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1. DECLARACION DE LA POLITICA DE DOCUMENTAL

El Concejo de Bogota, D.C. se compromete a cumplir la normatividad vigente y adoptar las
mejores précticas, metodologias y estandares para la gestion de la documentacion sin importar el
soporte, como elemento fundamental para avanzar hacia el cumplimiento de su mision
institucional. En este sentido formulara, desarrollara, implementard y mantendra actualizados los
diferentes instrumentos archivisticos para la gestion documental y administracion de archivos, asi
como lineamientos técnicos y metodologias para la generacion, recepcién, distribucién, tramite,
organizacion, consulta, conservaciony disposicion final de los documentos de manera articulada
para dar respuesta a los procesos de planeacion, produccidn, gestién y tramite, administracion de
archivo, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion una
vez se encuentren elaborados y/o actualizados, para garantizar la integridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacion.

La totalidad de documentos producidos en cumplimiento de la misién soportan y evidencian el
desarrollo de los procesos institucionales y son insumo para la toma de decisiones basadas en
antecedentes. Por esta razon se debe garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad
de la informacion contenida en los documentos sin importar el soporte, incorporando nuevas
tecnologias de informacion y la comunicacion para satisfacer las necesidades de informacion de
servidores, colaboradores y ciudadania en general.

El Concejo de Bogota, D.C. produce y conserva documentos con valores histéricos, que son
fuente de informacion para la investigacion y la cultura, ya que contienen datos relevantes en
materia de control politico y gestiébn normativa, permiten conocer las disposiciones que han
permitido la evolucion de la ciudad y que hacen parte del patrimonio cultural del distrito. Bajo
este contexto los documentos identificados como misionales que se encuentren valorados y
registrados en la Tabla de Retencién Documental como de conservacion total (una vez cumplan su
tiempo de conservacion en el archivo central o de gestion), deberan ser transferidos al Archivo
Bogota para hacer parte de la institucion y patrimonio del distrito.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Politica de Gestion Documental se establecera con el liderazgo
de la Secretaria General y el proceso de Gestion Documental en cumplimiento de las funciones
asignadas. En consecuencia el Concejo de Bogotd declara que todos sus funcionarios deben
gjecutar esta politica en el desarrollo de sus actividades,
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especialmente en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y Ley 1952 de 2019, comprometiéndose
a responder por los archivos que se generen y tramiten, velando por su conservacion, integridad y
fiabilidad.

1.1 Principios de la politica

En la formulacion de la politica se tienen en cuenta aspectos y consideraciones para determinar
los principios adoptados por el Concejo de Bogota, orientando la ejecucion desu politica de gestion
documental, dentro de los cuales también se incluyen los principios generales que rigen la funcion
archivistica en los términos planteados por la Ley 594 de 2000 dentro de los cuales se encuentran:

Administracion y acceso: Es una obligacion del Estado la administracién de los archivos
publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que
establezca la Ley.

Cultura archivistica: El Concejo de Bogota realizara sensibilizacion y socializacion a todos
los servidores, en cuanto a la importancia de la administracion de los archivos y el valor de los
documentos para soportar el cumplimiento de las funciones y la toma de decisiones,
independientemente del medio utilizado, generando sentido de pertenencia e identidad
institucional.

Eficiencia: En el cumplimiento de las actividades administrativas derivadas del cumplimiento
de las funciones del Concejo, con el fin de generar solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de su misionalidad.

Fines de los archivos: El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para su
uso de la Administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia.

Funcién de los archivos: Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcion
probatoria, garantizadora y perpetuadora.

Importancia de los archivos: Los archivos son importantes para la administracion y la
cultura porgue los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones
basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del
patrimonio cultural y de la identidad nacional.

1 Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Articulos 15, 16 y 17 sobre
responsabilidades y obligaciones de los servidores publicos en cuanto a la responsabilidad en la organizacion, conservacién, uso y manejo
de los documentos.
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Institucionalidad e instrumentalidad: Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, economica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; son
testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las
instituciones. Como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y
secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

Manejo y aprovechamiento de los archivos: El manejo y aprovechamiento de los
recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracion publica y a los
fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica sustitutiva.

Modernizacion: El Concejo de Bogota se apoyara en tecnologias de la informacion y las
comunicaciones para el desarrollo de los procesos de la gestién documental de acuerdo con los
parametros que en conjunto establezcan con el proceso de sistemas.

Proteccién del medio ambiente: El Concejo de Bogota tomara las medidas necesarias para
implementar acciones que promuevan e incentiven la reduccion en la generacion dedocumentos en
soporte papel y demas materiales que impacten negativamente el medioambiente.

Racionalidad: Los archivos actian como elementos fundamentales de la racionalidad de la
administracion puablica y como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi mismo,
constituyen el referente natural de los procesos informativos de aquélla.

Responsabilidad: Los servidores pablicos son responsables de la organizacion, conservacion,
uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso
de los mismos.

Transparencia: La produccién de documentos en el Concejo evidencia las actuaciones de la
administracion y respaldan las actuaciones de los servidores publicos, por ello estas deben estar
disponibles para el ejercicio del control ciudadano en cumplimiento de la normatividad vigente.

1.2 Estrategias

1.2.1 Responsabilidad. La Secretaria General por intermedio del proceso de Gestién
Documental, se compromete con la definicion, monitoreo y actualizacion de las
responsabilidades estratégicas de la gestion documental, la revision permanente de la politica y
lineamientos como la interaccioén con los procesos de la entidad y los procesos de la gestion
documental en cuanto a la produccion, tramite, distribucién, conservaciony
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disposicidn final de los documentos elaborados en cumplimiento de las funciones asignadas para
cada proceso.

1.2.2 Gestion de documentos fisicos y electronicos. El Concejo de Bogota, D.C. aunara
esfuerzos para la incorporacion de los documentos producidos en la entidad ya sean en soporte
papel, digitales o electrénicos en cumplimiento de las funciones asignadas para cada una de las
dependencias como parte de su sistema de gestion documental, identificAndolos, tramitandolos,
organizandolos a partir de las tablas de retencién documental y tablas de valoracion documental,
garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de vida, valorandolos para determinar su
disposicidn final y garantizando su preservacién a largo plazo. Para esto se debe incorporar una
herramienta de Software y Hardware que garantice la identificacion, tramite, clasificacion,
organizacion y preservacion ya sea a corto, mediano o largo plazo hasta llegar a su disposicién
final mediante la actualizacion del Programa de Gestion Documental — PGD, que incluya el
Programa de Documentos Electronicos mediante el cual se regulara esta estrategia.

1.2.3 Robustecer las capacidades del talento humano que administra el SIGA. El
Concejo de Bogota, D.C., dispondrd de presupuesto para la conformacion del equipo
interdisciplinario, competente, responsable de la gestion documental para garantizar la adecuada
administracion del SIGA y por ende la ejecucion la politica de gestiébn documental, con el
objetivo de propender por la eficacia, eficiencia y efectividad en el apoyo a los procesos de la
Corporacion.

En concordancia con lo anterior, la Mesa Directiva y la Direccion Administrativa en conjunto con
el proceso de gestion documental en el marceo de aplicacion del Plan Institucional de Archivo,
tomaran las acciones necesarias para ajustar en el manual especifico de funciones y de
competencias laborales en relacion con las competencias especificas para los empleos con
funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional, tecnoldgica profesional o
universitaria como archivista, las cuales se encuentran establecidas en la Resolucién 629 del 19
de julio de 2018, emitida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, en
cumplimiento de la Ley 1409 de 2010, “Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones”.

1.2.4 Capacitacion y formacion en gestion documental y gestién del cambio. El
Concejo de Bogota, D.C. se compromete a capacitar su recurso humano para materializar la politica
de gestién documental en la administracion de archivos a todos los funcionarios de la entidad,
tendiente a construir una cultura de buenas practicas para el manejo de los documentos y la
informacién que evidencie su gestion, desde el momento de creacién y
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hasta su disposicidn final, garantizando el respeto de los derechos de informacidn y acceso a los
documentos por parte de los ciudadanos y partes interesadas.

1.2.5 Elaboracion, implementacion y actualizacion de instrumentos archivisticos.
La Secretaria General por intermedio del proceso de Gestion Documental y su grupo
interdisciplinario encargado de la administracion del SIGA, implementard planes para la
elaboracion y/o actualizacion de las herramientas archivisticas que por normatividad deben
elaborar e implementar las entidades publicas, con el fin de regular y administrar los documentos,
salvaguardando su fondo documental desde la produccion hasta la disposicion final para
garantizar el acceso a la informacion.

1.2.6 Adopcién y actualizacion de la normatividad. El Concejo se compromete a adoptar
la normatividad archivistica y lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacion,
Archivo de Bogota y demas entidades que emitan regulaciones sobre el que hacer archivistico.
Esta adopcion se realizard mediante la generacién de actos administrativos para la
implementacion de lo regulado, determinar responsabilidades y establecer las instancias internas
necesarias para aplicar la politica de gestion documental. De igual forma, hace parte de este
compromiso, la adopcién de normas técnicas nacionales e internacionales que permitan
incorporar las mejores practicas en la gestion documental en la Corporacion.

2. ASPECTOS GENERALES

La formulacion y presentacion de la Politica de Gestion Documental esta disefiada para brindar
lineamientos generales y satisfacer las necesidades que en este sentido tiene el Concejo de Bogota,
D.C.

De acuerdo con lo anterior, se presentan los aspectos tenidos en cuenta para su formulacion, las
lineas estratégicas que permitirdn su desarrollo a través del ciclo PHVA e incorporar los
componentes relacionados con el Programa de Gestion Documental — PGD, una vez este sea
elaborado y/o actualizado, con el objetivo de articular el conjunto de politicas operativas,
procesos, procedimientos, metodologias, instancias e instrumentos técnicos y administrativos
para garantizar la disponibilidad y acceso a los documentos, apalancando de esta manera el
cumplimiento de la mision de la Corporacion, el proceso de rendicion de cuentas y la
conformacion del patrimoniodocumental institucional y distrital.

La Secretaria General que tiene bajo su responsabilidad el proceso de Gestiébn Documental, ha
identificado la necesidad de crear conciencia institucional, ya que todos los funcionarios del
Concejo de Bogota, D.C. sin importar el nivel jerarquico o tipo de vinculacién, tienen el mismo
nivel de responsabilidad en la correcta administracion de los documentos que generan en el
desemperio de sus funciones o por el cumplimiento de
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obligaciones contractuales, todo esto enfocado al cumplimiento de la misidn de la Corporacién,
la cual tiene como objetivo gestion normativa y ejercer el control politico sobre las autoridades
distritales, mediante el debate de los asuntos de interés general para promover el desarrollo
integral y armonico del territorio y de sus habitantes.

Sumado a lo anterior, el Concejo de Bogota, D.C. como primera autoridad del distrito capital, ha
asumido la responsabilidad de cumplir con lo preceptuado en la Ley General de Archivos (Ley
594 de 2000), los Acuerdos reglamentarios que ha emitido o emita el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacidn, asi como lo establecido en el Decreto 1080 de 20152 en especial la
creacion de la politica de gestion documental y dar cumplimiento a toda la normatividad en
materia de archivo que promueva la transparencia y optimizacion de la administracion de
documentos.

3. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la adecuada administracion de los documentos que se producen
en el cumplimiento de sus funciones, ya sea que estos se encuentren en soporte papel o
electronico, con el fin de agilizar la ejecucion de las actividades orientadas al cumplimiento de
los procesos y procedimientos establecidos para laelaboracion de los instrumentos archivisticos,
gue a su vez garanticen la adecuada administracion y conservacion de documentos en cada una de
las etapas de su ciclo vital, el acceso y disposicién a la informacion publica, evidenciado el
cumplimiento de las actuaciones administrativas y por ende de la misionalidad del Concejo de
Bogota, D.C.

3.1 Objetivos especificos

» Estructurar el Sistema de Gestién Documental del Concejo.

» Disefiar los procedimientos, para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de documentos (soporte papel, electronico, etc.), en desarrollo del SIGA.

» ldentificar las areas responsables de la gestion de documentos de archivo para controlar y
garantizar la organizacion y disponibilidad de la documentacion institucional en cumplimiento
con la mision de la Corporacion.

» Impulsar la implementacion de mejores practicas en gestion documental e informacién
institucional, articulado con la politica de cero papel, Gobierno Digital, MIPG y seguridad de la
informacion.

2 Decreto 1080 de 2015 (Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura) Capitulo V Articulo 2.8.2.5.6
Componentes de la politica de gestion documental

GMC-PT-007 V.01

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.
El Concejo de Bogota establece como Unica documentacién vigente la ubicada en la carpeta de Planeacion SIG de la red interna de la Corporacion, la
cual entra en vigencia a partir de su aprobacion, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.



PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CODIGO:GDO-PO-001
VERSION: 01
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL VIGENCIA: 31-may-2022
CONCEJO DE -
BOGOTA, D.C. PAGINA 7 DE 19

» Elaborar, actualizar, aprobar, aplicar y publicar los instrumentos archivisticos.

» Promover el uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones como columnavertebral
de la gestién documental, reduciendo el uso del papel, incorporando el Hardware y Software que
permita migrar hacia una gestion de documento electronico dearchivo.

» Garantizar que la produccion de documentos de archivo en el Concejo de Bogot4, D.C.,
correspondan al cumplimiento de las funciones asignadas a cada una de las dependencias y
aplicacion de los procesos y procedimientos institucionales.

4. MARCO CONCEPTUAL

Para el cumplimiento de las actividades que operativamente se incorporan en la gestion
documental de la Corporacién, es necesario el conocimiento e interpretacion de diferentes
definiciones técnicas para la formulacién de la politica en Gestién Documental:

Acceso a Documentos de Archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién
que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

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

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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la
persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, ocomo fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa,
la informacion, la investigacién y la cultura.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado: 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.
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Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Central: Es el area de la gestion documental donde se agrupan documentos
transferidos por los distintos archivos de gestion que conserva la Corporacion de acuerdo con los
periodos de retencion que establece la Tabla de Retencion Documental, los cuales siguen siendo
objeto de consulta por las propias oficinas y la ciudadania en general.

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que por decision del correspondiente Comité Institucional de Gestion y
Desempefio debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos
recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que
se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Autenticidad de archivos: Un registro auténtico debe contar con las siguientes
caracteristicas:

- Fiabilidad: los metadatos suficientes y apropiados (informacién descriptiva) asociadoscon un
registro.

- Integridad: registros completos y protegidos contra el acceso no autorizado dentro deun
sistema.

- Usabilidad: los usuarios autorizados pueden localizar, acceder y usar registros a lolargo del
tiempo y en entornos tecnoldgicos cambiantes.

Ciclo de vida de los Documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién, hasta su disposicion final.

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente al Concejo de Bogota, independientemente del medio utilizado.
En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de
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“comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 20013, expedido por el Archivo General
de la Nacion.

Clasificacién Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Gestién y trdmite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucion, incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento
a los trdmites que surte el documento hasta la resolucion de losasuntos.

Disposicion Final: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital
de los documentos, registrada en las tablas de retencidn y/o tablas de valoracion documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

Direccion Archivo de Bogota: Ente rector del sistema distrital de archivos de Bogotd,
responsable de la politica archivistica distrital y de salvaguardar el patrimonio documental del
Distrito Capital.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razdn de sus actividades o funciones.

Documento Electrénico de Archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividadesy debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
orgéanica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas
de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion enotros soportes.

P Acuerdo 060 de 2002 “Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas
i las privadas que cumplen funciones publicas”
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Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién yconservacion.

Metadatos: Un conjunto de datos que describe y proporciona informacién sobre otros datos.
Esta informacion se utiliza para describir el contexto y la estructura de los registrosy su gestion a
través del tiempo. Los metadatos ayudan a facilitar la identificacion, localizacion, retencion y
eliminacion de registros. Un registro sin metadatos es imposible de probar como auténtico y, por
lo tanto, esta incompleto.

Politica: Conjunto de directrices que establecen normas, procedimientos y comportamientos que
deben llevar los funcionarios de una entidad. En muchos casos, la politica de una entidad debe
cumplir con determinados requisitos legales.

Preservacion: Totalidad de principios, politicas y estrategias que controlan las actividades
destinadas a asegurar la estabilizacion fisica y tecnoldgica. Asi, como la proteccion del contenido
intelectual de materiales (datos, documentos o archivos).

Preservaciéon a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio
y forma de registro o almacenamiento.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignadosen papel.

Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo (SGDEA): Es una
herramienta informética destinada a la gestion de documentos electronicos de archivo. También
se puede utilizar en la gestion de documentos de archivo tradicionales.

Soporte Documental: Material en el cual se contiene la informacion.

SIGA: Subsistema Interno de Gestion de Archivos del Concejo de Bogota, D.C. encargado de
impartir los lineamientos necesarios para la generacién de buenas practicas de gestion
documental asi como su control y seguimiento constante.

Tablas de Retencion Documental: 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.
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Valoracién Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del

ciclo vital.

5. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”

Acuerdo 492 de 2012 “Por el cual se modifica la estructura organizacional del Concejo
de Bogota D.C., se crean dependencias, y se les asigna funciones y se modifica la
planta de personal y la escala salarial.”

Acuerdo 060 de 2002 “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas”’.

Acuerdo 042 “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
plblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,
22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”

Acuerdo 06 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000"

Acuerdo 04 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacién, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacion e inscripcion en
el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD”.

6. ASPECTOS INSTITUCIONALES

El Concejo de Bogota, D.C. tiene como mision realizar gestion normativa y ejercer el control
politico sobre las autoridades distritales, mediante el debate de los asuntos de interés general para
promover el desarrollo integral y arménico del territorio y de sus habitantes. En este sentido la
Secretaria General tiene la funcion de liderar y dirigir los planes, programas y proyectos
encaminados a la mejora continua de la gestion documental, elaborando y brindando lineamientos
para la administracion de los archivos

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.
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producidos para el cumplimiento de la mision con la incorporacion del SIGA?, y los lineamientos
gue establece el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, soportados en las funciones
que cumple el Comité Institucional de Gestion y Desempefio

— CIGD, el cual fue creado mediante Resolucién 388 de 2019, donde también se adoptd el MIPG,
modificado mediante Resolucion 0428 de 2021.

Teniendo en cuenta lo anterior, la gestion documental del Concejo es indispensable paraevidenciar
la correcta ejecucion de los recursos asignados para el disefio e implementacion de los planes,
programas y proyectos encaminados a la actualizacion y modernizacién de la gestion documental
de la Corporacion.

6.1 Estructura Organizacional

Mediante Acuerdo 492 de 2012° se modifico la estructura organizacional del Concejo de Bogota,
D.C.

ORGANIGRAMA CONCEJO DE BOGOTA

ORGANIGRAMA

CONCEJO DE BOGOTA D.C.

Plenaria

Unidades de ———
Apoyo Normativo =
Oficina Asesora de
i .ol Planeacién
Oficina de e Mesa ~ |[Ee=== i
Control Interno Directiva [ ; .
L Oficina Asesora de
Comunicaciones

Direcciéon Direccion Direccion Secretaria
Administrativa Financiera Juridica General
|
| | '

v

Comisién Primera Permanente Comisién S & Comisién Tercera Permanente
del Plan de Desarrollo y Tl dzgé’gbg . de Hacienda y Crédito
Ordenamiento Territorial PUblico

Estructura organica Concejo de Bogota

4 Decreto 828 de 2018. “Por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos y se dictan otras disposiciones”
5 Acuerdo 492 de 2012. "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del Concejo de Bogota, D.C., se crean dependencias, se les
asignan funciones y se modifica la planta de personal y la escala salarial”
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6.2 Gestion Documental Concejo De Bogota, D.C.

El proceso de Gestion Documental a través de la Secretaria General de acuerdo con lo establecido
en el Acuerdo 028 de 2001° y Acuerdo 492 de 2012,” es responsable de realizar la creacion,
control y seguimiento de los programas, planes y proyectos relacionados con la gestion
documental.

En este sentido el proceso de gestién documental cuenta con un grupo de trabajo conformado por
un profesional especializado, un profesional universitario y dos auxiliares administrativos para la
ejecucion de las diferentes actividades que se necesitan suplir en gestion documental, el cual es
insuficiente teniendo en cuenta el rezago que en materia de elaboracién de instrumentos
archivisticos, organizacién de archivos e intervencion del fondo acumulado que tiene la
Corporacion, asi como la incorporacion de nuevas tecnologias en la produccién y administracion
de documentos.

CARGO TOTAL POR CARGO
Profesional Especializado 1
Profesional Universitario 2
Auxiliar Administrativo 3

Servidores vinculados al proceso

Al momento de elab oracién de la politica, el Concejo de Bogota cuenta con:

Elaborado
Instrumento Norma Convalidado Implementacion
/Actualizado
N Ley 594 de 2000 (titulo XI
223?\?5“00 Integral - de -conservacion de Sl N/A Sl
documentos)
PDcz:cl:ﬂ(rfental e Gestion | pocreto 1080 de 2015 S NIA NO
e Ley 594 de 2000
gl;ii:gen ta?? chlasn‘lcauon Sin actualizar NO Se debe actualizar
Acuerdo 04 de 2019
i Ley 594 de 2000
'I;ablam nt IdeTRD Retencion Sin actualizar SI Se debe actualizar
ocumental Acuerdo 04 de 2019
Ley 594 de 2000
P i0 . . .
D?(?J;ngital ) PgeD Gestion Ley 1712 DE 2014 Sin actualizar N/A Se debe actualizar
Decreto 1080 de 2015
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Plan Institucional de . . .
Archivos - PINAR Decreto 1080 de 2015 Sin actualizar N/A Se debe actualizar
Tablas de Control de Acceso Decreto 1080 de 2015 NO N/A NO
Modelo de Requisitos para la
Gestion Electrénica de | Decreto 1080 de 2015 NO N/A NO
Documentos
Banco Terminolégico Decreto 1080 de 2015 NO N/A NO
Se actualizara el
Registro Unico de series tramite una vez se
RUSD ante el AGN Acuerdo 04 de 2019 SI N/A actuallcennlas TRD
y convaliden las
TVD
Ley 594 de 2000
Tablas de Valoracién
Documental - TVD Acuerdo 02 de 2004 NO NO NO
Acuerdo 04 de 2019
Intervencion fondo Acuerdo 02 de 2004 NO NIA NO
documental acumulado
Canceladas. Se
Transferencias secundarias Decreto 1080 de 2015 NO N/A actlvara.ln una vez
se apliquen las
TVD
Sistema Integrado de Parcial
Conservacion )
Acuerdo 06 de 2014 Se tiene N/A NO
- Plan de Conservacién elaborado Plan
Documental de
- Plan de  Preservacion Conservacion
Digital a Largo Plazo
Plan de Emergencias o
atencion  de desastres | 0 040 050 de 2000 NO NIA NO

incluidos archivos y areas de
almacenamiento

Instrumentos archivisticos

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.

6 Acuerdo 028 de 2001. Por el cual se modifica la estructura del Concejo de Bogotd, D.C., se asignan funciones a sus dependencias y se
dictan otras disposiciones
7 Acuerdo 492 de 2012. Op. Cit.
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La Secretaria General por intermedio del proceso de Gestion Documental, tiene contemplado
efectuar todas las gestiones que permitan la correcta conservacion del patrimonio documental que
por su misién estd compuesto por: Acuerdos, Proyectos de Acuerdo, Actas, Control Politico,
Gestién Normativa, Proposiciones, Actos Administrativos, Historias Laborales y demas
documentos que se producen en las &reas que soportan los procesos transversales y coadyuvan al
cumplimiento de la mision.

7. FORMULACION, APROBACION Y ADOPCION DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

7.1 Administracién de la Politica

La Secretaria General por intermedio del proceso de Gestion Documental, es la responsable de
elaborar la politica de gestion documental en donde se plasman todos los lineamientos y criterios
gue en materia archivistica debe cumplir la Corporacion, teniendo en cuenta lo preceptuado en la
Ley 594 de 20008 y la demas normatividad vigente en la materia.

Las actualizaciones y aprobacion de la politica se realizaran en sesion del Comité Institucional de
Gestién y Desempefio como méxima instancia de la gestién documental y 6rgano asesor de la alta
direccion de la Corporacién. Lo anterior en cumplimiento de la Resolucion 388 de 2019 que
adopté el MIPG, modificado mediante Resolucion 0428 de 2021, el cual cumple con las
funciones asignadas al Comité Interno de Archivo de conformidad con lo establecido por el
Decreto 1080 de 2015°. Adicionalmente se realizara la socializacion por medio de la pagina Web
institucional.

Las funciones del Comité Interno de Archivo que fueron asumidas por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio son las siguientes:

1. Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacion de la normatividad
archivistica.

8 Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones
9 Decreto 1080 de 2015 ART. 2.8.2.1.14. Las entidades territoriales en los departamentos, distritos y municipios estableceran mediante
acto administrativo, un Comité Interno de Archivo cuya funcidn es asesorar a la alta direccion de la entidad en materia archivistica y de
gestién documental, definir las politicas, los programas de trabajo y los planes relativos a la funcidn archivistica institucional, de
conformidad con la Ley 594 de 2000 y demdas normas reglamentarias. ART. 2.8.2.1.16 Funciones del Comité Interno de Archivo
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2. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacion de la entidad, asi como los demas
documentos técnicos que el marco normativo determine para su aprobacion.

3. Aprobar las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion documental de la entidad
y enviarlas para su convalidacion y registro al Archivo General de la Nacidn, Jorge Palacios
Preciado.

4. Responder por el registro de las tablas de retencién documental o tablas de valoracion
documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el Archivo
General de la Nacion.

5. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica de la entidad,
incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacion en la gestion
de documentos electrénicos de conformidad con lo establecido en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

6. Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electronicos presentado por el
proceso de Gestion Documental de la Secretaria General, lider de la gestién documental o quién
haga sus veces en el Concejo de Bogota.

7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra
diferentes riesgos.

8. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Nacién,
Jorge Palacios Preciado, y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las decisiones que
permitan su implementacion al interior de la respectiva entidad, respetando siempre los principios
archivisticos.

9. Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacidn en la Entidad
teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la gestién documental.

10. Aprobar el programa de gestion documental de la entidad.

11. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la entidad
para el desarrollo de sus funciones y procesos.

12. Acompaiiar la implementacion del Gobierno en Digital de la entidad en lo referente alimpacto
de este sobre la gestion documental y de informacién.

13. Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos,
propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcion archivistica.

GMC-PT-007 V.01

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.
El Concejo de Bogota establece como Unica documentacién vigente la ubicada en la carpeta de Planeacion SIG de la red interna de la Corporacion, la
cual entra en vigencia a partir de su aprobacion, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GDO-PO-001
VERSION: 01
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL VIGENCIA: 2022
CONCEJO DE -
BOGOTA, D.C. PAGINA 17 DE 19

14. Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestion de
documentos e informacién, tanto en formato fisico como electrénico.

15. Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que contribuyan
a mejorar la gestion documental de la entidad.

16. Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones y
determinaciones tomadas.

17. Hacer seguimiento a la implementaciéon de las tablas de retencién documental y tablas de
valoracion documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, en los aspectos
relativos a la gestion documental.

7.2 Lider técnico

El liderazgo técnico de la politica le corresponde al proceso de Gestién Documental junto con el
lider de la politica, y el apoyo del Equipo Técnico de Gestion Documental, donde se disefiaran las
acciones para implementar la politica de forma articulada y armonizada con la Oficina Asesora de
Planeacion, Oficina de Control Interno, la oficina de Sistemas de la Direccion Administrativa, y
demas dependencias productoras de documentos.

7.3 Lideres funcionales

I) Lo jefes de dependencia serén responsables en concordancia con el articulo 3 de Acuerdo 042
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion, de apoyar, velar por la organizacién,
consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia, garantizando que los
servidores a su cargo sin importar el tipo de vinculacion, cumplan con lo establecido en la
Politica de Gestion Documental. De igual forma es su deber reportar cualquier incidente de
seguridad de la gestion de registros de informacion que tenga conocimiento, por los medios y
formas establecidos para ello.

I) Direccion Administrativa: Con la aplicacion de la responsabilidad de disefiar y administrar el
Plan Institucional de Capacitacion, incluyendo y gestionando la capacitacion a los servidores
frente a la efectiva, eficaz y eficiente gestion de documentos e informacién en virtud del
cumplimiento de la politica y requerimientos que establezca el lider técnico.

I11). Oficina de Control Interno: Aplica métodos de seguimiento, medicion y evaluacion del control
interno en el proceso de gestion documental, analizando los resultados y generando
recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo y faciliten la toma
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de decisiones por parte de la Alta Direccion para lograr el cumplimiento de los objetivos
institucionales establecidos.

IV). Sistemas: Por su injerencia, apoyo y soporte en la futura incorporacion y adopcion de un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), definicién de
mecanismos técnicos de autenticacion, gestion y preservacion de documentos digitales en
correspondencia con el Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos que
defina la Corporacion

V). Servidores publicos: Todo servidor sin importar el nivel de vinculacion ya sea de planta o
contratista, es responsable por el cumplimiento de la politica de gestion documental, en
aplicacion a lo establecido en el “Cédigo Unico Disciplinario, Ley 1952 de 2019”, asi mismo sus
aportes y propuestas que tiendan a mejorar el proceso de gestion documental, seran tomadas en
cuenta para lograr el avance y nivel de madures que requiere la Corporacién en la generacion y
administracion de documentos.

8. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS INTEGRADORES

El proceso de gestion documental debe elaborar e implementar instrumentos archivisticos de
caracter técnico, con el objetivo de normalizar y articular junto con el sistema integrado de
gestion los elementos propios de gestion documental y archivo establecidos en la normatividad
vigente, los cuales se deben definir en los en planes y programas que disefie la Corporacién. Los
instrumentos archivisticos que soportan la adecuada gestion de los documentos y que permiten
mejorar la linea base establecida por los indices de medicién como el FURAG vy los
autodiagnésticos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG incorporado en la
Corporacion; estos instrumentos son:

Plan Institucional de Archivos - PINAR
Tablas de Retencion Documental - TRD
Tablas de Valoracién Documental - TVD
Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
Programa de Gestion Documental - PGD
Banco Terminolégico

Tablas de control de acceso — TCA

Mapa de procesos y flujos documentales
Inventarios Documentales (FUID)

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos — MOREQ
Sistema Integrado de Conservacion - SIC

VVVVYVVVYVYYVYY
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