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1. INFORMACION GENERAL

Obijetivo del Procedimiento

Fortalecer mediante la elaboracién y /o actualizacién de los programas, planes, politicas e instrumentos
archivisticos bajo las directrices definidas por el Grupo de Gestién del Patrimonio Documental; tomando como
base lo establecido por el Archivo General de la Nacién y la Direccién Distrital de Archivo de Bogota; en
concordancia con la planeacién estratégica institucional y la conservacién del patrimonio documental de la
Secretarfa Distrital de Gobierno, buscando el  mejoramiento continuo en la gestién de los documentos durante
todo su ciclo vital.

Alcance

Inicia con la identificacién de las necesidades y requerimientos de gestién documental, definiendo planes,
programas, proyectos ¢ instrumentos archivisticos, continuando con la implementacién de los mismos
hasta su monitoreo, seguimiento, actualizacién y la toma de decisiones que le permitan fortalecer la gestion
documental de la Secretatfa Distrital de Gobierno.

Glosatrio

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados
respetando aquel ordenpara servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentesde la historia. También se puede entender como la institucién que estd al
servicio de la gestion administrativa, la

informacion, la investigacién y la cultura.

BANCO TERMINOLOGICO: Instrumento Archivistico que permite la normalizacién de las series,
subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Es un instrumento archivistico que se expresa
en el listado de todas las series y susbseries documentales con su correspondiente codificacién. Este
instrumento permite la clasificacion y descripcién archivistica en la conformacion de las agrupaciones
documentales.

DIAGNOSTICO: Etapa inicial del proceso de planeacién que consiste en un andlisis critico de la entidad
o dependencia y de su entorno a partir de la recoleccion, clasificacion y analisis de los elementos que los
conforman, con el objetivo de identificar sus logros, necesidades y problemas. Para el entorno, estos
suelen interpretarse como amenazas u oportunidades, y para la entidad o Dependencia, como fortalezas

o debilidades.

DOCUMENTO. Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada’.
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DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada enrazén de sus actividades o funciones. Los documentos de archivo tienen su origen en
las dependencias que los producencomo resultado de una funcién especifica o en cumplimiento de una
actividad determinada. Alli adquieren como producto de su tramite una setie de valores que hacen del
documento un instrumento de informacién de singular importancia para la toma de decisiones y para
servir como fuente testimonial de la misién propia de la entidad que losgenero.

GESTION DOCUMENTAL. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejoy organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con elobjeto de facilitar su utilizacién y conservacién. (Ley 594 de 2000).

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO: Herramienta con propésito especifico, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

INVENTARIOS DOCUMENTALES: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de
manera exacta yprecisa las series o asuntos de un fondo documental.

MEJORAMIENTO CONTINUO: Conjunto de estrategias, disposiciones, actividades y mecanismos
encaminados a la actualizaciéon y adecuacion permanente de la gestion documental a las exigencias del
contexto (interno y externo). El mejoramiento permite la evolucién efectiva del sistema de gestion
documental y se apoya en las directrices de desarrollo de la entidad y en el resultado de las evaluaciones
de esta gestion. Debe estar articulado con el plan de mejoramiento institucional.

MODELO DE REQUISITOS - MOREQ: Instrumento de planeacion, el cual formula los requisitos
funcionales y nofuncionales de la gestién de documentos electrénicos de las entidades.

PLAN: Instrumento que permite determinar objetivos, metas prioridades y estrategias de manera general
definidas paraun periodo de tiempo.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR: Plan Institucional de Archivos. Es un
instrumento para la planeacion de la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y
proyectos estratégicos previstos por laentidad.

PLANEACION: En términos publicos, es la orientacién adecuada de los recursos procurando el cumplimiento
de

objetivos de desarrollo econémico y social.

POLITICA: Criterios generales que tienen por objetivo orientar la accién que gufa a los miembros de una
organizaciéonen la conducta de su operacion; algunas responden a lineamientos de tipo legal.

PRESERVACION: Condiciones que tienden a evitar el deterioro de los documentos.

PROGRAMA: Es un enunciado de las actividades o pasos necesarios para la realizacién de un(os) objetivo(s)
de un plan. Generalmente, los programas se orientan por un objetivo estratégico y pueden implicar la
reestructuracioén de la organizacién o institucién como un todo o unidades funcionales de la misma.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD). Es un documento estratégico de la gestién
documental, en el cual se estable para la Entidad las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo: la
implementacién y el mejoramiento de la prestacién de servicios, desarrollo de los procedimientos y la

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.
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implementacién de programas especificos del proceso de gestion documental.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: historiaslaborales, contratos, actas e informes, entre otros.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Es cl conjunto de planes, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, alineado
estratégicamente con el Programa de Gestién Documental (PGD), durante el ciclo de vida de los documentos
en las diferentes fases de archivo (Gestion, Central e Histérico), con el propésito de asegurar la integridad de
los diferentes medios de almacenamiento de informacién (Soporte), desde el momento en que son producidos
o recibidos por la entidad hasta su disposicion final.

TABLA DE CONTROL DE ACCESO: Instrumento para la identificacién de las condiciones de acceso y
restricciones que aplican a los documentos.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD: Listado de asuntos o seties documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Siglas

e BT: Banco terminolégico

e  CCD: Cuadro de Clasificaciéon Documental

e MOREQ: Modelo de Requisitos para la gestién de los documentos electrénicos
e  PGD: Programa de Gestion

Documental
e PINAR: Plan Institucional de Archivo
e SDG: Secretaria Distrital de Gobierno
e  SIC: Sistema Integrado de Conservacion
e SIG: Sistema Integrado de Gestién

e TCA: Tabla de Control de Acceso

e TRD: Tabla de Retencién Documental

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.
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Salidas generadas del procedimiento:
Salida o Resultado Descripcién de la Salida o Resultado Destinatario
. , . . Documento a través del cual se identifican las T?dc?s o5 serv.idores
Diagnostico  integral  de la . o . . publicos de la entidad.
., necesidades, requerimientos o acciones de mejora en
Gestion documental. ) 82 2 - Todos los procesos de
a gestion documental de la entidad. :
la entidad.
- Todos los servidores
Elaboracis Actualizacion d Instrumentos archivisticos actualizados acorde con lo E[)‘uthols dela entlda(;i.
aporacion o Actualizacion de identificado en el Diagnoéstico Integral de Archivos. OO RICCESOEC
los instrumentos archivisticos

la entidad.
- Entidades relacionadas
y grupos de interés.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.
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2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

1.
Identificar las
necesidades y los
requetimientos de
gestion documental
dela SDG

l

2. Se requiere
actualizar un
instrumento

archivistico o

un

procedimiento
de gestion
documental

02SIAIYIR
oewWnIsu|

a

Profesional
designado de la
Direccion
Administrativa

Profesional
designado de la
Ditreccion
Administrativa

Inicio del procedimiento

Elabora el diagnéstico integral feniendo en cuenta el
estado actual de la gestién documental de la SDG.

Nota: En el diagnéstico realizado, se deben proponer
recomendaciones y acciones de mejora con el fin de
solucionar las necesidades y requerimientos encontrados.

¢Se requiere actualizar un instrumento archivistico o
un documento controlado del proceso de gestion
documental?

Instrumento archivistico: continde con la actividad3
Procedimiento de gestién documental: continte enla
actividad 5

Diagnéstico

integral de

Archivos

N/A

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ACTIVIDAD

3.
Actualizar los

instrumentos
archivisticos

A 4

4.

Definir, actualizar y
publicar los documentos
controlados del proceso

de Gestion del
Patrimonio Dbcumental.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada’.

GERENCIA DE LA INFORMACION
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Profesional
designado de la
Direccion
Administrativa

Cadigo: GDI-GPD-P002

Version: 02

Vigencia desde:

30 de septiembre de

Continua en la actividad 5

Teniendo en cuenta el analisis realizado y atendiendo las
recomendaciones, crea, revisa y ajusta los documentos
controlados del proceso, conforme a las directrices de
actualizacién dedocumentos controlados emitidos por la
Oficina Asesora de Planeacion.

La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”

2022
Planeacion de la Gestion Documental
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
Teniendo en cuenta el andlisis realizado yatendiendo las P%I(Iet;t(‘igr(]j €
recomendaciones descritas en el diagnéstico integral de Documental
archivos, crea, revisa y ajusta los instrumentos
archivisticos, segin sea el caso: Politica de Gestion Condro de Clasifioncion
Documental, GDI-GPD-F028 Cuadro de Clasificacién Documental
Documental CCD, GDI-GPD-F024 Tabla de Retencién —_—
Documental TRD, Plan Institucional de Archivo - Tabla de retencion
PINAR-, GDI-GPD-F001 Inventarios Documentales - documental
ID-, Modelo de Requisitos para Gestion Documental —
Electronica -MOREQ-, Tablas de Control de Acceso - PINAR
TCA-, Bancos Terminolégicos L
-BT-, Programa de Gestién Documental -PGD-, ySistema
Integrado de Conservacién -SIC- de acuerdo con las ID
Profesional normas legales vigentes establecidas por el Archivo 01—
designado de la General de la Nacion ola Direccidon Distrital de Archivos MOREQ
Direccion de la SecretarfaGeneral de la Alcaldia Mayor de Bogota.
Administrativa —
TCA
—
BT
I
Nota: Los instrumentos archivisticos deben ser
presentados al Comité Institucional de Gestién y \_/PG.B-—F
Desempefio o elque haga sus veces para su aprobacion,
adopcién y postetior publicacién. GDI-GPD-F030 Acta sIC
de Comité. —_—

Acta de Comité

Procedimientos
gestion
documental

Pagina 7 de 13
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
Profesional ¢Se requiere crear o modificar una serie o subserie?Si:
designado de la
Direccién Continue en la actividad 6. N/A
5. :Se requicre . . o o
crear o modificar Administrativa No: Continde en la actividad 7.
una serie o
subserie?
Para la creacién, actualizacién y/ o modificacion de las
series, subseries o tipos documentales, la dependencia Solicitud para la
productora realiza el requerimiento, mediante el formato creacion,
“solicitud para la creacién, modificacién, actualizaciéon o modificacion,
Crear /6'm dificar Profesional eliminacién de series,subseries o tipos documentales en la actualizacién o
cary,/ o mo Ca. ., P s ..
o . . desienado de 1 tabla de retencién documental”, cédigo GDI-GPD-F004; la climinacién de
series, subseries o tipos esignado de la : s 2 L . . . series, subseties o
i Direccién Administrativa realiza conjuntamente con la [
documentales Direccion - L. . . tipos documentale
R dependencia solicitante una mesa de trabajopara realizar la
Administrativa . - e ) en la tabla de
respectiva revision de la solicitud del tipo documental e retencion
informara si es viable o no la Documental
solicitud. \GW
v Fin del procedimiento

7.
FIN

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Cédigo Documento
GDI-GPD-F001
GDI-GPD-F004
GDI-GPD-F024
GDI-GPD-F028

GDI-GPD-F030

Formato tnico Inventario Documental

Solicitud para la creacion, modificacion, actualizacion o eliminacion de series, subseries
o tipos documentales en la Tabla de Retencion Documental

Tabla de Retencién Documental
Cuadros de Clasificacién Documental

Formato Acta de Comité

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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3.2 Normatividad vigente

Norma Afio Epigrafe Articulo(s)
Constitucién ’
Politica de Colombia 1991 Constitucion Politica de Colombia Articulo 72
Decreto ley 1421 1993 Por el cual se dicta el Régimen Especial para el Atticulo 53, 54

Distrito Capital de Santafé de Bogota

Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la

Lev 190 1995 moralidad en la Administracién Puablica y se fijan Asiieudle 70
y disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién
administrativa
Lev 594 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de ek I mesang
Y Archivos y se dictan otras disposiciones
Ley 1437 2011 Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Atticulo 8, CAPITULO VI

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Por el cual se establece que toda entidad puiblica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de ’
Decreto 514 2006 Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del Articulo 107y 11

Sistema de Informaciéon Administrativa del Sector Publico

CAPITULO V Gestién de
Documentos CAPITULO
VI El Sistema de Gestién

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Documental.

Dttt LIS 2 Reglamentatio del Sector Cultura

CAPITULO VII La Gestién
de Documentos Electronicos
de Archivo

Por medio del cual se modifica la Estructutra Articulo 22, literal d).
Decreto 411 2016 Organizacional de la Secretarfa Distrital de Gobierno )

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y

los requisitos para la prestacién de los servicios de

dep6sito,  custodia, organizacién, reprografia y
Acuerdo 008 2014 consetrvacion de documentos de archivo y demds procesos

de la funcién archivistica en desarrollo de los atticulos 13°y

14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594de 2000

Toda la norma

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.

La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Decreto 173 2004 )
MINTIC: memotia
Decreto 1499 2017
Acuerdo 003 2015

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

3.3. Documentos externos

Planeacion de Gestion Documental

Por el cual se establecen normas para la proteccién de la
institucional, el patrimonio  bibliogtrafico,
hemerografico y documental en el Distrito Capital.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG: Por
medio del cual se establece como un marco de referencia
para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y
controlar la gestién de las entidades y organismos publicos,
con el fin de generar resultados que atiendan los planes de
desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

Por el cual se establecen los lineamientos generales para las
Entidades del Estado en cuanto a la gestion Electronica de
documentos generados, como resultado del uso de medios
electrénicos.

Cddigo: GDI-GPD-P001

Version: 02
Vigencia desde:

30 de septiembre de
2009

Toda la norma

Toda la norma

Toda la norma

Fecha de

Nombre . .,
publicacion o version

Manual Formulacion del
Plan Institucional de 2014
Archivos - PINAR

Guia de
Implementacién de un
Sistema de Gestion de
Documentos

Electrénicos de
Archivo - SGDEA

2017

Entidad que lo emite
Archivo General de la Nacién

Jotge Palacios Preciado

Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado

Medio de consulta

http:/ / www.archivogeneral.gov.co /
sites/default/files / Estructura_Web

/' 5_Consulte /Recursos / Publicacion
ees/PINAR.pdf

http:/ / www.atchivogeneral.gov.co /
sites/default/ files / Estructura_ Web
/ 5_Consulte/Recursos / Publicacion
ees / ImplementacionSGDEA.pdf

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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