enfidad.

* Unidades
documentales
organizadas

* Inventario
documental
actualizado en el
Sistema de Gestion
Electrénica de
Documentos y
Archivo (SGEDA)

* Estadisticas de
consultas y
prestamos de
unidades
documentales

* Aplicaciéon de
medidas del
Sistema Integrado
de Conservaciéon

Todos los procesos
de la entidad
(Servidores y

colaboradores de

la entidad,

Unidades
productoras o
dependencias)

Ciudadania
Grupos de valor

Grupos de interés

Todos los procesos de
la entidad (Servidores
y colaboradores de la
entidad, Unidades
productoras o
dependencias)

* Plan o cronograma de
transferencias primarias
(fisicas / electrénicas) incluido
en el Programa de Gestiéon
Documental (PGD)

* Tabla de Retencion
Documental (TRD)
convalidada y publicada

* Sistema de Gestion
Electrénica de documentos y
Archivo (SGEDA)

* Procedimiento de
transferencias primarias
incluido en el Programa de
Gestion Documental (PGD)

* Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) aprobado
y publicado

TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS

Realizar la transferencia
primaria al archivo
central de los
expedientes producidos
y organizados y que han
cumplido su tiempo de
retencién estipulados en
la Tabla de Retencién
Documental (TRD),
cumpliendo con el plan
o cronograma de
fransferencias primarias
y el procedimiento
intferno correspondiente.

* Unidades
documentales
transferidas que
cumplan con los
tiempos
establecidos en las
Tablas de
Retencion
Documental (TRD).

* Inventario
documental
actualizado en
Sistema de Gestion
Electrénica de
documentos y
Archivo (SGEDA)

* Aplicaciéon de
medidas del
Sistema Integrado
de Conservaciéon

Todos los procesos
de la entidad
(Servidores y

colaboradores de

la entidad,

Unidades
productoras o
dependencias)

Proceso de
"Gestién
documental"
(Archivo Central)

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos

T




Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

Actividades Hacer

Proceso de "Gestion
documental" (Oficinas
de gestion
documental)

*Unidades documentales
transferidas que cumplan con
los tiempos establecidos en
las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

* Inventario documental
actualizado en Sistema de
Gestion Electrénica de
documentos y Archivo
(SGEDA)

* Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) aprobado
y publicado

* Programa especifico de
reprografia del programa de
gestion documental.

* Mapa de ubicaciéon
topogrdfica de los archivos
de la enfidad

*Tabla de Retencion
Documental (TRD)
convalidada y publicada

* Tabla de Valoracién
Documental (TVD)
convalidada y publicada

Proceso de
"Confratacién"

Ordenes de servicio

ALMACENAMIENTO,
MANTENIMIENTO Y
CUSTODIA DE LOS

EXPEDIENTES

Recibir las transferencias
primarias realizadas por
las dependencias de
acuerdo con el plan o
cronograma de
fransferencias primarias
de conformidad con el
procedimiento interno
establecido y
administrar, custodiar y
disponer los expedientes
fransferidos de acuerdo
con los criterios técnicos
para su conservacion y
preservacion de
conformidad en el
procedimiento interno
establecido.

* Expedientes
documentales
(fisicos,
electrénicos e
hibridos)
conservados y
custodiados

* Inventario
documental
actualizado en
Sistema de Gestion
Electrénica de
documentos y
Archivo (SGEDA)

* Acta o
documento
equivalente de
recibo de la
fransferencia
primaria.

* Aplicaciéon de
medidas del
Sistema Integrado
de Conservaciéon

* |dentificacion de
unidades
documentales de
valor histérico,
cultural,
investigativo y
legal.

* Acta de
aprobacién del
Comité
Institucional de
Gestion y
Desempeno o
quien haga sus
veces de
eliminacién de
documentos

*Mapa de
ubicacién
topogrdfica de los
archivos de la
entidad
actualizado

Todos los procesos
de la entidad
(Servidores y

colaboradores de

la entidad,

Unidades
productoras o
dependencias)

Proceso de
"Gestién
documental"
(Archivo Central)
Civdadania

Grupos de valor

Grupos de interés

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
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Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

Actividades Hacer

Proceso de "Gestion
documental" (Archivo
Central)
Civdadania
Grupos de valor

Grupos de interés

* Sistema de Gestion
Electrénica de documentos y
Archivo (SGEDA)

* Expedientes documentales
(fisicos, electrénicos e
hibridos) conservados y
custodiados

*Mapa de ubicacion
topogrdfica de los archivos
de la entidad actualizado

*Solicitudes de consulta y
prestamos

*Tabla de Control de Acceso
aprobada y parametrizada

* Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) aprobado
y publicado

ACCESO Y CONSULTA
DE ARCHIVOS

Brindar el servicio de
consulta y préstamo de
los expedientes a través
del Sistema de Gestidon

Electrénica de
documentos y Archivo -
SGEDA, custodiados en

el archivo central.

* Inventario
documental
actualizado en
Sistema de Gestion
Electrénica de

documentos y
Archivo (SGEDA)

* Estadisticas de
consultas y

prestamos de
unidades

documentales

* Aplicaciéon de
medidas del
Sistema Integrado
de Conservaciéon

Todos los procesos
de la entidad
(Servidores y

colaboradores de

la entidad,

Unidades
productoras o
dependencias)

Proceso de
"Gestién
documental"
(Archivo Central)
Civdadania

Grupos de valor

Grupos de interés

Proceso de "Gestion
documental" (Archivo
Central)

Archivo General de
Bogotd

* Plan de transferencias
secundarias incluido en el
Programa de Gestion
Documental (PGD)

*Tabla de Retencion
Documental (TRD)
convalidada y publicada

* Tabla de Valoracién
Documental (TVD)
convalidada y publicada

* Procedimiento de
transferencias secundarias
incluido en el Programa de
Gestion Documental (PGD)

* Guia de fransferencias
secundarias de la Direccién
Distrital de Archivo de Bogotd

* Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) aprobado
y publicado

TRANSFERENCIAS
SECUNDARIAS

Realizar la transferencia
secundaria al Archivo
General de Bogotd
(Direccién Distrital de
Archivo de Bogotd) de
los expedientes
organizados, de
acuerdo con los
pardmetros establecidos
en la tabla de retencién
o de valoraciéon
documental, de
conformidad con el
plan de fransferencias
secundarias y guia de
transferencias
secundarias de la
Direccion Distrital de
Archivo de Bogotd.

* Unidades
documentales a
transferir al Archivo
General de Bogotd
en cumplimiento
de los requisitos
establecidos para
las transferencias
secundarias.

* Inventario
documental
actualizado en
Sistema de Gestion
Electrénica de
documentos y
Archivo (SGEDA)

* Acta o
documento
equivalente de
recibo de la
fransferencia
secundaria.

* Acta, informe o
documento
equivalente en
que se detalle la
realizacién de la
seleccién aplicada
a los documentos
a transferir en
fransferencia
secundaria.

* Aplicaciéon de
medidas del
Sistema Integrado
de Conservaciéon

Todos los procesos
de la entidad

(Servidores y
colaboradores de
la entidad,
Unidades
productoras o
dependencias)

Proceso de
"Gestién
documental"
(Archivo Central)
Civdadania

Grupos de valor

Grupos de interés

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
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Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

Actividades Verificar

Proceso "Gestion
Juridica”

Instancias nacionales
y distritales que emiten

Normatividad vigente aplicable al
proceso.

normas
Reportes de gestién de riesgos del
proceso
Lineamientos para el seguimiento ala
Proceso gestion institucional
"Direccionamiento
Estratégico" Andlisis de medicion de los indicadores

del proceso

Reportes de revision redlizados al
proceso por la alta direccion

Proceso "Evaluacién
Independiente”

Entes externos de
control

Archivo General de la
Nacién

Informes de seguimientos y auditorias
infemas y extemas realizadas ol proceso
de "Gestion documental’

Direccién Distrital de
Archivo Bogotd

Informe de seguimiento estratégico
al cumplimiento de la normativa
archivistica en las enfidades del

Distrito Capital.

Departamento
Administrativo de la
Funcién Publica

Resultados del Formulario Unico
Reporte de Avances de la Gestion-
FURAG (Politica de Gestion
Documental).

Revisar,
analizar y
evaluar el

cumplimiento
de metas,
gestion y
desempeno
del proceso
de Gestion
documental.

Evidencias de la
revision y andlisis
de los resultados
de la gestion y
desempeno del
proceso

Resultados de la
ejecucion del
Plan Operativo
del proceso (o el
que haga sus
veces)

Actualizacion
total o parcial
del diagndstico
integral de la
gestion
documental y la
administracion
de archivos

Resultados de
seguimiento ala
Politica de
Gestion
Documental

Resultados de
avance del
Programa de
Gestion
Documental -
PGD

Seguimientos y
productos del
Plan Institucional
Archivistico -
PINAR

Proceso de "Gestién
documental"

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
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Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

Actividades Actuar

Lineamientos y
directrices de la
alta direccién
para mejorar la

Proceso Py
Direccionamiento gsglliﬁgo(ie dkejs
Estrategico desempeio,
planes,
programas y
proyectos.
Proceso Evaluacion
Independiente de la
Gestion Informes de
Auditorias internas
Organismos de control y externas

(Distritales y
nacionales)

Proceso "Gestion
documental"

Evidencias de la
revision y andlisis
de los resultados
de la gestion y
desempeno del
proceso

Resultados de la
ejecucion del
Plan Operativo
del proceso (o el
que haga sus
veces)

Actualizacion
total o parcial del
diagndstico
integral de la
gestion
documental y la
administraciéon de
archivos

Resultados de
seguimiento ala
Politica de
Gestion
Documental

Resultados de
avance del
Programa de
Gestion
Documental -
PGD

Seguimientos y
productos del
Plan Institucional
Archivistico -
PINAR

Analizar, identificar las
acciones de mejora,
divulgar buenas
précticas y lecciones
aprendidas del
proceso Gestion
Documental.

Ajustes al Plan Operativo (o
el que haga sus veces)

Actualizacion de los
instrumentos archivisticos

Buenas prdcticas y
lecciones aprendidas
divulgadas

Planes de mejoramiento
formulados e
implementados

*Planes de mejoramiento
archivisticos (PMA)
formulados e
implementados

Todos los procesos
de la enfidad
(Servidores y

colaboradores de

la entidad,

Unidades
productoras o
dependencias)

Proceso de Gestion
Documental

Organismos de
control (Distritales y
nacionales)

Archivo General de
la Nacién

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
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Fichas de indicador 1, Gestion Documental

Nombre del indicador:
@ Reducciéon de Volumenes documentales.

Objetivo del indicador:
% Establecer el porcentaje de metros lineales que se descartan o eliminan frente al total
=z del archivo de la entidad.

Féormula de calculo:

} Naturaleza del indicador:
) ) Simple

(Unidades documentales fransferidas de
archivo + Unidades documentales
eliminadas de archivo) / (Total de
unidades documentales de archivo) x100%

} Tendencia:
Creciente

[
sesssnnnun®annnnnnnnsn

} Tipo de indicador:
Efectividad

Corscteces dlndeador

Unidades documentales transferidas de archivo.
Fuente: Actas de fransferencia.

NUmero de unidades documentales transferidas de archivo.

Unidades documentales eliminadas de archivo.
Fuente: Actas de eliminacion.

NUmero de unidades documentales eliminadas de archivo.

Variables

Total de unidades documentales de archivo.
Fuente: Inventarios documentales.

Total de unidades documentales de archivo.

Unidad de medida | Porcentaje

Periodicidad Semestral

De acuerdo a

Sl ek cada entidad Satisfactorio: 10 a 30

Deficiente: menor del 10

Y\
BOGOT.




Fichas de indicador 2, Gestion Documental

Nombre del indicador:

&

Consulta de expedientes de archivo central.

Objetivo del indicador:

£
&
]

Féormula de calculo:

(No. de solicitudes de expedientes
atendidas oportunamente) / (No. de
solicitudes de consulta de expedientes
recibidas) x100%

Medir el servicio de consulta en el archivo.

} Naturaleza del indicador:
Simple

} Tendencia:
Constante

sassnnnnnn®annnnnnnnn

} Tipo de indicador:
Eficacia

Corscteces dlndeador

Variables

No. de solicitudes de expedientes atendidas oportunamente.
Fuente: Registro de consulta o Inventario documental .

NUmero de solicitudes de expedientes atendidas que cumplan los acuerdos de niveles
de servicio.

No. de solicitudes de consulta de expedientes recibidas.
Fuente: Registro de consulta o Inventario documental.

NUmero de solicitudes de consulta de expedientes recibidas.

Unidad de medida | Porcentaje

Periodicidad Mensual

Linea Base 100% Satisfactorio: 85% - 89 % de la meta

Deficiente: 0% - 79% de la meta

Y\
BOGOT.




Riesgos del Proceso de Gestion Documental

Evaluacién para

FACTOR DE clasificar los
ACTIVIDADES CLAVE DEL ?II:EESS CAUSA CAUSA RAZ DESCRIPCION DEL Ihépégggégggggx) Riesgos.* TIPO DE
PROCESO INMEDIATA RIESGO RIESGO
generadora del (CORRUPCION) [ _| | -
riesgo)
CREACION, RECEPCION Y
DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS:
Generar, recibir y distribuir los
documentos producidos por todas las
areas en cumplimiento de la
misionalidad y los documentos
recibidos a través de los canales
oficiales establecidos por la entidad,
incluso el correo electrénico, bajo las
politicas, estandares y requisitos
definidos en el Programa de Gestion
Documental - PGD de la entidad.
GESTION, TRAMITE Y - -
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS: Posibilidad de afectacion
. economica y/o reputacional
Deterioro, ] . .
» . por deterioro, extravio y/o | Multas, sanciones o
Clasificar, ordenar, rotular la carpeta extravio y/o L .
o i pérdida de la acciones de Tutela
(codigo de barras en los casos que pérdida de la ) B
aplique) y diligenciar el registro de documentaci Pomblgs CEEMETEEUNAIOES ) .
A N U Ao Recurso 6n que se comE)?namlentos ' e'zncuent.rav en soportles Pérdida de patrlmgnlo X Gestion
. ., L. Humano no éticos de los | fisicos y digitales debido a | documental distrital
en el Sistema de Gestion Electronica encuentra en o o S
) funcionarios y/o | la Falta de Apropiacion de |(memoria institucional)
de Documentos y Archivo - SGEDA u soportes o
i L o L colaboradores los funcionarios y/o
otra solucion tecnoldgica que facilite el fisicos y colaboradores en os Fuaa de inf L
registro, consulta y acceso de los digitales 7a uga de Informacion
Temas de Gestion

expedientes.

ORGANIZACION, ACCESO Y
CONSULTA DE DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES:

Mantener los expedientes clasificados,
depurados, ordenados y actualizados
en los inventarios documentales o base
de datos del sistema de gestion de
documentos, con el objetivo de colocar
a disposicion de los usuarios internos y
externos la documentacion de acuerdo
con las normas y requisitos
establecidos por la entidad.

Documental

BOGOT/\




Riesgos del Proceso de Gestion Documental

Evaluacién para

del Sistema de Gestion Electrénica de
documentos y Archivo - SGEDA,
custodiados en el archivo central.

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS:

Realizar la transferencia secundaria al
Archivo General de Bogota (Direccion
Distrital de Archivo de Bogotd) de los
expedientes organizados, de acuerdo
con los parametros establecidos en la
tabla de retencion o de valoracion
documental, de conformidad con el plan
de transferencias secundarias y guia de
transferencias secundarias de la
Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

FACTOR DE clasificar los
RIESGO o IMPACTO (GESTION) : a
. Riesgos.
ACTIVIDADES CLAVE DEL PROCESO| (Fuente CAUSA CAUSA RAIZ DESCRIFCION DEL O CONSECUENCIA g Ugols
INMEDIATA RIESGO - RIESGO
generadora (CORRUPCION) | alols
del riesgo)
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS:
Realizar la transferencia primaria al
archivo central de los expedientes
producidos y organizados y que han
cumplido su tiempo de retencién
estipulados en la Tabla de Retencion
Documental (TRD), cumpliendo con el
plan o cronograma de transferencias
primarias y el procedimiento interno
correspondiente.
ALMACENAMIENTO,
MANTENIMIENTO Y CUSTODIA DE
LOS EXPEDIENTES:
Recibir las transferencias primarias Ealtg’ de
: ) Apropiacion de los
realizadas por las dependencias de o .
funcionarios y/o Posibilidad de
acuerdo con el plan o cronograma de - o
o ) afectacion econémica .
transferencias primarias de conformidad colaboradores en | vi tacional Multas, sanciones o
con el procedimiento interno establecido . y'o rlepu amona’ PO I acciones de Tutela
- . ' Deterioro, los temas de | deterioro, extravio y/o
y administrar, custodiar y disponer los . ) o
expedientes transferidos de acuerdo extravio ylo S perdida de la Fuga de inf i0
P T pérdida de la documentacion que se ROgiCeiioacon
con los criterios técnicos para su Recurso d tacié Documental " rt x | x IxlIxlc o
conservacion y preservacion de Humano ocumentacion enc'u(.en a en. S.OPO ] Aumento indices de orrupcion
) - : que se encuentra fisicos y digitales L
conformidad en el procedimiento interno : . corrupcion
} en soportes Falta de debido a posibles
establecido. - . : . .
fisicos y digitales [infraestructura fisica| comportamientos no L )
tecnoldgica éticos de los Afectacion de imagen
ACCESO Y CONSULTA DE / g servidores para el institucional
ARCHIVOS: res p
Falta de favorecimiento de
Brindar el servicio de consulta y orggm;amon terceros
) . archivistica de la
prestamo de los expedientes a través s
documentacion

BOGOT/\




Riesgos del Proceso de Gestion Documental

(PETI), para definir los instrumentos
archivisticos que cubra las fases del
ciclo de vida de los documentos y los
elementos minimos necesarios de

toda la produccién documental de la
entidad independientemente de su

soporte.

acorde con las
necesidades de
la entidad

Documental por -
para la elaboracién de
parte de los

conocimiento técnico

los instrumentos y falta
de apropiacion de los
temas de Gestion
Documental por parte
de los directivos.

directivos.

tipo de organizacion

FACTOR DE Evaluacion para
ACTIVIDADES CLAVE DEL F({Lisﬁg CAUSA | .\ icr raiz | DESCRIPCION DEL IMP@SLCS)E(SSELS? o C';is;fs'firskfs TIPO DE
PROCESO INMEDIATA RIESGO T RIESGO
generadora del (CORRUPCION) _alal <
riesqo)
PLANEACION DE LA FUNCION
ARCHIVISTICA Posibilidad de
afectacion econémica
Realizar la planeacion de la funcion por inexistencia o
archivistica incluyendo aspectos ) . falencias técnicas de los
estratégicos y técnicos en LI instrumentos
articulacion con la Plataforma e IR archivisticos acorde con|  Multas y sanciones
Estratégica de la entidad y el Plan tecnicas de los | apropiacion de las necesidades de la .
Estratégico de Tecnologias de la insirumentos | os temas de entidad debido a falta de] Documentos sin ningun | X Gestion
Informacion y las Comunicaciones s S

BOGOT/\




Normograma del

Proceso Gestion Documental

ANO DE .
CI;“AOS::I:;‘;::VISN NUMERO EXPEDICION QUIEN EXPIDE EPIGRAFE ::;E:;LOE
DE LA NORMA
N . K .. Articulos 1 al 22
Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre .
CONGRESO DE S ] Los articulos
LEY 47 1920 COLOMBIA bibliotecas, museos y archivos y sobre documentos| o 10,19,20 y 21
y objetos de interés publicos. ho aplican,
CONGRESO DE "Por la cual se autoriza al Poder Ejecutivo a adherir Todo el
LEY 14 1936 COLOMBIA al Tratado sobre la proteccion de muebles de valorfarticulado de Iq|
histérico.” ley
Articulo 1 al 37
“ : . Articulos
CONGRESO DE Porla CU(.],l >e dlc’ron‘med.ldos? s<?k?re def(lan_so 4 derogados:
LEY 163 1959 COLOMBIA conservacion del patrimonio histérico, artisticoy |3 £ 77 13 15
monumentos publicos de la Nacién.” T
18,20-34 por la
Ley 85 de 2008.
LEY 39 1981 CONGRESO DE  ['Por la cual se ellmln_o la exigencia del po_pel sejlllado Articulos 1 al 4
COLOMBIA y se suprime el impuesto correspondiente.
Articulos 1 al 30
Articulos
LEY 57 1985 CONGRESO DE | “Por la cual se ordena la publicidad de los actos y | derogados: 2,
COLOMBIA documentos oficiales.” 10y 11 porel
Decreto Ley
2150 de 1995
Articulo 39,
LEY 80 1993 CONGRESO DE "Por la cual se expide el Estatuto General de parrafo 2
COLOMBIA Contratacion de la Administracién PUBLICA." Articulo 25,
numeral 15
“Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del . R
LEY 527 1999 C(éNO?glingDE comercio electrénico y de las firmas digitales, y se Articulos 1-25,
: - 7 28-40.
establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones.”
LEY 594 2000 CONGRESO DE "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Gr’ricLCIfgoe;e d
COLOMBIA Archivos y se dictan ofras disposiciones.” ley
CONGRESO DE "Por medio de la cual se expide el cdédigo .
LEY 734 2002 COLOMBIA disciplinario Gnico.” Articulo 102
"Por medio de la cual se infroducen medidas para
CONGRESO DE  |la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 .
LEY 1150 2007 COLOMBIA y se dictan otras disposiciones generales sobre la Articulo 3
contratacién con Recursos Publicos."
"Por medio de la cual se modifica el Coédigo Penal,
se crea un nuevo bien juridico tutelado -
CONGRESO DE denominado "de la proteccién de la informacion y
LEY 1273 2009 COLOMBIA de los datos'- y se preservan integralmente los Capitulo 1
sistemas que utilicen las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.”
N . K .. Articulos 1 al 22
Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre .
CONGRESO DE S ] Los articulos
LEY 47 1920 COLOMBIA bibliotecas, museos y archivos y sobre documentos| o 10,19,20 y 21
y objetos de interés publicos. ho aplican,
CONGRESO DE "Por la cual se autoriza al Poder Ejecutivo a adherir Todo el
LEY 14 1936 COLOMBIA al Tratado sobre la proteccion de muebles de valorfarticulado de Iq|
histérico.” ley




Normograma del Proceso Gestion Documental

ANO DE .
CI;“AOS::’:’&I:,SSN NUMERO EXPEDICION QUIEN EXPIDE EPIGRAFE ::JISX;LOE
DE LA NORMA
'Por la cual se definen principios y conceptos sobre]
la sociedad de la informacién y la organizaciéon de
LEY 1341 2009 CONGRESO DE las Tecnologias de la Informacién vy las
COLOMBIA Comunicaciones -TIC—, se crea la Agencia
Nacional de Espectro y se dictan ofras
disposiciones."
"Por medio de la cual se establece el régimen de
LEY 1369 2009 c(o:gcfgingDE los servicios postales y se dictan otras Articulo 35
disposiciones."
CONGRESO DE “Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional Todo el
LEY 1409 2010 COLOMBIA de la Archivistica, se dicta el Cédigo de Eticay | articulado de
otras disposiciones.” esta Ley.
LEY 1437 2011 CONGRESO DE |"Por la cual se expide el Coddigo de Procedimiento
COLOMBIA  |Administrativo y de lo Contencioso Administrativo."”
CONGRESO DE “Por la cual se expide el Plan Nacional de .
LEY 1450 2m COLOMBIA Desarrollo, 2010-2014.” Articulo 230
"Por la cual se dictan normas orientadas a
LEY 1474 2011 CONGRESO DE fortalecer los mecanismos de prevencion,
COLOMBIA  [nvestigacion y sancidon de actos de corrupcion y Id
efectividad del control de la gestién publica.”
CONGRESO DE |"Por la cual se dictan disposiciones generales para .
LEY 1581 2012 COLOMBIA la proteccién de datos personales.” Articulos 3y 4
"Por medio de la cual se crea la Ley de
LEY 1712 2014 CONGRESO DE Transparencia y del Derecho de Acceso ala Articulos 6, 15.
COLOMBIA Informacién PUblica Nacional y se dictan otras 16y 17
disposiciones."
"Por la cual se expide el Plan Nacional de
CONGRESO DE Desarrollo 2014-2018 “Todos por un nuevo pass.” Articulos 45y
LEY 1753 2015 COLOMBIA 160
Declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional
mediante Sentencia C-087 de 2016
"Por medio de la cual se regula el Derecho
CONGRESO DE |Fundamental de Peticidn y se sustituye un titulo del .
LEY 1795 05 COLOMBIA Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Arficulo 24
Contencioso Administrativo.”
"Por la cual se dictan disposiciones en materia de
LEY 1757 2015 c(o:gcfgingDE promocién y proteccién del derecho a la Articulo 59
participacién democrdtica.”
'Por la cual se definen principios y conceptos sobre]
la sociedad de la informacién y la organizaciéon de
LEY 1341 2009 CONGRESO DE las Tecnologias de la Informacién y las
COLOMBIA Comunicaciones -TIC—, se crea la Agencia
Nacional de Espectro y se dictan ofras
disposiciones.”
"Por medio de la cual se establece el régimen de
LEY 1369 2009 CONGRESO DE los servicios postales y se dictan otras Articulo 35

COLOMBIA

disposiciones."
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DE LA NORMA
"Por medio del cual se crea la historia clinica
LEY 2015 2020 c(o:gcfgingDE electrénica interoperable y se dictan otfras Articulo 10
disposiciones."
“Por medio de la cual se establecen disposiciones
transversales a la rama ejecutiva del nivel nacional
LEY 2052 2020 CONGRESO DE y territorial y a los particulares que cumplan
COLOMBIA funciones publicas y/o administrativas, en relaciéon
con la racionalizacién de trémites y se dictan otfras
disposiciones.”
PRESDENTEDE LA 22 e hivos 6 conc e valor
DECRETO 2527 1950 RE:POUESEAISIADE probatorio a las copias fotostaticas de los
documentos microfimados.”
Podrdn microfiimarse los documentos y
expedientes que han sido sometidos al frémite
normal y los que encontrdndose en trdmite, por su
importancia merezcan un especial cuidado en la
conservacién y autenticidad; pero no podrdn ser
destruidos sus originales hasta cuando haya
franscurrido el tiempo que la prudencia vy la
costumbre aconsejen en cada caso, de
DECRETO 3354 1954 acuerdo con su naturaleza. Al someter a la | Articulo Unico
microfilmacién cualquier documento, debe
tenerse el cuidado de que quede copiado en
la
cinta integramente y con absoluta fidelidad, de tal
modo que queda prohibido hacerles recortes,
dobleces, enmendaduras o cualquier
adulteracién, con pena de perder su valor
probatorio”.
PRESIDENTE DE LAf"Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre]
DECRETO 264 1963 REPUBLICA DE | defensay conservacion del patrimonio histérico,
COLOMBIA artistico y monumentos publicos de la Nacién.”
PRESIDENTE DE LA\, I .
DECRETO 2620 1993 REPUBLICA DE | O medio del lcuf' " rs‘;g";m‘zgg elarficulo 14.del eyl 1
COLOMBIA atey € 2Vlz.
prespeteoe Ly (T #£09  gcmeniolo Coniobicos
DECRETO 2649 1993 RE:POUESE\:AISIADE contabilidad generalmente aceptados en
Colombia."
PRESIDENTE DE LA| "Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, Articulos 12, 26
DECRETO 2150 1995 REPUBLICA DE | procedimientos o tramites innecesarios existentes 29 39 e
COLOMBIA en la Administracién Publica.” ’
PRESIDENTE DE LA|"Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 527
DECRETO 1747 2000 REPUBLICA DE | de 1999, en lo relacionado con las entidades de
COLOMBIA certificacion, los cerfificados y las firmas digitales."
IALCALDE MAYOR| "Por el cual se establecen normas para la
DE BOGOTA proteccion de la memoria institucional, el Todo el
DECRETO 173 2004 DISTRITO patrimonio bibliogréfico, hemerografico y or’rgglcc:g%del
CAPITAL, documental en el Distrito Capital."” .
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ANO DE .
CLASIFICACION NUMERO EXPEDICION QUIEN EXPIDE EPiIGRAFE Lol
NORMATIVA DE LA NORMA APLICABLE
PRESIDENTE DE LA|"Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 527
DECRETO 1747 2000 REPUBLICA DE | de 1999, en lo relacionado con las entidades de
COLOMBIA certificacion, los certificados y las firmas digitales.”
IALCALDE MAYOR| "Por el cual se establecen normas para la Todo el
DECRETO 173 2004 DE BOGOTA, proteccion de la memoria institucional, el articulado del
DISTRITO patrimonio bibliogréfico, hemerografico y decreto
CAPITAL, documental en el Distrito Capital.” i
Vigentes
articulos 4, 5, 6,
7,8,13,16,17,
18,19,20, 21y
25.
Articulos 4, 6y
17 modificados
por el Decreto
" N . | 545 de 2009, el
ALCALDE MAYOR Po.r el CL_Jol_se establece que todq entidad publica 21 por el
DE BOGOTA, [P nlvgell Distrital debe tener un Subsistema Interno de Decreto 545 del
DECRETO 514 2006 DISTRITO * |Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte 5009 v 24 por el
del Sistema de Informaciéon Administrativa del Y 24P
CAPITAL, P Decreto 223 de
Sector PuUblico.
2023.
Articulos 1,2, 3,
9,10,11,12, 14
ly 15 derogados
por el Decreto
828 de 2018y
23 por el
Decreto 545 de
2009.
Articulos 2
IALCALDE MAYOR]"Por el cual se establece la Estrategia de Gobierno| (literal d), 4, 7,
DE BOGOTA, FElectrénico de los organismos y de las entidades dej8, 10, 12, 13, 14,
DECRETO 619 2007 DISTRITO Bogotd, Distrito Capital y se dictan otras 15,16,17,18,
CAPITAL, disposiciones." 19,20, 21,23y
24
"Por medio del cual se modifica el articulo 21 y se
adicionan dos pardgrafos al articulo 23 del
ALSI?E%EG%?ZOR Decreto 514 de 2006, que establecié que toda Articulos 1. 2
DECRETO 545 2009 DISTRITO ' entidad publica a nivel Distrital debe tener un 3 2y
CAPITAL Subsistema Interno de Gestion Documental y
! Archivos (SIGA) como parte del Sistema de
Informacién Administrativa del Sector Publico."
PRESIDENTE DE LA “Por el cual se dictan normas para suprimir o
. reformar regulaciones, procedimientos y trdmites
DECRETO 19 2012 RE:POUESEAISIADE innecesarios existentes en la Administracion
Publica.”
PRESIDENTE DE LA| "Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de Todo el
DECRETO 2364 2012 REPUBLICA DE | la Ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se | articulado del
COLOMBIA dictan otras disposiciones.” decreto.
"Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
PRESIDENTE DE LA Archivos, se establece la Red Nacional de Todo el
DECRETO 2578 2012 REPUBLICA DE | Archivos, se deroga el Decreto niUmero 4124 de | articulado del
COLOMBIA 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la decreto.
administracién de los archivos del Estado."”
Todo el
articulado del
decreto.
ALSI?E%EG%?ZOR "Por medio del cual se crea el Consejo Distrital de
DECRETO 329 2013 DISTRITO ! Archivos de Bogotd D.C., se deroga el Decreto | Articulos 2y 4
CAPITAL Distrital 475 de 2006 y se dictan otras disposiciones.”] modificados

por el articulo 1
del Decreto
331 de 2015
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NORMATIVA DE LA NORMA APLICABLE
Todo el
articulado del
"Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo decreto.
concerniente a las transferencias secundarias y de
DECRETO 1515 2013 PRREESILDL'JE,[‘IEADEIIE_A documentos de valor histérico al Archivo General | Articulos 4, 8 'y
COLOMBIA de la Nacién, a los archivos generales de los entes| 12 corregidos
territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 ylpor los articulos
998 de 1997 y se dictan ofras disposiciones." 1.2y 3 del
Decreto 2758
de 2013.
PRESIDENTE DE LA| ., .
DECRETO 333 2014 REPUBLICA DE Por el cual se reglamenta el arficulo 160 del 5 e o5 3y 11
COLOMBIA Decreto-ley 19 de 2012.
"Por medio del cual se reglamenta el proceso de
PRESDENTE DE LA o e e e suprimen. Tosanen, | Todo ¢l
DECRETO 29 2015 RE:POUESE\:A@IADE privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de or’rgglcc;g%del
la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley :
254 de 2000 y se dictan ofras disposiciones."
"Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594
PRESIDENTE DE LA|  de 2000 en materia de inspeccién, vigilancia y Todo el
DECRETO 106 2015 REPUBLICA DE |control a los archivos de las entidades del Estado y| articulado del
COLOMBIA  |alos documentos de cardcter privado declarados decreto.
de interés cultural; v se dictan otras disposiciones."
Parte VIII,
Patrimonio
PRESIDENTE DE LA . ) - A
, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Archivistico:
DECRETO 1080 2015 RE:POUESEAIEIADE Reglamentario del Sector Cultura.” articulos
2.8.2.1.1. hasta
2.8.10.19.
Articulos
DECRETO 1083 2015 PRREESILDL'JE,[‘IEADEIIE_A "Por medio del cual se expide el Decreto Unico 2.2.22.2.1,
COLOMBIA Reglamentario del Sector de Funcién Publica." 222238y
2.2.22.3.14.
PRESIDENTE DE LA| "Por el cual se fijan directrices para la integracion Todo el
DECRETO 612 2018 REPUBLICA DE | de los planes institucionales y estratégicos al Plan | articulado del
COLOMBIA de Accidn por parte de las entidades del Estado." decreto.
IALCALDE MAYOR| Todo el
DECRETO 828 2018 DE BOGOTA, ['Porelcualse re_gulo el Slsfema D‘ISTFITO| de Archivos| articulado del
DISTRITO y se dictan ofras disposiciones. decreto
CAPITAL, ’
"Por el cual se modifica el articulo 24 del Decreto
ALSI?;%EG%?ZOR Distrital 514 de 2006 que establece el deber de Todo el
DECRETO 223 2023 DISTRITO ’ toda entidad publica a nivel Distrital de tener un | articulado del
CAPITAL Subsistema Interno de Gestion Documental y decreto.
’ Archivos, v se dictan otras disposiciones.”
. MINISTRO DE | "Por la cual se establecen normas para el manejo .
RESOLUCION 1995 1999 SALUD de Ia Historia Clinica" Articulos 1 al 18
MINISTRO DE
SALUD Y, - ) Todo el
RESOLUCION 839 2017 PROTECCION ["Por la cual se modlflco la Re_soluz;u_)n ]9?5 de 1999 arficulado del
SOCIALY LA y se dictan otras disposiciones decreto
MINISTRA DE ’
CULTURA
Todo el
articulado del
"Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo decreto.
concerniente a las transferencias secundarias y de
DECRETO 1515 2013 PRREESILDL'JE,[‘IEADEIIE_A documentos de valor histérico al Archivo General | Articulos 4, 8 'y

COLOMBIA

de la Nacién, a los archivos generales de los entes
ferritoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995y
998 de 1997 y se dictan ofras disposiciones."

12 corregidos
por los articulos|
1.2y 3 del
Decreto 2758
de 2013.
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MINISTRO DE
SALUD Y, \ e - Todo el
RESOLUCION 839 2017 PSROOCTEA\(I:_%KL),L\‘ Por la cual se modlflca la Rgsoluqc_m 19?5 de 1999 articulado del
se dictan otras disposiciones decreto
MINISTRA DE '
CULTURA
DEPARTAMENTO "Por |E]A cual se determinan las compeTencios
3 ADMINISTRATIVO esp(_ecn‘lcos para los emplgps con funmones Ade ‘Todo el
RESOLUCION 629 2018 DE LA FUNCION archivista que exijan formacién técnica profesional,| articulado del
. tecnoldgica y profesional o universitaria de decreto.
PUBLICA N
archivistal
MINISTERIO DE
TECNOLOGIAS DH "Por la cual se definen los estdndares y directrices
LA para publicar la informacién sefalada en la Ley Todo el
RESOLUCION 1519 2020 INFORMACION Y| 1712 del 2014 y se definen los requisitos materia de | articulado del
LAS acceso a la informacién publica, accesibilidad decreto.
COMUNICACION web, seguridad digital, y datos abiertos"
ES
ARCHIVO Pardmetros a tener en cuenta para la Todo el
CIRCULAR 2 1997 GENERAL DE LA Implementacion de nuevas tecnologias en los  farticulado de Iq|
NACION archivos publicos. Circular
ARCHIVO Transferencias de la documentacion histérica de los Todo el
CIRCULAR 3 2001 GENERAL DE LA | archivos de los organismos del orden nacional al farticulado de Ia
NACION ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. circular
ARCHIVO Todo el
CIRCULAR 4 2003 GENERAL DE LA Organizacién de las Historias Laborales larticulado de Ial
NACION circular
o | e e || 1050
CIRCULAR s 2010 GE'\,‘\lE:éILO?\‘E LA entidades pOincgs y priv’oc‘ios que cumplen ?:E:g:uﬁgde?dg?nlg
funciones publicas.
Competencias del personal encargado del manejo
ARCHIVO documental y archivistico de las entidades pUblicas Todo el
CIRCULAR 1 2012 GENERAL DE LA y privadas que cumplen funciones publicas e Jarticulado de Id|
NACION inscripcion de proyectos archivisticos en los planes |circular externa
de desarrollo.
ARCHIVO Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de Todo el
CIRCULAR 2 2012 GENERAL DE LA 4 o 9 articulado de I
NACION gestion documental circular externa
ARCHIVO Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de Todo el
CIRCULAR 2 2012 GENERAL DE LA 4 o 9 articulado de I
NACION gestion documental circular externa
ARCHIVO Recomendaciones para llevar a cabo procesos de Todo el
CIRCULAR 5 2012 GENERAL DE LA digitalizacién y comunicaciones oficiales articulado de la
NACION electronicas en el marco de la iniciativa cero papellcircular externa
MINISTRO DE
SALUD Y, \ e - Todo el
RESOLUCION 839 2017 PSROOCTEA\(l:_%KL),:‘ Por la cual se modlflca la Rgsoluqc_m 19?5 de 1999 articulado del
se dictan otras disposiciones decreto
MINISTRA DE ’
CULTURA
DEPARTAMENTO "Por l? cual se determinan las compeTencios
| ADMINISTRATIVO esp(_ecn‘lcos para los emplgps con funmones Ade ‘TOdO el
RESOLUCION 629 2018 DE LA FUNCION archivista que exijan formacién técnica profesional,| articulado del
tecnoldgica y profesional o universitaria de decreto.

PUBLICA

archivista”
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ARCHIVO | s comunicaciones ofciles | 10908
CIRCULAR S 2012 GENERAL DE LA elecs’r;rénicas en él marco de la iniciativa cero OFT'CU'OdO de Ig
NACION papel.. circular externa
SECRETARIA
GENERAL DE LA
ALCALDIA “Lineamientos para la elaboracion e Todo el
CIRCULAR 1 2013 MAYOR DE implementacion de las chlgs de Re’renc_ién L rticulado de Ia
BOGOTA. Documental — TRD- de las entidades del Distrito .
DIRECCION Capital. circular
ARCHIVO DE
BOGOTA,
SECRETARIA
GENERAL DE LA
ALCALDIA "Presentacion de la tabla de valoracion Todo el
CIRCULAR 2 2013 MAYOR I?E dpcumental —TVI_D—Non’re el Conspjo Distri’rql de‘  larticulado de 1dl
BOGOTA. IArchivos para su revision, evaluacion, convalidacion "
DIRECCION y posterior implementacion.” circular
ARCHIVO DE
BOGOTA,
SECRETARIA
GENERAL DE LA
Q;%gf& “Aspectos generales sobre la formulacion e Todo el
CIRCULAR 3 2013 BOGOTA implementacion del subsistema interno de gestion articulado de la
DIRECCION documental y archivo -SIGA-* circular
ARCHIVO DE
BOGOTA.
sciv |, Cumeniadelo ey e 0, o Deret | Tocoe
CIRCULAR ! 2014 GE'\,‘\lE:éILO?\‘E LA 1515 de 2013 (Decretos compilados en el Decreto ?:E:g:uﬁgde?dg?nlg
1080 de 2015).
ARCHIVO Alcance de la expresién: “Cualquier medio Todo el
CIRCULAR 1 2015 GENERAL DE LA técnico que " ) duccié ta” articulado de la
NACION que garantice su reproduccion exacta™. | o
ARCHIVO Entrega de archivos, en cualquier soporte, con Todo el
CIRCULAR 2 2015 GENERAL DE LA ocasién del cambio de administracion de las  Jarticulado de Idf
NACION entidades territoriales” circular externa
ARCHIVO ’ . L Todo el
CIRCULAR 3 2015 GENERALDE LA | Directrices para la elaboracion de fablas de | 046 ge I
NACION retencién documental circular externa
SECRETARIA
GENERAL DE LA
ALCALDIA Aspectos a tener en cuenta para la adquisicion, T
: = R odo el
CIRCULAR 75 2016 MAYOR DE de_sgrrollo e implementacion dga un sistema de L riculado de la
BOGOTA. gestiéon de documentos de archivo -SGDA- en las "
DIRECCION entidades del Distrito Capital. circular
ARCHIVO DE
BOGOTA.
ARCHIVO Proteccién de archivos afectados por desastres Todo el
CIRCULAR 1 2018 GENERAL DE LA articulado de la
NACION naturales circular externa
SECRETARIA
GENERAL DE LA
Q;\%gf& Directrices para la organizacién de documentos de Todo el
CIRCULAR 1 2018 BOGOTA archivo relacionados con PQRS en las entidades  [articulado de la
DIRECCION distritales. circular
ARCHIVO DE
BOGOTA.
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ARCHIVO L. . Todo el
Proteccién de archivos afectados por desastres .
CIRCULAR 1 2018 GENERAL DE LA larticulado de Ia
NACION naturales circular externa
SECRETARIA
GENERAL DE LA
Q;%gf& Directrices para la organizacién de documentos de Todo el
CIRCULAR 1 2018 BOGOTA archivo relacionados con PQRS en las entidades  farticulado de la
DIRECCION distritales. circular
ARCHIVO DE
BOGOTA.
SECRETARIA
GENERAL DE LA
Q;%gf& Directrices para el manejo de los archivos por parte| Todo el
CIRCULAR 2 2018 BOGOTA de los concesionarios de las enfidades de la larticulado de Ia
DIRECCION administracién Distrital. circular
ARCHIVO DE
BOGOTA.
SECRETARIA
GENERAL DE LA
ALCALDIA
MAYOR DE . . ) _Todoel
CIRCULAR 3 2018 BOGOTA Proteccién de Archivos por ola invernal larticulado de Ia
DIRECCION cireular
ARCHIVO DE
BOGOTA.
ARCHIVO Lineamientos para la administracion de expediente Todo el
CIRCULAR 1 2020 GENERAL DE LA R X L larticulado de la
NACION y comunicaciones oficiales. circular
SECRETARIA
GENERAL DE LA
ALCALDIA Lineamientos técnicos para mitigar los riesgos Todo el
CIRCULAR 47 2020 MAYOR DE asociados al uso documentos electrénicos en los ticulado de |
BOGOTA. lambientes de trabajo en casa en razén de la actua ar Icgif::u?or €19
DIRECCION emergencia ocasionada por el COVID-1
ARCHIVO DE
BOGOTA.
Medidas preventivas y correctivas ante el riesgo po
ARCHIVO presuntas pérdidas de archivos, documentos e Todo el
CIRCULAR 1 2021 GENERAL DE LA informacién por conflagracion, sustraccién o Jarticulado de Id|
NACION perdida en el marco de situaciones de orden circular
publico.
ARCHIVO " . Todo el
ACUERDO 7 1994 GENERAL DE LA | TOr €l cualse adoptay se expide el Reglamento f o0 el
NACION General de Archivos. acuerdo
ARCHIVO "Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 Todo el
“Conservaciéon de Documentos” del Reglamento .
ACUERDO 49 2000 GE'\,‘\lE:éILO?\‘E LA General de Archivos sobre “condiciones de edificios OrT;:gL%?godel
y locales destinados a archivos.”
ARCHIVO "“Por el cual se establecen pautas para la Todo el
administracion de las comunicaciones oficiales en .
ACUERDO 60 2001 GE'\,‘\lE:éILO?\‘E LA las entidades publicas y las privadas que cumplen OrT;:gL%?godel
funciones publicas.”
ARCHIVO . Todo el
"Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley .
ACUERDO 38 2002 GENERAL DE LA ; B arficulado del
NACION General de Archivos 594 de 2000. acuerdo
ARCHIVO L. . Todo el
Proteccién de archivos afectados por desastres .
CIRCULAR 1 2018 GENERAL DE LA articulado de Ia
NACION naturales circular externa
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ARCHIVO " . Todo el
ACUERDO 38 2002 GENERALDE LA | T Or el cualse desarolla elarticulo 15 delatey f o040 gel
NACION General de Archivos 594 de 2000. acuerdo
“Por el cual se establecen los criterios para la
ARCHIVO organizacién de los archivos de gestion en las Todo el
entidades publicas y las privadas que cumplen .
ACUERDO 42 2002 GENERAL DE LA funciones publicas, se regula el Inventario Unico arficulado del
NACION . acuerdo
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y|
26de la Ley General de Archivos 594 de 2000."
ARCHIVO "Por el cual se establecen los lineamientos bdsicos Todo el
ACUERDO 2 2004 GENERAL DE LA T B articulado del
NACION para la organizacién de fondos acumulados. acuerdo
ARCHIVO “ . Todo el
ACUERDO 27 2006 GENERAL DE LA [ TOr el cualse moqu‘:]ff(iﬂ\‘;gfrfjo No.07.de 29 98| iticuiado del
NACION ! ' acuerdo
Conceiooe | TOre i e omere o mastadineler | oao
ACUERDO 430 2010 BOGgTAél?EJR”o Comunicaciones (TIC) en los Equipamientos OrngL%?godel
Colectivos.”
“Por el cual se reglamentan parcialmente los
arcivo | cecreros 2370y 2608 ge 2012 ysemodficad) | rodol
ACUERDO 4 2013 GE'\II\IEEéILO?\IE LA | evaluacién. Aprobacién e implementacién de las OrngL%?godel
tablas de Retencién Documental y las Tablas de
valoracién Documental.”
“Por el cual se establecen los criterios bdsicos para
ARCHIVO la clasificaciéon, ordenacién y descripcion de los Todo el
ACUERDO 5 2013 GENERAL DE LA archivos en las entidades publicas y privadas que | articulado del
NACION cumplen funciones publicas y se dictan otras acuerdo
disposiciones.”
sscivo | T e delcuol s excblesen s | rogo
ACUERDO 2 2014 GE'\,‘\lE:éILO?\‘E LA organizacién, control y consulta de los expedientes OrngL%?godel
de archivo y se dictan otras disposiciones."
ARCHIVO “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, Todo el
ACUERDO ) 2014 GENERAL DE LA (47, y 48 del Titulo XI “Conservacién de Documentos| articulado del
NACION de la Ley 594 de 2000." acuerdo
ARCHIVO “Por medio del cual se establecen los lineamientos Todo el
ACUERDO 7 2014 GENERAL DE LA | para la reconstruccion de expedientes y se dictan | articulado del
NACION ofras disposiciones.” acuerdo
"Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los
ARCHIVO servicios de depdsito, custodia, organizacion, Todo el
ACUERDO 8 2014 GENERAL DE LA reprografia y conservaciéon de documentos de articulado del
NACION archivo y demds procesos de la funcién archivistica acuerdo
en desarrollo de los articulos 13°y 14°y sus
pardarafos 1° v 3° de la Ley 594 de 2000."
ARCHIVO "Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Le Todo el
ACUERDO 38 2002 GENERAL DE LA Conoral o Arohives 594 da 2000 ) | arficulado del
NACION i acuerdo
“Por el cual se establecen los criterios para la
archvo | organizackn de os qrchives e geston en 105 | rodo o
ACUERDO 42 2002 GENERAL DE LA funciones publicas, se regula el Inventario Unico articulado del
NACION acuerdo

Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y|
2éde la Ley General de Archivos 594 de 2000."
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CONSEJO “Por el cual se establecen lineamientos generales
DIRECTIVO DEL para las entidades del Estado en cuanto a la
ARCHIVO gestidon de documentos electrénicos generados Todo el
ACUERDO 3 2015 GENERAL DE LA | €oM© resultado del uso de medios electrénicos de ficulado del
NACION JORGE conformidad con lo establecido en el capitulo IV ar ggu?ergo €
PALACIOS de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21
PRECIADO de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto
2609 de 2012."
CONSEJO “Por el cual se reglamenta la administracion
integral, control, conservacién, posesion, custodia y|
ACUERDO 4 2015 D”fé:gm(\?gﬂ aseguramiento de los documentos publicos T‘To;jc;eld |
GENERAL DE LA relativos a los Derechos Humanos y el Derecho ar ggu?ergo ©
NACION Internacional Humanitario que se conservan en
archivos de entidades del Estado.”
“Por el cual se reglamenta el procedimiento para
elaboracién, aprobacién, evaluacion y
ARCHIVO convalidacién, implementacion, publicacién e Todo el
ACUERDO 4 2019 GENERAL,DE LA inscripcion en el Registro Unico de Series articulado del
NACION Documentales (RUSD) de las Tablas de Retencién acuerdo
Documental (TRD) y Tablas de Valoracion
Documental (TVD)."”
CONSEJO "Por la cual se adoptan y reglamentan las
condiciones para la declaratoria de Bienes de
ACUERDO 6 2019 D”fé:gm(\?gﬂ Interés Cultural de Cardcter Documental T‘To;jc;eld |
GENERAL DE LA Archivistico- BIC- CDA vy se dictan ofras ar ggu?ergo ©
NACION disposiciones"” el cual sustituye el Acuerdo 003 de
2017."
ARCHIVO "Por el cual se imparten directrices frente a la Todo el
prevencién del deterioro de los documentos de .
ACUERDO 2 2021 GE'\,‘\lE:éILO?\‘E LA archivo y situaciones de riesgo y se deroga el OrT;:gL%?godel
Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000."
] “Politica PUblica Distrital de Transparencia,
SECRETARIA Integridad y No Tolerancia con la Corrupcién”. El
GENERAL DE LA | objetivo general de la politica publica en mencién
ALCALDIA es fortalecer a las instituciones para prevenir y
MAYOR DE mitigar el impacto negativo de las practicas
CONPES D.C. ! 2018 BOGOTA. corruptas en el sector publico, privado y en la
DIRECCION ciudadania mediante acciones enmarcadas en
ARCHIVO DE [|cuatro componentes: i) fransparencia; ii) integridad
BOGOTA. i) medidas anticorrupcién; y iv) capacidades
institucionales."
—_ . - . " . Todo el
PRESIDENTE DE LA|  “Eficiencia administrativa y lineamientos de la .
DIRECTIVA 4 2012 REPUBLICA politica cero papel en la administracién publica”. orticulado de la
directiva
SECRETARIA
GENERAL DE LA Directrices
Q;\%gf& “Directiva para el manejo del Medio Ambiente en Glgne;?tlgsnpdogo
DIRECTIVA 6 2012 X la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de gesh
BOGOTA. - " los residuos
DIRECCION Bogota, D.C. solidos
ARCHIVO DE ordinarios
BOGOTA.
SECRETARIA
GENERAL DE LA
ALCALDIA Lineamientos para la proteccion de los documentod
DIRECTIVA 3 2021 MAYOR DE de archivo relacionados con la emergencia Todo
BOGOTA. econdmica, social y ecolégica declarada por el
DIRECCION gobierno nacional con ocasién del covid-19.
ARCHIVO DE
BOGOTA.
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SECRETARIA
GENERAL DE LA Directrices
Q;%gf& "“Directiva para el manejo del Medio Ambiente en Generol_e,s para
DIRECTIVA 6 2012 < la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de la gestion de
BOGOTA. , Y los residuos
A Bogotd, D.C." L
DIRECCION sélidos
ARCHIVO DE ordinarios
BOGOTA,
SECRETARIA
GENERAL DE LA
ALCALDIA Lineamientos para la proteccién de los documentod
MAYOR DE de archivo relacionados con la emergencia
DIRECTIVA 8 2021 BOGOTA. econdmica, social y ecolégica declarada por el Todo
DIRECCION gobierno nacional con ocasién del covid-19.
ARCHIVO DE
BOGOTA,
SECRETARIA
GENERAL DE LA
ALCALDIA
MAYOR DE Cuadro de Caracterizacién Documental como
LINEAMIENTO 4 2017 BOGOTA. listado maestro de registros. Todo
DIRECCION
ARCHIVO DE
BOGOTA,
SECRETARIA
GENERAL DE LA
ALCALDIA
MAYOR DE . . . L
LINEAMIENTO 11 2017 BOGOTA. Inventario de activos de informacién Todo
DIRECCION
ARCHIVO DE
BOGOTA,
SECRETARIA
GENERAL DE LA
ALCALDIA
MAYOR DE Proceso de gestion documental en el Sistema
LINEAMIENTO 13 2017 BOGOTA. Integrado de Gestién. Todo
DIRECCION
ARCHIVO DE
BOGOTA.
MODELO DE
DOgLIJEAS/IIL?ITNAL Y 6n 2 202 ARCHIVO Modelo de Gestion Documental y Administraciéon d
ADMINISTRACION [ Version 2.0 020 CENERALDELA de Archivos - MGDA Todo
DE ARCHIVOS-
MGDA
NTC 5029 2001 ICONTEC Medicién de archivos Todo
Informacién y documentacién. Directrices de
NTC- ISO 5985 2013 ICONTEC A . T Todo
implementacion para digitalizacion de documentos|
Informacién y documentacién. Sistemas de gestion
NTC-ISO 30300 2013 ICONTEC ' f Todo
para registros. Fundamentos y vocabulario
Sistemas de datos espaciales y transferencia de
NTC-ISO 13363 2017 ICONTEC informacién. Auditoria y certificacion de repositorios Todo
digitales de confianza.
Sistemas de datos espaciales y transferencia de
NTC -ISO 14721 2018 ICONTEC informacion. Sistema de informacién de archivo Todo

abierto (OAIS). Modelo de referencia
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Sistemas de datos espaciales y transferencia de
NTC-ISO 13363 2017 ICONTEC informacién. Auditoria y certificacion de repositorios Todo
digitales de confianza.
Sistemas de datos espaciales y transferencia de
NTC -ISO 14721 2018 ICONTEC informacién. Sistema de informacién de archivo Todo
abierto (OAIS). Modelo de referencia
Informacién y documentacion. Procesos para la
NTC-ISO 23081 2018 ICONTEC gestion de registros. Metadatos para los registros. Todo
Parte 1: principios
Procesos, elementos de datos y documentos en
comercio, industria y administracion. Perfiles de
NTC-ISO 14533-1 2013 ICONTEC firma a largo plazo. Parte 1: perfiles de firma a largo Todo
plazo para firmas electrénicas avanzadas CMS
(CADES)
nformacién y documentacién. Principios y requisitos
NTC-ISO 16175-1 2013 ICONTEC funcionales para los registros en entornos Todo
electrénicos de oficina. Parte 1: informacion
general y declaracién de principios
NTC-ISO 13008 2014 ICONTEC |nf0erC’IOh 4 QOcumenTGC|0Q. Procgsp de Todo
conversién y migracion de registros digitales
Informacién y dgcumentacion. ’PFF@ 0% ?%%?%ﬂ%g?@fgﬂfﬂdi’@?m;engfs ‘Zn el
rgcion. Perfiles de
NTC-ISO 14533-2 ara l?& r4eg|str PS erb%’\'\]ﬂ:reos 6 E&éf]) az0 gﬁr € 2. per |Ies de firma a largo Todo
Informo i6n general y de ';92} frRENEERRRS nicas avanzadas XML
(XAdES)
Archivado electrénico. Parte 1: especificaciones
NTC-ISO 14641-1 2014 ICONTEC relacionadas con el disglﬁo y el funcionamierﬁro de Todo
un sistema de informacién para la preservacion de
informacién electrénica
NTC-I5O 30302 2016 ICONTEC Informoqon y dgcunjentomon. S!sTemcs de ge_slhon Todo
de registros. Directrices para la implementacion
NTC-I5O 15489-1 2017 ICONTEC Informacién y documentacion. Ggs’rlgr) de registros. Todo
Parte 1: conceptos y principios
GTC 150 TR 18492 2013 ICONTEC Preservacién a largo plazo de la |nf'or_m<:1<:|on Todo
basada en documentos electrénicos
Sistemas de datos espaciales y transferencia de
NTC-ISO 13363 2017 ICONTEC informacién. Auditoria y certificacion de repositorios Todo
digitales de confianza.
Sistemas de datos espaciales y transferencia de
NTC -ISO 14721 2018 ICONTEC informacién. Sistema de informacién de archivo Todo
abierto (OAIS). Modelo de referencia
GTC-ISO/TR 26122 2014 ICONTEC Informacion y documerrﬁouon. A‘noI|5|s de procesos Todo
de trabajo para registros
GTC-SO-TR 26122 2014 ICONTEC Informacion y documentaciéon. Andlisis de procesos Todo

de trabajo para registros
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