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1. INTRODUCCION

La Politica de Gestibn Documental y Archivo es el instrumento rector que define el marco conceptual, los
principios y los lineamientos obligatorios para la gestion documental en la Secretaria Juridica Distrital-
SJD. Establece los criterios para la planificacion, implementacion, ejecucion, seguimiento y mejora de la
funcién archivistica.

Se desarrolla en cumplimiento de la normatividad vigente, Ley General de Archivos Ley 594 de 2000,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024, y las
directrices emitidas por el Archivo General de la Nacion (AGN) y la Direccion Distrital de Archivos de
Bogota.

Su objeto primordial es garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion
de la SJD en cualquier soporte y medio de creacion o recepcion, asegurando la trazabilidad desde su
origen hasta su disposicion final.

2. OBJETIVO

Formular e implementar la Politica de Gestion Documental y Archivo de la SJD, conforme a la Ley 594
de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024, en articulacion con la Politica de Seguridad y Privacidad de la
Informacion, Seguridad Digital y Continuidad de la Operacion de los Servicios TIC, para optimizar los
procesos de planeacion, produccion, organizacion, acceso, consulta, conservacion y disposicién de la
informacioén, garantizando la salvaguarda del patrimonio documental.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Actualizar e implementar el Subsistema Integrado de Gestion Documental y Archivos (SIGA),
incluyendo la elaboracion y ajuste de los instrumentos archivisticos y los procedimientos
necesarios para la gestion documental integral y la administracion de archivos conforme a la
normativa vigente.

e Articular y formalizar acciones conjuntas con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones para garantizar la proteccion, confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion documental, alineados con las politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacién
y Seguridad Digital.

e Fomentar y consolidar la cultura de responsabilidad en el manejo y organizacion de la
documentacién, mediante la socializacion y sensibilizacibn permanente de funcionarios y
contratistas, para garantizar la transparencia de la actuacién administrativa y el adecuado acceso
a la informacion publica.

e Implementar y asegurar la respuesta oportuna a los requerimientos de informacién de la
ciudadania y otras entidades, mediante la apropiacion y el uso eficiente de las tecnologias para la
gestion documental electronica y la preservacion digital de la informacion a largo plazo.
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3. ALCANCE

La Politica de Gestion Documental y Archivo es de aplicacion transversal y obligatoria para todas las
dependencias de la SJD. Su cumplimiento aplica a todos los funcionarios(as) y contratistas que generen,
reciban o manejen informacion, con el fin de regular el adecuado manejo de los documentos desde su
produccion o recepcién hasta su disposicion final, independientemente del soporte en el cual se
encuentren (fisico, analogo o electronico).

Todo lo anterior se realizara conforme a la nhormatividad archivistica vigente, asegurando la conservacién
y preservacion del patrimonio documental de la entidad.".

4. MARCO NORMATIVO

Teniendo en cuenta su transversalidad e impacto en todas las dependencias de la SJD, se relaciona la
normatividad en la cual se fundamenta.

NORMA

DESCRIPCION Y RELEVANCIA

LEY 594 DE 2000

LEY 1409 DE 2010

LEY 1437 DE 2011

LEY 1712 DE 2014

DECRETO 1080 DE
2015

DECRETO 1081 DE
2015 (PARTE 1,
TITULO 1)

Ley General de Archivos. Establece las reglas y principios que regulan la funcién
archivistica del Estado, la gestién de los documentos y el manejo de los archivos. Es la
base para la creacion de cualquier politica documental.

Reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica. Regula quien esté calificado para
dirigir y ejecutar las actividades y acciones establecidas.

Cabdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA). En
sus articulos sobre el expediente electrénico y el tramite de solicitudes y quejas, exige la
correcta organizacion y trazabilidad de los documentos para la eficacia de la actuacion
administrativa.

Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Nacional. Vincula
directamente la adecuada gestion documental con la obligacién de publicar informacién
y garantizar el derecho de acceso de los ciudadanos.

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Aplica a través de la conservacion del
patrimonio documental y la funcion rectora del Archivo General de la Nacion (AGN).

Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Presidencia de la Republica. Consolida
normas relacionadas con el Sistema Nacional de Archivos y es el marco reglamentario
general de la Ley 594/2000.
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NORMA DESCRIPCION Y RELEVANCIA

DECRETO 1083 DE | Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Aplica mediante la
2015 consolidacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

ACUERDO 001 DE | Acuerdo tnico de la funcién archivistica. Establece el marco metodolégico para integrar
2024 la gestion documental en la gestién global de la entidad.

5. MARCO CONCEPTUAL

El marco conceptual se fundamenta en la integracién sistémica de la funcién archivistica con la gestién
administrativa, bajo la coordinacion de la Direccion de Gestién Corporativa- Proceso de Gestion
Documental y con el apoyo de las Tecnologias de la Informacion.

5.1. COMPONENTE ESTRATEGICO

Este componente establece la Gestion Documental como una funcién de planeacién, mejora continua y
control, articulada a los objetivos de la entidad.
e Planeacion Archivistica: se rige por instrumentos de planeacion especificos, siendo el Plan

Institucional de Archivos (PINAR) el eje central, ya que, dimensiona los recursos (humanos,
tecnoldgicos y de infraestructura) y articula la funcién archivistica con los planes y proyectos
estratégicos de la SJD.

e Mejora Continua: Se garantiza mediante la revision y actualizacion periédica de todos los
instrumentos archivisticos requeridos, los cuales se deben presentar ante el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio.

e Control y Seguimiento: La eficacia de la politica se mide a través de indicadores de gestién
especificos, el seguimiento al cumplimiento de planes de mejoramiento con el apoyo de la Oficina
de Control Interno en la evaluacion de la gestion documental.

La Secretaria Juridica Distrital a través de la Direccioén de Gestién Corporativa y en articulacion con las
demas dependencias de la entidad, si asi se requiere, planeara, implementara y hara seguimiento de
manera progresiva a la gestion de:

5.1.1. Planeacion Archivistica
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Se revisaran y actualizardn los instrumentos archivisticos Plan Institucional de Archivos — PINAR, el
Programa de Gestion Documental — PGD y el Sistema Integrado de Conservacién — SIC cuando se estime
pertinente y se someteran a aprobacion los cambios por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR sera el instrumento para la planeacion de la funcién archivistica
y se articulard con los planes y proyectos estratégicos de la Entidad. En este se dimensionaran y
proyectaran los recursos humanos, tecnolégicos y de infraestructura necesarios para la ejecucion de los
proyectos archivisticos de la Entidad.

Asi mimos, se revisara y actualizara el Diagnéstico Integral de Archivos, el Manual de Gestion Documental
y demas documentos del Sistema de Integrado de Gestion, asi como la matriz de riesgos del proceso
cuando se estime pertinente. procedimiento del proceso cuando estime necesario.

Se formularan y desarrollaran los programas y proyectos especificos de la funcién archivistica, cuando
asi se requiera.

5.1.2. Control, evaluacion y seguimiento

Se elaboraran y actualizaran los indicadores de gestion y los instrumentos para medir el avance de la
gestion documental.

Se realizaran las actividades que conlleven al cumplimiento de los Planes de Mejoramiento.

Se rendiran los informes a las instancias competentes sobre el cumplimiento de los lineamientos para la
adecuada gestion documental de la Entidad.

Se brindara apoyo a la Oficina de Control Interno en la realizacién de actividades de control, seguimiento
y evaluacion de la gestion documental de la Entidad el marco de sus competencias.

5.2. COMPONENTE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Se centra en garantizar las condiciones ambientales, fisicas y tecnoldgicas Optimas para el
funcionamiento eficiente de los archivos y la realizacién de los procesos de gestion documental.
o Infraestructura y Eficiencia: Implica asegurar la disponibilidad de espacios e instalaciones que
cumplan con las especificaciones técnicas para la conservacién de archivos fisicos.

e Soporte Tecnolégico: Requiere la articulacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones para garantizar la infraestructura tecnol6égica necesaria, esencial para el
funcionamiento de los sistemas de gestion documental, la preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos y la incorporacion de tecnologias de punta.
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e Soporte Humano: Incluye la asignacién y uso de elementos de proteccion para el personal que
realiza actividades de manipulacién y organizacion de archivos, y el suministro de informacion
sobre los requisitos del Archivo General de la Nacién - AGN para la contratacion de personal
especializado.

5.2.1. Conformacién de archivos y desarrollo de los procesos de la gestion documental

Se garantizara la disponibilidad de los espacios e instalaciones, que permitan el correcto funcionamiento
de sus archivos, teniendo en cuanta las especificaciones técnicas que deben cumplir estas areas.

Se adelantaran gestiones necesarias ante la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones para que:

- Se garantice la infraestructura tecnoldgica necesaria para el correcto funcionamiento de los
sistemas de los que dispone el Proceso de Gestion Documental, de modo que puedan prestarse
los servicios archivisticos que requieran el uso de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones.

- Coadyuven con la implementacion de las estrategias de preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo.

- Se incorporen tecnologias de punta en la administracion y conservacion de los archivos
electronicos empleando cualquier medio técnico, electronico, informatico, dptico o telemético, en
cumplimiento de lineamientos para el desarrollo de los procesos de la gestion documental.

Se brindara la informacion necesaria frente a los requisitos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y por el Archivo de Bogota para la contratacion de personas naturales y/o juridicas en lo
relacionado con la gestion documental y administracién de archivos.

Se propendera por la asignacién y uso de los elementos de proteccion establecidos para asegurar las
condiciones apropiadas de trabajo para las personas que apoyen actividades relacionadas con la gestion
documental y organizacién de archivos.

5.2.2. Conservacion Documental

La Secretaria Juridica Distrital reconoce que los documentos evidencian las actuaciones administrativas
y que los archivos se constituyen en la memoria de la entidad, por ello:

Se aplicaran los lineamientos del Estado Colombiano para minimizar el riesgo de pérdida de documentos
de archivo en soporte fisico, analogo, o electrénico conservando sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.
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Se promoverd el control y seguimiento durante todo su ciclo vital de los documentos de archivo;
implementando los mecanismos necesarios para que estén disponibles cuando requieran ser
consultados, priorizando aquellos documentos considerados como esenciales o vitales.

Se capacitara a todos los servidores publicos y contratistas para promover practicas adecuadas de
conservacion y preservacion durante todo el ciclo vital de los documentos en cualquier tipo de soporte
(fisico, anélogo o digital).

5.3. COMPONENTE DOCUMENTAL

Este componente es el operativo y se enfoca en la implementacion del Programa de Gestién Documental
(PGD) para el correcto desarrollo del ciclo de vida del documento.
e Organizacion Documental: Se basa en la actualizaciébn y aplicacion de los instrumentos
archivisticos esenciales: los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas de
Retencion Documental (TRD).

e Control y Disponibilidad: Implica realizar seguimiento permanente a la organizacion de los
archivos de gestion mediante visitas y asistencias técnicas, asegurando que los documentos estén
disponibles para su consulta.

e Disposicién Final: Se establece la obligacion de planear periédicamente las transferencias
documentales y aplicar la disposicion final (eliminacién o conservacién permanente) establecidas
en las TRD una vez cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central.

Para garantizar el desarrollo de los procesos de la gestion documental se implementara el Programa de
Gestién Documental — PGD, del cual se destaca lo siguiente:

Se actualizaran los instrumentos archivisticos que son empleados para la organizacion de los archivos,
entre estos los Cuadros de Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de Retencion Documental —
TRD.

Se hara seguimiento permanente al avance en la organizacion de los archivos de gestiébn mediante la
realizacion de visitas de seguimiento, asistencias técnicas, solicitudes de informacién y demas estrategias
gue permitan que los archivos estén organizados y cuenten con instrumentos de descripcion actualizados
en cumplimiento de lo establecido en el Manual de Gestion Documental y de Archivos establecido por la
entidad.

Se establecera periddicamente el plan de transferencias documentales primarias con su correspondiente
cronograma.
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Se aplicard la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD para las series
y subseries documentales que hayan cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central de la entidad.

5.4, COMPONENTE TECNOLOGICO

Este componente aborda la gestion electronica de documentos, la seguridad y la interoperabilidad,
reconociendo el valor de los documentos digitales para la mision de la entidad.
e Administracién Electronica: Requiere el seguimiento a la implementacion del Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, en el sistema de la entidad y
la continuidad de las buenas practicas de reduccién del consumo de papel.

e Preservacion a Largo Plazo: Se establece la formulacién de un Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo con lineamientos técnicos para asegurar que los documentos digitales mantengan
sus caracteristicas de accesibilidad, integridad y fiabilidad.

» Interoperabilidad: Se enfoca en la planeacion e implementacion del intercambio de documentos a
través de plataformas transaccionales internas y externas, promoviendo la eficiencia
administrativa.

5.4.1. Administracion Electrénica

Se hard seguimiento a la implementacion del Modelo de Requisitos para la Gestibn de Documentos
Electrénicos de Archivo en el sistema de que disponga la entidad como Sistema para la Gestién
Documentos Electronicos de Archivo.

Se adelantaran las gestiones necesarias por parte de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones para que se garantice que la infraestructura tecnoldgica de la entidad cumpla con los
requisitos establecidos para la preservaciéon de documentos en ambientes electrénicos.

Se dara continuidad a la implementacién de buenas préacticas en la reduccion del consumo de papel en
concordancia a lo establecido por la entidad frente al tema.

5.4.2. Preservacion a Largo Plazo

La Secretaria Juridica Distrital reconoce que la administracion eficaz de los documentos digitales de
archivo, independientemente de su formato o soporte, es esencial en la gestion documental de la Entidad
y por ende aporta gran valor en el cumplimiento de su misién. En este sentido:

Se establecera un Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, que establezca lineamientos técnicos y
operativos a partir de la creacién y administracion de documentos electrénicos de archivo, de manera que
sean accesibles, integros y fiables y minimicen los riesgos que afectan su preservacion.
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5.4.3. Interoperabilidad

Se planeara y proyectara la implementacion de intercambio de documentos a través de plataformas
transaccionales internas y externas y los requisitos en aras de la eficiencia administrativa.

5.4.4. Seguridad de la Informacion

Se dara cumplimiento a los lineamientos establecidos en la Politica de Seguridad de la Informacion de la
Secretaria Juridica Distrital.

Se gestionaran las solicitudes con relacion al acceso al sistema de que disponga el sistema de que
disponga la entidad como Sistema para la Gestion Documentos Electrénicos de Archivo.

Se har& seguimiento a la realizacién de copias de seguridad, por parte de la Oficina de Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones, de la informacién contenida en el sistema de que disponga la
entidad como Sistema para la Gestion Documentos Electrénicos de Archivo.

5.5. COMPONENTE CULTURAL

Este componente complementa a los demas, es formativo y de sensibilizaciéon, buscando que la Gestion
Documental sea una responsabilidad compartida.
o Fortalecimiento de la Cultura Archivistica: Se promueve mediante la socializacién y sensibilizacion
permanente a todos los funcionarios y colaboradores sobre practicas de conservacion y
preservacion durante todo el ciclo vital del documento.

e Gestion del Conocimiento y Cambio: Incluye la promociéon de la divulgacion de la historia
institucional archivistica para generar apropiacién y gestionar el cambio en los habitos de manejo
de la documentacion.

o Responsabilidad Ambiental: Se complementa con actividades de sensibilizacién que vinculan la
gestion documental con la proteccién del medio ambiente (gj. reduccion de papel).

Se promovera el fortalecimiento de una cultura archivistica a través de:

La capacitacion y la sensibilizacion a los(as) funcionarios(as) y colaboradores de la entidad, con especial
énfasis en aquellas personas que realizan actividades relacionadas con la gestibn documental y
organizacion de archivos.

La gestion del conocimiento y la gestién del cambio en aspectos relacionados con la cultura archivistica.
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La divulgacion de la historia institucional archivistica.

Actividades de sensibilizacién para la protecciéon del medio ambiente en lo relacionado con la gestién

documental.

6. ESTANDARES

Aplican como requisitos de calidad, frente a los componentes de la gestion documental y los
procedimientos para el adecuado tratamiento de los documentos.

NORMA

DESCRIPCION Y RELEVANCIA

ISO 15489

ISO 30300

ISO 30301

ISO 23081

ISO 14721
(MODELO
OAIS)

ISO/IEC 27001

Informacién y documentacién — Gestion de registros. Establece los principios, conceptos y
directrices fundamentales para la creacion, captura y gestion de documentos a lo largo de su
ciclo de vida.

Informacién y documentacion, sistemas de gestion para registros. Fundamentos y
Vocabulario. Proporciona un modelo de gestién para ayudar a las organizaciones a integrar la
gestiébn documental en sus sistemas de gestién globales (como el MIPG/SIGD).

Sistemas de gestion para documentos. Especifica requisitos para establecer y evaluar un
sistema de gestién de documentos, facilitando la integracion de la gestién documental en la
estrategia organizacional

Informacién y documentacién — Procesos de gestidn de registros — Metadatos para registros.
Define los principios y la estrategia para la aplicacion de metadatos de documentos,
especialmente los electrénicos.

Sistemas de transferencia de informacion y datos espaciales - Sistema
abierto de informacién de archivo (OAIS) - modelo de referencia. Es el modelo de referencia
internacional para la preservacion digital a largo plazo.

Gestion de la seguridad de la informacion. Establece los requisitos para la implementacién y
el mantenimiento de un sistema de seguridad de la informacion.

7. DECLARACION DE POLITICA

La Secretaria Juridica Distrital establece la Politica de Gestion Documental y Archivo como el marco
obligatorio para garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién
institucional, esencial para la transparencia de la actuacion administrativa y la salvaguarda del patrimonio
documental del Distrito Capital.
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En articulaciéon con todas sus dependencias, la SJD asume el compromiso de fortalecer los mecanismos
y buenas practicas de archivo mediante el desarrollo de los ocho procesos de la gestion documental y la
implementacion del Subsistema Integrado de Gestion Documental y Archivo (SIGA).

Para su ejecucién, se rige bajo la normatividad archivistica vigente, los estandares aplicables, los
lineamientos distritales, la articulacion del SIGA con el Sistema Integrado de Gestion Distrital
(SIGD/MIPG) y las politicas distritales de Seguridad de la Informacion, garantizando:

e Transparencia y Acceso: Orientar la gestion documental para facilitar la consulta y el acceso
oportuno a la informacién puablica, en cumplimiento de la normativa de transparencia y derecho de
acceso.

e Conservacion y Preservacion Digital: Establecer protocolos para la conservacién y preservacion
a largo plazo de los documentos, tanto fisicos como electrénicos, asegurando el control sobre los
principios de integridad, autenticidad y fiabilidad.

o Eficiencia en la Gestidn: Optimizar los procesos y reducir la duplicidad documental, promoviendo
el uso eficiente de las Tecnologias de la Informacion y la estandarizacion de procedimientos para
mejorar la eficacia de la gestion.

e Culturay Capacitacion Continua: Promover la cultura de la responsabilidad archivistica mediante
la socializacion y sensibilizacién, asegurando el conocimiento y la aplicacion de las mejores
practicas.

e Evaluacion y Mejora Continua: Implementar mecanismos de evaluacion y seguimiento del
cumplimiento de la politica y de los objetivos del SIGA, promoviendo la mejora continua en los
procedimientos y la mitigacion de riesgos.

La Secretaria Juridica Distrital y la Direccion de Gestion Corporativa liderardn la implementacion, el
seguimiento y la mejora continua de la presente Politica, en estrecha coordinacién con la Oficina Asesora
de Planeacién, la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (OTIC), y el Grupo de
Gestion Documental, en el marco de sus competencias.

8. PROPOSITOS Y PRINCIPIOS DE LA POLITICA

La Politica de Gestion Documental estd basada en principios de sostenibilidad, integralidad,
innovacion y transparencia encaminada a la proteccién del patrimonio documental y modernizacién
de la funcién archivistica de la Secretaria Juridica Distrital.

e Sostenibilidad: enmarcada en la asignacion, la optimizacién y el uso eficiente de recursos
requeridos para la administracién, gestion y conservacion de los documentos de archivo en
cualquier formato o soporte. Esto implica implementar nuevas tecnologias, realizar
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evaluaciones continuas de la gestion documental y desarrollar el Modelo Sostenible de
Gestion Documental.

e Integralidad: articula de manera efectiva los sistemas de gestion de la entidad, el
cumplimiento de elementos normativos, la garantia de derechos ciudadanos y el acceso
efectivo y oportuno a la informacion contenida en los documentos de archivo, en los términos
previstos por la ley. Asimismo, propende por la generacién de valor puablico.

e Modernizacion: promueve la formulacién y mejora continua de procesos y procedimientos,
asi como la optimizacion de los servicios prestados desde el archivo como un elemento
funcional de la gestion documental, desarrollando estrategias para el fortalecimiento de las
estructuras administrativas, financieras, tecnolégicas y humanas necesarias para el correcto
funcionamiento y la gestion documental en la entidad.

e Transparencia: propende por archivos organizados, accesibles e integrales que coadyuven
al control y seguimiento de la gestién puablica y la correcta administracion de recursos, por
parte de la entidad, en el ejercicio diario de sus funciones y en el cumplimiento de su misién.

9. ROLES Y RESPONSABILIDADES

ROL RESPONSABILIDADES

Comité Institucional de Gestion y | De acuerdo a lo establecido en la Resolucion 240 del 03 de mayo de
Desempefio — MIPG 2024 Por la cual se dictan disposiciones sobre el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio de la Secretaria Juridica Distrital, el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio es el 6rgano encargado de
analizar y gestionar los temas originados en los comités que tienen
relacion con el MIPG y que no sean obligatorios por mandato legal y
dentro de sus funciones se encuentra la de implementar, operar, hacer
seguimiento y evaluar la politica de gestién documental y de archivos
de la Secretaria Juridica Distrital.

Direccién de Gestién Corporativa De acuerdo a lo establecido en el Decreto Distrital 323 del 02 de agosto
de 2016 Por medio del cual se establece la estructura organizacional
de la Secretaria Juridica Distrital, y se dictan otras disposiciones, es
funcion de la Direccién de Gestion Corporativa administrar, Organizar y
coordinar el funcionamiento del sistema de gestién documental y
sistema integrado de conservacion de acuerdo con las normas vigentes
sobre la materia.

Teniendo en cuenta que el Decreto Distrital 828 de 2018 establece que
toda entidad y organismo de la administracion Distrital debe contar con
un Subsistema Interno de Gestibn Documental y Archivo (SIGA),
conformado por la unidad de correspondencia, los archivos de gestion,
y el archivo centra y que la Direccién de Gestion Corporativa por sus
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ROL

RESPONSABILIDADES

funciones es la encargada de coordinar el SIGA tiene dentro de sus

funciones las siguientes:

a) Liderar la implementacion de la politica de gestién documental en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG—.

b) Participar con las instancias competentes en la formulacién de las
politicas, planes y programas institucionales para el desarrollo de la
funcién archivistica.

c) Planear, dirigir y controlar los procesos y procedimientos requeridos
para la funcién archivistica.

d) Coordinar la implementacion de directrices, lineamientos y
estandares de gestion documental en los archivos de gestion de la
entidad.

e) Incorporar tecnologias de la informaciéon y la comunicacion en los
procesos de la gestién documental y en la administracién de archivos.
f) Propender por el desarrollo de la cultura archivistica al interior de la
organizacion.

g) Preparar y realizar las transferencias secundarias de acuerdo con la
normativa vigente.

h) Elaborar y mantener actualizados los instrumentos archivisticos y
herramientas requeridas para la gestion documental.

i) Gestionar los recursos presupuestales requeridos para el 6ptimo
funcionamiento de la dependencia.

j) Coordinar el personal bajo su direccion.

k) Articularse con las instancias responsables de las Politicas de
Gestion y Desempefio Institucional de que trata el Decreto 1499 de
2017.

Proceso de Gestién Documental

El Proceso de Gestion Documental, definido como proceso estratégico
de la entidad, tiene como objetivo “Coordinar el proceso de gestion
documental, desde la creacién o recepcién de los documentos hasta su
disposicion final, sin importar el soporte de produccién, al interior de la
Secretaria Juridica Distrital.” y su responsable es el(la) director(a) de
Gestion Corporativa dadas sus funciones.

Oficina de Tecnologias de
Informacién y las Comunicaciones

la

Instancia ejecutora de la planeacién y proyeccién de tecnologias para
su incorporacién en la administracion y conservacién de los
documentos y archivos de la Secretaria Juridica Distrital, velando por
su integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad en medios analogos y
electrénicos.

Oficina de Control Interno

En atencién a lo dispuesto en el articulo 1.4.3. del Acuerdo 001 de 2024
Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones, los jefes de control
interno, o quien haga sus veces, en cumplimiento del articulo 2.8.2.5.11
del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico del Sector Cultura” o por el
gue se modifique, derogue o0 sustituya, incorporaran en su plan anual
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ROL

de auditorias las acciones tendientes a verificar el cumplimiento del

RESPONSABILIDADES

presente Acuerdo en desarrollo del Programa de Gestién Documental,
y en articulacion con las herramientas o instrumentos adoptados por la
entidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, segun
corresponda.

Directores y Jefes de Oficina

En atencién a lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 594 del 14 de julio
del 2000, los secretarios generales o los funcionarios administrativos
de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a
cuyo carga estén los archivos publicos, tendran la obligacion de velar
por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion
de los documentos de archivo y seran responsables de su organizacion
y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos;
por tanto son quienes lideran la aplicacion de la Politica de Gestion
Documental al interior de cada una de las dependencias, a través del
seguimiento al cumplimiento de los lineamientos en materia de gestién
documental por parte de los Gestores de Archivo y Correspondencia
(Gestores Documentales), asi como de los funcionarios y contratistas y
la gestion de los recursos necesarios para garantizar la adecuada
gestién documental.

Gestores de Archivo
Correspondencia

y

Son funcionarios 0 contratistas designados por cada uno de los
directores o jefes de dependencia para realizar labores tendientes a
garantizar la gestion de las comunicaciones oficiales y la organizacion
de los archivos de gestion al interior de las diferentes dependencias de
la entidad.

Servidores Publicos y Contratistas

Los(as) funcionarios(as) y contratistas son responsables de la
produccion y gestiéon de los documentos que formen parte de sus
funciones o actividades, de acuerdo con las politicas y reglas que rigen
el SIGA. Los(as) servidores publicos y contratistas deben atender los
requerimientos y orientaciones de la dependencia encargada de la
coordinacion del SIGA. (Articulo 4 del Decreto Distrital 514 de 2006,
modificado por el articulo 6 y 17 del Decreto Distrital 828 de 2018).

10. ARTICULACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION U OTROS SISTEMAS

ADMINISTRATIVOS

Se articula con el Sistema Integrado de Gestién (SIG) y otros sistemas administrativos a través de varios
mecanismos clave, buscando la eficiencia, la legalidad y la transparencia en la gestion de la informacion.

- Articulacién con el Sistema Integrado de Gestion (SIG)

El SIG busca la coherencia y armonizacion de los sistemas de gestion (calidad, ambiental, seguridad y
salud en el trabajo, etc.) La Gestiébn Documental se integra de la siguiente manera:
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Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), como marco de referencia para dirigir y evaluar
el desempeifio institucional. Los documentos generados por los procesos del SIG (manuales,
procedimientos, formatos, registros, etc.) deben cumplir con la Politica de Gestion Documental.

Los documentos y formatos controlados en el SIG (como plantillas, formularios, etc.) deben ser
disefiados e implementados teniendo en cuenta los criterios archivisticos (series, subseries,
tiempos de retencién) definidos en los instrumentos de la Gestibn Documental (Tablas de
Retenciéon Documental - TRD y Cuadros de Clasificacion Documental - CCD).

Los procedimientos del SIG para la gestién de procesos, la toma de decisiones y el cumplimiento
normativo requieren que la documentacién asociada (evidencias) sea organizada, conservada y
consultada de acuerdo con la politica definida.

Se establecen responsabilidades claras en todos los procesos del SIG para que los funcionarios
y contratistas gestionen la documentaciéon de acuerdo con los lineamientos de la Politica de
Gestién Documental, desde la produccién hasta su disposicién final.

Articulacion con Otros Sistemas Administrativos

La articulacion se extiende a otros sistemas que manejan o soportan la informacién institucional,
destacando:

Sistema de Informacién y Tecnologias: garantizando la integridad, autenticidad, disponibilidad y
confiabilidad de los documentos electrénicos a lo largo del tiempo, a través del SIGA con la
implementacion y evaluacion de los requisitos funcionales y no funcionales para que este cumpla
con lo requerido.

Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion y Seguridad Digital para proteger la
informacién como un activo fundamental contra amenazas internas y externas.

Instrumentos Archivisticos de Planeacion: son la base de la articulacion y la planeacion

Plan Institucional de Archivos (PINAR) y Programa de Gestibon Documental (PGD): Son los
instrumentos de planeacion de la funcion archivistica y se integran con los demas planes
estratégicos de la entidad para el desarrollo de actividades y la asignacion de recursos.

Tablas de Retencion Documental (TRD) y Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
instrumentos, esenciales para la organizacion de los archivos (fisicos y electrénicos) de acuerdo
con lo definido para cada dependencia.

Tablas de Control de Acceso (TCA) Instrumento archivistico que se desprende de las TRD para
clasificar el acceso a las series y subseries documentales (Publica, Clasificada o Reservada),
articulando directamente la gestién documental con la Ley de Transparencia.
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e Inventario Documental Registro detallado y normalizado de la documentacion que permite el
control, acceso de los documentos.

e Sistema Integrado de Conservacién (SIC) Conjunto de estrategias para la conservacion y
preservacion del patrimonio documental de la entidad en cualquier soporte (fisico y electronico).

Los instrumentos archivisticos se encuentran elaborados, actualizados y publicados en la pagina web de
la Secretaria Juridica Distrital, en el Sistema Integrado de Gestién y son socializados a toda la entidad
cuando surten cambios o ajustes, por lo cual es importante tener en cuenta que la gestion documental es
dindmicay, por lo tanto, sus instrumentos son cambiantes.

11. APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA

La Politica de Gestibn Documental y Archivo fue revisada, presentada y aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y publicada en la seccién de Transparencia y acceso a la
informacién publica de la pagina web de la SJD

12. REVISION DE LA POLITICA

La politica sera revisada por el Direccion de Gestion Corporativa en cabeza del proceso de Gestion
Documental, en articulacién con las dependencias que se requieran como por ejemplo la OTIC, Control
Interno, Planeacion y se hard anualmente, frente a los cambios que se presenten estos deberan ser
presentados ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su aprobacién, por lo cual se hara
teniendo en cuenta los siguientes instrumentos:

INSTRUMENTO PROPOSITO

Identifica fortalezas y debilidades especificas del componente
de Gestion Documental, siendo una herramienta de mejora
continua.

FORMULARIO DE AUTODIAGNOSTICO
(DAFP

) Mide el avance general en laimplementacion de las politicas de
FORMULARIO UNICO DE AVANCE A LA gestion y desempefio, incluyendo la de Gestién Documental.
GESTION (FURAG) Los bajos puntajes en este componente obligan a revisar la
Politica.

Evalla el acceso a la informacién publica. Un bajo desempefio
indica que la Politica debe ser revisada para asegurar que la
gestiébn documental garantice la transparencia.

iINDICE DE TRANSPARENCIA DE BOGOTA
(ITB)
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INSTRUMENTO PROPOSITO

Es el reporte oficial a la Direccion Distrital de Archivos de
Bogota, midiendo el cumplimiento normativo especifico del
sector. Las observaciones de este reporte son vitales para la
revision.

FORMULARIO DEL ESTADO DE LA
ADMINISTRACION Y GESTION
DOCUMENTAL (EAGED)

Mide el porcentaje de ejecucion de las actividades del Plan
Institucional de Archivos. Una baja ejecucion puede indicar que
las metas de la Politica no son realistas, no tienen recursos
suficientes 0 no se estan priorizando correctamente.

IMPLEMENTACION DEL PINAR

) Mide el porcentaje de ejecucion del Programa de Gestion
IMPLEMENTACION DEL PGD Documental. El PGD es la hoja de ruta de la Politica; su bajo
cumplimiento exige revisar la orientacién estratégica.

) Mide la ejecucion del Sistema Integrado de Conservacion. Es
IMPLEMENTACION DEL SIC clave para evaluar si la Politica estd garantizando Ila
preservacion a largo plazo del patrimonio documental.

13. GLOSARIO

Para facilitar el entendimiento de algunos términos usados, se presentan los siguientes:

e Acceso adocumentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de las autoridades a
consultar la informacién que conservan los archivos de las instituciones u organizaciones que
desarrollan funciones publicas, en los términos consagrados por la Ley; dicho ejercicio estara
limitado cuando se trate de informacidn sujeta a reserva, previa autorizaciéon por la Constitucion y
la ley.

e Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano,
para el eficiente funcionamiento de los archivos.

e Archivo: Conjunto de documentos, cualquiera que fuera su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso
de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a
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la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También
se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos vy tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado (AGN): Establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el
Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de
la nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le
confia en custodia.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos, el
cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para preservar la
seguridad de la informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucién. Asi
mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de
identidades. Que pueda demaostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado
o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en
el momento que se afirma.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcién, hasta su disposicion final.

Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Comité creado por el Decreto 1499 de 2017
(sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), articulo 2.2.22.3.8. En
relaciéon con la funcién archivistica es un Grupo asesor de la alta direccion, responsable de cumplir
y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos, en cada
una de las entidades en las que se encuentran integrados.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva, y de
conservacion y restauracion, para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
analdgicos de archivo.
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Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Es un instrumento archivistico que organiza
jerarquicamente toda la documentacién que produce la entidad (contratos, conceptos juridicos,
etc.) en secciones, series y subseries, asignandoles cédigos para identificar y agrupar l6gicamente
los documentos basados en las funciones y estructura de la SJD, siendo esencial para la
organizacion, control y acceso a la informacion, segun lo define el Archivo General de la Nacion
(AGN).

Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacion
debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser suficientemente
claro y contener la informacidén necesaria para la comprension de las operaciones que los crearon
y usaron. Debe ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacion. Se deben mantener los vinculos existentes entre los documentos
gue reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacion sea accesible y
utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o Tablas de Valoracién
Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion o seleccion.

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

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad
publica o privada en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, cientifico, historico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con
fines de consulta posterior.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados
(discretos o discontinuos), por lo general, valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un
cbdigo o convencién preestablecidos.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida, recibida o
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo
su ciclo de vida, producida por una persona o entidad debido a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
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Fiabilidad: Condicién técnica de un sistema de informacion de garantizar la integridad de los
datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una representacion
completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para demostrarlo. Los
documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco después en que tiene lugar la
operacién o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo de
los hechos o0 autométicamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las
operaciones.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento asociados a la misma.
Condicién que garantiza que la informacion consignada en un mensaje de datos ha permanecido
completa e inalterada.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestién documental y la funcion archivistica.

Metadatos: Se define como la informacion adicional que se utiliza para clasificar, ordenar,
describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que proporcionan informacion sobre
otros datos. Los metadatos ayudan a los sistemas de busqueda y recuperacion de informacion a
encontrar y filtrar los datos de manera eficiente, desempefiando un rol fundamental en la
interoperabilidad y la preservacion a largo plazo de los documentos de archivo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG): Es el marco obligatorio que guia su gestion
para planear, ejecutar, controlar y evaluar sus actividades, enfocandose en generar valor publico
y resultados que satisfagan las necesidades ciudadanas, integrando dimensiones como Talento
Humano, Direccion Estratégica, Conocimiento, Control Interno, entre otras, y articulando politicas
internas como la de Gestion del Conocimiento.

Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (OTIC), Es la dependencia
encargada de la gestién tecnoldgica, de la proteccion de datos personales y de implementar las
politicas y estrategias digitales de la entidad.
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Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica declarados como Bienes
de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico.

Plan Institucional de Archivos (PINAR): Instrumento archivistico que permite agrupar la
planeacion, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los procesos de gestion
documental y administracion de archivos en cumplimiento de las normas y directrices
determinadas por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Programa de Gestiéon Documental (PGD): Es el instrumento archivistico que permite a los
sujetos obligados (AGN) a formular y documentar a corto, mediano y largo plazo el desarrollo
sistemético de los procesos de gestion documental, los cuales estan encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de documentacion producida y recibida,
desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion
debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA): Herramienta
tecnolégica para producir, gestionar, organizar, conservar y dar trazabilidad a los documentos
electrénicos que produce y recibe la entidad, basandose en principios archivisticos y normativas
nacionales, asegurando autenticidad, integridad y acceso, y optimizando la gestion documental
desde su origen hasta su destino final.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto
de archivo total, acorde con la politica de gestién documental y demas sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente
del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento
de su produccion y/o recepcién, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema Integrado de Gestién (SIG): Es el marco general que unifica procesos, politicas y
procedimientos (como gestion documental, contratacion, defensa judicial) para asegurar la
eficiencia, transparencia, mejora continua y el cumplimiento de sus funciones como ente rector de
la gestion juridica en el Distrito, operando a través de sistemas como el "Smart".
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e Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA): Es un sistema de informacion
y un conjunto de procesos disefiados para la gestion eficiente de todas las comunicaciones
oficiales y documentos de la entidad.

e Tablas de Retencion Documental — TRD: Es un instrumento archivistico clave que clasifica los
documentos define cuéanto tiempo deben conservarse en cada etapa (archivo de gestion, central,
histérico) y establece su disposicion final (conservacion total, seleccion o eliminacién), siendo
esencial para organizar sus archivos, cumplir la ley y apoyar la gestién documental y administrativa
de la entidad, segun el Archivo General de la Nacién (AGN) y las directrices distritales.

CONTROL DE CAMBIOS.

ACTIVIDADES O NUMERALES CAMBIOS EFECTUADOS FECHA DEL

QUE CAMBIARON CAMBIO VERSION

Creaciéon del documento No aplica 2019 1

Se ajusta la estructura del documento por tanto se actualiza en

su totalidad. 16/12/2020 2

Todos los numerales

Ajuste en la redaccion de los lineamientos de gestién documental.

Exclusién de la Secretaria Juridica Distrital como instancia con
responsabilidades frente a la gestiobn documental e inclusion de
los roles Proceso de Gestion Documental, Oficina de Control
Interno, Gestores de Archivo y Correspondencia. Ajuste a las
6,7,8 responsabilidades de acuerdo a la normatividad vigente. 21/09/2024 3

Inclusién de instrumentos archivisticos Plan Institucional de
Archivos — PINAR. Programa de Gestion Documental — PGD y
Sistema Integrado de Conservacion — SIC como instrumentos de
seguimiento a la operacion de la politica.

Se ajusta la estructura del documento por tanto se actualizan

todos los numerales.

Todos los numerales 17/12/2025 4

Se incluyen los numerales Estandares y Glosario.
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