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BOGOTA 
RESOLUCION No. 4 UJ7 DE 20 

2g22 
"Por medio de la cual .se adoptan los Pro gramas EspecIficos del Pro grama de Gesiión 

Documental PGD de Ia Secretarla General de la AlcaidIa Mayor de Bogota D. C'., otros 
instrumentos archivIsticos v Se ordena su implementacion 

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

En ejercicio de las facultades legales, en especial las conferidas en el numeral 7 del artIculo 13 del 

Decreto Distrital No. 140 de 2021, modificado por ci artIculo 2 del Decreto Distritai 332 de 2022 y ci 

articulo 16 de Ia Ley No. 594 de 2000, 

CONSIDERANDO: 

Que Ia Ley No. 594 de 2000 Por rnedio de Ia cual se dicta Ia Ley General de Archivos y se dictan otras 

disposiciones", reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales 4124 de 2004 y 1100 de 2014, 

tiene corno objeto establecer las regias y principios generales que regulan Ia función archivistica del 

Estado y define Ia gestión documental como el "( ... ) con/unto c/c actividades admin/sirativas v técnicas 
tendi en/es a Ia planifIcación. mane! o V organ izacion c/c Ia documentación proc/ucula v recihida por las 
cntia'adcs, desde su origen has/a so desuino final, con ci ohjcto c/c facili/ar so utthzacion 1v coflscrVaclon 

(...i. 

Que los artIculos II y 12 ihidem, establecen que "El Esiado estó ohligac/o a Ia creacion, organizacion, 
prcservación i' control c/c los arch ivos, ten ienc/o en cuenta los principios c/c procedencia ,v orden 
original, ci ciclo vital c/c los c/acumen/os v lu normativic/ac/ archivistica. '' y que. 1a adrninistración 

pblica será responsable de Ia gestiOn de documentos y de Ia administraciOn de sus archivos". 

Que el titulo V que hace referencia a Ia Gestión de Documentos, reglamentado por el Decreto Nacional 

2609 de 2021, en ci artIculo 21 ihIc/cni, estableció que las ( ... ) entidac/es p?ihlicas cleherón elahorar 
J7I'()çi-ainU5 c/C gest ion c/C c/acumen/os, puc/iendo contemplar ci uso c/c nuevas tecnologIas v soportes. en 
cuva apiicación clehercin observarse los pririciplos v procesos arch ivisiicos. ( ... ) 

Que ci articuio 58 de Ia Ley No. 1437 de 2011, reglamentado parcialmente por ci Decreto Nacional 

2609 de 2021, estableció que, ''(...) ci.,ando ci procediniiento ac/minis/rativo se ac/c/ante uti!i:anclo 
mec/ios electron icos. los docum en/os cleherán ser arch ivac/os en este mismo mec/io. Pocircin aIm acenarse 
por niedios electron icos, toc/os los documentos utiliac/os en las act uaciones cu/niinistrativas. 

La conservación c/c los documentos electron icos que coniengan actos ac/minisirativos c/c carcicter 
inc//v/c/nal c/c hero asegurar La autenticidaci e integric/ac/ c/c La infOrmaciOn necesuria para 
rcproc/ucirios, v registrar lasfciias c/c expedición, notiflcacion v archivo 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 407 	7 AGJ 2022 
"I'or medio de lu cual se adoplan los Pro gramas Especi,fIcos del Pro grama de Gestión 

Documental - PGD de ía Secretarlu General de Ia Alca/dia Mayor de Bogota D. C'., otros 
instrumenlos archivIsticos y se ordena su implement acion 

Que el articulo 59 lb/c/em, modificado por el articulo Ii de Ia Ley 2080 de 2021, define el expediente 
electrónico como '(.) ci con/unto c/c c/ocumentos electrónic'os correspondien,'cs U un procec/imiento 
ac/minis/,-aiivo, cualquicra que sea ci lipo do intormacion  que con tengan (...) 

Que el articulo 11 del Atuerdo 5 de 2013 expedido por el Archivo General de Ia Nación, establece que 
Las entidac/es c/cl Estado c/ehercin c/csa,'ro/lar un programa de ciescripcion documental v elaborar 

dif','entes ins!ru,ncntos de cle.scripcion quo per/ni/an conocer v contra/ar las unidadcs docurn el /ales 
que con forinan ci arch iva, apovar v es//in u/ar Ia difusión de La inform  ac/on v cons u/ta por ci cue/ciclano 
as/coma Ia invos//gacion apart/F' de lasfuentes pr/mar/as. participcir en Ia recuperacion c/c Ia memo/ia. 
asI como en /afor,nacic5n v consol,dacion c/c Ia identic/ad cultural ( ... ) 

Que 'el Manual lmplenientación de un Programa de GestiOn Documental - PGD", publicado por e! 
Archivo General de Ia Nación en 2014, establece los Prograrnas EspecIficos del PGD, que "/ieneii coma 
propos i/o orion/ar a las entidac/es que to requioran. en aspcctos especialcs relacionac/os con ci 
Zra/am ion/a c/c los tipos de infbrmación v docum en/os fisic'os v elec/ronicos. asi como los sistemas, 
in cc//Os v contra/es asoc'ac/os ci sit gestión 

QLIe de conformidad con los artIculos 5 y IS de Ia Ley No. 1712 de 2014, las entidades piiblicas deberán 
adoptar un Prograrna de GestiOn Documental, en donde '( ... ) se establezcan los procec/ilnien/os v 
linearii ion/os ncceScirios para la produccion, c/istrihución, organ izacion. cons u/ta v conservacion c/c los 
c/ac Wflcfl/os pzthlicos ( ... ) 

Que e! artIculo 16 ihIc/em, indica sobre los archivos que, '( ... ) en su caractcr c/c cen/ros c/c inform cicion 
ins/itucional que contriliuyen /anto a to eficcicia y efIciencia c/el Es/cic/o en ci serviclo cii ciudc,c/ano, 
co/no ci Ia pro/floe/on act/va del acceso a La informacion pzthlica. los suj c/os ohligac/os ciehen ascgurarsc 
c/c que ox/s/c/n den/ro c/c sus en//c/ac/cs procechni ten/os ciciros para Ia creacion, geslion, organ izc,cion V 

conservacion c/c sus arch ivos. Los procedun ion/os ac/op/ac/os deherc/n observar los lincamienios que en 
lci ,ncitericz scan proc/ucidos por el Archivo General c/c Ia Nación 

Que el articulo 17 ihidcm, establece que ''(..j para asegurar cjuc los sistomas c/c infinincición 
electrónica scan e/'c/ivcunente una he/Tam/en/c, para promover ci acceso ci Ia infórmacidn pi/blica, los' 
vu/c/os obligci(/as c/ehen asegurar que cs/os; a) Sc encuentren alinccidos con los c/is/in/os 
proccdim ion/os v arIiculados con los linoam len/os cstahlecidos en ci Progrczmci de Gcstiön Doe uinental 
c/c la cntic/ac/ (... ) 

Que e! articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, establece que !a gestión documental en !as entidades 
püblicas se clesarrollal-6 a partir de instrumentos archivIsticos entre el!os el Programa de Gestión 
Documental (PGD) y el Mode!o de requisitos para Ia gestión de documentos electrónicos. 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. LI. 07 	7 6 AGO 2022 
"Por medio de la cual se adoptan los Pro gramas EspecijIcos del Pro grama de Gestión 

Documental - PGD de la Secretarla General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., otros 
instrumentos archivisticos y se ordena su implementación" 

Que el artIculo 2.8.2.5.10 ibideni, establece que "( ... ) bc/as las entidades del Estado debenformular un 
Pro grama de Gestión Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan 
Estratégico Institucional y del P/an de Acción Anual 

Que el artIculo 2.8.2.5.11 ibIdem, establece que '( ... ) El Programa de Gestión Documental (PGD) debe 
ser aprobadopor ci Connté de Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las entidades del 
orden nacional o el Co,niié Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La implementación 
y seguanienbo del PGD es responsahilidad del area de archivo de la Entidad en coordinación con la 
Ojicina de Control Interno o quien haga sus veces ( ... )". 

Que el artIculo 2.2.22.3.8 del Decreto No. 1499 de 2017, estableció que en cada una de las entidades 
del orden nacional y territorial deberán integrar un '( ... ) Comitd Institucional de Gestión y Desempeño 
encargado de orientar la implementación y operación del Modelo Integral de Planeación y Gestión 
MIPG ( ... )", dentro del cual está incluida la polItica de Gestión Documental. 

Que de acuerdo con el artIculo 2.2.22.3.8 del Decreto Nacional 1083 de 2015, sustituido por el Decreto 
Nacional 1499 de 2017, el Decreto Distrital 591 de 2018, este áltimo derogado el 24 de diciembre de 
2019 mediante el Decreto Distrital 509 de 2019 "Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestión 
en elDistrito Capitaly se dictan otras disposiciones'; el Comité Institucional de Gestión y Desempeno 
de la Secretarla General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota D.C., sustituirá los demás comités que tengan 
relación con el Modelo Integrado de P!aneación y Gestión que no sean obligatorios por mandato legal, 
y que, mediante el artIculo 33 de la Resolución 494 de 2019 se suprimió el Comité Interno de Archivo, 
siendo sus funciones adoptadas por ci Comité Institucional de Gestión y Desernpeño de Ia Secretaria 
General de Ia Alcaldia de Bogota D.C. 

Que Ia Resolución No. 494 de 2019, constituyó el Comité Institucional de Gestión y Desempeno de la 
Secretarla General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y en su artIculo 6 otorgó, como parte de sus 
funciones, las de "( ... ) 8. Aprobar y hacer el seguimienbo a los planes, programas, proyectos, 
estrategias y herramientas necesarias para la implementación interna de las politicas de gestión, previo 
visto bueno de la OjIcina Asesora de Planeación" ( ... ); 13. Aprobar c/Plan Institucional de Archivos - 
PINAR, jun10 con las Tablas de Retención Documental - TRD. (...)";y "( ... ) 24. Las demOs asignadas 
por ci Secret ario General, que ten gan re/ación directa con la implementación, desarrollo y evaluación 
del Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG 

Que mediante Acta No. 27 del 28 de diciembre de 2020, el Coin ité Institucional de Gestión y Desempeño 
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., aprobó el Programa de Gestión 
Documental - PGD, para la vigencia 202 1-2024. 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 407 	2 6 A(U 2(122 

"Per medio de la cual se adoptan los Pro gramas Especficos del Programa de Gestión 

Documental - PGD de la Secretaria General de la Alcaidla Mayor de Bogota D. C., otros 

instrumentos archivIsticos y se ordena su implementación" 

Que e! 31 de diciembre de 2020, la Secretaria General de Ia AlcaldIa Mayor de Bogota expidió Ia 
Resolución No. 896 "Par la cual se adopt an ci Progrania de Gestión Documental - PGD y del Plan 
Institucional de Archivos - PJNAR de la Secretaria General de la Alcaidla Mayor de Bogota D.C. y se 
ordena la inzpienientación de estos instrumentos archivIsiicos ". 

Que mediante Acta No. 5 del 11 de marzo de 2022, Acta No. 6 del 28 de marzo de 2022 y Acta No. 9 
del 20 de mayo de 2022, el Con jité Instil ucional de Gestión y Desenipeño de la SecreiarIa General de 
la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., aprobó el Plan de trasferencias documentales, Programa de 
descripción documental, Modelo de requisitos para la gestiOn de documentos electrónicos de archivo, 
Esquema de metadatos, Programa de documentos vitales o esenciales, Programa de reprografIa, 
Programa de capacitación archivIstica, Programa de norniaiización de fornias y formularios 
electrónicos, Programa de documentos especiales, Programa de fortalecimiento de la cultura 
archivIstica, como parte de los programas especIficos del Programa de Gestión Documental - PGD y de 
los instrumentos archivIsticos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C, por lo cual 
se hace necesario adoptarlos mediante la presente resoluciOn 

En mérito de lo expuesto, 

RESUELVE: 

ArtIculo 1. Adoptar los siguientes instrumentos archivIsticos y programas especificos del Programa de 
Gestión Documental - PGD de la Secretaria General de la AlcaldIa Mayor de Bogota D.C., para Ia 
vigencia 2021-2024, de conformidad con lo expuesto en Ia parte motiva de esta Resolución, los cuales 
se relacionan a continuación y hacen parte integral de la misma: 

Plan de trasferencias documentales 
Programa de descripción documental. 
Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos de archivo. 
Esquema de metadatos. 
Programa de documentos vitales o esenciales. 
Programa de reprografia. 
Programa de capacitacion archivIstica. 
Programa de norrnalización de formas y forrnularios electrónicos 
Programa de documentos especiales 
Programa de fortalecimiento de la cultura archivIstica 

ArtIculo 2. Los planes de trabajo que se definan para la implementación y seguimiento de los 
instrumentos archivIsticos y los programas especIficos del PGD, serán de responsabilidad de la 
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 407 	2 6 A(iJ 2022 

"Por medio de Ia cual se adopian los Pro gramas EspecUlcos  del Programa de Gestión 
Documental— PGD de Ia Secretaria General de Ia AlcaldIa Mayor de Bogota D.C., otros 

instrumentos archivIsticos y se ordena su implementación" 

Subdirección de Servicios Administrativos de Ia Stibsecretarla Corporativa de Ia Secretaria General de 
Ia Alcaldia Mayor de Bogota, D.C,. Asi mismo, Ic corresponde a dicha dependencia realizar las 
actualizaciones que requieran estos instrurnentos y prograrnas, asI como los planes de trabajo, de 
acuerdo con las necesidades y requerim ientos institucionales. 

Articulo 3. Comunicar ci contenido de Ia presente Resolución a travé.s de Ia Subdirección de Servicios 
Administrativos de Ia Subsecretaria Corporativa de Ia Secretarla General de Ia AlcaldIa Mayor de 
Bogota, D.C., a todas las dependencias de Ia Secretaria General. 

Articulo 4. Publicar el presente acto administrativo, asi como los programas especIficos, en Ia página 
web de Ia Secretaria General de Ia Alcaidia Mayor de Bogota, D.C. 

Articulo 5. La presente resoiución rige a partir del dia siguiente a su publicación. 

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE. 

Dada en Bogota D. C., a los 

AGO 2022 MARIA LEMENCITPREZ URIBE 	2  
Secretaria General 

Nombre Cargo Gestión F4rma 
Maria Yenifer Prada Peña Subdirectora Servicios Administrativos Proyectó  

Diana Carolina Nio Corredor 
Contratista - Subdirección de Servicios 

Adrn in i strati vos  
Revisó 

Marcela Manrique Castro Directora Administrativa y Financiera Revisó  

Paulo Ernesto Realpe MejIa Jefe Oficina JurIdica Revisó  

Luz Karime Fernández Castillo Subsecretaria Corporativa Aprobó  
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