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Una de las funciones del Archivo General de la Nacién es formular y vigilar la politica archivistica y del
patrimonio documental que se conserva en los archivos publicos y privados de interés cultural. Desde el
punto de vista de dimensién cultural que define a los archivos como patrimonio documental, se pueden
encontrar tres conceptos: cultura, patrimonio cultural y patrimonio documental. Pata el caso de la Secretaria
Distrital de Gobierno — SDG, estos tres conceptos representan una parte esencial de su naturaleza en
consonancia con los principios de igualdad, democracia y patticipacién, Cabe destacar que el patrimonio
documental juega un papel determinante en la conservacién de la memoria histérica del pais.

La politica de gestion documental de la SDG pretende dar a conocer los lineamientos para que la gestidn
documental alcance niveles de eficiencia, sea el respaldo de la alta direccién en la toma de decisiones que
posibiliten la mejora de la gestién publica y la transparencia de las actuaciones de los servidores piiblicos,
garantizando la adecuada conservacién, preservacion y disposicién para la consulta de los documentos de
archivo, ademas de proporcionar las condiciones que permitan la modernizacién instiacional.

1.1 JUSTTIFICACION

Acatando lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, la SDG formula su politica de
gestidn documental en armonia con la normatividad que en materia archivistica y conservacién documental
ha expedido el Archivo General de la Nacidn, la Direccién Distrital de Archivo de Bogoti de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogotd y la establecida al interior de la SDG en su manual de
procedimientos, alineada con los diferentes sistemas implementados y encaminados 2 garantizar el acceso, la
conservacidn y el uso adecuado de los bienes documentales de la entidad, como parte fundamental del
patrimonio cultural del Distrito Capital y la Nacién.

La politica de gestion documental proporciona lineas de actuacién para articular un correcto manejo de los
documentos y de la informacion, mediante la asignacién de responsabilidades, tanto directivas como
profesionales, y la definicién de objetivos, estrategias, proyectos, programas, procesos, requisitos y controles
de evaluacton de la gestion de documentos dentro del imbito de competencia de la SDG.

A través de la implementacién de la politica de gestion documental se logrard mejorar la eficiencia y eficacia
administrativa garantizando la transparencia en la gestdén del estado a través del acceso 2 la informacidn a la
ciudadania proporcionandole herramientas para ejercer con plenitud sus derechos democriticos.

La politica de gestion documental tiene por objetivo establecer las intenciones generales y directrices
institucionales para que la SDG cumpla de manera adecuada con los lineamientos relacionades con los
procesos archivisticos ‘de planeacidn, produccién, recepcidn, distribucién, tramite organizacién, consulta,
transferencia, disposicion de documentos y con la conservacién, preservacién a largo plazo y valoracién de
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los documentos que evidencian el cumplimiento de la misién asignada a la SDG y hacen parte de su memoria
histénical.

La politica de gestién documental de la SDG estard representada en los instrumentos archivisticos para la
gestion documental establecidos en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 a saber: el Cuadto de
Clasificacién Documental (CCD), la Tabla de Retencién Documental (TRD), el Programa de Gestién
Documental (PGD), el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Inventario Documental, el Modelo de
Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos, los Bancos Terminolégicos de tipos, seties y
subseries documentales, los Mapas de Procesos, Flujos Documentales y la descripcién 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.

Estos instrumentos atchivisticos serin elaborados por la Direccién Administrativa en cabeza de los
profesionales de gestién documental y se implementarin con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacién, la
Direccion Juridica, la Direccidn Administrativa, y la Direccién de Tecnologias e Informacién, asi como con la
informacién aportada pot los productores documentales, en cumplimiente de la normatividad vigente.

Los instrumentos archivisticos estatin en constante actualizacién a fin de contar con un archivo institucional
técnicamente organizado, dotado con las herramientas necesarias para la gestion de los documentos sin
importar el soporte en el que se encuentre la informacidn; la implementacién de procesos de gestién
documental y herramientas archivisticas que permitan la consetvacién, trazabilidad y recuperacién de la
mnformacion, de tal forma que sea 0til a los usuarios para la toma de decisiones y 2 la sociedad para la
investigacién y consulta, garantizando el derecho de acceso a la informacidén pablica pot parte de la
ciudadania y fortaleciendo de esta manera la gestién publica democratica.

Los documentos correctamente gestionados son un valor afiadido para la administracién publica ya que
permiten a la entidad mejorar la eficiencia de sus procesos de trabajo, evaluar el impacto de sus programas y
compartir conocimientos entre diferentes instancias del gobierno. Ademas, los documentos protegen los
derechos e intereses de la cindadania y hacen a los servidores publicos responsables de sus acciones, sin
olvidar que los documentos de conservacién permanente contienen parte de la histotia de nuestra nacién.

Al contar con una adecuada aplicacién de los procesos de gestién documental, la SDG atiende el principio
constitucional de eficiencia que garantiza el funcionamiento del Estado Social de Derecho. Por ello, la SDG
velard por la aplicacién completa de la politica de gestién documental ya que crea, recibe, trata y custodia
documentos en cumplimiente de sus functones; su implementacion podri ser manual o electrénica y aplicard
sobre documentos en soporte papel, analdgico o electrénico; también podri set de aplicacion para sistemas y
documentos hibridos.

! Estos procesos fueron establecidos en el articulo 9 del Decreto Nacional 2609 de 2012 “Procesos de Ia gestion documental” y compilados en el
articulo 2.8.25.9 del Decreto 1080 de 2015 y corresponden a los procesos de gestion documental que toda entidad piblica debe crear o actualizar en el
marco de su sistema de gestion documental
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1.4 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDA

Atendiendo lo establecido en la norma ISO 30300:2011 “Informacién y documentacidn. Sistetnas de gestién
para los documentos. Fundamentos y vocabulario” que alinea los procesos documentales con la metodologia
de los sistemas de gestidn, se toman como referencta los destinatarios sefialados a continuacion:?

1. Alta Direccion: el Secretario Distrital de Gobierno, el Subsectetatio de Gestidén Local, el
Subsecretario para la Gobernabilidad y Garantia de Derechos, - el Subsectetario de Gestidn
Institucional, los directores y jefes de oficina de cada una de las dependencias de la Secretatia, se
deben comprometer a cumplir ¢ implementar la politica de gestidén documental; y verificar su
integracion con los demads sistemnas de gestion.

2. Director Adminsstrative y Director de Tecnologias e Informacién: Son los encargados de coordinar
la implementacion de la politica.

2.1 Representante de la alta direccion: la Direccién Administrativa junte con la Direccion de Tecnologias
e Informacidn, son las responsables de aplicar la politica de gestién documental en Ia entidad.

2.2 Representante de la Direccién Administrativa para la gestion documental: el funcionario responsable
de liderar la implementacidn de la politica de gestién documental a nivel operacional es el profesional
Archivista, en conjunto con los lideres de gestibn documental de las Alcaldias Locales.

3. Encargados de la implementacién del modelo de gestion documental:
3.1 Profesionales de la Direccion Administrativa para la gestion documental: corresponde al equipo
interdisciphnario designado para elaborar, definir, actualizar e implementar la elaboracién de los

instrumentos archivisticos.

3.2 Profesionales de la Direccion de Tecnologias e Informacion deben garantizar que toda la
informacidn sea precisa, legible y disponible para las personas autorizadas a su consulta,

3.3 Profesionales de la Direccién Administrativa, Oficina Asesora de Planeacién, Direccién Juridica, y
Oficina de Control Interno, con obligaciones especificas en relacién con la gestion documental.

Ademis de los destinatarios arriba scfialados, todos los servidores piblicos de la SDG son responsables de
mantener los documentos de archivo ordenados, del uso apropiado de los sistemas de informacidn que
contienen documentos anilogos y electrénicos, y del suministro de informacién requerida por el Subsistema
Interno de Gestién Documental y Archivos.

1.5 BENEFICIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La produccién documental es un recurso fundamental para la SDG; con la adopeidn de criterios
normalizados y el acatamiento de la legislacién relacionada con la funcién archivistica, se protege y conserva
este recurso, como prueba y evidencta de sus funciones, actividades y obligaciones. La politica de gestién

2 DESANTES FERNANDEZ. Op. cit,, p. 6.
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documental es util como fuente de informacién sobre el cumplimiento de las funciones asignadas ala SDG y
sirve de apoyo a la toma de decisiones, ya que la correcta administracién de los documentos permite a la
Secretaria:3

Ejecutar su misién y funciones de manera ordenada, eficaz y responsable.

Atender los requerimientos de Iz cludadania y otras entidades publicas o privadas.

Apoyar la creacién de politicas y la toma de decisiones.

Garantizar transpatencia y el derecho de acceso a la informacién pablica a la ciudadania

Proteger, conservar y preservar la memoria institucional.
‘Identificar los documentos esencialés para la SDG de manera que con ellos pueda seguir
funcionando en caso de presentarse una emergencia.

Reducir el riesgo de pérdida o destruccién de la documentacién que produce la SDG.

Constituir fuentes documentales para las actividades de investigacién.

AN N N N S NN

1.6 VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de gestion documental debe ser aprobada por ¢l Comité Interno de Archivo y rige a partir de su
adopcidn por medio de acto administrativo interno.

2. DECLARACION DE LA POLITICA DE GEQTI(*)N DOCUMENTAL

La SDG como lider de la formulacion y seguimiento de las politicas piblicas orientadas al fortalecmncnto de
la gobernabilidad democritica en el imbito distrital y local, garante de los derechos humanos y
constitucionales, la convivencia pacifica y el ejercicio de la ciudadania, y promotora de Ia paz y 1a cultura, se
compromete a implementar las mejores pricticas de gestibn documental, observando la normativa, los
principios y procesos archivisticos para gestionar los documentos que se produzcan o ingresen 2 la entidad,
en el marco del concepto de archivo total, usando las tecnologias de la informacion y programnas de gestion
electrénica de documentos, bajo los estindares de seguridad de la informacién y mejorando continuamente
su gestién documental como instrumento estratégico del modelo de buen gobierno, soporte de la gestidén por
resultados y aporte a la innovacidn institucional.

3. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

A continuacidn se sefialan los lineamientos generales de la politica de gestion documental, los cuales se
desarroflarin en el Plan Institucional de Archivo (PINAR), el Programa de Gestién Documental (PGD), el
Sisterna Integrado de Conservacion y Preservacion (SIC), las Tablas de Retencién Documental de la Entidad
{TRD), el proceso de Gestién del Patrimonio Documental, los procedimientos de gestién documental y en
general en la documentacién que produce la Secretaria en el desarrollo de sus competencias y funciones
normativamente definidas.

% Ibid, p. 9-10, :
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3.1 MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DI LA INFORMACION

El dcred16 de acceso a la informacién pblica fue incluido en la Constitucién Politica de 1991 como un
derecho econdmico, social y cultural que es herramienta fundamental para la participacién democritica, el
empoderamiento de Iz ciudzdania y un derecho facilitador de otros derechos*.

La obligacién del Estado y en genersl de todo ciudadano de custodiar y enriquecer el patrimonio cultural de la
nacion, del cual hace parte o patrimonio documental, fueron desarrollados en las leyes 397 de 1997, 594 de
2000 y 1712 de 2014, que en su conjunto estructuran la politica para el manejo de los documentos de archivo
en Colombia._Con base en ka normatividad nacional se constituyd el Sistema Distrital de Archivos
encabezado por la Direccién Distrital de Archivo de Bogoti, dependencia que formula y desarrolla I politica
de gestibn documental y archivos que, ademds de propender por la conservacién y preservacién del
patrimonio documental, busca proteger y difundir la memoria institucional ¢ histética del Distrito y promover
su consulta como fuente para la generacién de nuevos conocimientos.

Se entiende por politica de gestion documental “una declaracién de intenciones en la que se exponen las
grandes lineas de acruacién y los objetivos que una organizacién quiere alcanzar en relacién con la gestién de
los documentos que produce o recibe en el ejercicio de sus funciones y actividades (...)".5

La politica de gestién documental comprende también las actuaciones necesatias encaminadas a proporcionar
un conjunto de herramientas de alto nivel estratégico para la SDG que van a incidir de manera transversal,
continua y directz en el desarrollo administrativo de la entidad y sobre todos los procesos del modelo
integrado de plancacion y gestién. Dichas actuaciones se deben encaminar a:8 '

Entender ¢ contexto legal, administrativo y social en €] que se encuentra la SDG.

Diagnosticar las fortalezas y debilidades de la SDG.

Planificar estratégicamente lo$ objetivos que se quieren alcanzar.

Analizar y normalizar todos los procesos relativos a la gestién documental que se desarrollan en ia

SDG.

Asignar roles, responsabilidades y competencias de todos los funcionarios que crean, gestionan o

participan en la gestidn de los documentos. -

¥ Comunicar a todos los funcionarios de la SDG la importancia que tiene una correcta gestion de los

documentos. -

¥" Fotmar a todos los funcionarios en materia de gestién de documentos. .

¥ Identificar los requisitos funcionales, normativos y administrativos necesarios para unaz correcta
gestidn y conservacion de los documentos.

¥ Implementar el Subsistemna Interno de Gestién Documental y Aschivos.

v Evaluar, revisar y mejorar la politica de gestién documental ¥ los procesos identificados en el modelo
integrado de planeacion y gestidn, en particular en la dimensién de la informacién y la comunicacidn.

¥ Documentar todas las actuaciones realizadas y la politica de gestion de documentos.

NI NN

AN

4 CAMILO ANDRES MUROZ PENA. ABC Ley de Transparencis y del Derecho de Acceto a b informacion, Secrerada de l Transparencia.
Presidencia de s Repablica )
% DESANTES FERNANDEZ, Blancs, FERNANDEZ CUESTA, Francitco y REQUEJO ZALAMA, Javier. Guia de Implementacién Gerencial —
Politica de gestién de documentos y aschivos. Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparendia
¥ Acceso a ks Informacién (RTA). Versién 1.0, dicienbre de 214, p. 7. .
¢ Thid, p. 8.
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El conjunto de actuaciones, agentes y hetrramientas estratégicas puede conformar una politica de gestion
documental consistente y por lo tanto, un sistema de gestién de documentos sélido. La normalizacién de las
politicas y los procedimientos de la gestion de documentos aseguran la adecuada atencidn y proteccién de los
mismos, permite que la informacién que contiene y sus valores probatotios puedan ser preservados y
recuperados de modo eficiente. Ademas, la politica de gestién documental regulard las pricticas realizadas por
los responsables de su gestion y por cualquier otra persona que genere o use documentos en el ejercicio de
sus actividades.

Con el presente documento la SDG da a conocer su politica de gestion documental, la cual cumple con la
exigencia normativa y es elemento indispensable para facilitar Ia toma de decisiones orientadas al logro de
altos estandares de eficiencia y eficacia, garantizando la gestion pablica transparente y el ejetcicio de los
derechos ciudadanos, con lo que se aporta a la modernizacién institucional y se contribuye al fortalecimiento
de la administracién piblica en el nivel distrital.

El documento se estructura siguiendo los pardmetros establecidos en el atticulo 2.8.2.5.6 del Decteto 1080 de
20157 “Componentes de la politica de gestidn documental”, por lo cual incluye el marco conceptual para la gestion de
la informacion fisica y electzdnica, los estindares para la gestién de la informacion en cualquier soporte, la
metodologia para la creacién, uso, mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion de la informacion, y la
cooperacion, atticulacion y cootdinacion permanente entre las dependencias: Subsecretaria de Gestién
Institucional, Oficina Asesora de Planeacién, Oficina de Control Interno, Direccion Juridica, Direccion
Administrativa, y Direccidén de Tecnologias e Informacion.

La formulacién de la politica de gestién documental se inspira en los principios generales que tigen la funcién
archivistica, segiin los cuales el objetivo es contar con documentacién otganizada que pernita el uso de su
informacion para la misma administracion, la ciudadania y los investigadores que la ufilizan como fuente para
la investigacién y la histotia, y que son coincidentes con la funcidn a cargo de la Direccién Administrativa y el
proceso de gestion del patrimonio documental.®

Puesto que los documentos son producto de la gestién administrativa, se considera indispensable presentar a
continuacion la informacién institucional general de la SDG, a fin de comprender el contexto administrativo,
legal v social en el que la entidad desarrolla su actividad potque, estos son los factores que influyen en la
produccion y consetvacion documental. Esta informacién permite conocer el tipo de documentacién sobre el
que se va a aplicar la politdca de gestién documental.

En el marco del Sistema de Coordinacion de la Administracion del Distrito Capital’, la SDG encabeza el
Sector Administrativo de Gobierno, el cual estd integrado ademis por el Departamento Administrativo de la
Defensorfa del Espacio Pablico — DADEP y por el Instituto Distrital de la Participacién y Accién Comunal -
IDPAC.

7 Presidencia de la Repiblica de Colombia. Decrete 1080 de 2015 (26 de mayc) “Por medio de] cual se expide ¢l Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”. Diaric Oficial, No. 49523. Bogoti: Imprenta Distrital, 26 de mayo de 2015, Por tratarse de un decreto compilatorio de normas
reglamentarias preexistentes, el artculo 2.8.2.5.6 recoge el articulo 6 del Decreto Presidencial 2609 de 2012 {14 de diciembre} “por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articules 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestién Documental para todas las Entidades del Estado”.

8 Congreso de Colombia. Ley 594 de 2000. “por medio de la cual se dicta Ja Ley General de Archivos y se dictan otras disposicienes”. Diario Oficial,
No. 44084. Bogoti: Imprents Nacional, 14 de julio de 2000, Articulo 4° “Principios generales™

9 En el articulo 32 del Acuerdo 257 de 2006, el Concejo de Bogot sefiala que “(...) el Sisterna de Coordinacién de la Administracion del Distrito
Capital cs ¢l conjunto de politicas, estrategias, instancias y mecanismos que permiten articular la gestién de los organismos y entidades distritales, de
manera que se garantice la efectividad y materializacion de los derechos humanos, mdividuales y colectivos, ¥ €f adecusde y oportuno suministro de los

bienes ¥ la prestacion de los servicios a sus habitantes™.
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Segan lo dispuesto en el Acuerdo 637 de 2016, es misién del Sector Gobierno “velar por la gobernabilidad
distrital y local, por la generacién de espacios y procesos sostenibles de participacién de los ciudadanos y
ciudadanas y las organizaciones socizles, por la relacién de la administracién distrital con las corporaciones
publicas de eleccion popular en los niveles local, distrital, regional y nacional; vigilar y promover el
cumplirmiento de los derechos constitucionales, asi como de las notrmas relativas al espacio piiblico que rigen
en el Distrito Capital".1?

La SDG tiene por objeto “(...) orientar y liderar la formulacién y seguimiento de las politicas encaminadas al
fortalecimiento de la gobernabilidad democrética en el 4mbito distrital y local, mediante la garantia de los
derechos humanos y constitucionales, la convivencia pacifica, el ejercicio de la cindadania, la promocion de la
paz y la cultura democritica, el uso del espacio pablico, la promocién de la organizacién y de la participacién
ciudadana y la coordinacién de las relaciones politicas de la Administracidn Distrital en sus distintos
niveles™, !

La SDG asume el cumplimiento de dos objetos sociales; el primero de ellos se relaciona con la gestién local,
que implica el ejercicio de la funcién policiva en las localidades, la orientacién, coordinacién y seguimiento de
la gestién policiva local, la administracion de justicia en los procesos policivos, el desarrollo local y la
territorializacién de la inversién piblica. El segundo objeto social es la garantia de derechos, que invohicra el
fomento y proteccién de los derechos humanos en el Distrito Capital, tales como la libertad religiosa y de
conciencia, los derechos de grupos étnicos, asi como el fortalecimiento de la convivencia, Ia participacion y el
dialogo social; todos ellos constituyen temas muy sensibles para la sociedad capitalina por Ia estrecha relacién
que tienen con los derechos humanos.

La adecuada gestién documental es esencial para cumplir las fanciones misionales que le han sido asignadas a
la SDG, puesto que parte de su razén de ser consiste en prestar servicios a la ciudadania y brindatle
informacién confiable, oportuna, accesible, segura, completa y verificable en el marco de la garantia del
derecho al acceso 2 la informacién piblica bajo Jos principios del articulo 3° de la Ley 1712, Por esta razén,
en el modelo integrado de planeacién y gestién de la Secretaria, a través del proceso es tratégico de gestion del
patrimonio documental vinculado a la alta direccién, se propone como objetivo “Emitir lineamientos ¥
gestionar adecuadamente los documentos mediante el trimite, organizacidn, transferencia, disposicién y
preservacion de los documentos que se produzcan o ingresen a la entidad con el fin de proteger su
patrimonio documental y su memoria histérica®.

El cumplimiento de este objetivo, junto con la gestién del talento humano, las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones, la gestibn contractual, los recursos financieros, la gestion juridica y la atencién a la
ciudadania, brindan los recursos necesarios para el funcionamiento de la entidad. Es en el gjercicio de la
gestion de su informacién esencial que la entidad establece una relacién entre las funciones misionales que le
han sido encomendadas y la produccion documental que sustenta su cumplimiento.

10 Concejo de Bogoti D.C. Acuerdo 637 de 2016 {marzo 31} “por el cual se crean el Sector Administranvo de Seguridad, Convivencia ¥ Justicia, la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, 5¢ modifica parcualmente el Acverdo Distrital 257 de 2006 ¥ se dictan otras disposiciones”.
Registra Distrinl, No, 5808. Bogotd: Imprenta Distriral, 6 de absil de 2016. Articulo 12 “Modificacién de Ta misién del Scctor Admingstrative de
Gobicrno, Seguridad y Convivencia™ -

11 Concejo de Bogotd D.C. Acuerdo 637 de 2016 (marzo 31) “por ¢l cusl se crean el Sector Administrativo de Segundad, Convivencia y Justicia, la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, se modifica parcialmente e! Acverdo Distrital 257 de 2006 ¥ sc dictan otras disposiciones™.
Registro Distrital, No. 5808. Bogotd: Imprenta Distrital, 6 de shril de 2016, Artieulo 15 “Naturaleza, objcto y funciones bisicas de la Secretaria
Distrital de Gobierno - SDG™.
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En este esquema de organizacién, corresponde 2 la Direccion Administrativa generar los lineamientos para la
implementacién y sostenibilidad del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos, por lo cual, el
Director Administtativo es Ia autoridad que lidera Ia implementacién de la politica de gestién documental en
la SDG, garantizando que las decisiones y actividades de gestion documental se realicen conforme a las
exigencias nogmativas.

La implementacién de esta politica de gestién documental es una obligacién de la administracién que debe
estar siempre alineada con otros objetivos estratégicos de alto nivel politico como son la transparencia, el
acceso 4 la informacion publica, el buen gobierno y la rendicion de cuentas, ya que los documentos son la
base y el fundamento de un gobierno abierto y el soporte de los principios de transparencia y participacién
ciudadana.

3.2 CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION

La SDG adopta los estindares para la gestion de la documentacion en cualquier soporte, publicados por entes
internacionales, nacionales, disttitales y de 1a propia entidad, en especial del Instituto Colombiano de Normas
Técnicas y Certificacion — ICONTEC, el Archivo General de la Nacion, el Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones y la Direccién Distrital de Archivo de Bogoti. Se atenderin los estindares
en materia de gestién documental formulados en las normas, buscando su aplicacién coherente!2

Marco normativo para la gestién documental

En el nivel nacional, I Ley 80 de 1989 por Ia cual se crea el Archivo General de la Naci6n, marca la pauta
para la organizacién del Sistema Nacional de Archivos como instancia de planeacidn y coordinacion de la
funcion archivistica que busca salvaguardar el patrimonio documental y ponetlo al servicio de la comunidad.
La Constitucién Politica de 1991 en sus articulos & (obligacién del Estado y de las personas de proteger las
riquezas culturales y naturales de la nacion), 15 (derecho a la intimidad personal y familiar y 2 su buen
nombre), 20 (lbertad de informar y recibir informacidn veraz e imparcial), 23 (presentar peticiones
respetuosas a las autoridades), y 74 (derecho a acceder a los documentos publicos, salvo los casos que
establezca la ley), regula Ia gestion documental. La ley 397 de 1997 en el articulo 4° reconoce los bienes
documentales como parte del patrimonio cultural de la nacién; y la Ley 594 de 2000, por medio de fa cual se
dicta la Ley General de Archivos, establece las reglas y principios generales para regular la funcién archivistica
en Colombita.

En el Distrito Capital, la Direccién Distrital de Archivo de Bogoti, a través de la Subditeccidn del Sistema
Distrital de Archivos, es la dependencia encargada de encauzar las acciones de la administracién distrital en
materia archivistica y de normalizar la gestién documental en las entidades del Distrito, en coordinacién y
colaboracidn con el Archivo General de la Nacién. Por ello, toda entidad pGblica del distrito debe cumplir
con la normatividad expedida por estos organismos, para desarrollar los procesos y procedimientos de la
gestidn documental,

En este contexto, el cumplimiento del Decreto 514 de 2006, expedido por la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C.
resulta de especial importancia para la gestién documental en las entidades puablicas distritales, puesto que

12 Ver Anexo: Estindares pare la gestion de la informacitn.
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obliga a constituir un Subsistema Internc de Gestidn Documental y Archivos, como parte del Sistema de
Informacién Administrativa del Sector Publico.

3.3 METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO,
RETENCION, ACCESO . Y . PRESERVACION - DE LA . INFORMACION,
INDEPENDIENTE DE SUSOPORTE Y MEDIO DE CREACION *

En Colombia se cuenta con un amplio desarrollo legislativo y reglamentatio para la gestién documental; en el
Distrito Capital, el 6rgano competente para producir lineamientos es la Direccidn Distrital de Archivo de
Bogota. Al interior de la SDG, aunque no se ha creado en la estructura otganizacional una dependencia
responsable de la gestién de los documentos, corresponde a la Subsecretaria de Gestidn Institucional dirigir el
desarrollo del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos y especificamente a la Direccidn
Administrativa generar lineamientos para implementar y sostener dicho Subsistema.

Para cumplir con los requisitos legislativos, la gestion del patrimonio documental se incluyé como uno de los
procesos estratégicos en el modelo integrado de planeacién y gestién. En este proceso se integran los
instrumentos, guias y formatos estandarizados. En la Secretatia, todas las dependencias, incluidas las veinte
localidades, tienen la responsabilidad sobre la organizacién y custodia de sus documentos desde que se
reciben o crean, y durante la gestidn, hasta que son transferidos al archivo central.

La Secretaria cuenta con un archivo central, ubicado en la localidad de Kennedy, que es el encargado de
recibir y gestionar la documentacién transferida por los archivos de gestién, tanto de la administracién central
como de la local, hasta el momento en que se realice la transferencia de documentacion con valor permanente
al archivo histérico; sélo entonces la responsabilidad sobte estos documentos dejard de set del archivo central
para pasar a la Direccion Distrital de Archivo de Bogoti.

Este archivo central contiene documentacién activa, semiactiva y de consetvacién permanente, a la cual no se
le han aplicado procesos archivisticos. Para la organizacién de este acervo documental se deberan elaborar las
tablas de valoracion documental, con las cuales, una vez aptobadas, convalidadas y aplicadas, se procederd a
transferir los documentos con valor permanente al Archive Histérico.

Todos estos esfuerzos estarin enfocados a tener control sobre la gestién documental, y se realizarin en
armonia con las disposiciones legales, normas técnicas e instramentos archivisticos, y cn especial para cumplir
con el Decreto 1080 de 2015.

3.4 PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS .

La SDG cumplirda con la politica de gestibn documental, por medio de la formulacién, disefio e
implementacion del instrumento archivistico denominado programa de gestién documental, en el marco del
cual se ejecutaran las acciones para aplicar los procesos de gestién documental en todas las dependencias de la
entidad, cumpliendo con la normatividad vigente y en particular con lo estipulado en el Capitulo I del
Decreto 2609 de 2012 y en el capitulo IV del Decreto 1080 de 2015.

El programa de gestion documental tendri la estructura normalizada en el anexo del Decreto 1080 de 2015, y
seguird le metodologia establecida por el Archivo General de la Nacién en su “Manual implementacién de un

Pagina 10 de 26

Nota: "5 este documento se encuenire impreso no se garaniiza s vigenoia, por o lanto se constdere "Copta no Controlada. La versién vigenta s9 encuentra publicada en fa
intranet de la Secrefaria Distrtel de Gobierno - SOG™




GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL Version: 1

ALCALDIA MAYOR Visenci ‘
) igencia desde:
% Politica de Gestién Documental 4 mayo de 2018

programa de gestidn documental - PGD”, el cual incluye procedimientos y pricticas en el disefio y ejecucién
del programa, de manera que cumpla las expectativas de la organizacidn y sean conformes con la legislacién
colombiana y los entomos propios de la entidad; una revisién interna general con la finalidad de conocer qué
hace la entidad y como lo hace, y establecer nun modelo conceptual que sirva de base, sefialando la relacién
que media entre los documentos y las actividades de la entidad; las orientaciones de caricter administrativo,
tecnologico, econdmico, corporativo o normativo para lograr que los procesos de gestion documental se
desarrollen acorde con los principios de la gestién documental.

Procesos de Gestién Documental

Con respecto a los procesos que harin parte del programa de gestién documental, la SDG identificat,
definird e implementari los procesos minimos a ejecutar para contar con archivos institucionales, fisicos o
electrénicos, organizados con base en los instrumentos archivisticos para garantizar la conservacién y
presetrvacion de los documentos con el propdsito de garantizar el acceso a la informacién; estos pracesos
sonl3;

1. Planeacion: en el proceso de gestidn documental, la planeacion se refiere a las actividades enfocadas a
cumplir con las normas de archivo en el corto, mediano y largo plazo, desarrollando politicas, estrategias y
lineamientos pata el funcionamiento de la gestidn documental, incorporando acciones telacionadas con la
elaboracion, revisién y aprobacién del programa de gestidn documental (PGD). En especifico, la actividad de
planeacidén estratégica quedard planteada en el plan institucional de archivos — PINAR y la planeacién
operativa estara recogida en el programa de gestién documental — PGD. La formulacién de la politica de
gestion documental hace patte de las actividades de planeacion.

2. Produccién: se refiere a la necesidad de’cumplir con los lineamientos operativos relacionados con la fotma
en que se producen o ingresan los documentos de la entidad, como evidencia del cumplimiento de su funcion
social. Estos lineamientos incluyen formato, estructura y finalidad para la generacidn, recepcidn, radicacioén y
registro de documentos, junte con el cumplimiento de requisitos. La produccién documental debe
armonizarse en todos los instrumentos, documentos y registros del Sistema Integrado de Gestidn.

3. Gestion v tramite: en este procedimiento se vincula el documento 2 un trimite. Es necesario mantener la
trazabilidad de los documentos producidos o recibidos por la SDG, de los trimites que surten desde su
ptoduccién o recepcion hasta la respuesta final o resolucién del asunto, sin descuidar su registro y
descripeion, la distribucién a quien corresponda su gestion y los niveles de acceso 2 su consulta, teniendo en
cuenta el régimen de proteccion de datos personales y el derecho a la informacién.

4. Orpanizacién: en este proceso se deben siguen los lineamientos establecidos para la clasificacion,
ordenacion, depuracién, descripcién y almacenamiento, teniendo en cuenta lo establecido pata la gestién de
activos de informacién de la SDG, la cual incluye aspectos como la creacidn, actualizacién y organizacién de
expedientes en su etapa de gestién; el uso de unidades de almacenamiento adecuadas; las indicaciones pata
uso del papel reciclado y todas las operaciones requeridas para disponer de informacién de facil acceso y uso.

5. Transferencizs: se seguirin los lineamientos establecidos para realizar la transferencia documental,
comprobando la aplicacion de las tablas de retencién documental, en cuyo proceso se incluyen las actividades

12 Presidencia de ha Repiiblica de Colombin. Decreto 2609 de 2012 (14 de diciemnbre) “Por el cual se reghmenta ol Tilo V de la Ley 594 de 2000,

parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental para tedas Jas entidades
del Estade. Diario Oficial, No. 48647. Bogotd, Imprenta Distrital, 17 de diciembre de 2012. Asticulo 9. Procesos de la gestion documenial,
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de claboracin, revision y aprobacién del cronograma de transferencias y el alistamiento de los expedientes a
transferir. Con las transferencias se cambia de responsable de la tenencia y administracién de los documentos
y se descongestionan los espacios de archivos.

6. Disposicién de los documentos: se deben definir los lineamientos para materializar la decisién de
conservacion, seleccidn o eliminacion de los documentos, siguiendo lo establecido en las tablas de retencién
documental, asi como la eliminacién de documentos de apoyo, segin la norma NTC-ISO 14001, los
protocolos de la Direccién Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA; también se deberin seguir los
lineamientos establecidos para las transferencias secundarias a la Direccidn Distrital de Archivo de Bogota.

7. Preservacidn a largo plazo: en el Sistema Integrado de Conservacién quedarin definidos los estindares que
seran aplicados 2 los documentos durinte su ciclo vital, garantizando asi el cuidado, amparo y defensa de la
integridad de los documentos, con independencia de su medio y forma de registro o almacenamiento. El
Sistema incluye politicas operativas sobre la preservacion de documentos, manejo de soportes electrénicos,
administracion y mantenimiento de ireas y depésitos de archivos de gestion y central, limpieza, desinfeccién y
saneamiento ambiental de unidades de almacenamiento y depésitos; plan de prevencion de desastres, entre
O1r0s aspectos.

8. Valoracién: este proceso de analisis identifica y determina los valores primarios y secundatios de la

informaci6n contenida en los documentos para establecer su permanencia en las distintas fases de archivo y
determinar su disposicién final. Acorde con la metodologia establecida por la Direccién Distrital de Archivo |
de Bogoti, para realizar la valoracién primaria se identifican y analizan los valotes administrativos, juridico y

legal, contable y fiscal. Tras la finalizacidn de la vigencia administrativa, estos valores determinan el miimero

de afios que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion y en el archivo central. En el caso de

la valoracién secundaria, se atienden los criterios de valor histdrico, valor cientifico y valor cultural. Una vez

realizado el proceso de valoracion, se determina la disposicién final que tendran los documentos.

En su conjunto, al desarrollar estos ocho procedimientos se implementa la politica de gestion documental de

la SDG.
Conservacién de la memoria institncional

La SDG garantizari la integridad y valor testimonial de sus fondos documentales, en todas y cada una de las
fases del ciclo vital del documento, mediante la formulacién, implementacién, supervisién y mejora continua
de los procedimientos y actividades enmarcadas dentro de los niveles metodolégicos de la preservacién
(aplica a documentos de archivo creados en medios digitales y/o electrénicos) y conservacion (aplica a
documentos de archivo creados en medios fisicos y/o andlogos), establecidas y normalizadas por los entes
competentes a nivel Distrital, Nacional e Internacional. Por Ja naturaleza de los documentos, el plan de
preservacion serd formulado e implementado en conjunto con profesionales de la Direccién de Tecnologfas e
Informacion.

Pata ello, observari los fundamentos normativos del Sistema Integrado de Conservacidn dados port el articulo
segundo de la Ley 80 de 1989, la Ley 397 de 1997 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de
2008, en su articulo 12° "del Patrimonio Bibliogrifico, Hemerogrifico, Documental y de imigenes en
movimiento".
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La Politica de gestion documental de la SDG  adopta los principios del Sistema Integrado de Conservacién —
SIC, establecidos en el acuerdo 006 de 2014, en especial, el artculo 8° que incorpora la articulacién de la
politica de gestion documental con el Sistema Integrado de Conservacidn y establece su armonizacién con los
otros sistemas administrativos y de gestién de la entidad; el articulo 13° sobre los niveles de intervencién en
conservacién documental, el articulo 14° que trata sobre los criterios de intervencién en documentos de
archivo: unidad del objeto documental, unidad del soporte y de la imagen grifica; e Integridad fisica del
documento; y el articulo 15° en el que establece que el plan de conservacion documental debe incluir todos
los procesos y procedimientos utilizados para la conservacién de los documentos de archivo, de acuerdo con
la politica general de gestibn documental, los instrumentos archivisticos para la gestion documental y otros
sistemas administrativos y de gestion, de conformidad con las normas técnicas y estandares internacionales
vigentes a lo largo del ciclo vital de los documentos; el articulo 16° que trata sobre la autotizacién de la
intervencion en conservacion - restauracion de archives declarados Bienes de Interés Cultural, la cual debera
contar con la autorizacién del Archivo General de la Nacion y solo podra realizarse bajo la diteccion de
profesionales idéneos en conservacion y restauracion.!

Por otro lado y en atencidén a los niveles de intervencidn en conservacién documental formulados en el
mencicnade Acuerdo 006 de 2014, el sisterna integtado de conservacidn establece que los procesos y
procedimientos de los programas del plan de conservacién y preservacion a largo plazo, estaran enmarcados
en el nivel de la “conservacién preventiva o preservacién” y tendrin como objetivo detener y controlar los
diferentes factores de deterioro bioldgicos, quimicos y fisicos, presentes en todas las fases del ciclo vital del
documento.

En casos excepcionales, en donde haya riesgo de pérdida de informacién, se podran desarrollar los
tratamientos estrictamente necesarios, precedidos de la documentacion y diagndstico (factores y mecanismos
de deterioro), realizados por personal capacitado, que con su firma asumiri la responsabilidad detivada de su
actuacién, basada en criterios de intervencion solidamente sustentados, con las recomendaciones para
procurar la preservacién del bien documental, usando materiales compatibles y estables, desde el punto de
vista fisico y quimico, que no alteren la informacién, soporte © los valores del documento y que puedan ser’
retirados en una situacién futura, siguiendo los criterios de unidad del objeto documental, unidad del soporte
y de la imagen grafica e integtidad fisica del documento.’s

Gestion Electronica de Documentos

La gestién electronica de documentos en la SDG estard soportada en el uso y aplicacidon de las nuevas
tecnologias de informacion y comunicacién (TIC). La conformacion de expedientes virtuales y/o electrénicos
con documentacién electronica de atrchivo deberd cumplir con los principios archivisticos de procedencia y
orden original y con elementos esenciales de la informacidén tales como la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacién.

Para la administracién de documentos electrénicos de archivo se requiete formular un modelo de requisitos el
cual debera prionzar la interoperabilidad entre los sistemas de informacidn de la Secretarfa; las estrategias para
fomentar el uso racional del papel; las condiciones téecnicas del expediente electrdnico de archivo; las
disposiciones relacionadas con la produccién, tramite y preservacion de expedientes hibridos; fijar las
responsabilidades para la administracién de documentos electrénicos por parte de la Direccidn

“ Consejo Directivo del Archive General de Ia Nacidn Jorge Palacios Preciado. Acuerdo 006 de 2014 {15 de octubre) “Por medic del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documcentes™ de la Ley 594 de 2000, Articulo 14,

15 Tbid., Artieulo 14 “Criterios de intervencion de docurnentos de archivo™. .
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Administrativa y la Direccién de Tecnologias e Informacion; y dar pautas sobre la impresién de documentos
electronicos.

En la actualidad, 1a entidad cuenta con un software de gestién de documentos denominado Administracisn de
Archivos y Expedientes - ADAX, que permitird la administracion de expedientes electrénicos y la gestion de
archivos, cumpliendo con lo establecido por el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 003 de 2015, la norma
UNE-ISO 16175-2:2012 y siguiendo las otientaciones de la Guia No. 4 sobre expediente electrénico, incluida
en el programa de “Cero Papel en la Administracién Piblica” de la Direccién de Gobierno en Linea del
Ministetio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, y trabajando en conjunto con la
Direccién de Tecnologias e Informacién y la Direccién Administrativa para asegurar la eficacia del sistema.

El gestor estd desatrollado con la plataforma de Microsoft denominada Enterprise Content Management
(ECM), especificamente en SharePoint, creada para la gestién de documentos. Esta herramienta se denomina
“Sisterna de Gestién Documental — 10 y cuenta con dos desartollos:

POXTA, que permite Ia radicacién de correspondencia, tanto en soportes fisicos como digitales, asigna
numeros consecutivos y permite tener trazabilidad, control, seguimiento y alertas, desde la recepcidn hasta el
envio fisico y digital de la respuesta, cumpliendo con los requisitos establecidos en el Acuerdo 060 de 2001
para la gestidn de correspondencia; también permite crear expedientes basados en las tablas de retencién
documental. ’

MEMEX, que es un desarrollo para la administracién de expedientes electrdnicos y la gestién de archivos, en
el- que se centraliza la informacién, asegurando la gestion, autenticidad, disponibilidad, control y
perdurabilidad. Los expedientes electronicos son creados de acuerdo con las tablas de retencién documental;
el sistema permite la creacién de metadatos; armoniza expedientes fisicos y electrénicos permitiendo cl
control sobre su ubicacion; genera Hash a cada documento para crear el indice electronico con el estindar
XML exigido por Gobierno en Linea; permite almacenar documentos de otros sistemas de informacién ¥
guardarlos en expedientes electrénicos que ya han sido creados; usa flujos de trabajo y almacena documentos
de manera electrdnica, junto con su trazabilidad; tiene un componente de migracién que automatiza procesos
de carga de imagenes y metadatos de documentos digitalizados.

En sintests, Adax sera utilizado para gestionar, tramitar, realizar seguimiento y almacenar documentos cteados
y modificados por los usuatios de la SDG y sobre los cuales debe garantizar el cumplimiento de las normas
que regulan la funcién archivistica con respecto a la trazabilidad sobre la creacidn, modificacion, aprobacién o
eliminacion de documentos. Por otra parte, debe seguir el principio de procedencia, que es el eje fundamental
de la gestion documental porque justifica y fundamenta la creacién del documento como reflejo de una
competencia funcional de la entidad; asi mismo, la secuencia en que se producen los documentos, que luego
son organizados en subseties y series, estd en directa relacién con los procesos y procedimientos de la
Secretarfa, en los cuales se analizan los flujos de trabajo y se aplica el principio de orden original. Asi, los
principios fundantes de la archivistica-y el concepto de Archivo Total (desde la produccién documental hasta
su disposicion final) se encuentran integrados al sistema de informacién.

Con respecto a la implementacién de soluciones informiticas, la SDG incorporara los avances tecnologicos a
la gestién documental, garantizando el acceso a la informacién para su consulta eficaz y oportuna, puesto que
es consciente de que las tecnologias de la informacién y la comunicacidn estin en constante modificacién ¥
que su uso es necesario para optimizar los trimites ante la administracién publica. Asi mismo, promovera
acclones encaminadas al cambio cultural en tomo a la cotrecta utilizacidn de los expedientes fisicos y
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digitales, asi como el aprovechamiento de los recursos tecnolégicos ofrecidos por las TICS en el marco de las
estrategias de gobietno en linea y de cero papel, en la administracién publica, emitidas por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, las cuales se basan en la eficiente gestion documental a
través de la tecnologia,

5 COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION

La gestion documental estdi comprendida dentro de las politcas de gestién y desempefio instifucional
establecidas en el articule 2.222.2.1 del Decreto 1499 de 2017'¢ que actualiza el modelo integrado de
planeacién y pgestion para los organismos y entidades de la administracién publica en Colombia. Es
importante resaltar que desde la Secretaria se coordina la funcién archivistica en el nivel de las alcaldias locales
y es en el Comité Interno de Archivo de la Secretarfa en donde se tratan los temas de gestién documental del
nivel local.

La SDG fomenta la cooperacién, atticulacién y coordinacion permanente entre sus dependencias para
implementar la politica de gestién documental que permita mejorar y complementar los procesos,
fortaleciendo el ejercicio de la administracién pablica, de la siguiente manera:

Con la Subsecretarfa de Gestién Institucional, en cumplimiento de la funcidn de “Formular las politicas
internas y procedimientos necesarios para la administracién de los recursos humanos, fisicos, administrativos
y tecnoldgicos de la Secretatia, asi como la aplicacién de los lineamientos y criterios asociados acorde con la
normatividad vigente”, se hari cargo de:
- Formular proyectos de inversién para financiar ia gestion documental y a51gnar los recursos
financieros para la gestién documental.
- Requerir a cada jefe de dependencia la entrega mediante inventario documental de los documentos de
archivo que se encuentren en poder de servidores publicos y contratistas, cuando éstos dejen sus
cargos o culminen sus obligaciones contractuales, y la entrega de los archivos por traslado o
desvinculacién de funcionarios.

Con la Oficina Asesora de Planeacion, a quien corresponde cumplir con la funcion de “Coordinar la
implementacidn, sostenibilidad y mejora continua del sistema integrado de gestién de la entidad y de las
demis herramientas de gestién existentes, de acuerdo con la normatividad vigente”. Puesto que la gestién
documental es un componente tequerido para el manual de procesos y procedimientos, la Direccién
Administrativa — Gestién del Patrimonio Documental trabajara con la Oficina Asesora de Planeacion en el
desarrollo de las siguientes actividades:
- Apoyar la actualizacién de documentos y formatos e incorporar la politica de gestion documental al
modelo integrado de planeacion y gestion.
- Construir el cuadro de caracterizacién documental (listado maestro de registros) como insumo
fundamental para la elaboracién y/o actualizacién de la tabla de retencién documental.

Con lz Oficina de Control Interno, que cumple con Ia funcién de “Planear, dirigir y organizat la verificacién
y evaluacién del sistema de Control Interno™:
- Propiciar la promocién de la cultura de control internc hacia los servidores publicos.

18 Presidencia de la Repiblica de Colombia. Decrero 1499 de 2017 (11 de septiembre) “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Piblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de 1a Ley 1753 de
2015”. Dianio Oficial, No. 50353 del 11 de septiembre de 2017.

Pagina 15 de 26

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por fo tanto se considera “Copia no Controfada. La versidn vigente se ancusnira publicada en fa
intranet do fa Secrelarfa Distrital de Gobiema - SDG*



GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL Versién: 1
ALCALDIA MAYOR Vigencia desde:
% Politica de Gestidn Documental 4 mayo de 2018

- Controlar la implementacién y cumplimiento de los procedimientos, politicas y servicios en el marco
del sistema de gestién documental interno y de la atencidn al ciudadano.

- Hacer seguimiento a los planes de mejotamiento, en relacidn con las acciones preventivas, correctivas
o de mejora del proceso de gestion del patrimonio documental, estableciendo la eficacia sobre los
hallazgos que han sido eliminados garantizando la no reiteracién de los mismos.

Con la Direccidén Juridica, a quien corresponde como una de sus funciones “Dirigir las acciones necesatias
para la compilacién, actualizacidn y difusién de normas juridicas, jurisprudencia, doctrina, procesos y demas
informacién relacionada con los aspectos juridicos de la entidad, de forma opottuna, acettada y responsable”.
Corresponde a esta Direccion, con respecto a la gestion documental:
- Actualizar el normograma aplicable a Ia gestién documental.
- Prestar especial atencién al cumplimiento de la legislacion que incida en la garantia de los derechos de
los ciudadanos con respecto a la proteccién de datos petsonales y verificar la calificaciéon como
clasificada y reservada que cada jefe de dependencia realice de la informacién que produce.

Con la Direccidén Administrativa en cumplimiento de la funcién de “Generar los lineamientos para la
implementacién y sostenibilidad del Subsistema Interno de Gestidn Documental y Archivos, en el marco del
Sisterna Integrado de Gesuon”. Ademas, cotresponde a la Direccién Administrativa:

- Coordinar la implementacidén del modelo de gestion documental.

- Contribuir para que cada funcionario asuma una postura ética con respecto a la informacidn que
produce o maneja, a través de la oferta de programas constantes de induccién y capacitacién
relacionados con la gestion documentacién.

- Elabotar y actualizar de los instrumentos archivisticos.

Con la Ditecciéon de Tecnologias e Informacién en cumplimiento de las funciones de “Administrar las
herramientas, las bases de datos, la plataforma tecnolégica de informacin y comunicaciones de la entidad y el
mantenimiento de los mismos” y “Desarrollar estrategias de gestion de la informacién para garantizar la
pertinencia, calidad, oportunidad, seguridad e intercambio con el fin de lograr un flujo eficiente de
informacién disponible para el uso en la gestion y la toma de decisiones en la entidad”, conjuntamente con la
Direccion Administrativa realizard las siguientes acciones:

- Definir los lineamientos para la administracién de documentos electrdnicos de archivo, dentro de los

parametros de la gestidn documental.

- Evaluar las necesidades tecnologicas para implementar el aplicativo de archivos y expedientes.

- Elaboracidn el Modelo de requisitos para la implementacién de un sistema de gestién de documentos
electrénicos de archivo - MOREQ, Tablas de Control de Acceso — TCA y programas especificos
para la implementacién y puesta en marcha del programa de gestién documental.

- Elaborar el Procedimiento de Preservacion digital a largo plazo.

La Oficina Asesora de Comunicaciones, que tiene como una de sus funciones “Coordinar la
comunicacidn al intetior de la Secretaria, mediante la difusién permanente, oportuna y clara de informacién
de interés institucional, y el desarrollo de estrategias de comunicacidn que permitan posicionar temas
esenciales relacionados con los objetivos de la organizacién®, serd la encargada de:

- Elaborat un plan de divulgacién de la politica para su apropiacién al interior de la entidad.
- Socializacién y divulgacién a los funcionatios piblicos que son los directos responsables de la
produccién y gestion de documentos relacionados con el cumplimiento de sus funciones; por ello,
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los servidotes deberin atender los requerimientos y otientaciones de la Direccidon Administrativa —
gestién de documental. '

'_r
FAPARRO CABRA
nstitucional

Proyecto: Patricia Pecha Quimbay/ Deisy Bravo Z-apat(aOPM(Stﬁca Cortés
Revisé: Miembros del Comité Interno de Archivo
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Estiandares para la gestion de la informacién

Estindares i cio
Normas Equivalentes, ot Momento para
otiginales traducidas Urilidad utilizarlas
1) Como instrumento de

ISO 15489-1:2001 UNE-ISO mark’etmg . - En el planteamiento
Information and 15489:2006 2) Cémo guia delos distintos |- .. 1 ién
documentation - Informacion y procesos y controles asl I:u;:ic'm deprecursos
Records documentacién, documentales a implantar, y la %n lﬂasc de disefio de
AnAvement - Gestion de fillosofia de los mismos 1 modelo de gestion
Part lg' General documentos. Parte 1: | 3) Como gufa para la redaccidn gocuo flt Al &

am ¢ Generalidades de politicas y asignacion de me

responsabilidades

ISO/TR 15489- |UNE-ISO/TR 1) Como gula de s cistntos
2:2001 15489-2:2006 Procesos y controtes
Information and | Informacié documentales a implantarya |\ g 1, fuce de disefio de

prormation an prormacion y filosofia de los mismos -
documentation - | documentacion. : ., | un modelo de gestion
Records Gestion d 2) Como gufa para la redaccion documental

ecor estion ce de politicas y asignacién de ©
management - documentos: Parte 2: responsabilidades
Part 2: Guidelines | Directrices P

3) Como guia metodolégica

ISO 16175-1:2010
Information and
documentation -
Prnciples and
functional
requirements for
records in
electronic office
environments -
Part 1: Overview
and statement of
principles

UNE-ISO 16175-
1:2012 Informacién y
documentacion.
Principios y
requisitos funcionales
para documentos en
entornos de oficina
electronica, Parte 1:
Generalidades y
declaracidon de
ptincipios

1) Para los desatrolladores
informaticos en el desarrollo
de aplicaciones informaticas
para la gestién de documentos.
2) Comao guia en los procesos
de seleccién de herramientas
de software para la gestion de
documentos (En ese caso se
recomienda elegir solo una
especificacién de estas
caracteristicas y no pretender
cumplit vatias al mismo
tiempo. Puede ser esta, MoReq
o Dol> 5015)

Procesos de desarrollo
informatico

Procesos de seleccion de
software
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Normas originales

Equivalentes, traducidas

Utilidad

Momento para
utilizarlas

ISO 16175-2:2011
Information and
documentation -
Principles and
functional
requirements for
records in electronic
office environments -
Part 2: Guidelines and
functional
requirements for
digital records

managetnent systems

UNE-ISO 16175-2:2012
Informacion y documentacion.
Principios y requisitos
funcionales para documentos
en entornos de oficina
electronica. Parte 2: Directrices
y requisitos funcionales pata
sistemas que gestionan
documentos electronicos

Idem cuando se trata de
desarroflar o seleccionar una
aplicacion informaitica de la

categoria de EDRMS

Procesos de desarrollo
informatico

Procesos de seleccion de
software

1SO 16175-3:2010
Information and
documentation -
Principles and
functional
requirements for
records in electronic
office environments -
Part 3: Gudelines and
functionial
requirements for
records in business
systems

UNE-ISO 16175-3:2012
Informacién y documentacién.
Principios y requisitos
funcionales patra documentos
en entormos de oficina
electronica. Parte 3; Directrices
¥ requisitos funcionales para
documentos de la organizacién

En el desarrollo y/o mejora o
puesta al dia de aplicaciones de
gestion que crean informacién
o documentos que son
evidencia o soporte de las
actividades de una
organizacion

Procesos de desarrollo
informatico .

ISO 23081-1:2006
Information and
documentation -
Records management
processes - Metadata
for records - Part 1:
Principles

UNE-ISO 23081-1:2008
Informacién y documentacion.
Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la
gestion de documentos. Parte
1: Principios

Para la definicion de esquemas
de metadatos para la gestidn
de documentos

En lIa fase operativa de
disefio e implantacién de
sistemas de gestion de
documentos
electronicos

SO 23081-2:2009
Information and
documentation -
Managing metadata for

UNE-ISO 23081-2:2011
Informacién y documentacién.
Procesos de gestién de
documentos. Metadatos para la
gestion de documentos. Parte

Para la definicién de esquemas
de metadatos para la gest6n
de decumentos.

Para la implementacién de los

En la fase operativa de
disefio e implantacién de
sistemas de gestién de

recotds - Part 2: documentos
2: Elementos de metadatos y procesos L
Conceptual and . ., : electrénicos
. S implementacién y asociados
implementation issues
conceptuales
Pigina 20 de 26

. Note: "5 este documentn s encuentrs impreso no se garantiza su vigencia, por I tants se considera “Copia no Controlada. Le versidn vigents se encuentra publicads en la
infranet de fa Secretarla Distrital de Gobierno - SDG"



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C,

SECHETARIA DE GOMERNC

GERENCIA DE LA INFORMACION
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Politica de Gestion Documental

Versidn: 1

Vigencia desde:
4 mayo de 2018

Normas originales

Equivalentes, traducidas

Utilidad

Momento para
utilizarlas

ISO/TR 23081-3:2011
Information and
documentation -
Managing metadata for
records - Part 3: Self-
assessment method

UNE-ISO/TR 23081-3:2012
IN Informacién y
documentacion. Metadatos
para la gestién de documentos.
Parte 3: Método de
autoevaluacidén

Como guia para evaluar como
se han implementado los
metadatos en un determinado
sisterna de gestion de
documentos

En la fase de evaluacion
de un sistema en
funcionamiento para
detectar areas de mejora

14180 /TR 26122:2008
Information and
documentation —
Work process analysis
for records

UNE-ISO/TR 26122:2008 IN
Informacién y documentacion.
Andlisis de los procesos de
trabajo para [a gestion de
documentos

Como guia en ¢l proceso de
anahsis para la identificacidn
de los documentos y la
elaboracién de instrumentos
como cuadros de clasificacion,
tablas de acceso, etc,

En la fase operativa de
implementacion de un
sistema de gestion
documental

ISO/TR 13028:2010
Information and
documentation —
Implementation
guidelines for
digitization of records
15

UNE-ISO/TR 13028:2011 IN
Informacién y documentacion,
Directrices para la
implementacion de la
digitalizacién de documentos

Como guia pata establecer el
proceso y procedimientos de la
digitalizacién

En la fase operativa de
implementacién de un
sistema de gestion
documental

ISO 30300:2011
Information and

UNE-ISO 30300:2011

1} Como instrumento de
marketing
2} Como inspiracion para tener

En el planteamiento
micial para la aprobacién

documentation - Informacién y documentacion. | argumentos a favor de y asignacion de recursos.
Management systems | Sistemas de gestién paralos | implantar un sistema de En la implantacién de
for records - documentos. Fundamentosy | gestién de documentos | un sistema de gestién
Fundamentals and vocabulario 3) Para entender los conceptos | para los documentos
vocabulary que se utilizan en esta familia | ISO 30301

de normas

ISO 30301:2011
Information and
documentation -
Management systems
for records -
Requirements

UNE-ISO 30301:2011
Informacion y documentacitn.
Sistemas de gestion para los
documentos. Requisitos

1) Cémo referencia obligada
en la implantacién de un
sisterna de gestion de este tipo
2) En el proceso de auditoria
del sistema de gestion

3) Aunque las circunstancias
de la organizacién no permitan
¢l establecimiento formal de
un sistema de gestion, esta
norma puede ser utilizada
como guia o inspiracién del
modelo de gestidon documental
{en conjunto con la ISO 15489
por ejemplo}

En la implantacion y
evaluacion de un sistema
de gestion para los
documentos ISO 30301
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Momento pata

Normas originales Equivalentes, traducidas Utilidad utilizarlas
1SO 14721:2003 Space
data and information Como modelo a seguir al

transfer systems -
Open archival
information system -
Reference model

Sin equivalente

construir una aplicacion
informatica pata repositorios
de documentos digitales

Procesos de desarrollo
informatico

ISO 14641-1:2012
Electronic archiving -
Part 1: Specifications
concerning the design
and the operation of

Sin equivalente

Como modelo a seguir al
construit una aplicacién
informitica para el

Procesos de desarrollo
informitico o de
servicios de custodia de

an information system almacenamiento y custodia de | documentos

for electronic documentos digitales electronicos

information

preservation

ISO/TR 15801:2009

Document. UNE-ISO/TR 15801:2008 IN Procesos de desarrollo

management - Imagen electzdnica. Como modelo a seguir al informitico o de

Information stored Informacién almacenada construit el sistema de setvicios de custodia de

electronicaily — electrénicamente. almacenamiento y custodia de documentos

Recommendations for | Recomendaciones sobre documentos digitales clectronicos

trustworthiness and veracidad y fiabilidad

reliability

ISO/TR 184922005 | UNE-ISO/TR 184922008 IN | Como modelo 2 seguiral | L10°€308 de desarrollo
ong-term informatico o de

preservation of
electronic document-
based information

Conservacion a largo plazo de
lz informacion basada en
documentos

construir el sistema de
almacenamiento y custodia de
documentos digitales

servicios de custodia de
documentos
electrénicos

ISO 19005-1:2005
Document
management -
Electronic document
file format for long-
term preservation -
Patt 1: Use of PDIF 1.4
(PDF/A-1)

UNE-ISO 19005-1:2008
Gestidn de documentos.
Formato de fichere de
documento electrénico para la
conservacidn a largo plazo.
Parte 1: Uso del PDF 1.4
(PDF/A-1).

Para crear aplicaciones que
sean capaces de generar
documentos en este formato

En el desarrolle de
programas informaticos
para generat
documentos en este
formato

I[SO 19005-2:2011
Document
management -
Electronic document
file format for long-
term preservation -
Part 2: Use of ISO
32000-1 (PDF/A-2)

Sin equivalente

Para crear aplicaciones que
sean capaces de generar
documentos en este formato

En el desarrollo de
programas informaticos
para genetar
documentos en este
formato
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Notmas originales

Equivalentes, traducidas

Utilidad

Momento para
utilizarlas

ISO 32000-1:2008
Document
management --
Portable document
format - Part 1: PDF
17

Sin equivalente

Para ctear aplicaciones que
sean capaces de generar
documentos en este formato

En el desarrollo de
programas informaticos
para generat
documentas en este
formato

150 24517-1:2008

Document En el desarrollo de
management - Para crear aplicaciones que programas informaticos
Engineering document | Sin equivalente sean capaces de generar para generar

format using PDF - documentos en este formato | documentos en este
Part 1: Use of PDF 1.6 formato

(PDF/E-1

ISO/TR 22957:2009

Document

management -

Analysis, selection and
implementation of
electronic document
managernent systems

(EDMS)

Sin equivalente

Como guia en los procesos de
seleccion de software ECM o
EDMRS

En la seleccion y
adquisicién de software

ISO/TR 14105:2011
Document
management - Change
management for
successful electronic
document
management system

Sin equivalente

Como guia para definir
programas de gestion del
cambio cuando se implementa
una aplicacion de gestion de

| gestion de documentos

En la plantficacién
operativa e
implementacion de Ia
gestién del cambio

(EDMS) electronicos
implementation
Para los desarrolladores
informadticos en el desarrollo Procesos de desarrollo
MoReq2010 Modular de aplicaciones informaticas . -
informatico

Requirements for
Records Systems

| Sin equivalente

para la gestién de documentos
En los procesos de seleccion
de software como orientacidn
de funcionalidades

Procesos de seleccion de
software

DoD 5015.02-STD
Records Management
Applications. Design
Criteria Standard

Para los desatrolladores
informiticos en el desarrollo
de aplicaciones informiticas
pata la gestién de documentos
En los procesos de seleccion
de software como otientacion
de funcionalidades

Procesos de desarrollo
mformatico

Procesos de seleccidn de
software
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Normas originales

Equivalentes, traducidas

Utilidad

Momento para
utilizarlas

ISAD(G) General
International Standard

Archival Descripton -

ISAD(G) Norma Internacional
General de Descripeién
Archivistica, 2. ed., 2000

Como guia para la reaiizacién
de las descripciones de los
materiales custodiados en los
archivos Como inspiracién
para definir sintaxis y

En el proceso de
descripcién una vez que
los documentos han
entrado en los archivos

Second edition Lo ' (habitualmente
semantica ¢n la construccion L
definitivos)
de esquemas de metadatos
Como guia para la realizacion
de las descripciones de los En ¢l proceso de

ISDF International
Standard for
Descrbing Functions

ISDF Noma internacional
para la descripcién de
funciones

materiales custodiados en los
archivos

Como inspiracidn para definir
sintaxis y semantica en la
construccion de esquemas de
metadatos

descripadn una vez que
los documentos han
entrado en los archivos
(habitualmente
definitivos)

1SDIAH Internadonal
Standard for
Describing Institutions

ISDIAH Norma Internacional
para describir instituciones que

Como guia para la realizacién
de las descripciones de los
matenales custodiados en los
archivos

Como insplracion para definir

En el proceso de
descripadn una vez que
los documentos han
entrado en los archivos

with Archival custodian fondos de archivo . . .. ;
Holdings sintaxis y semantica en la (hab:p.!almente

construccidn de esquemnas de | definitivos)

metadatos
ISAAR (CPF) ISAAR (CPF) Norma Como di‘;fﬂ?ﬁ:‘“c:“;ﬁ:)?"“ En el proceso de
International Standard | Intemacional sobre los materiales cfstodiados en los descripcién una vez que
Archival Authority registros de Autoridad de archivos Como insmiracion los documentos han
Record for Corporate | Archivos relativos a ara definir sintaxif entrado en los archivos
Bodics, Persons and | Instituciones, Personas y Ecmfmtica en la cons):.ruccién (habitualmente
Farnilies, 2nd Edition | familias, 2.* ed., 2004 d d definitivos)

¢ esquemas de metadatos

Para los desarrolladores Cuando se desarroilan

informiticos que necesiten funcionalidades
EAD Encoded exportar/ importar formatos | informaticas de las

Archival Description

Sin equivalente

EAD de las descripciones
archivisticas gestionadas en un
sisterna de informacion

aplicaciones que
gestionen descripciones
archivisticas
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Fuentes:

Direccidn General de Modernizacién Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracién
Electrénica (2012). Guia de aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad. Madrid: Ministerio de
Hacienda y Administraciones Piiblicas. :
ISAAR (CPF). International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons and
Families.

ISAD (G). General International Standard Archival Description. ICA.

ISDF. International Standard for Describing Functions,

ISDIAH. International Standard for Describing Institutions with Archival Holdings

ISO 14289-1:2012. Document management applications - Electronic document file format enhancement for
accessibility - Part 1: Use of ISO 32000-1 (PDF/UA-1).

ISO 14641-1:2012. Electronic archiving - Patt 1: Specifications concerning the design and the operation of an
information system for electronic information presetvation.

ISO 14721:2012. Space data and information transfer systems - Open archival information system {(OAIS) -
Reference model.

ISO 16175-1:2010. Information and documentation - Principles and functional requirements for records in
electronic office environments - Part 1: Overview and statement of principles.

ISO 16175-2:2011. Information and documentation - Principles and functional requirements for records in
electronic office envitonments - Part 2: Guidelines and functicnal requitements for digital records
management systems.

ISO 16175-3:2010. Information and documentation - Principles and functional requirements for records in
electronic office environments - Part 3: Guidelines and functional requirements for records in business
systemns.

ISO 18492 ISO/TR 18492:2005. Long-tetm preservation of electronic document-based information.

ISO 19005-1:2005. Document management - Electronic document file format for long-term preservation -
Part 1: Use of PDF 1.4 (PDF/A-1).

ISO 19005-2:2011. Document management - Electronic document file format for long-term preservation -
Part 2: Use of ISO 32000-1 (PDF/A-2).

1SO 24517-1:2008. Document management - Engineering document format using PDF - Part 1; Use of PDF
1.6 (PDE/E-1).

ISO 32000-1:2008. Document management - Portable document format - Part 1: PDF 1.7.

ISO 32000-1:2008. Document management - Portable document format - Part 1: PDF 1.

ISQ ISO/1EC 29500-1. Information technology - Document description and processing languages

ISO/IEC 29500-1:2012. Information technology - Document desctiption and processing languages - Office
Open XML File Formats - Part 1: Fundamentals and Markup Language Reference.

ISO/IEC 29500-2:2012. Information technology - Document description and processing languages -- Office
Open XML File Formats - Part 2: Open Packaging Conventions.

ISO/IEC 29500-3:2012. Information technology - Document description and processing languages - Office
Open XML File Formats - Part 3: Matkup Compatibility and Extensibility,

ISO/IEC 29500-4:2008/Cor 1:2010. ISO/IEC 29500-4:2012. Information technology - Document
description and processing languages-- Office Open XML File Formats - Part 4: Transitional Migration
Features.

ISO/TR 15801:2009. Document management - Information sto-red electronically - Recommendations for
trustworthiness and reliability.

ISO/TR 26122:2008. Information and documentation - Work process analysis for records.

ISO/TR 26122:2008/ Cor 1:2009.
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UNE- ISO 23081-1:2008. Informacién y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos
pata la gestion de documentos, Parte 1: Principios.

UNE-ISO 15489-1:2006. Informacidn y documentacién. Gestién de documentos. Parte 1:

UNE-ISO 23081-1:2008. Informacién y documentacién. Procesos de gestidén de documentos. Metadatos
para la gestién de documentos. Parte 1: Principios.

UNE-ISO 23081-2:2011. Informacién y documentacién. Procesos de gestion de documentos. Metadatos
para la gestion de documentos. Parte 2: Elementos de implementacién y conceptuales.

UNE-ISO/TR 15489-2:2006. Informacién y documentacién. Gestién de documentos. Parte 2: Directrices.
(ISO/TR 15489-2:2001).

UNE-ISO/TR 23081-3:2012 IN. Informacién y documentacién. Metadatos para la gestién de documentos.
Parte 3: Método de auto-evaluacién,

UNE-ISO/TR 23081-3:2012 IN. Informacién y documentacién. Metadatos para la gestién de documentos.
Parte 3: Método de autoevaluacion.

UNE-ISO/TR 26122:2008 IN. Informacién y documentacién. Andlisis de los procesos de trabajo para la

gestion de documentos.

NTC 4095 | Norma General para la Descripcion Archivistica.

Micrografia. Microfilmacién de documentos sobre peliculas de tipo gelatina y sales de

NTC 3723 plata de 16 mm y 353 mm. Técnica de operacién.

NTC 4080 Microgtafia. Simbolos graficos para su uso en microfilme con su significado, aplicacién
y localizacién. Clasificacidn de Microfilmes. )

NTC 4436 Informacién y Documentacién. Papel para documentos de archivo., Requisitos para la

permanencia y durabilidad.

NTC 502% [ Norma sobre Medicién de Archivos.

NTC 5174 | Norma sobre procesado y almacenamicnto de microfilmes tipo gelatina y plata.
NTC 5238 Procedimiento de operacién.
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