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Proceso Transversal, Gestion Documental

Responsable - lider del proceso:

X

(o quien haga sus veces)

Responsable del proceso de Gestion documental de la Entidad.

) obietvodelproceso m——

Asegurar la disponibilidad, accesibiidad e integridad de los documentos y archivos de la entidad, a
través del desarrollo de la funcidn archivistica, aportando al logro de los objetivos institucionales, la
eficiencia administrativa y la transparencia en la gestion publica.

B Alcance delproceso meeeeeee——

El proceso inicia con la planeacién archivistica, continia con las demds operaciones de la gestion
documentdl, finaliza con el seguimiento, la identificacion de lecciones aprendidas, buenas précticas y
la definicion de planes de mejoramiento en el marco de la vision estratégica de la entidad.

Cadena de valor, Gestion Documental

ACCESO Y CONSULTA
DE ARCHIVOS

Brindar el servicio de

consulta y préstamo de
los expedientes.

ALMACENAMIENTO, MANTENIMIENTO
Y CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES

Recibir las transferencias primarias
realizadas por las dependencias y
administrar, custodiar y disponer los
expedientes transferidos.

TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS

Redlizar la fransferencia
primaria al archivo central
de los expedientes
producidos y organizados y
que han cumplido su tiempo
de retencién.

SECUNDARIAS

Redalizar la transferencia
secundaria al Archivo General

8 TRANSFERENCIAS

de Archivo de Bogotd) de los
expedientes organizados.

ORGANIZACION, ACCESO Y
CONSULTA DE DOCUMENTOS
Y EXPEDIENTES

4

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

de Bogota (Direccion Distrital 1

PLANEACIC')N DE LA
FUNCION ARCHIVISTICA

Realizar la planeacién

de la funcién archivistica

incluyendo aspectos
estratégicos y técnicos.

y

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 fravés de los canales
oficiales establecidos por la entidad.

GESTION, TRAMITE Y
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Clasificar, ordenar, rotular la
carpeta (cédigo de barras en
los casos que aplique).




Proceso Transversal, Gestion Documental

Indicadores

En el marco del programa de estandarizacion de procesos para el proceso de Gestion Documentall,
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
valor del metro cuadrado del espacio de almacenamiento.
Para el caso de los archivos electréonicos consulte la Linea
técnica para la adquisicion de un sistema electronico de
gestion documental y archivos - SGEDA)

Medir el cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones - PAA, a
través de la identificacion del numero de contratos que inician
SuU ejecucion con respecto a los planificados en dicho
instrumento, con el fin de generar alertas tempranas que
permitan tomar las acciones a las que haya lugar para dar
cumplimiento a lo planificado.

Reduccion de
VoluUmenes
documentales

Efectividad

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

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




Proceso Transversal, Gestion Documental

Riesgos

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

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

N[Nele} Impacto

Posibilidad de afectacién econémica 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 informacién

Posibilidad de afectacidon 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 informacién
Aumento indices de corrupcion

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

Multas y sanciones

Documentos sin ningun tipo de
organizacién archivistica

En el apartado de la Caracterizacion - Riesgos, se detallan las caracteristicas de cada uno de los riesgos identificados.
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Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

Actividades Planear

Organizacién de las
Naciones Unidas -
ONU

Objetivos de Desarrollo
Sostenible

Entidades del orden
nacional y distrital

Normas y legislacion
Nacional y/o Distrital
vigente y documentos
asociados (Guias,
manuales,
lineamientos, formatos,
infografias,
metodologias, entre
ofros) sobre gestion
documental y
archivos.

Alcaldia Mayor de
Bogotd

Concejo de Bogotd

Plan de Desarrollo
Distrital

Consejo Nacional de
Politica Econémica y
Social (CONPES)

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

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

CONPES Distritales que
incluyen temas
relacionados con el
manejo de
informaciony la
gestién documental.

Proceso "Gestion
documental"

Actualizacién total o
parcial del diagndstico
integral de la gestion
documentaly la
administracién de
archivos

Resultados de
seguimiento a la
Politica de Gestion
Documental

Resultados de avance
del Programa de
Gestion Documental -
PGD

Seguimientos y
productos del Plan
Institucional
Archivistico - PINAR

Proceso "Gestion
documental"
(Unidades productoras
o dependencias)

Necesidades
documentalesy
archivisticas

PLANEACION DE LA
FUNCION
ARCHIVISTICA

Realizar la
planeacién 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 y 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 foda
la producciéon
documental de la
entidad
independientement
e de su soporte.

Diagnéstico integral de la gestién
documental y la administracién de
archivos

Politica de Gestion Documental
aprobada y publicada

Programa de Gestion Documental
(PGD) equivalente en el Distrito al
Sistema de Informacién de Gestion
de Archivos- SIGA de la enfidad
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 Caracterizacion
Documental construido

Cuadro Unico de Clasificacion
Documental (CUCD) aprobado y
publicado

Tabla de Retencion Documental
(TRD) convalidada y publicada

Tabla de Valoracion Documental
(TVD) convalidada y publicada

Modelo de requisitos para el diseno
del sistema de gestion electrénica
de documentos y archivos
aprobado

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

Flujos documentales asociados a
mapa de procesos disehados,
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 entfidad

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

Mapa de ubicacién 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
"Evaluacién
Independiente"
Todos los procesos
de la entidad
(Unidades
productoras o
dependencias,
servidores y
colaboradores de
la entidad)

Civdadania
Grupos de valor

Grupos de interés

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos

b




Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

Actividades Planear

Diagnéstico integral de la gestién

Plan Estratégico documental y la administracién de
Sectorial (aplica para archivos
las enfidades cabeza de " -
sector) Politica de Gestion Documental
aprobada y publicada
Planeacién estratégica Programa de Gestién Documental
de la entidad (Confexto (PGD) equivalente en el Distrito al
Institucional; Misién; Sistema de Informacién de Gestion
Vision; Objetivos de Archivos- SIGA de la enfidad

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 vigencia
Dlrecc:or'm‘mlenfo L FUNC',ON Instrumentos Archivisticos:
Estratégico" Plan de Accién ARCHIVISTICA
Institucional. Cuadro de Caracterizacion
Realizar la Documental construido Proceso "Gestion
Directrices internas para planeacién de la - o, Documental"
la implementacién y/o funcién archivistica Cuadro Unico de Clasificacion
. . Documental (CUCD) aprobado y
fortalecimiento del incluyendo publicado Proceso
MIPG aspectos "Direccionamiento
estratégicos y Tabla de Retencién Documental Estratégico"
Informes de seguimiento técnicos en (TRD) convalidada y publicada
de las politicas de articulacién con la » Proceso
gestiéon y desempefio, Plataforma ielsiie @l Vellereeisn Deeuimniiel "Evaluacién
. .. (TVD) convalidada y publicada 5 o
planes sectoriales, Estratégica de la Independiente
insﬁTucionoIes, enﬂdagl y el Plan Modelo de requisitos para el disefio Todos los procesos
operativos anuales y Estratégico de del sistema de gestion electrénica de la entidad
proyectos Tecnologias de la de documentosy archivos (Unidades
Informacioén y las aprobado productoras o
Comunicaciones dependencias,

Banco terminolégico de tipos, series

(PETI), para definir y sub-series documentales

servidores y

los instrumentos aprobado colaboradores de
archivisticos que la entidad)
cubra las fases del Flujos documentales asociados a
" < ciclo de vida de los mapa de procesos disenados, Ciudadania
P’OCJes‘?d_Geff'on documentos v los aprobados y parametrizados
uridica P
Normatividad vigente elemen’(os gnnTlmdos Telsls Gl ol e Aceso Grupos de valor
. necesarios de foda i
i i aplicable al proceso - aprobada y parametrizada . 2
Ins.far?c:las nac:ona!es P P la produccion Grupos de interés
y distritales que emiten documental de la Sistema Integrado de Conservacion
normas entidad (SIC) aprobado y publicado

independientement

E d tadat: [
e de su soporte. squema de metadatos para la

gestion de documentos adoptado

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

Decreto Distrital o

Sistema de Gestion Electrénica de
ACU?TdO de lcT' JUTO documentos y Archivo (SGEDA)
Directiva Qe E§ ructura adoptado
Organizacional
" . 2 Mapa de ubicacién topogrdfica de
E fPri?'ce'so fﬁ_ﬂt’?n t Resolucion de manual los archivos de la entidad
siraregica del lalenio de funciones y publicado

"
Humano competencias

laborales, acorde con la
normatividad y las
directrices vigentes Ofros instrumentos que la Entidad
aplicables considere necesarios.

Manual de archivo y
correspondencia aprobado

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos

b



Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

Actividades Planear

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

Plan Estratégico de
Tecnologias de la
Informacién - PETI

incluyendo la
arquitectura empresarial
de la enfidad

Estrategia de
Innovacién y
tecnologias emergentes

Esquema de gobierno
de Tl aprobado por la
entidad

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

Plan de Seguridad y
Privacidad de la
informacién MPSPI

Estrategia de seguridad

Recursos de
Infraestructura Tl
(dispositivos moviles,
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

operaciéon

PLANEACION DE LA
FUNCION
ARCHIVISTICA

Realizar la
planeacién 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 y 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 foda
la producciéon
documental de la
entidad
independientement
e de su soporte.

Diagnéstico integral de la gestién
documental y la administracién de
archivos

Politica de Gestion Documental
aprobada y publicada

Programa de Gestion Documental
(PGD) equivalente en el Distrito al
Sistema de Informacién de Gestion
de Archivos- SIGA de la enfidad
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 Caracterizacion
Documental construido

Cuadro Unico de Clasificacion
Documental (CUCD) aprobado y
publicado

Tabla de Retencion Documental
(TRD) convalidada y publicada

Tabla de Valoracion Documental
(TVD) convalidada y publicada

Modelo de requisitos para el diseno
del sistema de gestion electrénica
de documentos y archivos
aprobado

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

Flujos documentales asociados a
mapa de procesos disehados,
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 entfidad

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

Mapa de ubicacién 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
"Evaluacién
Independiente"
Todos los procesos
de la entidad
(Unidades
productoras o
dependencias,
servidores y
colaboradores de
la entidad)

Civdadania
Grupos de valor

Grupos de interés

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos

b




Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

Actividades Hacer

Proceso "Gestion
documental"
(Ventanilla Unica
(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 disefados,
aprobados y parametrizados

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

* Tabla de Confrol de Acceso,

aprobada y parametrizada

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

* Cuadro de Caracterizaciéon
Documental construido

* Manual de archivo y
correspondencia aprobado

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

* Sistema Infegrado de
Conservacioén (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

disefo del sistema de gestion

electrénica de documentos y
archivos aprobado

* Esquema de metadatos
para la gestion de
documentos adoptado y
parametrizado en el Sistema
de Gestion Electrénica de
Documentos y Archivos de la
enfidad

Otros 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

fravés de los canales

oficiales establecidos
por la enfidad, incluso el
correo electrénico, bajo
las politicas, estdndares
y requisitos definidos en
el Programa de Gestion
Documental - PGD de la

enfidad.

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

*Registros de
entrada y salida de
comunicaciones
oficiales / Control
de radicaciones

* Listas, maftrices o
confroles de
distribucion de
correspondencia.

* Flujos
documentales
implementados

* Aplicacion de
medidas del
Sistema Infegrado
de Conservacion

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

Civdadania
Grupos de valor

Grupos de interés

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos

b




Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

Actividades Hacer

Proceso
"Relacionamiento con
la Ciudadania”
Civdadania

Grupos de valor

Grupos de interés

*Documentacién 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

fravés 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.

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

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

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

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

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

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

* Mapa de ubicacion
topogrdfica de los archivos
de la enfidad publicado

Sistema de Gestion
Electronica 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
(cddigo de barras en los
casos que aplique) y
diligenciar el registro de
inventario de unidades
documentales en el
Sistema de Gestion
Electronica de
Documentos y Archivo -
SGEDA v otra solucién
tecnoldgica que facilite
el registro, consulta y
acceso de los
expedientes.

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

* Registros del
Inventario
documental de
archivos de gestion
en el Sistema de
Gestion Electronica
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
Caracterizacion
Documental

* Aplicacion de
medidas del
Sistema Integrado
de Conservacion

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

b




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
Conservacioén (SIC) aprobado
y publicado

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

* Aplicacion de
medidas del
Sistema Integrado
de Conservacion

Todos los procesos
de la entidad
(Servidores y

colaboradores de

la entidad,

Unidades
productoras o
dependencias)

Civdadania
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 Gestidon
Documental (PGD)

* Tabla de Retencién
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 Intfegrado de
Conservacioén (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
transferencias primarias
y el procedimiento
interno correspondiente.

* Unidades
documentales
fransferidas 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)

* Aplicacién de
medidas del
Sistema Infegrado
de Conservacion

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

b




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
Gestidn Electronica de
documentos y Archivo
(SGEDA)

* Sistema Intfegrado de
Conservacioén (SIC) aprobado
y publicado

* Programa especifico de
reprografia del programa de
gestién documental.

* Mapa de ubicacién
topogrdfica de los archivos
de la entidad

*Tabla de Retencion
Documental (TRD)
convalidada y publicada

* Tabla de Valoracion
Documental (TVD)
convalidada y publicada

Proceso de
"Contratacién"

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
transferencias 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 intferno
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.

* Aplicacion de
medidas del
Sistema Integrado
de Conservacion

* |dentificaciéon 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
ubicacion
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)
Ciudadania

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 "Gestién
documental" (Archivo
Central)
Ciudadania

Grupos de valor

Grupos de interés

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

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

*Mapa de ubicacién
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 Gestion

Electronica 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

* Aplicacion de
medidas del
Sistema Infegrado
de Conservacion

Todos los procesos
de la entidad
(Servidores y

colaboradores de

la entidad,

Unidades
productoras o
dependencias)

Proceso de
"Gestién
documental"
(Archivo Central)
Ciudadania

Grupos de valor

Grupos de interés

Proceso de "Gestién
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 Valoracion
Documental (TVD)
convalidada y publicada

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

* Guia de transferencias
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
(Direccion Distrital de
Archivo de Bogotd) de
los expedientes
organizados, de
acuerdo con los
pardmetros establecidos
en la tabla de retencion
o de valoracion
documental, de
conformidad con el
plan de fransferencias
secundarias y guia de
fransferencias
secundarias de la
Direccién 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
transferencia
secundaria.

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

* Aplicacién de
medidas del
Sistema Integrado
de Conservacion

Todos los procesos
de la entidad
(Servidores y

colaboradores de

la entidad,

Unidades
productoras o
dependencias)

Proceso de
"Gestion
documental"
(Archivo Central)
Ciudadania

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.

"Direccionamiento
Estratégico"

normas
Reportes de gestion de riesgos del
proceso
Lineamientos para el seguimiento a la
Proceso gestion institucional

Andlisis de medicion de los indicadores
del proceso

Reportes de revision realizados al
proceso porla alta direccién

Proceso "Evaluacién
Independiente”

Entes externos de
control

Archivo General de la
Nacién

Informes de seguimientos y auditorias
interais y externas realizadas al proceso
de "Gestion documental

Direccién Distrital de
Archivo Bogotd

Informe de seguimiento estratégico
al cumplimiento de la hormativa
archivistica en las entidades del

Distrito Capital.

Departamento
Administrativo de la
Funcién Piblica

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

Revisar,
analizary
evaluar el

cumplimiento
de metas,
gestiény
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)

Actualizacién
total o parcial
del diagnéstico

integral de la

gestiéon
documental y la
administracion
de archivos

Resultados de
seguimiento a la
Politica de
Gestion
Documental

Resultados de
avance del
Programa de
Gestidn
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

Proceso
Direccionamiento

Lineamientos y
directrices de la
alta direccién
para mejorar la
gestiéon de las

(Distritales y
nacionales)

Estratégico dpolmcos (Ele
esempeno,
planes,
programas y
proyectos.
Proceso Evaluacion
Independiente de la
Gestion Informes de
Auditorias internas
Organismos de control y externas

Proceso "Gestion
documental”

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

Resultados de la
ejecucion del
Plan Operativo

del proceso (o el
que haga sus

veces)

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

Resultados de
seguimiento a la
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
prdécticasy lecciones
aprendidas del
proceso Gestion
Documental.

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

Actualizacion de los
insfrumentos archivisticos

Buenas prdcticasy
lecciones aprendidas
divulgadas

Planes de mejoramiento
formulados e
implementados

*Planes de mejoramiento
archivisticos (PMA)
formulados e
implementados

Todos los procesos
de la entidad
(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:

@ Reduccién de Volumenes documentales.

Objetivo del indicador:

% Establecer el porcentaje de metros lineales que se descartan o eliminan frente al total
del archivo de la entfidad.

Formula de cdlculo:

} Naturaleza del indicador:
Simple

(Unidades documentales transferidas de

archivo + Unidades documentales

eliminadas de archivo) / (Total de

unidades documentales de archivo) x100%

} Tendencia:
Creciente

[
sesssnnnun®annnnnnnnsn

} Tipo de indicador:
Efectividad

Corstestcas dlndeodor

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

NUmero de unidades documentales transferidas de archivo.

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

NUmero de unidades documentales eliminadas de archivo.

»n
9
e}
8

S

O
>

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

Total de unidades documentales de archivo.

Unidad de medida Porcentaje

Periodicidad Semestral

De acuerdo a

Linea Base cada entidad Satisfactorio: 10 a 30

Deficiente: menor del 10

k.3
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Fichas de indicador 2, Gestion Documental

Nombre del indicador:

@ Consulta de expedientes de archivo central.

Objetivo del indicador:
% Medir el servicio de consulta en el archivo.

Formula de cdlculo:

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

} Naturaleza del indicador:
Simple

} Tendencia:
Constante

[
sesssnnnun®annnnnnnnsn

} Tipo de indicador:
Eficacia

Corstestcas dlndeodor

»n
9
e}
8

S

O
>

No. de solicitudes de expedientes atendidas oporftunamente.
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

k.3
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Riesgos del Proceso de Gestion Documental

FACTOR DE Evalulacmn para
RIESGO : IMPACTO (GESTION)|  ciasiicar los
ACTIVIDADES CLAVE DEL (Fuente CAUSA CAUSA RAIZ DESCRIPCION DEL O CONSECUENCIA Riesgos.* TIPO DE
PROCESO INMEDIATA RIESGO RIESGO
generadora del (CORRUPCION) [ _ |l <
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 electronico, bajo las
politicas, estandares y requisitos
definidos en el Programa de Gestion
Documental - PGD de la entidad.
GESTION, TRAMITE Y - .
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS: Posibiidad de afectacion
. econdmica y/o reputacional
Deterioro, . ] .
. . por deterioro, extravio y/o | Multas, sanciones o
Clasificar, ordenar, rotular la carpeta extravio y/o - .
g - pérdida de la acciones de Tutela
(cddigo de barras en los casos que pérdida de la . -
. " . . ) Posibles documentacion que se
aplique) y diligenciar el registro de documentaci : - I
) . . Recurso , comportamientos | encuentra en soportes | Pérdida de patrimonio -
inventario de unidades documentales on que se " - . : . X Gestion
. - . Humano no éticos de los | fisicos y digitales debidoa | documental distrital
en el Sistema de Gestion Electronica encuentraen S o o
. funcionarios y/o | la Falta de Apropiacion de |(memoria institucional)
de Documentos y Archivo - SGEDA u soportes o
» - - . colaboradores los funcionarios y/o
otra solucion tecnolégica que facilite el fisicos y . o
) . colaboradores en los Fuga de informacion
registro, consulta y acceso de los digitales

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.

Temas de Gestion
Documental

BOGOT/\




Riesgos del Proceso de Gestion Documental

Brindar el servicio de consulta y
prestamo de los expedientes a través
del Sistema de Gestion Electronica de

documentos y Archivo - SGEDA,

custodiados en el archivo central.

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS:

Realizar la transferencia secundaria al
Archivo General de Bogota (Direccién
Distrital de Archivo de Bogota) 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.

archivistica de la
documentacion

T
RIESGO : IMPACTO (GESTION) . "
ACTIVIDADES CLAVE DEL PROCESO|  (Fuente CAUSA CAUsARAlz | PESCRIPCIONDEL 1" o oNSECUENCIA —REsdos: TIPO DE
INMEDIATA RIESGO - RIESGO
generadora (CORRUPCION) wlol<
del riesgo)
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS:
Realizar la transferencia primaria al
archivo central de los expedientes
producidos y organizados y que han
cumplido su tiempo de retencion
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:
" o Falta de
Recibir las transferencias primarias o
. . Apropiacion de los
realizadas por las dependencias de S L
funcionarios y/o Posibilidad de
acuerdo con el plan o cronograma de » -
S ) afectacion econdmica '
transferencias primarias de conformidad ) Multas, sanciones o
L ) i colaboradores en | ylo reputacional por }
con el procedimiento interno establecido ' . . acciones de Tutela
L ) ) Deterioro, los temas de | deterioro, extravio y/o
y administrar, custodiar y disponer los . : s
) . extravio y/o Gestion pérdida de la . -
expedientes transferidos de acuerdo - » Fuga de informacién
L pérdida de la documentacion que se
con los criterios técnicos para su Recurso - -
" - documentacion Documental encuentra en soportes e X | X | X[ Corrupcion
conservacion y preservacion de Humano . L Aumento indices de
. - ) que se encuentra fisicos y digitales B
conformidad en el procedimiento interno } } corrupcion
. en soportes Falta de debido a posibles
establecido. - L . - .
fisicos y digitales |infraestructura fisica|] comportamientos no ” .
tecnoldgica éticos de los ACE T EBTERE
ACCESO Y CONSULTA DE y 9 e s institucional
Ao Falta de favorecimiento de
organizacion terceros
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Riesgos del Proceso de Gestion Documental

FACTOR DE Evaluacion para
ACTIVIDADES CLAVE DEL F({I':Ezstg CAUSA [ ) crcaiy | DESCRIPCIONDEL 'MPQSLCS’E“SEEL'ST\’ e c'sizci;"fs TIPO DE
PROCESO INMEDIATA RIESGO . - RIESGO
generadora del (CORRUPCION) ]l <
riesgo)
PLANEACION DE LA FUNCION
ARCHIVISTICA Posibilidad de
afectacion econdmica
Realizar la planeacion de la funcion por inexistencia o
archivistica incluyendo aspectos . ’ falencias técnicas de los
estratégicos y técnicos en JEE instrumentos
articulaci(g')n cor\: la Plataforma Lt T archivisticos acorde con|  Multas y sanciones
Estratégica de la entidad y el Plan tecnicas de los | apropiacion de las necesidades de la ! .
Estratég ico de Tecnolo i};s dela LI instrumentos | fos temas de entidad debido a falta de| Documentos sin ninglin Gestion
Informagién las Comugicaciones il archivisticos (2 conocimiento técnico tipo de or anizacic’?n
(PETI), para gefinir los instrumentos CESLSCANIEE) | 2] ara la elaboracion de ’ archivgistica
.,’ p necesidades de| parte de los P . ’
archivisticos que cubra las fases del ) L los instrumentos y falta
ciclo de vida de los documentos y los la entidad directivos. de apropiacion de los
elementos minimos necesarios de temas de Gestion
toda la produccion documental de la Documental por parte
entidad independientemente de su de los directivos.

soporte.
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Normograma del Proceso Gestion Documental

ANO DE
CLASIFICACION | - EXPEDICION QUIEN . :
# NORMATIVA NUMERO DE LA EXPIDE EPIGRAFE ARTICULO APLICABLE
NORMA
P Asamblea
CONSTITUCION . s - . Arts. 8, 15, 20, 23, 63, 70, 71,
1 POLITICA - 1991 Noqonol Constitucion Politica de Colombia. 72,74, 209 y 269.
Constituyente
Congreso de Por la CUO! € dictan med@as ?o,bfe defe,ns‘o Y1 Arts. 1.2,4,5,7,10,12, 14y
2 LEY 163 1959 . conservacion del patrimonio histérico, artistico
Colombia S 2w 19.
y monumentos publicos de la Nacion”.
3 LEY 57 1985 Congreso.de Por la cual se ordena la publ_lc.ld(x% de los Arts. 1,3,4,5,6,7,8y9.
Colombia actos y documentos oficiales”.
4 LEY 80 1989 Congreso.de Por la Suc:l se crea el Archlvg Gepgrol d:e la Todo
Colombia Nacion y se dictan otras disposiciones”.
Art. 39 inciso 2
5 LEY 80 1993 Congreso de| "Por la cual se expide el Estatuto General de |(preservacion, inmutabilidad
Colombia Contratacién de la Administraciéon PUblica". |y seguridad de los originales
de los confratos).
Por medio de la cual se deﬁpe y reglamenta Arts. 1 a 13 (equivalencia
el acceso y uso de los mensajes de datos, del . ; -
Congreso de - o - L funcional, integridad,
6 LEY 527 1999 . comercio electrénico y de las firmas digitales, . .
Colombia 4 o .- | conservacion de mensajes
y se establecen las enfidades de certificacion
" . o " de datos), 14 a 25y 28 a 40.
vy se dictan otras disposiciones".
7 LEY 594 2000 Congresobde Por medblo dela cgol se dicta Ig Ley.C?:eneruol Todo
Colombia de Archivos y se dictan otras disposiciones".
"Por medio de la cual se introducen medidas . -
L. ) . Art. 3 (contratacién publica
Conareso de para la eficiencia y la transparencia en la Ley electrénica, SECOP
8 LEY 1150 2007 9 . 80 de 1993 y se dictan ofras disposiciones - ‘ Y
Colombia - publicidad del expediente
generales sobre la contratacion con recursos
o contractual).
publicos'.
"Por medio de la cual se modifica el Cédigo
Penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado
denominado 'de la proteccién de la ,
9 LEY 1273 2009 Congreso.de informacién y de los datos' y se preservan Capitulo | (or_‘rs, 269A @ 2694
Colombia . : - del Codigo Penal).
integralmente los sistemas que utilicen las
tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones'.
"Por la cual se definen principios y conceptos
sobre la sociedad de la informacién vy la L
Congreso de organizacién de las Tecnologias de la Arts. 2 (prinCipios) y 4
10 LEY 1341 2009 greso ganiz cnolog (intervencion del Estado) en
Colombia Informacién y las Comunicaciones -TIC-, se -
. . lo pertinente.
crea la Agencia Nacional de Espectro y se
dictan otras disposiciones".
Congreso de Por medio d(? l.G cual se esTobIe(;e elrégimen Art. 35 (servicios postales de
11 LEY 1369 2009 . de los servicios postales y se dictan otras o
Colombia ; . B pago y correo certificado).
disposiciones".
Conareso de "Por la cual se reglamenta el ejercicio
12 LEY 1409 2010 9 . profesional de la Archivistica, se dicta el Todo
Colombia o . X - .
Codigo de Etica y otras disposiciones”.
Arts. 35y 36 (formacion y
examen de expedientes) y
Congreso de Porla cual se expide el Codigo de Ozlségfr;nif:“o(syfndees rr(;?:(ijclncl)s
13 LEY 1437 2011 9 . Procedimiento Administrativo y de lo ! pect
Colombia . L T art. 57 documento publico
Contencioso Administratfivo". ) L
en medio electrénico, art.
59 expediente electronico y
art. 60 sede electrénical).
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Normograma del Proceso Gestion Documental

ANO DE
CLASIFICACION | . - EXPEDICION QUIEN . a
# NORMATIVA NUMERO DE LA EXPIDE EPIGRAFE ARTICULO APLICABLE
NORMA
Por Ia cual se dictan nommas Arts. 73 (Plan Anticorrupcion y de
orientadas a fortalecer los 2 . e
Congreso ] ot Atencién al Ciudadano), 76 (oficina
mecanismos de prevencion, . 5
14 LEY 1474 2011 de . ) L s de peticiones, quejas y reclamos) y
. |investigacion y sancién de actos de ol
Colombia = L 78 (democratizacion de la
corrupcion y la efectividad del L - s
P P administracion publica).
control de la gestion publica®.
Congreso | "Por la cual se dictan disposiciones Arts. 3,4, 5,6,9,17,18,25y 26
15 LEY 1581 2012 de generales para la protecciéon de | (ademds de los arts. 3y 4 citados en
Colombia datos personales". el documento base).
"Por medio de la cual se crea la Ley
Congreso | de Transparencia y del Derecho de |Arts. 4, 5, 6, 11, 13, 14,15, 16, 17, 18 a
16 LEY 1712 2014 de Acceso a la Informacién PUblica |22, 25 a 27 y especialmente arts. 32y
Colombia Nacional y se dictan otras 33 (gestion documental y archivos).
disposiciones".
"Por medio de la cual se regula el |Arts. 13 a 33 del CPACA (en especial
Congreso |Derecho Fundamental de Peticién y 14 términos, 15 presentacion y
17 LEY 1755 2015 de se sustituye un fitulo del Cédigo de radicacién, 21 traslado, 24
Colombia |Procedimiento Administrativo y de lo informaciones y documentos
Contencioso Administratfivo". reservados, 26 y 30).
c "Por la cual se dictan disposiciones
ongreso en materia de promocion y
18 LEY 1757 2015 de = Arts. 48 a 59 (rendicién de cuentas).
. proteccion del derecho ala
Colombia e . e
participacion democrdatica”.
"Por medio del cual se crea la
Congreso historia clinica electrénica
19 LEY 2015 2020 de . ) Art. 10
. interoperable y se dictan ofras
Colombia - 7 "
disposiciones".
"Por medio de la cual se establecen
disposiciones transversales a la ramal
Conareso ejecutiva del nivel nacional y Arts. 1 a 6 (racionalizacion,
9 territorial y a los particulares que interoperabilidad y prohibicion de
20 LEY 2052 2020 de . B .
. cumplan funciones publicas y/o exigir documentos que reposen en
Colombia P R L. .
administrativas, en relacion con la la enfidad).
racionalizacion de frémites y se
dictan otras disposiciones”.
Congreso "Por la cual se crea el Archivo
21 LEY 80 1989 de General de la Nacién y se dictan Todo
Colombia otras disposiciones".
"Por la cual se desarrollan los
Conareso articulos 70, 71y 72 y demds
g articulos concordantes de la Arts. 4,5,8,10y 11 en lo relativo al
22 LEY 397 1997 de L s ; . .
. Constitucion Politica y se dictan patrimonio documental.
Colombia A X
normas sobre patrimonio cultural,
fomentos y estimulos a la cultura”.
"Por la cual se modifica y adiciona .
Congreso |, ey 397 de 1997 -Ley General de |, A 1 a8 enlo aplicable al
23 LEY 1185 2008 de h patrimonio documental y al régimen
X Cultura- y se dictan ofras
Colombia . s " de BIC.
disposiciones".
"Por medio de la cual se expide el Arts. 38 (deberes) y 39
Congreso Codigo General Disciplinario, se (prohibiciones) en lo relativo a la
g derogan la Ley 734 de 2002 y custodia, reserva y manejo de
24 LEY 1952 2019 de - L . .
. |algunas disposiciones de la Ley 1474]documentos; y el catdlogo de faltas
Colombia ] . . o
de 2011, relacionadas con el asociadas a la pérdida o alteracién
derecho disciplinario”. documental.
Congreso | "Por medio de la cual se reforma la
25 LEY 2094 2021 de Ley 1952 de 2019 y se dictan otras Art. 73
Colombia disposiciones'.
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"Por medio del cual se modifica el Decreto
. 1083 de 2015, Decreto Unico
Presidente Reglamentario del Sector de Funcién
26 DECRETO 1499 2017 dela Reg ) N Art. 1
Republica PUblica, en lo relacionado con el Sistema
P de Gestiéon establecido en el arficulo 133
de laLey 1753 de 2015".
"Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de framites y
Congreso procedimientos administrativos de los
27 LEY 962 2005 de ) - Arts. 6
. |organismos y entidades del Estado y de los
Colombia . : ;
particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos".
Congreso | "Por medio de la cual se expide el Coédigo
28 LEY 1564 2012 de General del Proceso y se dictan otras Arts. 243 a 247
Colombia disposiciones".
"Por medio de la cual se reforma el
Congreso Cddigo de Procedimiento Administrativo y
29 LEY 2080 2021 de  |delo Contencioso Administrativo -Ley 1437} 1 53 44 gel CPACA
. | de 2011-y se dictan otras disposiciones en
Colombia . =
materia de descongestién en los procesos
que se tramitan ante la jurisdiccion”.
Congreso | "Por el cual se expide el Plan Nacional de -
30 LEY 1955 2019 de  |Desarrollo 20182022 Pacto por Colombia, | AT ;?7”((;0”5;‘;{2?‘3‘0”
Colombia Pacto por la Equidad™. ghatp :
"Por el cual se dictan normas para Disposiciones sobre
Presidente simolificar. suorimir v reformar Trgmi’res digitalizacién de expedientes,
31 | DECRETO LEY | 2106 2019 dela pimicar, suprimr y ! > | uso de firma electrénica en
s procesos y procedimientos innecesarios P "
Republica ) . .. P frdmites y expediente
existentes en la administracion publica'. o
electrénico.
. "Por el cual se autoriza el procedimiento
Presidente de microfilm en los archivos y se concede
32 DECRETO 2527 1950 dela . sy fov Arts. 1@ 9.
. valor probatorio a las copias fotostéticas
Republica ; ) "
de los documentos microfilmados".
Presidente| "Por el cual se modifica el articulo 2 del
33 DECRETO 3354 1954 dela Decreto 2527 de 1950" (microfiimacién de Articulo Unico
Republica documentos y expedientes).
. "Por el cual se reglamenta la Ley 163 de
Presidente 1959 sobre defensa y conservacion del
34 DECRETO 264 1963 dela re detensa y e
A patrimonio histérico, artistico y
Republica -~ e
monumentos publicos de la Nacién".
. "Por el cual se suprimen y reforman
Presidente regulaciones, procedimientos o trdmites
35 | DECRETO LEY | 2150 1995 dela guia » proced Arts. 12, 26, 29 y 32.
RepUblica innecesarios existentes en la
P Administracién Publica”.
Alcalde | "Por el cual se establece la Estrategia de
Mayor de | Gobierno Electrénico de los organismos y | Arts. 21it. d), 4, 7,8, 10, 12 a
36 DECRETO 619 2007 Bogotd de las enfidades de Bogotd, Distrito 21,23y 24.
D.C. Capital y se dictan otras disposiciones".
. "Por el cual se dictan normas para suprimir
Presidente : . Y
o reformar regulaciones, procedimientos y|  Art. 160 (acreditaciéon de
37 DECRETO LEY 19 2012 dela D . . . i >
M. frédmites innecesarios existentes en la entidades de certificacion).
Republica . .S e
Administracién Publica”.
Parte VIl del Libro 2
Presidente 'Patrimonio Archivistico' (arts.
"Por medio del cual se expide el Decreto 2.8.1.1.1 y siguientes), que
38 DECRETO 1080 2015 dela . . N .
Republica Unico Reglamentario del Sector Cultura”. | compila los Decretos 2578 y

2609 de 2012, 1515 de 2013,
29 y 106 de 2015.
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Arts. 2.2.22.1.1 (Sistema de
Gestion); 2.2.22.1.3 num. 7 (AGN
en el Consejo para la Gestidn y el
Desempeno); 2.2.22.2.1 num. 10
(POLITICA DE GESTION
Presidente de "Por medio del cual se expide el DOCUMENTAL); 2.2.22.3.1 a
39 DECRETO 1083 2015 la Republica Decreto Unico Reglamentario del 2.2.22.3.5 (MIPG y Manual
P Sector de Funcién Publica". Operativo); 2.2.22.3.7 (Comités
distritales); 2.2.22.3.8 (Comité
Institucional de Gestion y
Desempeno); 2.2.22.3.10
(FURAG); 2.2.22.3.14 (planes
institucionales - PINAR).
[P o recneesperotal. s, 1 que cdcenaelon.
40 DECRETO 612 2018 |Presidente del i cionales y estratégicos al Plan |, 2222314 al Decreto 1083 de
la Republica - . 2015 (numeral 1: Plan Instfitucional
de Accidn por parte de las entidades .
i de Archivos - PINAR).
del Estado".
Libro 3, Parte 2, Titulo 18 - SIGA
(arts. 383 a 396). Adicionalmente:
Libro 3, Parte 2, Titulo 13 (Sistema
Alcalde "Por medjo del cual se expide el de Gestion / MIPG distrital) y arts.
41 DECRETO 640 2025 Mayor de Decreto Unico del Sector Gestidon 4 num. 5, 17 num. 9y 20, 23, 27,
Bogotd D.C. PUblica". 28, 29 y 41 (competencias del
Archivo de Bogotd y de la
Subdireccion de Gestion
Documental).
Por el cual se dictan normas bgsn:os Art. 48 literal g) (funcion de
sobre la estructura, organizaciéon y o -
. . ) . formular la politica de gestion
42 ACUERDO 257 2006 Concep de funaononjlenfo de los organismos y documental y archivos y
DISTRITAL Bogotd D.C. | de las entidades de Bogotd, Distrito ; - S
. . organizar el Sistema Distrital de
Capital, y se expiden otras N
. L . Archivos).
disposiciones".
3 RESOLUCION 1995 1999 Ministerio de Por la cual se esTabIeTcerj normas } Arfs. 1018
Salud para el manejo de la Historia Clinica”.
Ministerios de |"Por la cual se modifica la Resoluciéon
] Salud y 1995 de 1999 y se dictan otras
44 RESOLUCION 839 2017 Proteccion disposiciones" (manejo, custodia, Todo
Socialy de tiempo de retencién y disposicion
Cultura final de las historias clinicas).
"Por la cual se determinan las
Departament . P
o competencias especificas para los
45 | RESOLUCION | 629 2018 |Administrativo| €MPIe0s con funciones de archivista Todo
- que exijan formacién técnica
de la Funcion . - "
o profesional, tecnoldgica y profesional
PUblica X o e
o universitaria de archivista'.
Ministerio de |"Por la cual se definen los estdndares
Tecnologias y directrices para publicar la
) dela informacién sefalada en la Ley 1712
46 RESOLUCION 1519 2020 Informacién y| de 2014 y se definen los requisitos en Todo
las materia de acceso a la informacién
Comunicacio publica, accesibilidad web,
nes seguridad digital y datos abiertos".
Archivo Organizacién de las historias
47 CIRCULAR 4 2003 General de la e Todo
- laborales.
Nacion
Lineamientos para la realizacién de
Archivo visitas de inspeccion, control y
48 CIRCULAR 3 2010 General de la|vigilancia a los archivos de entidades Todo
Nacion publicas y privadas que cumplen

funciones publicas.
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Competencias del personal encargado
del manejo documental y archivistico de
49 CIRCULAR 1 2012 Archivo Geljferol dela| las enhdode.s publlcrcs‘y prlvo‘dos‘qugl Todo
Nacion cumplen funciones publicas e inscripcidon
de proyectos archivisticos en los planes
de desarrollo.
50 CIRCULAR 2 2012 Archivo Gerjferol de la|Adquisicion de h'e,rromlenfos tecnologicas Todo
Nacién de gestion documental.
Recomendaciones para llevar a cabo
51 CIRCULAR 5 2012 Archivo Gehlerol dela procesos de.d'IgITOhZCICIOI’) Y Todo
Nacién comunicaciones oficiales electronicas en
el marco de la iniciativa cero papel.
. e "Lineamientos para la elaboracion e
Direccion Distrital implementacién de las Tablas de
52 CIRCULAR 1 2013 Archivo de Bogotd - plem Todo
Secrefaria General Retencion Documental -TRD- de las
entidades del Distrito Capital".
"Presentacion de la Tabla de Valoraciéon
Direccion Distrital - |Documental -TVD- ante el Consejo Distrital
53 CIRCULAR 2 2013 Archivo de Bogotd - | de Archivos para su revision, evaluacion, Todo
Secretaria General convalidacién y posterior
implementacion'.
Direccién Distrital "Aspectos generales sobre la formulacién
54 CIRCULAR 3 2013 Archivo de Bogotd - | e implementacién del Subsistema Interno Todo
Secretaria General |de Gestion Documental y Archivo -SIGA-".
Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el
Archivo General de la|Decreto 2578 de 2012, el Decreto 2609 de
55 [ CIRCULAR ! 2014 Nacion 2012 y el Decreto 1515 de 2013 (decretos Todo
compilados en el Decreto 1080 de 2015).
. Alcance de la expresion: "Cualquier
56 CIRCULAR 1 2015 ArchlvoN((}]iriw;:ol dela medio técnico que garantice su Todo
reproduccién exacta'.
Entrega de archivos, en cualquier soporte,
57 CIRCULAR 2 2015 Archivo Gerlerol dela con ocasion del COmbI'O de Todo
Nacién administracion de las enfidades
ferritoriales.
58 CIRCULAR 3 2015 Archivo Gerj,erol de la| Directrices para Ig,eloborctaon de tablas Todo
Nacion de retencion documental.
Aspectos a tener en cuenta para la
Direccion Distrital adquisicion, desarrollo e implementacion
59 CIRCULAR 75 2016 Archivo de Bogotd - | de un sistema de gestiéon de documentos Todo
Secretaria General de archivo -SGDA- en las entidades del
Distrito Capital.
0 CIRCULAR 1 2018 Archivo Gerlerol dela| Proteccién de archivos afectados por Todo
Nacion desastres naturales.
Direccion Distrital Directrices para la organizacién de
61 CIRCULAR 1 2018 Archivo de Bogotd - |documentos de archivo relacionados con Todo
Secretaria General PQRS en las entidades distritales.
Direccion Distrital Directrices para el manejo de los archivos
62 CIRCULAR 2 2018 Archivo de Bogotd - por parte de los concesionarios de las Todo
Secretaria General entidades de la administracion distrital.
Direccion Distrital
63 CIRCULAR 3 2018 Archivo de Bogotd - | Proteccién de archivos por ola invernal. Todo
Secretaria General
64 CIRCULAR 1 2020 Archivo General de la| Lineamientos para la administracion de Todo

Nacién

expedientes y comunicaciones oficiales.
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Medidas preventivas y correctivas ante
el riesgo por presuntas pérdidas de
65 CIRCULAR 1 2021 Archivo Gepf—:‘rol dela| archivos, documgptos e mform]omon Todo
Nacion por conflagracion, sustraccion o
pérdida en el marco de situaciones de
orden publico.
"Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcidn Archivistica, se
66 ACUERDO 001 2024 Consejo Directivo del | definen Ips criterios Te_cplcos y juridicos Todo
AGN para su implementacién en el Estado
colombiano y se fijan otras
disposiciones” (AUFA).
Componentes i)
Consejo Distrital de "Polifica Pdblica Distrital de fransparencia ¥
67 | CONPES D.C. 1 2018 Politica Econémica y Transparencia, Integridad y No o cap
. ; [ institucionales, en lo
Social - CONPES D.C. Tolerancia con la Corrupcién'. . . S
relativo a informacion
y archivos.
DIRECTIVA Presidencia de la "Eficiencia administrativa y lineamientos
68 PRESIDENCIAL 4 2012 Republica dela pqllflco cero p,op'el ?n la Todo
administracion publica"
Lineamientos para la proteccién de los
Secretaria General de| documentos de archivo relacionados
69 DIRECTIVA 3 2021 la Alcaldia Mayor de |con la emergencia econdémica, social y Todo
Bogotd D.C. ecoldgica declarada por el Gobierno
nacional con ocasiéon del COVID-19.
Direccién Distrital Cuadro de Caracterizacion
70 LINEAMIENTO 4 2017 Archivo de Bogotd - | Documental como listado maestro de Todo
Secretaria General registros.
Direccion Distrital
71 LINEAMIENTO 11 2017 Archivo de Bogotd - | Inventario de activos de informacion. Todo
Secretaria General
Direccion Distrital Proceso de gestibn documental en el
72 LINEAMIENTO 13 2017 Archivo de Bogotd - ; g ! Todo
; Sistema Integrado de Gestion.
Secretaria General
MODELO / . .
73 INSTRUMENTO MGDA 2020 Archivo Gerj,erol dela Modglo deﬂGeshon chumen’rol y Todo
- v2.0 Nacion Administracion de Archivos - MGDA.
TECNICO
74 NTC 5029 2001 ICONTEC Medicién de archivos. Todo
Informacién y documentacién.
75 NTC 5985 2013 ICONTEC Directrices de implementacién para Todo
digitalizacién de documentos.
Informacién y documentacion. Sistemas
76 NTC-ISO 30300 2013 ICONTEC de gestion para registros. Fundamentos Todo
y vocabulario.
Sistemas de datos espacialesy
77 NTCSO 16363 2017 ICONTEC fransferencia de informacion. Audiforia Todo
y certificacién de repositorios digitales
de confianza.
Sistemas de datos espaciales y
78 NTC-SO 14721 2018 ICONTEC fransferencia de informacion. Sistema Todo
de informacion de archivo abierfo
(OAIS). Modelo de referencia.
Informacién y documentacioén.
79| Nrcaso | 230811 | 2018 ICONTEC Procesos para la gestion de registros. Todo

Metadatos para los registros. Parte 1:
principios.
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80 NTC-ISO 14533-1 2013

ICONTEC

Perfiles de firma a largo plazo. Parte 1:
perfiles para firmas electrénicas
avanzadas CMS (CAJES).

Todo

81 NTC-ISO 16175-1 2013

ICONTEC

Informacién y documentacién.
Principios y requisitos funcionales para
los registros en entornos electronicos de
oficina. Parte 1: informacién general y
declaracién de principios.

Todo

82 NTC-ISO 13008 2014

ICONTEC

Informacién y documentacién. Proceso
de conversidén y migracion de registros
digitales.

Todo

83 NTC-ISO 14533-2 2014

ICONTEC

Perfiles de firma a largo plazo. Parte 2:
perfiles para firmas electrénicas
avanzadas XML (XAdES).

Todo

84 NTC-ISO 14641-1 2014

ICONTEC

Archivado electrénico. Parte 1:
especificaciones relacionadas con el
diseno y el funcionamiento de un
sistema de informacién para la
preservacion de informacion
electrénica.

Todo

85 NTC-ISO 30302 2016

ICONTEC

Informacién y documentacion. Sistemas
de gestion de registros. Directrices para
la implementacion.

Todo

86 NTC-ISO 15489-1 2017

ICONTEC

Informacién y documentacion. Gestiéon
de registros. Parte 1: conceptos y
principios.

Todo

87 GTC-ISO/TR 18492 2013

ICONTEC

Preservacién a largo plazo de la
informacién basada en documentos
electrénicos.

Todo

88 GTC-ISO/TR 26122 2014

ICONTEC

Informacién y documentacion. Andlisis
de procesos de trabajo para registros.

Todo

Control de Cambios

Version Fecha Descripcion
1 Diciembre 2023 Elaboracion
2 Septiembre 2026 Ajuste normograma
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