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RESOLUCION No. 6 7 0 DE 20

3 1DIC 2021

"Por la cual se adopta la Politica de Gestion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C.”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA,
DISTRITO CAPITAL

En ejercicio de las facultades legales, en especial las conferidas en el articulo 16 de la Ley 594 de
2000 y el numeral 7 del articulo 13 del Decreto Distrital 140 de 2021 vy,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000 denominada “Ley General de Archivos™ establecid reglas y principios
generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

Que el articulo 3 ibidem, define la gestion documental como el “(...) conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacidn, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
Jacilitar su utilizacion y conservacion. (...)"

Que el articulo 4 ibidem, establece dentro de los principios generales que rigen la funcién archivistica
el siguiente:

“(...) a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable
para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; Por
lo mismo, los archivos hardn suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir
a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados
en la Constitucién y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del
ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley.(...)”

Que el articulo 11 ibidem, establecid, entre otras, la “(...) obligatoriedad de la conformacion de los
archivos publicos, en donde el Estado estd obligado a la creacion, organizacion, preservacion y
control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo
vital de los documentos y la normatividad archivistica. (...)"

Que el articulo 12 ibidem, indica que la responsabilidad de la gestion de documentos y de la

administracién de sus archivos sera de la administracion publica.
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Que el articulo 21 ibidem, establecio que las “(...) entidades publicas deberdn elaborar programas
de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberdn observarse los principios y procesos archivisticos. (...)"

Que el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, determina la obligacién de adoptar un Programa de Gestion
Documental, en donde “(...) se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la
produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos. (...)"

Que el articulo 16 ibidem, indica sobre los archivos que, “(...) en su cardcter de centros de
informacion institucional que contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al
ciudadano, como a la promocion activa del acceso a la informacion publica, los sujetos obligados
deben asegurarse de que existan dentro de sus entidades procedimientos claros para la creacion,
gestion, organizacion y conservacion de sus archivos. Los procedimientos adoptados deberdn
observar los lineamientos que en la materia sean producidos por el Archivo General de la Nacidn.

(..)

Que el articulo 17 ibidem, establece que “(...) para asegurar que los sistemas de informacion
electronica sean efectivamente una herramienta para promover el acceso a la informacion publica,
los sujetos obligados deben asegurar que estos: a) Se encuentren alineados con los distintos
procedimientos y articulados con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental de la entidad. (...)"

Que el numeral 6 del articulo 2.8.2.1.16. del Decreto No. 1080 de 2015, indica que, entre una de las
funciones establecidas del Comité Interno de Archivo se encuentra “(...) aprobar el programa de
gestion de documentos fisicos y electronicos presentado por el Area de Archivo de la respectiva
Entidad. (...)"”, dicha funcion la ejerce comité a nivel institucional el Comité Institucional de Gestién
y Desempefio de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Que el articulo 2.8.2.5.6 ibidem, establece que las entidades piblicas deben formular una politica de
gestion de documentos.

Que la Resolucion No. 299 del 6 de junio de 2013, establecié el Comité Interno de Archivo de la
Secretaria General y derogo la Resolucion No. 410 de 2004,

Que la Resolucion No. 164 de 2017, derogd la Resolucion No. 299 del 2013, y conformé el Comité
Interno de Archivo de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.
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Que el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto No. 1499 de 2017, establece que en cada una de las entidades
del Orden Nacional y Territorial deberan integrar un “(...) Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio encargado de orientar la implementacion y operacion del Modelo Integral de Planeacion
y Gestion — MIPG (...) ", dentro del cual es incluida la politica de Gestion Documental.

Que mediante Resolucion No. 494 de 2019, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C., constituy6 el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y reorganizo las instancias de
coordinacion de la Entidad.

Que en los numerales 13 y 24 del articulo 6 ibidem, establecio las funciones del Comité Institucional
de Desempeiio, entre ellas, “(...) Aprobar el Plan Institucional de Archivos - PINAR, junto con las
Tablas de Retencion Documental — TRD. (...)"; y “(...) Las demds asignadas por el Secretario
General, que tengan relacion directa con la implementacion, desarrollo y evaluacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG. (....)"

Que el articulo 33 ibidem suprimid varios comités entre ellos el Comité Interno de Archivo.

Que dando cumplimiento a lo establecido por el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015 por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, en el que se sefiala que
las entidades publicas deben formular una politica de gestion de documentos, se remitié dicho

instrumento al Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Que mediante Acta No. 26 del 29 de diciembre de 2021, el Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio aprobé la Politica de Gestion Documental,

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar la Politica de Gestion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C., la cual forma parte integral de la presente Resolucion.
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Articulo 2. Lo dispuesto en la Politica de Gestion Documental adoptada por la presente Resolucion,
es de obligatorio cumplimiento para todos los colaboradores de la Secretaria General de la Alcaldia

Mayor de Bogota, D.C.

Articulo 3. Comunicar la presente Resolucién a todas las dependencias de la Secretaria General, a
través de la Subdireccion de Servicios Administrativos.

Articulo 4. Publicar el presente acto administrativo, en la pagina web de la Entidad.

Articulo 5. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D. C., a los

-
31 DIC 2021 MAM%&%@MBE

Secretaria General (E)

Nombre Cargo Gestion | Firma

Oscar Mauricio Ovalle Navarro Profesional Especializado - Subdireccion Servicios | Provectd WA,
Administrativos i

Jairo Arnoy Rojas Morales Profesional — Contratista Subdireccion Servicios \Xb
Administrativos =

Oscar Mauricio Ovalle Navarro Profesional Especializado - Subdireccion Servicios | Reviso %_‘{3.4,
Administrativos

Marcela Manrique Castro Subdirectora Servicios Administrativos

Gina Alexandra Vaca Linares Directora Administrativa y Financiera Revisd o~

Germdn Dario Castafieda Agudelo Jefe (e) Oficina Asesora de Juridica Reviso =

Maria Clemencia Pérez Uribe Subsecretaria Corporativa Aprobo [
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Introduccion

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, dentro de las necesidades de fortalecer
y actualizar los lineamientos para la salvaguarda del patrimonio documental, mejorar la gestion
publica y la transparencia frente a |la carencia de informacién confiable, organizada y acceso a
la informacién, ha construido politicas relacionadas entre si para la gestién de informacion,
entre ellas la politica de gestion documental |la cual establece lineamientos generales para sus
procesos, que van desde la produccién y recepcion de documentos, pasando por la gestion y
tramite, organizacion, disposicion, hasta llegar a la preservacidn, conservacion y disposicion

final de los documentos dara cumplimento al ciclo vital del documento.

Lo anterior dando cumplimiento la Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones, norma de obligatorio cumplimiento para la
administracién de los archivos en las entidades estatales y las privadas que prestan funciones
publicas, asi mismo, en desarrollo y aplicacién de dicha ley se han expedido diferentes
reglamentaciones, como el Decreto 1080 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, su articulo 2.8.2.5.6 determina la obligacién de formular una

Politica de Gestion Documental con los siguientes componentes:

1. Marco conceptual claro para la gestion de la informacién fisica y electrénica de las
entidades publicas.
Conjunto de estandares para la gestioén de la informacién en cualquier soporte.
Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacion.

4. Programa de gestion de informacién y documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad.

5. La cooperacion, articulacion y coordinaciéon permanente entre las areas de tecnologia,

la oficina de Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de la informacion.

Dentro del mismo contexto, el Gobierno Nacional, expidié el Decreto Nacional 1499 de 2017,
por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo

133 de la Ley 1753 de 2015, que establecio el objeto e instancias de direccién y coordinacion
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del Sistema de Gestiéon y adoptando el nuevo Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), y que sus articulos 2.2,22.2.1. y 2.2.22.3.1. incluye la Gestion Documental como una
de las Politicas de Gestion y Desempefio Institucional del modelo, y actualizan el MIPG que
sirve al funcionamiento del sistema, respectivamente, el cual fue acogido por el Decreto Distrital
807 de 2019 “Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestién en el Distrito Capital y

se dictan otras disposiciones”,

Asi mismo, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., en procura de
implementar los estandares internacionales en los sistemas de gestién institucional, integra a

la politica de gestién documental los requerimientos de la norma ISO 30301:2011.

En este sentido, la politica de gestién documental se encuentra enmarcada para su desarrollo
en los objetivos y metas estratégicas institucionales, articuladas con el Plan de Desarrollo
Distrital 2020 - 2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del siglo XXI”, como
quiera que aporta al desarrollo del Propésito 5 Construir Bogota - Regién con gobierno abierto,
transparente y ciudadania consciente con el logro incrementar la efectividad de la gestion
publica distrital y local; en el Programa estratégico 56 Gestion publica, efectiva, abierta y
transparente; en el programa general gestién Publica Efectiva y en el marco de estos, el
Proyecto de inversion identificado como 7873 “Fortalecimiento de la Capacidad Institucional de
la Secretaria General y Fortalecimiento de la Gestidon Administrativa de la Secretaria General”

con la meta Implementar el 100% de la politica de gestién documental (ISO 30300). Sistemas

de gestion para los documentos.

Es por ello que la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, a través de la
Subdireccion de Servicios Administrativos, ha desarrollado la Politica de Gestion Documental,
la cual tiene como propésito facilitar el uso de la informacion para la toma de decisiones, y a su
vez garantizar la preservaciéon de la memoria Institucional, conservacion, recuperacion y
disposicion que certifique las mejores condiciones de conservacion y acceso a través del
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos SIGA, el cual esta orientado a la gestion

de documentos fisicos y electronicos.

A lo largo del documento encontrara: la legislaciéon y estandares que respaldan el desarrollo

de la politica de gestion documentos, seguido de indicar la descripcion de los lineamientos y
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actividades propios de cada proceso de |la gestion documental, y se concluye con los aspectos
de la armonizacion de |la gestién documental con otros sistemas y politicas de gestion trasversal
de la entidad.

1. Justificacion

La politica de Gestion Documental, se crea y desarrolla en cumplimiento a la Ley 594 de 2000,
ley General de Archivos, complementada por el Decreto 1080 de 2015, que en su titulo II:
Patrimonio archivistico, articulo 2.8.2.5.6 determina la obligacién de formular una Politica de
Gestion, asi mimos, en el en el Modelo de gestién documental y administraciéon de archivos,
formulado por el Archivo general de la Nacion, sefiala en el componente estratégico, la creacién
de la politica de gestién documental como uno de los productos de nivel inicial, ademas el
distrito capital en sus practicas mejoramiento continuo asumié la adopcion de los requisitos
establecidos en la norma I1ISO 30301: 2011 que en su capitulo 5, literal 5.2. requiere la
formulacién, implementacion, seguimiento y control de la politica del sistema de gestién

documental de |a institucion.

De este modo se hace necesario contar con la politica de gestién documental, toda vez que
brinda los lineamientos necesarios para el correcto manejo de la documentacién y de la
informacion de la entidad, sefialando las respectivas responsabilidades para la administracién,
manejo y conservaciéon documental desde el nivel directivo como a operativo, aportando con
ello al fortalecimiento de la eficiencia administrativa del Estado, a través de la articulacion de
lineamientos que conjuntamente con las politicas del Modelo integrado de Planeacién y Gestion
facilitan la racionalizacion, simplificacion, automatizacién de los procesos y procedimientos,
tramites y servicios que ofrece la Entidad, asi mismo brinda soporte documental como evidencia
de las actuaciones administrativas de los servidores y empleados publicos, bajo los principios
orientadores de la Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y

del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
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2. Objetivo

Establecer las directrices y lineamientos generales que guiaran los componentes técnicos,
programas, procesos, procedimientos, que comprende la Gestién Documental en la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, con el fin de asegurar la planeacién, recepcion,
distribucién, tramite, organizacién, consulta, disposicion, preservacién, conservacion vy
valoracion de la documentacién, independientemente de su medio fisico o electronico, como
evidencia del cumplimiento de mision de la Entidad, garantizando el acceso y difusiéon de los
archivos, la preservacion del patrimonio documental y la construccion de memoria institucional
y distrital, de conformidad con el cumplimiento de los requisitos legales archivisticos,
administrativos, técnicos y tecnolégicos aplicables.

3. Alcance

La Politica de Gestién Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
inicia con la integracion de los proceso, principios y lineamiento de la gestién documental desde
la produccion y/o recepcion de los documentos hasta su valoracion y disposicion final en cada
una de las etapas del ciclo de vida de los documentos, en la administracion de los archivos en
soporte fisicos y electrénicos, siendo aplicable al interior de la entidad para todos los procesos
institucionales por las servidores publicos, colaboradores de |a entidad, y al exterior de la misma

por la ciudadania y grupos de interés.

La politica de gestion documental estara integrada por los instrumentos archivisticos
establecidos en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015: el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), la Tabla de Retencion Documental (TRD), el Programa de Gestién
Documental (PGD), el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Inventario Documental, el
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos, los Bancos Terminolégicos
de tipos, series y subseries documentales, los Mapas de Procesos, Flujos Documentales y la
descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la entidad, y en las Tablas de
Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones
de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
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4. Marco juridico, reglamentario y estandares

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones” establecid las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica
del Estado. Adicional a ello se encuentra la Ley 397 de 1997 (Ley General de Cultura), por la
cual se desarrollan los Articulos 70, 71 y 72 y demas Articulos concordantes de la Constitucién
Politica y se dictan normas sobre patrimonio cultural, fomentos y estimulos a la cultura, se crea
el Ministerio de la Cultura y se trasladan algunas dependencias, que en el articulo 4 define
como patrimonio cultural de la Nacién los bienes y valores culturales que son expresién de la
nacionalidad colombiana, tales como la tradicién, las costumbres y los habitos, asi como el
conjunto de bienes inmateriales y materiales, muebles e inmuebles, que poseen un especial
interés histoérico, artistico, estético, plastico, arquitecténico, urbano, arqueolégico, ambiental,
ecologico, linglistico, sonoro, musical, audiovisual, filmico, cientifico, testimonial, documental,
literario, bibliografico museolégico, antropolégico y las manifestaciones, los productos y las
representaciones de la cultura popular; atendiendo que el Archivo Distrital hace parte del
Sistema Nacional de Archivos, toda la reglamentacion Patrimonio Cultural de la Nacién le es
aplicable, en aras de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el
patrimonio bibliografico, hemerografico y documental de la Nacion, tal como lo establece el

articulo 12 de la misma ley.

En concordancia con las normas que aplican a la gestion de informacién se encuentra la ley
1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones’, contempla la Gestidn
Documental indica en el articulo 3, entre otros principios, establece el principio de la calidad de
la informacion, sefiala “toda la informacidn de interés publico que sea producida, gestionada y
difundida por el sujeto obligado, debera ser oportuna, objetiva, veraz, completa, reutilizable,
procesable y estar disponible en formatos accesibles para los solicitantes e interesados en ella,
teniendo en cuenta los procedimientos de gestion documental de la respectiva entidad’, y en el
articulo 15, sefiala el desarrollo del Programa de Gestion Documental, asignandolo como uno
de los instrumentos de la gestion de informacién publica, completandose con el articulo 35 del
Decreto de 103 de 2015 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan

otras disposiciones; la citada ley también expresa en el articulo 16 que los archivos contribuyen
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a la promocién activa del acceso a la informacion publica, y en el articulo 17 promueve el uso

de sistemas de informacion articulado con la gestion documental.

En desarrollo de la politica de gestién documental se encuentra en el Decreto 1080 de 2015
“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, integra en
el articulo 2.8.2.5.5. los principios del proceso de gestion documental, indicando en la
“modernizacion” que la alta gerencia publica propiciara “el fortalecimiento de la funcién
archivistica de la entidad, a través de la aplicacién de las mas modernas préacticas de gestion
documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones”, ademas indica entre otros principios: planeacion, control y
seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad, autoevaluaciéon, coordinaciéon y
acceso, cultura archivistica, proteccion de la informacion y los datos; y en que las entidades
publicas deben formular una politica de gestién documental, que entre sus componentes, segun
el articulo 2.8.2.5.6., debe integrar conjunto de estandares para la gestion de informacion,
metodologia, asi como cooperacion, articulacion y coordinaciéon con areas de tecnologia, la
oficina de archivo, las oficinas de planeacién y los productores de la informacién, asi como su
articulo 2.3.1.3. determina que es competencia del Archivo General de la Nacién realizar las
declaratorias de Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico -BIC-CDA- del
ambito nacional, y que posteriormente desarrollar reglamentando a través del Acuerdo 006 de
2019 “Por la cual se adoptan y reglamentan las condiciones para la declaratoria de Bienes de
Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico -BIC-CDA- y se dictan otras

disposiciones”.

Del mismo modo en el articulo 2.2.22.3.4. del Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, modificado por el Decreto 1499 del 2017, sefiala
que el Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG se adoptara por los organismos y
entidades de los érdenes nacional y territorial de la Rama Ejecutiva del Poder Publico, que en
el articulo 2.2.22.2.1. sefiala dentro de las Politicas de Gestion y Desempefio Institucional, la
Politica de Gestién Documental, agregando que dichas politicas “se regirén por las normas que

las regulan o reglamentan y se implementaran a través de planes, programas, proyectos,
metodologias y estrategias”.

Pagina 8 de 35



BOGOT/\

Secretaria General

En el nivel Distrital contamos con el Decreto Distrital 514 de 2006 “por el cual se establece que
toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental
y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico”,
modificado por el Decreto 828 de 2018 por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos y
se dictan otras disposiciones.

Asi mismo, se haya el articulo 2 del Decreto Distrital 828 de 2018 por el cual se regula el
Sistema Distrital de Archivos y se dictan otras disposiciones, establece que “La Direccion
Distrital de Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
actuara como Archivo General de Bogota, conforme a los articulos 2.8.2.1.5 y 2.8.2.1.6 del

Decreto Nacional 1080 de 2015,0 la norma que lo modifique aclare o sustituya.”

Tambien se encuentra el Decreto Distrital 807 de 2019 “Por medio del cual se reglamenta
el Sistema de Gestion en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”, posteriormente se
cuenta con el articulo 19 del Decreto Distrital 140 de 2021, que establecen como funciones de
la Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, numeral 5 establece: “Dirigir y orientar las politicas, lineamientos, directrices,
estrategias, planes, programas en materia de modernizacion institucional, desarrollo
administrativo y desemperio institucional; cultura del conocimiento e innovacion, y la produccién

de trabajos de artes gréficas.”

Adicionalmente, esta la Resolucion 494 de 2019, de la Secretaria General Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., por medio del cual se constituye el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y reorganizan las demas
instancias de coordinacion de la entidad, el cual asume las funciones del comité de archivo, por
otro lado, contamos con el documento CONPES D.C. 01 de 2019, del Consejo Distrital de
Politica Econdmica y Social del Distrito Capital, que dicto la “Politica publica distrital de
transparencia, integridad y no tolerancia con la corrupcién”, reconoce la gestion documental

como parte esencial para la transparencia y el Gobierno Abierto.

Complementario a todo lo anterior, se relaciona a continuacién el marco juridico y reglamentario

en la que se basa el documento de Politica de Gestién Documental:
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- Nivel Nacional

» Constitucion Politica de Colombia (Arts. 8, 15, 20, 23 y 94)

* Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disipaciones.

» Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones

* Ley 1341 de 2009. Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacidn y la organizacién de las tecnologias de la informatica y las Comunicaciones
- TIC, se crea la agencian nacional del Espectro y se dicta otras disposiciones.

» Ley 1409 de 2010. Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica,
se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

» Ley 1564 de 2012. Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones.

* Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

« Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de
1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 103 de 2015. Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones.

+ Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.

» Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica.

« Decreto 1078 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

» Decreto 1008 de 2018. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
politica de Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del libro
2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones.
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* Acuerdo 007 de 1994. Por el cual se adopta y expide el Reglamento General de Archivos

» Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las Entidades publicas y en las privadas de que cumplen
funciones publicas.

e Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994.
Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién,
ordenacion y descripcidon de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

* Acuerdo 04 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacién,
aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracién Documental.

e Acuerdo 02 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo
y se dictan otras disposiciones.

¢ Acuerdo 06 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del titulo
XI Conservacion de documentos de la Ley 594 de 2000.

* Acuerdo 03 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos a las entidades del Estado
en cuanto a la gestién de documentos electronicos generados como resultado del uso
de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo VI de la Ley
1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21de la Ley 594 de 2000 y el capitulo 4 del
decreto 2609 de 2012.

* Acuerdo 04 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacidn, evaluacién y convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcion en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién
Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD.

- Nivel Distrital

» Decreto Distrital 140 de 2021. Por medio del cual se modifica la Estructura
Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
» Decreto Distrital 807 de 2019. Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestion

en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones.
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El normograma de la Entidad regula la base legal que contiene las normas tanto internas como
externas aplicables; este se encuentra publicado en la pagina web de |la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota, en la ruta

https://secretariageneral.gov.co/transparencia/normatividad/normatividad/normograma-0,

adicionalmente se apoyara en el normograma establecido por el Archivo General de la Nacién:

https://normativa.archivogeneral.gov.co/, el cual es la base fundamental de la administracién

documental, sin perder de vista las directrices impartidas en materia archivistica por el Archivo
de Bogota.

- Guiay estandares para la gestion de la informacién

¢ AGN. Guia de Implementaciéon de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo SGDEA.

* AGN. Guia de Metadatos: Guia para la formulacion de un esquema de metadatos para
la gestion de documentos

* AGN. Guia Técnica para la Gestién de Documentos y Expedientes Electrénicos.

* AGN. Manual para digitalizacién de archivos de audio en casete. Bogota, AGN: 2018.

* AGN. Modelo de requisitos para la Implementacion de un sistema de Gestion de
documentos electrénicos — SGDEA. Bogota, AGN: 2017.

* AGN. Requisitos Minimos de Digitalizacion.

¢ Marco de Interoperabilidad. MINTIC. 2020 https://mintic.gov.co/arquitecturati/630/w3-
propertyvalue-8117.html

e NTC 11779: 2018. Informacion y Documentacion. Requisitos para el almacenamiento
de material documental BS 5454: 2000.

« NTC 16175 - 1: informacion y documentacion. Principios y requisitos funcionales para
los registros en entornos electrénicos de oficina. Parte 1: informacion general y
declaracion de principios NTC 16175 - 2: informacion y documentacién: principios y
requisitos funcionales para los registros en entornos electrénicos de oficina. Parte 2:
directrices y requisitos funcionales para sistemas de gestion de registros digitales.

« NTC 5722: 2012. Gestion de continuidad de negocio.

» NTC 5921: 2008. Informacién y documentacién. Requisitos almacenamiento de material
documental en archivos y bibliotecas.
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NTC 5985: 2013. Directrices de Implementacién para digitalizacion de documentos”.
NTC 6231: 2017. Valor probatorio.

NTC ISO 13008: 2014. Estrategias de Preservacion Conversidn y Migracion.

NTC ISO 14533-1: 2013. Firmas Digitales.

NTC ISO 14533-2: 2014. Firmas Digitales.

NTC ISO 14641-1: 2014. Parte 1 Archivado Electronico.

NTC ISO 15489-1: 2017. Informacién y documentacion. Gestiéon de registros. Parte 1:
Conceptos y principios. 8.4. Reglas de permiso y de acceso.

NTC ISO 16363: 2017. Informaciéon y documentacion. Proceso de conversién y
migracion de registros digitales.

NTC ISO 16363: 2017. Sistemas de transferencia de informacién y datos espaciales.
NTC ISO 17068. 2018. Informacion y documentacion. Repositorio de tercero de
confianza para documentos electronicos.

NTC ISO 17068: 2018. Repositorios de Confianza.

NTC ISO 18829: 2018. Gestion de documentos, evaluacion de implementaciones de
ECM - EDRM. Confianza.

NTC ISO 23081: 2008. Parte 1, Parte 2 y Parte 3. Informacién y documentacion.
Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestién de documentos.

NTC ISO 30301. Informacion y Documentacién. Sistemas de gestion de Registros.
NTC ISO 30301: 2013. Certificacion de Sistemas de Gestidén de Registros

NTC ISO/IEC 27002: 2015. Tecnologia de la informacién. Técnicas de seguridad.
Codigo de practica para la gestion de la seguridad de la informacion. 11.1. Requisitos
del negocio para control de acceso.

NTC ISO/TR 17797: 2016. Archivo electrénico. Seleccion de medios de almacenamiento
digital para preservacion a largo plazo.

NTC ISO/TR 18128: 2016. Informacion y documentacion. Evaluacion del riesgo para
procesos y sistemas de registros.

NTC ISO-IEC 27001: 2013. Tecnologia de la informacién. Técnica de seguridad.
Sistemas de gestion de la seguridad de la informacién. Requisitos.

NTC ISO-TR 17797: 2016. Medios de Almacenamiento Digital.

NTC ISO-TR 18128: 2016. Identificacion de Riesgos Documentales.

Diccionario de datos PREMIS. De Metadatos de Preservacion Version 2.1

GTC ISO TR 15801: 2014. Recomendaciones para la Integridad y la Fiabilidad.
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GTC ISO TR 18492: 2013. Metodologia - Estrategias de Preservacion.

GTC-ISO/TR 18492: 2013. Preservacion a largo plazo de la informacion basada en
documentos electrénicos.

ISO 11799: 2015. Informacion y documentacion -Requisitos para el almacenamiento de
archivos y bibliotecas Norma en 16893 (2018): Especificaciones para la ubicacion,
construccion y modificacién de edificios o salas destinados al almacenamiento o uso de
colecciones patrimoniales.

ISO 14721: 2012. Sistemas de transferencia de datos e informacién espaciales.

ISO 14721. 2012. Space Data and Information Transfer Systems. Open Archival
Information System. Reference Model.

ISO 15489. Parte 1 y Parte 2: informacién y documentacion. Gestién de documentos.
ISO TR - 13028: 2011. Informacién y documentacion. Directrices para la
implementacion de la digitalizacion de documentos.

5. Principios de la Gestion Documental

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota adopta los principios del proceso de

gestion documental que rigen la funcion archivistica en los términos planteados por el Decreto

1080 de 2015 en su articulado 2.8.2.5.5., tendientes a regular y controlar la gestién documental

institucional en sus diferentes soportes.

Planeacién: La produccion de documentos corresponde al resultado del proceso de
planificacion de la gestion documental aplicada a los diferentes procesos institucionales,
identificando la documentacion objeto de gestion por la Secretaria General de acuerdo
con sus funciones, siendo precedida por el analisis legal, funcional y archivistico que
determine la utilidad de los mismos como evidencia administrativa, contable, legal,
fiscal, técnica o juridica.

Eficiencia: La Secretaria General se compromete a producir Unicamente los documentos

necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, formalizados en sus
procesos y procedimientos.
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Economia: En todo momento se deben evaluar los costos derivados de la gestion de
sus documentos, buscando eficiencia en la gestién de recursos en los diferentes
procesos de la funcién archivistica.

Control y seguimiento: La Secretaria General prevé el aseguramiento, control y

seguimiento a la totalidad de los documentos de archivo que produce (genera o recibe)
en desarrollo de sus actividades, durante la plenitud del ciclo de vida documental.
Disponibilidad: En la Secretaria General los documentos deben estar disponibles
cuando se requieran, independientemente del medio de creacion.

Agrupacién: En la Secretaria General los documentos de archivo deben ser agrupados
en clases o categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite.

Vinculo archivistico: En la Secretaria General los documentos resultantes de un mismo

tramite deben mantener el vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas de
clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de
forma que se facilite su gestion como conjunto.

Autoevaluacién: La Secretaria General evaluara regularmente a cada dependencia de

la entidad en la implementacién adecuada de los lineamientos de gestién documental y
uso del sistema.

Coordinacion_y acceso:. La Secretaria General generara la coordinacién de las

actividades relacionadas con al acceso y manejo de la informacion de modo que se
garantice la no duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el
cumplimiento de la misién de estos.

Cultura_archivistica: La Secretaria General sensibilizard a los servidores publicos

respecto a la importancia y valor de los archivos de la institucion.

Modernizacion: La Secretaria General propiciara el fortalecimiento de la funcién
archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las mas modernas practicas de
gestion documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en el uso de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Interoperabilidad: La Secretaria General de manera gradual garantizara la habilidad de
transferir y utilizar informacién de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacién, asi como la habilidad de los sistemas

(computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros componentes de
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tecnologia de la informacién) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un
método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

» Orientaciéon al ciudadano: La Secretaria General garantizara la colaboracion entre

organizaciones para intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus
procesos de negocio, con el propésito de facilitar la entrega de servicios en linea a
ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las entidades del
Estado.

¢ Neutralidad tecnologica: La Secretaria General propendera por garantizar la libre

adopcién de tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas
de los organismos internacionales competentes e idéneos en la materia, que permitan
fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal
competencia, y que su adopcion sea armonica con el desarrollo ambiental sostenible.

» Proteccion de la informacién y los datos: La Secretaria General implementara las

herramientas necesarias para garantizar la proteccion de la informacion y los datos
personales en los distintos procesos de la gestion documental.

» Oportunidad: La Secretaria General propendera por la implementacion de mecanismos
que garanticen que los documentos estan disponibles cuando sea requeridos y para los
roles autorizados para su consulta, réplica o reuso de acuerdo con el marco legal
vigente.

« Transparencia: La Secretaria General reconoce a los documentos de archivo como
evidencia de las actuaciones adelantadas por la administracion.

» Proteccién del medio ambiente: La Secretaria General se compromete a reducir el uso

de papel, optimizando los mecanismos para adelantar procesos de revision de

documentos, firmado electronico y consulta digital.

6. Declaracion de politica de gestiéon documental

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., como entidad lider del sector
Gestion Publica que como misién desarrolla condiciones para generar valor publico, con el fin
de lograr una ciudad moderna con un modelo de gobierno abierto, contribuir a la construccién

de la paz y la reconciliacion, y mejorar la calidad de vida de la ciudadania, se compromete a:

Pagina 16 de 35



Secrelariy General A

Dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente y otros requisitos
administrativos, técnicos y tecnologicos aplicables, asi como de adoptar las mejores
practicas, metodologias y estandares para la gestion de la documentacién en soporte
fisico y electrénico que produce o recibe como evidencia y resultado de sus actuaciones
y de las decisiones tomadas en desarrollo de sus funciones.

Apalancar el logro de los objetivos estratégicos de la entidad relacionados con la gestién
documental.

Promover una cultura de gestién documental en todas las areas en las que opera,
promoviendo el autocontrol y el mantenimiento dptimo de los documentos producidos o
recibidos, asi como de las instalaciones, equipos, sistemas de informacion de soporte a
la gestion documental, a través de buenas practicas operacionales, metodologias y
estandares para la gestién de la documentacion y administraciéon de archivos.

El mejoramiento continuo de los procesos y del sistema de gestion de documentos y
archivos — SIGA, con el fin de apoyar |a estrategia del sistema integrado de gestion de
la entidad, cumplir las politicas y lineamientos institucionales, garantizar la continuidad
del negocio y aportar a la excelencia en el desempefio de la entidad.

Cumplir los requerimientos de gestién documental de las partes interesadas y grupos
de valor internos y externos de la entidad.

Prevenir y gestionar las emergencias para dar respuesta efectiva ante cualquier
eventualidad que pueda impactar la integridad de los documentos de la entidad.
Implementar y mantener programas de capacitacion en materia de gestion documental
a servidores y contratistas relacionados con los procesos archivisticos y el ciclo vital de
los documentos.

Cumplir con las reglas definidas en esta politica a través de la formulacién e
implementacion de los procesos, procedimientos, planes, programas e instrumentos
archivisticos de gestion documental, para la generacién, recepcion, distribucién, tramite,
organizacién, consulta, conservacién y disposicién final de los documentos dentro de la
entidad y para mejorar permanentemente el desempefio del sistema de gestion
documental.

Realizar rendicion de cuentas, reportes, informes completos y transparentes del
desempefio de la gestion documental.
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* Actualizar, comunicar y disponer de esta politica a partes interesadas y grupos de valor
que correspondan, para su buen entendimiento y aplicacién.

» Para el disefio e implementacion, del sistema de gestién de documentos electrénicos
de archivo — SGDEA, se tendra en cuenta los requisitos técnicos funcionales y no
funcionales establecidos en el estandar MoReq 2: 2010.

7. Roles y responsabilidades

En cumplimiento de los principios de la actuacién normativa previstos por el articulo 16 de la
Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, sobre el sefialamiento de la obligacion de los
servidores publicos, en lo relacionado con el manejo y la responsabilidad de los documentos
producidos o recibidos durante el tramite que se encuentren a su cargo, el colaborador debe
velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos
o expedientes de archivo; al igual de la responsabilidad de su organizacion y conservacion,
respetando el principio de orden original que busca mantener la integridad del expediente
durante todo el ciclo vital del documento, asegurando no solo que este reuna la totalidad de los
documentos gestionados durante la etapa activa del tramite, sino que refleje finalmente la

secuencia y orden en los que fueron producidos y recibos por la entidad.

Asi mismo la norma ISO 30301, al indicar los requisitos integrales del Sistema de gestién
documental, en su capitulo 5 de Liderazgo, sefialen el item 5.3 los roles organizativos,
responsabilidades y competencias que deben definirse e implementarse tanto a nivel general,
como en el nivel directivo y el operativo entorno a la necesidad de especifica de las
responsabilidades para la administracién y manejo de los documentos de archivo, expresado
del modo que se referencia a continuacion:

- Responsabilidades del nivel directivo.

* La alta direccion debe asegurar que los roles, responsabilidades y competencias se
definen, asignan y comunican en toda la organizacion y en las entidades o individuos
que trabajan en la organizacién o en su nombre.
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La asignacion de responsabilidades debe realizarse apropiadamente a todo el personal
de la organizacion en niveles y funciones pertinentes, en particular, la alta direccion, los
gestores de programas, los profesionales de la gestion documental, los profesionales
de tecnologias de la informacion, los administradores de sistemas y todos aquellos que
crean y controlan documentos como parte de su trabajo.

El liderazgo en la implementacién del Sistema de Gestion Documental debe asignarse
a un representante de la alta direccién. Dado el tamario y complejidad de la Secretaria
General, se debe designar un rol especifico, con especial formacién y competencia
como representante de la gestidn documental a nivel operativo. La asignacion de
responsabilidades y sus interrelaciones deben documentarse.

La alta direccién debe designar un representante especifico de la direccion quien, al
margen de otras responsabilidades, debe ser responsable y rendir cuentas para

asegurar:

a) que el SGD se establece, implementa y mantiene de acuerdo con los
requisitos de esta norma internacional;

b) la concienciacién sobre el SGD en toda la organizacién; y

Cc) que los roles y las responsabilidades definidas en el SGD estan
adecuadamente asignadas y que el personal que realiza estas funciones es

competente para ello.

La alta direccion de la organizacidon debe nombrar un representante de gestion
documental a nivel operativo que debe tener definidos su papel, sus responsabilidades

y sus competencias, incluyendo:

a) implementar el SGD a nivel operacional;

b) informar a la alta direccion de la efectividad del SGD para su revision,
incluyendo recomendaciones para su mejora; y

c) establecer relaciones con las partes externas en asuntos relacionados
con el SGD.
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- Responsabilidades operativas

Como parte de los roles y responsabilidades asignados en |la gestion y ejecucion de las tareas,
podemos encontrar el personal que crea, organiza, recibe, mantiene y custodia los documentos
como parte de su labor diaria y el desarrollo de una correcta gestiéon entorno a los documentos

de archivo, entre las principales actividades podemos encontrar las siguientes:

* Llevar a cabo actividades de recepcion, archivo y custodia de documentos.

» Ejecucion de proceso técnicos tales como clasificacion, organizacion, foliacion, entre
otros.

* Realizar acciones en la conservaciéon de los documentos, expedientes y demas
informacién de la entidad.

» Prestar servicios de consulta y disposicién de los documentos de acuerdo con las

normativas de acceso y conforme a lo dispuesto por la dependencia.

Lo anterior se encuentra en correlacion con los deberes del servidor publico, consagrados en
el numeral 5 del articulo 34 de la ley 734 de 2002, se encuentran las obligaciones de custodiar
los documentos puestos a cargo; sefiala la norma: “Custodiar y cuidar la documentacion e
informacion que por razones de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la
cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion
indebida”. En consecuencia, la pérdida de un documento publico conlleva la comisién de una
falta disciplinaria para el colaborador que estuviera a cargo de la custodia.

En virtud de lo anterior, la Secretaria General sefiala las siguientes responsabilidades en

materia de manejo de informacion y procesos de gestion documental:

~Autoridad d . Responsabilidad

Comlte Inshtucuonal de GestIOn y Es el érgano encargado de orientar la |mplementaC|On y

Desempefio: operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG, como instrumento articulador y ejecutor a nivel
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta
implementacién, operacién, desarrollo, evaluacion y
seguimiento de este.
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Es la maxima instancia asesora, consultora y de decisién en
materia de gestidbn documental y archivos, encargada de

aprobar los planes, programas y proyectos relacionados.

El Secretario(a) General y los

Subsecretarios(as)

Son responsables de impartir los lineamientos para el
cumplimiento de la politica de gestion documental en

cumplimiento de la normatividad archivistica

La Secretaria General a fravés de la
Subsecretaria Corporativa y la

Direccion Administrativa y Financiera

Es responsable de planear, dirigir y controlar la gestién
documental y archivos.

La Oficina Asesora de Planeacion, la
Oficina de Tecnologias de |la
Informacion y las Comunicaciones y la

Oficina de Control Interno Disciplinario

Apoyaran la planeacion, seguimiento y control de los planes,
programas y proyectos de gestidn documental y archivos en
coordinacion con la Secretaria General y Subsecretaria

Corporativa.

Desarrollo
Distrital
Archivo de Bogota, Direccion Distrital

Distrital de
Direccién

Direccion

Institucional,

de Calidad del Servicio y Oficina de
Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones

Apoyar la implementacion de politicas y lineamientos

distritales.

La Direccibn  Administrativa vy

Financiera y la Subdireccién de

Servicios Administrativos

Planear, controlar y hacer el seguimiento de los planes,

programas Yy proyectos de gestion documental. Son

responsables de la ejecucién de los procesos vy

procedimientos de la gestion documental y archivos.

Subdireccion de Servicios

Administrativos — Gestion Documental

Responsables de la administracion y ejecucion de la politica,
el proceso y procedimientos de la gestién documental.

Direccion de Talento Humano

Promover la capacitacion y sensibilizacion de todos los
funcionarios de la entidad a través del Plan Institucional de
Capacitacion

Todos los servidores de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de
Bogota

Responsables de la produccion, uso adecuado y salvaguarda
de los documentos de la Entidad y la correcta aplicacién de

las normas, procesos y procedimientos.
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8. Programa de gestion de informacion y documentos

El Programa de gestion de informacidén y documentos de la Secretaria General de |la Alcaldia
Mayor de Bogotd adoptara la serie del estandar NTC-ISO 30300, armonizado con la
normatividad archivistica emitida por el Archivo General de la Nacién, como base de la
modernizacién de la funcién archivistica en las entidades del Distrito Capital; aportara en el
proceso que permita apalancar la estrategia de implementacion para satisfacer la necesidad
publica de acceso a la informacion bajo los principios de planeacion, control y seguimiento,
oportunidad, transparencia, disponibilidad, autoevaluacién, coordinaciéon y acceso, cultura
archivistica, proteccién de la informacion y los datos, basados, con el desarrollo de capacidades

institucionales y la articulacién con otros sistemas de gestion.

Dando con ello cumplimiento al Sistema de Gestién de Documentos de Archivos - SGDA, del
que trata el Conpes 01 de la Politica Publica Distrital de Transparencia y no Tolerancia con la
Corrupcion, es equivalente al Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo (SIGA) del
gue menciona el Decreto 828 de 2018, con la formulacion de la politica de gestién documental
y archivos, toda vez que se refiere la operacion de las entidades distritales en |la gestion de
documentos y para ellos la administracién que da a recursos de talento humano, tecnologia,
infraestructura, procedimientos, apalancandose en politicas de gestion publica, instancias,

metodologias e instrumentos.

9. Lineamientos para los procesos de gestion documental

La Secretaria General de la Alcaldia Mayo de Bogota alinea los diferentes planes y programas
con su misién, vision y objetivos estratégicos que permitan el adecuado desarrollo de la gestidn
documental, asi como también desarrolla las directrices establecidas en la normatividad
archivistica vigente teniendo en cuenta la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, Ley 1712
de 2014 “Ley de Transparencia y de Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
Dictan Otras Disposiciones”, Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico del sector cultura” y demas

normas relacionadas con la gestion de informacién y documento publico.
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La gestion documental es un proceso permanente y continuo que busca garantizar el
cumplimiento de los requisitos desde la planificacion hasta la disposicion final, tomando como
referente primario el marco legal, el contexto histérico y las necesidades informativas internas
y externas, para la administracion y/o la investigacion, asi mismo se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las

diferentes fases del ciclo vital, pasando por los siguientes procedimientos:

Planeacion

Produccién

Gestion y tramite
Organizacion

Trasferencia

Disposicién final
Preservacién a largo plazo

©® N O AW N o

Valoraciéon

Para todos y cada uno de los procedimientos de gestién documental nombrados anteriormente,
se establece las respectivas actividades especificas con el fin de dar cumplimiento a los
requerimientos de |la normatividad archivistica vigente y articularse con el sistema integrado de

gestion de la Secretaria General.

En concordancia la metodologia de creaciéon uso, mantenimiento, retencidén, acceso y
preservacion de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacién de
documentos de archivo, indican una serie de acciones a realizar con las diferentes
dependencias de la Secretaria general con el propésito que este documento defina las pautas
para la normalizacién, caracteristica de planeacion y la funcién archivistica.

9.1. Planeacion

La planeacion de la informacion fisica y electronica se realiza a partir del andlisis legal, funcional
y técnico archivistico que aplica a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, de
forma tal que se garantice el cumplimiento de los principios de la gestidon documental y el

desarrollo de las actividades encaminadas a la planificacion; generacién y valoracién de los
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documentos analogos y digitales, de acuerdo con el contexto administrativo, analisis de
procesos, creacion de formas y formularios, analisis diplomatico y su registro en el Sistema de

Gestion de la entidad.

Este proceso contempla el diagnostico documental como uno de los principales insumos en la
identificacion de aspectos criticos y las necesidades en temas de gestién documental, el estado
de los archivos, su estado de conservacion, condiciones ambientales, procedimientos del
archivo, parametros del manual de funciones de la entidad, modelo de operaciéon por procesos

de la Secretaria, entre otros.

La planeacion documental debe formular planes, programas y proyectos que permitan el

seguimiento permanente en la consecucion de objetivos a corto, mediano y largo plazo.

9.2. Produccion

La produccién de informacién fisica y electronica de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota debe corresponder estrictamente a aquella que fue planeada y debe velar por el
respeto de los principios de eficiencia, economia, proteccion del medio ambiente,
interoperabilidad, orientacién al ciudadano, neutralidad tecnoldgica y la proteccion de la
informacién y los datos sensibles.

La produccién documental trata de la generaciéon de documentos en la entidad en cumplimiento
de sus funciones y a la forma en que se producen, este proceso identifica los medios de
recepcion: mensajeria, correo tradicional y electrénico, pagina web y otros canales, y va hasta

la definicién de controles de respuesta de los documentos que se reciben.

Por ello la importancia de este proceso en la gestion documental dado que apunta a la
generacién, recepcion, radicacion y registro de los documentos a partir del principio de eficacia
produciendo Unicamente los documentos necesarios de acuerdo con los requerimientos
establecidos en el proceso de planeacion.
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9.3. Gestién y tramite

Garantiza |la oportuna realizacion de los tramites por parte de los responsables definidos en las
dependencias (funcionarios, contratistas) al interior del Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, este proceso esta compuesto por un conjunto de actividades y requisitos
establecidos con el fin de vincular los documentos a un tramite, su distribucion, registro, control,
seguimiento y descripcion (metadatos), disponibilidad para la recuperacion y acceso, el control
y seguimiento hasta la resolucién de los respectivos asuntos.

» Para gestion y tramite de comunicaciones oficiales debe tenerse en cuenta el
procedimiento 2211600-PR-049 Gestion y tramite de comunicaciones oficiales, asi
como los siguientes aspectos.

« Se cuentan con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la
informacion.

» Esquema de comunicacion en la entidad para difundir la importancia de la gestion de
documentos fisicos y electronicos

» Contar con herramientas tecnolégicas acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los documentos que contemplen servicios y
contenidos orientados a gestion de los documentos.

» Sistema Integrado de Gestién Documental basado en estandares nacionales e
internacionales para lograr una gestion documental integral en entorno electrénico.

* Procesos y flujos documentales normalizados y medibles.

» Seguimiento y control continuo de tramites de las comunicaciones desde los diferentes
canales de recepcién, por los cuales el ciudadano puede radicar sus tramites, solicitar
servicios, generar consultas, quejas y sugerencias.

* Apropiacion para funcionarios y contratistas de la normalizacién de las caracteristicas
de redaccion y presentacion de los asuntos institucionales en el Sistema de Gestion
Documental para mejorar la descripcion de los documentos.

» Versionamiento de las Tablas de Retencién Documental en el Sistema de Gestion
Documental de la Entidad para mejorar la clasificacion de la informacién.

» Mejorar los controles del sistema de gestion documental de la Entidad con el fin de
generar los respectivos controles de trazabilidad y asignar los responsables de los

tramites de los expedientes en cada una de las areas o dependencias.
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Las comunicaciones oficiales de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
se clasifican en oficiales recibidas, oficiales enviadas (oficios) y oficiales internas
(memorandos); cada categoria se identifica mediante el cédigo que se describe a
continuacién: inicia con uno (1) para comunicaciones oficiales recibidas, dos (2) para
comunicaciones oficiales salidas y tres (3) para comunicaciones oficiales internas,
seguido del afio correspondiente a cada vigencia fiscal en cuatro digitos y finaliza
numero consecutivo conformado por seis digitos cada tipo de comunicacion tendra su

propio numero consecutivo y sera reiniciado en cada vigencia fiscal.

9.4. Organizacion

El proceso de organizacion implica la creacion, conformacion, clasificacién, ordenacion,

conservacion y descripcion facilitando el acceso y consulta de los archivos, teniendo en cuenta

los principios de procedencia, orden original, ciclo vital de los documentos y normatividad

archivistica.

Para la organizacién de documentos tanto en entorno fisico como electrénico se tendra en

cuenta el procedimiento 2211600-PR-051 Organizacion de Archivos de Gestion:

Las dependencias son las responsables de organizar la informacion, atendiendo a lo
establecido en los instrumentos archivisticos, (TRD), lineamientos internos y en el marco
del respeto de los principios de planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento,
oportunidad, transparencia, disponibilidad, agrupacién, vinculo archivistico, proteccion
del medio ambiente, autoevaluacién, coordinacion y acceso, cultura archivistica,
modernizacion, interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad tecnolégica y
proteccion de la informacién y los datos, de tal forma que se garantice que se encuentra
disponible para consulta.

El proceso de organizacién documental se divide en tres procedimientos técnicos:
Clasificacion, Ordenacién y Descripcion para cada una de las etapas del ciclo vital del
documento para su posterior acceso y consulta de la informacién por parte de usuarios
internos y externos en la Entidad.
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v" Clasificacién: Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion),

de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.’

v QOrdenacion: Procedimiento mediante el cual se da disposicién fisica a los
documentos, respetando el principio de orden original, es decir, se debe establecer
fisicamente la secuencia natural de la produccion documental al interior de los
expedientes y las series.

v" Descripcién: Esta fase consiste en el analisis de los documentos de archivo y
unidades documentales simples y complejas, cuyo resultado son los instrumentos
de descripcion, control y de consulta. Este procedimiento también esta definido
como “la fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de los
instrumentos de informacion para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos

documentales y colecciones de los archivos.?

» EIl sistema oficial en el Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota para
administrar los expedientes en cumplimiento de la normativa archivistica del pais es el
sistema SIGA; otros repositorios, sistemas o espacios de discos, no son los oficiales, y
es responsabilidad de las dependencias que, en el ejercicio de sus funciones, generan
documentos en otros aplicativos o sistemas y los administran, velar porque estos hagan

parte del expediente que le corresponda en SIGA.
9.5. Transferencia

El proceso de trasferencias documentales comprende desde la entrega a los archivos centrales
(transferencia primaria) o a los archivos historicos (transferencia secundaria), los documentos
que de conformidad con las tablas de retencion documental han cumplido su tiempo de

retencion en la etapa de archivo de gestién o de archivo central respectivamente; implica un

! Acuerdo 027 de 2006. Archivo General de la Nacion. Por el cual se modifica el acuerdo07 del 29 de junio de 1994
y se dictan otras disposiciones. Octubre 31 de 2006.

2 Acuerdo 005 de 2013, [Archivo General de la Nacion]. Articulo 4. Obligatoriedad de la organizacion de los archivos.
Capitulo V. Articulos 17 y 18. Marzo 15 de 2013.
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cambio en el responsable de la tenencia y administraciéon de los documentos de archivo que
supone obligaciones del receptor de la transferencia quien asume la responsabilidad integral

sobre los documentos transferidos.

Para la retencién y trasferencias de documentos tanto en entorno fisico como electrénico se
tendra en cuenta el procedimiento 2211600-PR-376 Gestién y Tramite de Transferencias

Documentales:
9.6. Disposicion de documentos

Se refiere a la aplicacion de los instrumentos archivisticos Tablas de Retencién Documental
(TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD) en el campo “disposicion final” que conduce
a realizar la seleccion de los documentos una vez hayan cumplido los tiempos de conservacion

con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

Inicia con la identificacién de los documentos que han cumplido con su ciclo vital a través de la
valoracién de estos, continda con la seleccién, eliminacion o trasferidos conforme a lo indicado
en las TRD y TVD, finalizando con la conservacion de los documentos fisicos, analogos y/o
electronicos seleccionados.

Las actividades enmarcadas en este proceso son el resultado de la valoracién realizada a cada
una de las Series y Sub-series establecidas en las TRD y TVD de la Entidad y convalidadas por
el Archivo General de la Nacion AGN y el Archivo de Bogota.

Se entiende como la seleccidén de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital (archivo de

gestion, central o histdrico), con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacién.

La disposicion final de la informacion fisica o electronica se debera llevar a cabo atendiendo lo
identificado en los campos de las TRD y TVD relacionados a continuacion:

» Conservacion total (CT): se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente,

es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre
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el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.

Seleccion (S): Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo, para su conservacion permanente.

Eliminacién (E): Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de

retencion o de valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes.

Medio Técnico (MT): Conforme a lo dispuesto en la Circular Externa No. 001 de 2015

del AGN, corresponde a la implementacion de un medio tecnolégico para administrar la
informacioén, que garantice su reproduccién exacta, por lo que en el Secretaria general
de la Alcaldia Mayor de Bogota aplicara cualquiera de los siguientes medios técnicos a

la documentacion:

v" Microfilmacién: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula.

v" Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informaciéon que se
encuentra de manera analogica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en

otra, que sélo puede ser leida o interpretada por computador.

9.7. Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para

garantizar su permanencia y disponibilidad, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de

Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental, con el fin de conservarlo y

preservarlo en el tiempo, garantizar la integridad fisica y funcional de la informacién

independientemente de su medio, soporte y forma de almacenamiento, manteniendo atributos

tales

como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,

accesibilidad, de toda la documentacion durante el ciclo de vida del mismo.

Cuenta con dos lineas de accion:

Conservacién preventiva (incluye, preservacion digital)
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Conservacion — restauracion (documento fisico y analogo)

Inicia desde desarrollo del sistema integrado de conservacion SIC hasta la aplicacion de las

técnicas de conservacién y preservacion a largo plazo de los documentos fisicos, analogos y

electrénicos durante las diferentes etapas de su ciclo vital. Para la preservacion de la

informacién de documentos tanto en entorno fisico como electrénico se tendra en cuenta como

minimo las siguientes caracteristicas:

a)

Contenido estable. El contenido del documento no cambia en el tiempo; los cambios

deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la
entidad, o el administrador del sistema, de forma que, al ser consultado cualquier

documento, una misma pregunta, solicitud o interaccion genere siempre el mismo
resultado.

Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo que
asegura que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo,
manteniendo la forma original que tuvo durante su creacion.

Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones

de la procedencia, proceso, tramite o funciéon y por lo tanto este vinculo debe
mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos que reflejen el contenido, el
contexto y la estructura tanto del documento como de la agrupacion documental a la
que pertenece (serie, subserie o expediente).

Equivalente Funcional. Cuando se requiera que la informacién conste por escrito, ese

requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién que este
contiene es accesible para su posterior consulta.

Los principios de preservacion son requisito indispensable para la puesta en marcha,

implementacion, desarrollo y seguimiento del plan de preservacion digital a largo plazo. Los

procedimientos y sus flujos documentales relacionados con el ciclo de vida de los documentos

electrénicos deben estar relacionados con las estrategias para su preservacién, teniendo en

cuenta los siguientes principios:

Principio de Planeacién: Los objetos digitales se encuentran actualmente en diferentes

formatos de acuerdo con su campo de accién, pero deben tenerse en cuenta reglas de
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transferencias tecnologicas de migracion. Por este motivo los documentos electrénicos
de archivo necesitan que se garantice de forma apropiada, mediante la documentacion
de procedimientos, segun el tipc de informacién y su relacién con su tramite desde el
momento mismo de su creacién y hasta su disposicion final si es el caso. Esta
disposicién final debe ser acorde con los dictdmenes de valoracion y disposicién final o
transferencia tecnolégica contempladas para las series y subseries correspondientes en
las Tablas de Retencién Documental.

* Principio de ldentificacion: Como no todos los documentos creados electronicamente

son declarados como documentos electronicos de archivo, es importante a partir del
andlisis de los procesos y de la administracion de la Tabla de Retencién Documental
establecer cudles son los que deben contar con esa particularidad para que sean
perfectamente identificados cumpliendo con las normas técnicas vigentes.

» Principio de nacido digital: Aplica especificamente para los documentos que nacieron

digitales, su tramite es digital y su disposicion final es de la misma forma. Se debe iniciar
el trdmite basado en el uso del formato primigenio en que se encuentra la informacion y
cumplir con las acciones funcionales, sin conversién o migracién de datos. Si se cumple
con esta metodologia el documento puede ser considerado para la entidad como
original.

* Principio_de convertido digital: Se hace referencia a los documentos analogos que

despueés de ser sometidos a procesos de digitalizacidén se convierten en electrénicos, es
importante que esta digitalizacion cumpla con los preceptos establecidos en el programa
de digitalizacién para que el documento naciente sea considerado como documento
original. Se reemplaza el fisico por la imagen.

» Principio de acceso: Para que se garantice la recuperacion de los documentos

manteniendo las caracteristicas de autenticidad e integralidad se debe hablar de
preservacion digital. Este principio debe estar relacionado con las Tablas de Retencion
Documental y el instrumento Tablas de Control de Acceso para definir especificamente

quien y como técnicamente puede acceder a esos documentos.

9.8. Valoracion

Es el proceso de analisis permanente y continuo que se realiza durante la gestiéon documental

que busca garantizar el cumplimiento de los requisitos de los documentos desde la planificacion
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hasta la disposicion final, tomando como referente primario el marco legal, el contexto histérico

y las necesidades informativas internas y externas, para la administracién y/o la investigacion.

La identificacion de sus valores primarios (administrativo, juridico, legal, fiscal, contable,
técnico) y sus valores secundarios (histérico, cultural y cientifico, patrimonial, investigativo)
deben estar determinados por los tiempos de retencién y la disposicion final (Conservacién
Total, Seleccién y/o Eliminacién) contemplados en las Tablas de Retencién Documental TRD o
Tablas de Valoracion Documental TVD segun corresponda y de acuerdo a su permanencia en

las fases de archivo (gestién, central o histérico).

Es un proceso permanente y continuo que busca garantizar el cumplimiento de los requisitos
de los documentos desde la planificacion hasta la disposicién final, tomando como referente
primario el marco legal, el contexto histérico y las necesidades informativas internas y externas,
para la administracion y/o la investigacién. Se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo
vital.

- Valores primarios
Cualidad inmediata que adquieren los documentos a lo largo de la primera y segunda fase del
ciclo vital, es decir, desde que se producen o reciben hasta que cumple con sus fines

administrativos, fiscales, legales y/o contables. Los valores primarios son:

e Valor Administrativo: Es aquel que poseen los documentos producidos o recibidos por

una entidad y sirven como testimonio de sus procedimientos y actividades en el tramite
o asunto que motivé su creacion.

e Valor Juridico: Deriva en derechos u obligaciones.

e Valor Legal: Es el plazo durante el cual los documentos se conservaran en la institucion
para su posible uso y asi certificar derechos u obligaciones, sirven de testimonio ante la
Ley.

» Valor Fiscal: Es el que tienen aquellos documentos que pueden servir de testimonio del

cumplimiento de obligaciones tributarias.
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- Valores secundarios

Son los que tienen los documentos para la investigacion cientifica y social en todos sus campos,

asi como su utilidad como fuentes de informacion de caracter Unico o permanente. Los valores

secundarios son:

Valor Histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse

permanentemente por ser fuentes primarias de informacidn, Utiles para la reconstruccion
de la memoria de una entidad. Es el valor que revela el origen, organizacién y desarrollo
de una institucion.

Valor Cultural: Calidad del documento que, por su contenido, testimonio entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida,
desarrollo econdmico, social, politico, religioso, son utiles para el conocimiento de una
entidad. Es el valor que refleja la evolucién y los cambios mas importantes desde el
punto de vista legal que sufre la institucién (politicas, reglamentos, procedimientos,
decretos, leyes)

Valor Cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con

la creacion de conocimiento en cualquier area del saber, estos documentos van ligados
con la investigacion.

10. Cooperacion, articulacion y coordinacion entre las areas

Con el propésito de la coordinacion y administracion de recursos, se incentivara la articulacion

entre dependencias de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, por ello

participaran entre otras areas: Direccién Distrital de Archivo de Bogotd, Oficina de Tecnologias

de la Informacién, Direccion distrital de Desarrollo Institucional, Oficina Asesora de Planeacion,

los lideres internos de la implementacion de las politicas de gestion y desempefio que estan en

el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, toda vez que articulados con la politica

de gestién documental puede generar lineamientos en cada una de las dimensiones o articular

instrumentos de cada una de las politicas tal como lo sugiere el siguiente cuadro:
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No. DIMENSION POLITICA INSTRRUMENTOS DE PLANEACION
Talbiito HEnaro Plan Institucional de Capacitacién
1 Talento humano Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
Integridad No se identifica
. e Plan de Accidn Institucional
e ALk Planeagion Instsksons| Plan de Ajuste y Sostenibilidad MIPG
2 Direccionamiento  ["Gestién Presupuestal y Eficiencia Ko &5 Identifca
estrategico del Gasto Publico
Compras y contratacién publica | Plan Anual de Adquisiciones
Fortalecimiento Institucional y : ;
Simplificacién de Procesos R R G
Gobierno Digital Plan dp 'Tecnologias de la Informacién las
Comunicaciones
Gestién con valores Seguridad e ; o
3 para resultados Igigital Politica de Seguridad de la Informacién
Defensa Juridica No se identifica
Mejora normativa No se identifica
Participaciéon Ciudadana en la ) :
Gestion Publica Mo aeslaertiics
Evaluacién de Seguimiento y evaluacion del :
“ resultados desempefio institucional Ni&pa dg neagos dal proceso
Gestion Documental Incluidos en los instrumentos archivisticos.
Informacion y i i i ini i
5 b bl Gestitnidé 1ainfohmacien Idegtlﬁc.aclén de.metad'atos de registros adlrmplstrlatlvos.
estadistica Aplicacién del lineamiento para la anonimizacién de
bases de datos.
Gestion del Gestién del conocimiento y la ; ;
5 conocimiento innovacién NoFedanlinca
7 Control interno Control interno Plan Anual de auditoria
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Control de cambios

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN FECHA DE
: _ CAMBIOS EFECTUADOS VERSION
EL DOCUMENTO CAMBIO
Se ajusta la Politica de Gestion Documental
iR de acuerdo con la normatividad vigente | 22/12/2021 2
HEADRIEACioN LRI dpcHImERi. aplicable y los lineamientos técnicos del
Proceso.
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