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Presentacion.

El presente documento estructura y presenta el proyecto de Politica de Gestidn
Documental de la Secretaria Distrital de Movilidad para su discusién y adopcion en los
niveles directivos y asesores competentes, para ello se incorporan los aspectos
considerados en su estructuracion, principios orientadores, ejes estructurales y lineas de
accion estratégica que permitirdn su desarrollo. La Politica de Gestion Documental como
derrotero permitira guiar el conjunto de procesos, procedimientos, metodologias y
componentes técnicos y administrativos que conforman en su interrelaciébn y
complementariedad, la gestion documental institucional.

La estructuracion de la Politica tiene como fuente la conviccion institucional de la
Secretaria sobre el valor de sus documentos como evidencias de gestion, respaldo de
transparencia, garantes de derechos ciudadanos y participes del patrimonio documental
del Distrito Capital. De igual forma responde a la responsabilidad que le sefiala la Ley 594
de 2000 General de Archivos, respecto de la gestion de sus documentos y la
administracién de sus archivos.

El Decreto Nacional 1080 del afio 2015 en su articulo 2.8.2.5.6 sefiala la obligacién de toda
entidad publica de formular una Politica de Gestion de Documentos con los siguientes
componentes:

1. Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica de las
entidades publicas.

2. Conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte.

3. Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacion.

4. Programa de gestidon de informacion y documentos que pueda ser aplicado en
cada entidad.

5. La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la
informacion.

Los insumos basicos usados para la estructuracion de la Politica son los diagnésticos,
informes, planes y andlisis generados en desarrollo de la gestion documental institucional
desde el afio 2007, los instrumentos archivisticos y la plataforma estratégica de la
Secretaria asi como la normatividad externa nacional y distrital y toda la informacién
técnica y especializada pertinente expedida por el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado y el Archivo de Bogota.
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1 Marco Conceptual.

El siguiente es el marco conceptual usado en la formulacién de la Politica de Gestion
Documental de la Secretaria Distrital de Movilidad:

1.1 Objetivo de la Formulacién.

Estructurar una Politica de Gestién Documental que sirva como elemento direccionador de
los planes, programas, procesos, procedimientos, metodologias y componentes técnicos y
administrativos de la gestién documental entendida esta como un importante proceso de
soporte que apoya el cumplimiento de la mision institucional, aporta al proceso de
democratizacion y disponibilidad de la informaciéon publica, facilita la toma de decisiones,
rendicion de cuentas y la consolidacién de la memoria documental institucional y distrital.

Esta politica se formula en el marco del Subsistema Interno de Gestibn documental y
archivos (SIGA) reglamentado por el Decreto Distrital 514 de 2006 y establecido en la
Secretaria de Movilidad mediante Resolucion 205 de 2011 como parte del Sistema
Integrado de Gestién (SIG), concordante con lo establecido en el Decreto distrital 176 de
2010 (adicionado mediante Decretos distritales 651 y 652 de 2011). El SIGA esta
conformado por los Archivos de Gestion y el Archivo Central.

1.2 Marco de Politicas.

Los Sistemas Nacional y Distrital de archivos cuentan con politicas que sirven como guia
para el establecimiento de las politicas institucionales de gestién documental en toda la
administracién publica. A continuacion los principales elementos de ellas:

1.2.1 Politica Nacional de Archivos?.

La Politica Nacional presenta una doble conceptualizacion, los archivos como patrimonio
documental apreciados en su valor cultural como elemento distintivo y cohesionador de
pertenencia social, memoria de la Nacion y aportante a la construccion del sentido
colectivo y de la identidad nacional (a través de su rescate, proteccion, apropiacion y
divulgacién) y por otro lado su identidad como registro de las actuaciones del Estado
especificamente del aparato administrativo puablico, garante de los derechos de los
ciudadanos y componente fundamental para aumentar la eficiencia de las entidades (a
través de su modernizacion, automatizacion e incorporacién plena en los sistemas
administrativos).

1 Basado en la publicacion: “Politica Publica de Archivo”, disponible en la pagina web del Archivo General de la
Nacion de Colombia: www.archivogeneral.gov.co/politicas.
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1.2.2 Politica Distrital de Archivos?.

Basada en los elementos de la Politica Nacional se ha proyecta en cuatro ejes
estructurales:

a) Fortalecimiento de la Direccion Archivo de Bogot4, b) Fortalecimiento de los archivos de
las entidades distritales y de la gestion documental, ¢) Coordinacion interinstitucional y d)
Construccion de memoria historica.

Los principales retos de la Politica Distrital son la incorporacion definitiva de la gestion
documental como parte de los sistemas administrativos institucionales (componente del
Sistema Integrado de Gestion SIG) y la incorporacion de tecnologias en la gestion
documental, ocupando igualmente un lugar importante el papel que deben cumplir los
archivos distritales como componente de transparencia frente al ciudadano.

1.3 Marco Regulatorio.

Las principales normas reguladoras de la gestion documental en el ambito nacional y
distrital son:

1.3.1 Marco Regulatorio Nacional.

La Ley 80 de 1989 creo el Archivo General de la Nacion y estructurd al Sistema Nacional
de Archivos como instrumento de articulacion de la gestién documental fundamentalmente
a través de los archivos territoriales.

La Constitucion Politica de 1991 incluy6 el concepto de habeas data, es decir el derecho
de conocer y rectificar informacion de los ciudadanos en archivos y bases de datos (Art.
15), el derecho a la intimidad personal y familiar (Art. 15), el derecho de peticién (Art. 23),
el derecho de informacion (Art. 20). El articulo 74 constitucionalizo el derecho de acceso a
los documentos publicos y el articulo 8 dictamind que es obligacion del Estado y las
personas proteger las riqguezas culturales de la Nacion.

La Ley 397 de 1997 General de Cultura (modificada por la Ley 1185 de 2008) declar6 al
Patrimonio Documental como parte del Patrimonio Cultural de la Naciéon permitiendo
aumentar la inversion publica en su conservacion y difusiébn y el establecimiento de
medidas de proteccién por parte del Estado.

La Ley 594 de 2000 General de Archivos, desarroll6 los siguientes ejes:

e Fortalecimiento territorial basado en la descentralizacién y desconcentracion de la
funcion archivistica (Arts. 7 a 10).

2 Se consultd informacion disponible en la pagina web del Archivo de Bogota:
www.archivobogota.gov.co/quienes somos. Documento: Plan Distrital de Desarrollo y su perspectiva
archivistica (2016-2020) y “documento técnico de politica distrital”, afio 2014.
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e Lineamiento de organizacibn documental para toda la administracion publica
basada en el ciclo vital del documento (Arts. 22, 23 y 24).

¢ Vigilancia de la funcion archivistica en cabeza del Archivo General de la Nacién con
el apoyo de los organismos de control, especialmente la Procuraduria General de la
Nacion (Arts. 32, 33y 51).

e Sistema Nacional de Archivos como mecanismo de articulacion contando ademas
con reglamentacion posterior y especial en el Decreto Nacional 4124 de 2004
(reglamenté el Sistema Nacional de Archivos) y Decreto Nacional 2578 de 2012
(compilado posteriormente en el Decreto Nacional 1080 de 2015).

e Definicion de la responsabilidad de la administracién publica y sus funcionarios
frente a los archivos publicos.

e Direccionamiento hacia la planeacién de la gestibn documental a través de los
Programas de Gestion Documental.

En el afio 2012 se expidieron los Decretos Nacionales 2126, 2578 y 2609 del Ministerio de
Cultura mediante los cuales:

e Se reorganiz6 el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, ente rector
de la politica archivistica nacional.

e Se reglamentd el Sistema Nacional de Archivos y se cred la Red Nacional de
Archivos.

e Se regularon aspectos de la Ley 594 de 2000, en especial la gestion documental
electronica.

En el Decreto Nacional 2693 de 2012 del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion se establecieron lineamientos de la estrategia “Gobierno en Linea” que
busca avanzar en la prestacion de servicios a los ciudadanos a través de la red de internet
y cuenta con una iniciativa denominada “Cero Papel” que contiene un nimero importante
de directrices y actividades para reducir el uso del papel en la gestién de los tramites al
maximo nivel que lo permitan restricciones de orden legal y de conservacion.

En el afio 2013 se expidio el Decreto Nacional 1515 para reglamentar la Ley 80 de 1989 en
cuanto a las transferencias de documentos de valor histérico al Archivo General de la
Nacién o a los Archivos Generales de los entes territoriales.

Mediante el Decreto Nacional 1080 de 2015, el Ministerio de Cultura compilé las
principales normas reguladoras de este Sector incluyendo los decretos expedidos durante
los afios 2012 y 2013 que ya mencionamos y referidos a la gestion documental.
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Por ultimo, tenemos los Acuerdos expedidos por el Archivo General de la Nacién desde el
afio 2000 y que se encuentran vigentes para regular y desarrollar técnicamente algunas

materias archivisticas:

Acuerdo

Tema

Acuerdo 07 de 1994,

Adopta el Reglamento General de archivos del pais.

Acuerdo 049 de 2000

Sobre condiciones de los edificios de archivo.

Acuerdo 050 de 2000

Prevencién de factores de riesgo y situaciones de riesgo de los
documentos y archivos.

Acuerdo 060 de 2001

Regula la gestibn de comunicaciones oficiales en la
administracion publica.

Acuerdo 042 de 2002

Criterios para la organizaciéon de Archivos de Gestion.

Acuerdo 004 de 2013

Criterios para elaboracion y aplicacion de TRD y TVD.

Acuerdo 005 de 2013

Criterios basicos de organizacion documental.

Acuerdo 02 de 2014

Criterios basicos para la administracion de expedientes.

Acuerdo 06 de 2014

Conservacion de documentos, Sistema Integrado de
Consenacion

Acuerdo 07 de 2014

Proceso de reconstruccion de expedientes.

Acuerdo 08 de 2014

Condiciones y requisitos para empresas prestadoras de senicios
de archivo.

Acuerdo 003 de 2015

Lineamientos para la gestion de documentos electrénicos

Fuente: Elaboracién propia.

1.3.2 Marco Regulatorio Distrital.

A partir del afio 2000 a través de decretos distritales se ha estructurado un marco
regulatorio para las entidades de este nivel. En el afio 2003 el Decreto Distrital 331 dio vida
al Archivo de Bogota y establecié sus funciones como rector del Sistema Distrital de
Archivos. Este régimen estructural y funcional fue modificado en el afio 2006 a través del
Decreto Distrital 094, en el afio 2007 mediante Decreto Distrital 267 y actualmente se rige
por el Decreto Distrital 425 de 2016.

A través del Decreto Distrital 173 de 2004 se ordend a todas las entidades del distrito
transferir los documentos de caracter histérico al Archivo Distrital y mediante el Decreto
Distrital 514 de 2006 se establecid que toda entidad publica distrital debe tener un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos SIGA y el mismo debe hacer parte
del Sistema Integrado de Gestién como lo sefala el Decreto Distrital 651 de 2011.
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El Decreto Distrital 329 de 2013 cre6 el Consejo Distrital de Archivos como maxima
instancia colegiada en materia de archivos del Distrito teniendo como antecedentes el
Decreto 508 de 2002 (creacion de la Comision Distrital de Archivos) y el Decreto Distrital
475 de 2006 (creacion del Consejo Distrital de Archivos).

1.3.3

Marco Institucional.

La Secretaria Distrital de Movilidad cuenta con la siguiente plataforma institucional®:

Mision:

La Secretaria Distrital de Movilidad busca hacer de Bogot4 una ciudad que promueva la
felicidad y la calidad de vida de sus habitantes y visitantes en términos de movilidad, que
potencia el desarrollo y la competitividad de la ciudad, protegiendo la vida y derechos de
manera incluyente, con una gestion ética y transparente.

Vision:

A 2038 la Secretaria Distrital de Movilidad sera un referente mundial en movilidad
sostenible, cultura ciudadana, generando credibilidad y confianza para Bogota y su region,
mediante innovacion, creatividad, un equipo humano comprometido y competente, y un
sistema de transporte multimodal que salvaguarda la vida en las vias.

Obijetivos estratéqgicos:

Orientar las acciones de la Secretaria Distrital de Movilidad hacia la visién cero, es
decir, la reduccién sustancial de victimas fatales y lesionadas en siniestros de
transito.

Fomentar la cultura ciudadana y el respeto entre todos los usuarios de todas las
formas de transporte, protegiendo en especial los actores vulnerables y los modos
activos.

Propender por la sostenibilidad ambiental, econémica y social de la movilidad en
una vision integral de planeacion de ciudad y movilidad.

Ser ejemplo en la rendicion de cuentas a la ciudadania.

Ser transparente, incluyente, equitativa en género y garantista de la participacién e
involucramiento ciudadanos y del sector privado.

Proveer un ecosistema adecuado para la innovacion y adopcién tecnologias de
movilidad y de informacion y comunicacion.

Prestar servicios eficientes, oportunos y de calidad a la ciudadania, tanto en gestién
como en tramites de la movilidad.

Contar con un excelente equipo humano y condiciones laborales que hagan de la
Secretaria Distrital de Movilidad un lugar atractivo para trabajar y desarrollarse
profesionalmente

3 Establecida mediante Resolucion 406 de 2014, modificada por la Resolucion 310 de 2016.
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Politica del Sistema Integrado de Gestion:

A través de la Resolucion de despacho 406 de 2014 se adoptd la Politica del Sistema
Integrado de Gestion de la SDM en los siguientes términos:

“Es compromiso de la Secretaria Distrital de Movilidad como autoridad de transito y
transporte, buscar satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros usuarios y partes
interesadas, prestando un servicio oportuno, seguro y eficaz de acuerdo con los requisitos
legales y organizacionales, por esto se compromete a:

Reducir y mitigar los impactos ambientales generados desde todas las areas de la entidad,
mediante acciones preventivas a través del uso eficiente de los recursos.

Identificar y prevenir las condiciones y/o factores que afectan la salud y seguridad del
personal, para garantizar un ambiente de trabajo adecuado y una eficiente prestacion del
servicio.

Proteger la confidencialidad, integridad, disponibilidad y autenticidad de la informacion.

Administrar y conservar los documentos de archivo, generados en ejercicio de su gestion y
asi preservar la memoria institucional.

Para lograr lo anterior se fortaleceran las competencias del talento humano que integra la
Secretaria Distrital de Movilidad, se impulsaré la responsabilidad social y se propendera la
participacién de los usuarios y partes interesadas, se destinaran los recursos necesarios
para consolidar y mantener la cultura de mejoramiento continuo y la sostenibilidad del
Sistema Integrado de Gestion”.

Obijetivos del Sistema Integrado de Gestion:

e Fortalecer la prestacion de los servicios de la Secretaria Distrital de Movilidad que
responda a las necesidades y expectativas de los usuarios enmarcados en una
administracién transparente, eficaz, eficiente y efectiva.

o Disefiar y ejecutar los programas de seguridad, salud en el trabajo y prevenciéon de
riesgos, que contribuyan con el bienestar de todos los servidores de la Entidad.

e Garantizar mecanismos de participacion ciudadana y control social, sobre la gestion
de la Secretaria Distrital de Movilidad.

e Fortalecer la cultura del control, que afiance en los servidores de la Secretaria
Distrital de Movilidad, la aplicaciéon, revisibn y seguimiento a los controles
establecidos en el SIG, que contribuya con la mejora continua.

e Promover una cultura de responsabilidad ambiental, mediante el uso adecuado de
recursos y la mitigaciéon de los impactos ambientales.

e Establecer e implementar estandares que contribuyan a la seguridad de la
informacion de la Secretaria Distrital de Movilidad.

e Desarrollar los planes de manejo y control de la organizacion, disposicion,
preservacion y valoracion de los archivos de la entidad, para la conservacion de la
memoria institucional.
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Para lograr el cumplimiento de estos
objetivos, se ha estructurado el SIG
(regulado mediante las Resoluciones 205
de 2011, 314 y 406 de 2014) con los
siguientes Subsistemas y Su
interrelacion.

SUBSISTEMA DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

. ..
Q ~~~~~~~~ SISTEMA Yl
INTEGRADO R
S DE GESTION T

SUBSISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD
DE LA INFORMACION iy

8]

SUBSISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

USUARIOS CIUDAD

Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo SIGA.

En la Resolucién de despacho 535 de 2009 a través de la cual se establece el SIGA, no se
incluye definicion del Subsistema ni su objetivo, sin embargo en el manual del Sistema
Integrado de Gestién se incorpora la siguiente:

“Definicion: Hace parte del Sistema Integrado de Gestiéon y estd conformado por los
Archivos de Gestion, Central y cualquier otro nivel de archivo definido en la entidad; la
Unidad de Correspondencia; y cualquier otra unidad de informacion que apoye el
cumplimiento de la mision de la entidad.

Tiene por objeto implementar todas las actividades técnicas y administrativas que permitan
un eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacion producida y
recibida por la Secretaria Distrital de Movilidad, mediante la elaboracion de Tablas de
Retencién, con el propésito de garantizar la consulta, conservacién, preservacion y
utilizacion de la memoria institucional”.

En el documento “Décimo tercer lineamiento Proceso de Gestion Documental en el SIG-
Sistema Integrado de Gestion Distrital” (pagina 12), se define el SIGA en los siguientes
términos: “En observancia con lo establecido por el Decreto 651 de 2011 la gestion
documental a nivel distrital se establece como el Subsistema Interno de Gestién
Documental y Archivo —SIGA-, el cual mediante la circular 003 de 2013 de la Direccion
Archivo de Bogota, fue definido como:

Conjunto de elementos interrelacionados tales como: politicas, orientaciones, recursos,
procesos, metodologias, instancias e instrumentos archivisticos orientados a garantizar la
confiabilidad, autenticidad, integridad, organizacion, disponibilidad y acceso a la
informacion independiente del soporte y medio de registro (analogo o digital).
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En este sentido, el conjunto permite evidenciar la ejecucién de las actividades y
operaciones de la entidad, la rendicidén de cuentas, la gestion de los riesgos, la continuidad
de las operaciones en la entidad y la trazabilidad de la toma de decisiones, con el fin de
promover una gestion integral, efectiva y transparente en la administracién distrital. Asi
mismo, garantiza a las entidades capitalizar el valor de sus recursos de informacion,
convirtiéndolos en activos de conocimiento que contribuyan a la conformacion de la
memoria institucional y colectiva”.

1.4 Marco organizacional.

La Secretaria Distrital de Movilidad, cuyas funciones como lider del sector se encuentran
en el Acuerdo 257 de 2006 del Concejo de Bogota*, cuenta para el cumplimiento de su
mision con el despacho del Secretario al cual se adscriben las oficinas asesoras de
Planeacién, Comunicaciones, Control Interno y Control Disciplinario.

En el siguiente nivel y reguladas por el Decreto Distrital 567 de 2006° se encuentran,
adscritas al despacho del Secretario tres Subsecretarias: Subsecretaria de Gestion
Corporativa (incluye dos Direcciones y dos Subdirecciones), Subsecretaria de Servicios de
la Movilidad (incorpora 3 Direcciones y 3 Subdirecciones) y la Subsecretaria de Politica
Sectorial (compuesta por 3 Direcciones, 3 Subdirecciones y una Oficina de informacién
sectorial).

En la Subsecretaria de Gestion Corporativa se encuentra el grupo de oficinas de caracter
administrativo no misional como la Direccién Administrativa y Financiera, responsable de la
gestion documental institucional y la Subdireccibn Administrativa, unidad lider del
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo SIGA.

1.5 Marco de Gestion Documental Institucional.
La Direccion Administrativa y Financiera es la responsable de la gestion documental

institucional de conformidad con el Decreto Distrital 567 de 2006¢ en el cual se establece
como funcioén:

e Dirigir el proceso de administracion integral y custodia del archivo de la Secretaria y
el remitido por las curadurias urbanas, asi como responder por su debida
utilizacion.

La Subdireccién Administrativa, a su vez tiene como responsabilidad:

4 "Por el cual se dictan normas bésicas sobre la estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y
de las entidades de Bogota, distrito capital, y se expiden otras disposiciones" Articulos 104 a 110.
5 "Por el cual se determina la estructura organizacional y las funciones de la Secretaria Distrital de Movilidad y
se dictan otras disposiciones".
6 Articulo 22 literal i.
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e Coordinar el proceso de administracion integral y custodia del archivo de la
Secretaria y el remitido por las curadurias urbanas, asi como responder por su
debida utilizacion.

De igual forma esta oficina lidera la implementacion del Subsistema Interno de Archivo y
Gestion Documental SIGA cumpliendo las funciones correspondientes que implican dirigir y
coordinar todos los procesos de la gestion documental en las fases de Archivo de Gestidn
y Central.

Para atender estas responsabilidades, la Subdireccién Administrativa cuenta con un equipo
interdisciplinario integrado por funcionarios y contratistas que atienden las siguientes
tareas de gestiébn documental: ajuste y actualizacién de Tablas de Retencion Documental,
seguimiento al proceso de organizaciébn de Archivos de Gestion, atencién a consultas
internas y externas, elaboracion y ajuste de instrumentos de planeacion archivistica. La
gestion de correspondencia de la entidad se realiza a través del modelo de outsourcing
supervisado por la Subdireccion.

Desde el afio 2007 la Secretaria Distrital de Movilidad ha contado con un Comité de
Archivo como cuerpo asesor de la alta direccion, cuya regulacién se ha actualizado
permanentemente de conformidad con los ajustes contenidos en la normatividad externa’.

El ndcleo duro de la gestion documental de la Secretaria de Movilidad se ubica en la
satisfaccion de las necesidades de informacion de los ciudadanos sobre temas de
accidentalidad, comparendos, procesos coactivos, registros de transito. También siendo
relevante la consulta de la misma institucién y organismos externos de control asi como
judiciales.

1.6 Marco terminoldgico®.

Los siguientes son los términos de gestién documental fundamentales que se usaran para
la formulacion de la presente Politica y en los planes programas, proyectos, y de mas
instrumentos que la desarrollen:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la ley.

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

" Resolucién 398 de 2007 derogada por la Resolucion 271 de 2013 y actualmente se encuentra en preparacion
una nueva Resolucion que derogue esta Ultima y adopte los lineamientos del Decreto 1080 de 2015. Todas las
Resoluciones expedidas por el Secretario Distrital de Movilidad.
8 Definiciones tomadas del Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacién y del Documento “Décimo
tercer lineamiento Proceso de Gestién Documental en el SIG-Sistema Integrado de Gestidn Distrital” Secretaria
General Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
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Almacenamiento: “Para cualquier sistema ordenado, las unidades de almacenamiento son
aguellas que permiten guardar fisica o virtualmente archivos de datos de todo tipo.

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 institucion que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia.

Archivo General de la Nacion 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.

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.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del Archivo Central la documentacion que
por decision del correspondiente Comité de Archivo, 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 donacion, depdsito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

Autenticidad: Cualidad de un documento cuando se puede comprobar que es lo que afirma
ser, que ha sido creado o enviado por la persona de la cual se afirma que lo ha creado o
enviado; y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

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

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y
verificar el cumplimiento las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos
de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
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“correspondencia”, hasta el momento en que se adopto la definicién de “comunicaciones
oficiales” senalada en el Acuerdo 60 de 2001, 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).

Digitalizacion: “Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes, papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitalizacion certificada: “Proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en
soporte anélogo, en uno o varios ficheros electrénicos que contienen la imagen codificada,
fiel e integra del documento, con certificacion tecnoldgica de integridad, disponibilidad,
fiabilidad y autenticidad .

Disponibilidad: Principio de la gestién documental con el cual “los documentos deben estar
disponibles cuando se requieran independientemente del medio de creacion”.

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

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

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

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autogréafico o por
Sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas vy
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

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

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

AC 13 No. 37 -35

Tel: 3649400

www.movilidadbogota.gov.co 12
info: Linea 195



“Ohr

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE MOVILIDAD

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones Electrénicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si,
manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen
y gue se conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar
su consulta en el tiempo”.

Expedientes hibridos: Expediente conformado simultdneamente por documentos analogos
y electrénicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por
razones del trdmite o actuacion.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos o de
informacion, que se pueden visualizar simulando un expediente electrénico, pero no puede
ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimiento
tecnolégicos seguros.

Firma Digital: Es un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que utilizando
un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave de quien origina el mensaje y
al texto que contiene, permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente
con la clave iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada
la transformacion.

Firma Electrénica: Métodos tales como, cddigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona, en relacién con un mensaje
de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto de los fines para
los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier
acuerdo pertinente.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica.

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, 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 utilizaciéon y
conservacion.

Integridad: Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los activos.
Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociados a la
misma.

Interoperabilidad: Principio de la gestion documental en el cual las entidades publicas
deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacién de manera uniforme y
eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de
los sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros
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componentes de tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar datos de
acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

Metadatos: Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los
documentos y su gestién a lo largo del tiempo.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
orgénicos o funcionales.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Planeacion estratégica. Es un ejercicio de formulacion y establecimiento de objetivos de
caracter prioritario, cuya caracteristica principal es el establecimiento de los cursos de
accion (estrategias) para alcanzar dichos objetivos. Estd conformada por el
direccionamiento estratégico de entidad, misién, vision, propodsitos, metas y valores,
politicas generales y estrategias.

Planeacion Operativa. Es propiamente el proceso de ejecucion y seguimiento de todos los
planes asignando responsabilidades, definicién de politicas, normas de operacion, disefio,
procedimientos y métodos de trabajo.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en

papel.

Sistema Nacional de Archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si
que posibilitan la homogenizacion y la normalizacién de los procesos archivisticos.

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

Tablas de Retencién 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.

Tablas de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Valoraciéon 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.

AC 13 No. 37 -35

Tel: 3649400

www.movilidadbogota.gov.co 14
info: Linea 195



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE MOVILIDAD

1.7 Marco de articulaciéon con los Sistemas de Archivo.

El archivo institucional de la Secretaria Distrital de Movilidad hace parte de los Sistemas
Distrital y Nacional de Archivos, estructuras que en su conjunto buscan el desarrollo de la
gestibn documental para el cumplimiento de las Politicas archivisticas y los fines
constitucionales relacionados con el Patrimonio Documental como parte del Patrimonio
Cultural de la Nacion.

La siguiente es la articulacion en los dos niveles:

1.7.1 Con el Sistema Nacional de Archivos.

Archivo de
Bogota-
Sistema
Distrital

Archivo General
de la Nacién-
Sistema
Nacional

Sistema Nacional: Articulacion de las politicas,
metodologias, reglas de normalizacion técnica
nacional a través del archivo distrital.

Sistema Distrital: Construccion del sistema distrital,
articulacion entre el SIG y el SIGA.
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1.7.2 Con el Sistema Distrital de Archivos.

Sistema Integrado de
Gestidn Distrital

Sistema Distrital de Archivo

Consejo Distrital de Archivo

2 Formulacion, discusién, aprobacién, recomendacion y adopcién.

La estructuracion de la Politica de Gestion Documental corresponde a la Subdireccion
Administrativa y su formulacion para discusion a la Direccion Administrativa y Financiera.

La discusion de la Politica formulada se debe desarrollar al interior del Comité Interno de
Archivo como instancia colegiada asesora de la alta direccion de la Secretaria en la
materia.

La aprobacion y recomendacion de adopcion de la Politica compete al Comité Interno de
Archivo de conformidad con lo establecido en el Decreto Nacional 1080 de 2015° y la
Resolucion reglamentaria del Comité.

La adopcion corresponde al Secretario Distrital de Movilidad de conformidad con las
funciones establecidas en el Decreto Distrital 567 de 2006° mediante Resolucion del
despacho.

3 Declaracion de Politica.

La Secretaria Distrital de Movilidad de Bogota D.C. declara como Politica Institucional de
Gestion Documental su compromiso de desarrollar todas sus actividades documentales
aplicando los parametros y estandares que respalden los archivos publicos que administra
en calidad de evidencia de la ejecucion de sus procesos institucionales, soporte

9 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico reglamentario del Sector Cultura" Art. 2.8.2.1.4y 2.8.2.1.16
10 “por el cual se adopta la estructura organizacional y las funciones de la Secretaria Distrital de Movilidad del
Distrito y se dictan otras disposiciones". Art. 4.
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fundamental para la toma de decisiones, la construccion de politica publica 'y el patrimonio
documental distrital. La Secretaria garantizara el cumplimiento de todas las operaciones
del proceso de gestibn documental en sus archivos y de los requisitos de integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de sus documentos de archivo, independiente del
soporte en que se encuentren. Incorporara las mejores herramientas tecnoldgicas que
estén a su alcance para atender de manera eficiente el derecho de los ciudadanos de
acceder a la informaciéon publica y el ejercicio de control por parte de las entidades
competentes y de la comunidad en general.

Esta politica se ejecutara bajo el liderazgo del Secretario Distrital de Movilidad, La
Subsecretaria de Gestiobn Corporativa, la Direcciobn Administrativa y Financiera y la
Subdireccién Administrativa de acuerdo con sus competencias con el apoyo de todos los
procesos, dependencias y partes interesadas en el marco del Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivo del Sistema Integrado de Gestion.

3.1 Principios Orientadores de la Politica.

Los siguientes son los principios que adopta la Secretaria Distrital de Movilidad para
orientar la ejecucién de su Politica de Gestibn Documental, que es la Politica del
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo SIGA:

e Garantia del derecho de acceso y derechos fundamentales: La gestion documental
debe garantizar el derecho de acceso a la informacion publica por parte de los
entes de control y la ciudadania respetando la proteccion de los derechos
fundamentales y las restricciones que ordenan las normas vigentes.

o Fortalecimiento de la transparencia: Los documentos son evidencia de las
actuaciones de la Secretaria, como tal respaldan las decisiones y acciones de los
servidores publicos y contratistas y deben estar organizados y disponibles para el
ejercicio del control ciudadano.

e Gestion ética: Todas las actividades de administracion documental deben sujetarse
a los estandares técnicos y éticos que garanticen la debida custodia y guarda de la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de los documentos de archivo como
respuesta a la confianza que los ciudadanos depositan en sus funcionarios.

. Optimo uso de los recursos: Los recursos humanos, econdémicos, de
infraestructura, tecnoldgicos, técnicos y demas que se asignen a la gestiéon
documental deben ser usados de la manera mas eficiente y transparente.

e Gestion tecnoldgica: La Secretaria debe gestionar el uso eficiente de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones para el desarrollo de los
procesos de la Gestion Documental Institucional garantizando la interoperabilidad,
la neutralidad tecnoldgica y la proteccion de la informacioén y los datos.
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Gestion ambiental: La Secretaria propendera por la reduccion del uso del papel en
su actividad respetando las restricciones que las normas vigentes impongan y
dispondra adecuadamente de los soportes documentales objeto de eliminacion bajo
los procedimientos del Subsistema de Gestiébn Ambiental.

Capacitacion y cultura archivistica: El respeto hacia los documentos y su adecuada
administracion se basa en el conocimiento de su importancia y valores asi como de
las metodologias para su gestion, por ello el plan institucional de capacitacion debe
contar con un componente de gestion documental.

Control y seguimiento: En todo momento desde su produccién, los documentos
seran controlados y se realizard el seguimiento de su gestion y tramite hasta su
disposicién final para garantizar que cumplan con su misién.

Autoevaluacion: El proceso de Gestibn Documental serd autoevaluado
regularmente en el marco del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo
SIGA.

Agrupacion y vinculo archivistico: En la administracién de todos los documentos
independiente a su soporte se garantizara el vinculo archivistico de los mismos.

Objetivos de la Politica.

Integrar la gestion documental a la gestibn de los procesos mediante la
actualizacion, implementaciébn y seguimiento de todos los procedimientos
establecidos en el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos SIGA.

Garantizar la proteccion, organizacion y correcta disposicion del Fondo Acumulado
como parte del Patrimonio Documental del Distrito.

Fortalecer a la Subdireccién Administrativa como lider de la implementacién del
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo.

Garantizar la oportuna y efectiva atencién de todas las consultas y solicitudes de
informacion de archivo que realicen los usuarios internos y externos.

Usar eficientemente la infraestructura y tecnologia disponible en un marco de
gestién ambiental para fortalecer la gestion documental.

Fortalecer la ética y la transparencia institucional a través de la implementacion
ética de la gestion documental.

Establecer e implementar estdndares que contribuyan a la seguridad de la
informacion de la Secretaria Distrital de Movilidad.
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8. Desarrollar los planes de manejo y control de la organizacién, disposicion,
preservacién y valoracién de los archivos de la entidad, para la conservacién de la
memoria institucional.

3.3 Ejes estructurales.

Para el cumplimiento de sus objetivos, la Politica Institucional de Gestion Documental de la
Secretaria Distrital de Movilidad se estructura en cuatro ejes asi:

1. Implementacién del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo.

2. Fortalecimiento de la Subdireccion Administrativa como lider del SIGA.

3. Fortalecimiento de capacidades institucionales de gestion documental.

4. Articulacién institucional de la gestién documental.
De cada eje se desprenden lineas estratégicas de accién que tienen unidad tematica y
buscan responder a los objetivos planteados que apuntan a la atencion de las necesidades
institucionales de la gestién documental y el cumplimiento de requisitos de la normatividad
vigente.
3.4 Lineas estratégicas de accion.
3.4.1 Eje implementacién del Subsistema Interno de Gestibn Documental y Archivo.
3.4.1.1 Organizacion de los Archivos de Gestién. Aplicando las Tablas de Retencion

Documental a los documentos producidos durante el periodo 2007-2017, ello

permitira dar movilidad a los documentos desde los Archivos de Gestion al Central
y mejorar la disponibilidad y control de la informacién en las oficinas.

3.4.1.2 Tratamiento de los documentos del Fondo Acumulado. Mediante la elaboracion,
convalidacion y aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental lo cual
viabilizard la disposicion final de la documentacion acumulada de afios
precedentes, bien sea para transferirla al Archivo Histérico de Bogota 6 para su
eliminacion ¢ transferencia a soportes diferentes al papel. La aplicacién de TVD
permitira el alivio en la presion de ocupacion de espacios.

3.4.1.3 Consolidacion del funcionamiento del Archivo Central. A través de la elaboracion e
implementacion de los planes de transferencias y eliminaciones serd posible
recibir y conservar por el tiempo establecido en las Tablas de Retencion
Documental los documentos que pasan de la fase de Archivo de Gestion a la fase
de Central.

3.4.1.4 Reduccion del uso del papel. Definiendo e implementando las estrategias de Cero
Papel y Gobierno en Linea en la Secretaria sera posible disminuir el uso de este
soporte para la gestion de documentos en cada proceso de la entidad generando
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disminucion de costos respecto de este insumo, mayor agilidad en la consulta y la
racionalizacion del uso de espacios fisicos en los Archivos de Gestion.

Conservacion _documental. A travées de la formulacién, aprobacion e
implementacién del Sistema Integrado de Conservacion de documentos se
garantizara la adopciéon de medidas apropiadas para la conservacion en optimas
condiciones de los documentos de la Secretaria independientemente del soporte
en que se encuentren.

Incorporacion tecnolégica y gestion de documentos electrénicos de archivo. Se
realizara a través de la elaboracién, aprobacion e implementacion de un Plan o
programa de incorporacion de tecnologias en la gestion documental que permita
gestionar archivisticamente los documentos electronicos.

3.4.2 Eje fortalecimiento de la Subdireccion Administrativa como lider del SIGA.

3421

3.4.2.2

Planeacion de la gestién documental. Mediante la formulacién e Implementacion
y seguimiento del Plan Institucional de Archivos PINAR, del Programa de Gestién
Documental PGD y de sus programas sera factible avanzar de manera mas
organizada en la implementacién de los procesos de gestion documental y
establecer un modelo de seguimiento global y detallado.

Redefinicion _de roles. Es necesario revisar y ajustar la distribucion de las
funciones y/o actividades de gestién documental del personal de la Subdireccién
Administrativa con el objetivo de cubrir todas las areas, programas, planes de
acuerdo con las competencias del personal asignado y los planes y proyectos que
se formulen con el PINAR y PGD.

3.4.3 Eje fortalecimiento de capacidades Institucionales de gestién documental.

3431

3.4.3.2

3.4.3.3

AC 13 No. 37 -35
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Capacitacion del personal. Para su desarrollo se debe realizar la revision, ajuste,
actualizacion e implementacion del componente de gestion documental del Plan
de Capacitacién de la Secretaria con el objetivo de crear competencias vy
sensibilizacién en los funcionarios respecto de los archivos institucionales.

Gestién del cambio. Se deben plantear, implementar y hacer seguimiento a las
estrategias necesarias para enfrentar el cambio que implica en la cultura
organizacional la adopcion de los procedimientos de los Archivos de Gestion de la
entidad y que involucra a funcionarios y contratistas.

Gestion de recursos. Para la ejecucion de los planes de accion y programas se
requiere contar con la asignacion de recursos suficientes para lograr
implementarlos al 100% con el doble objetivo de desarrollar la gestion documental
y dar la debida atencion a las responsabilidades y obligaciones asignadas por las
normas vigentes.
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3.4.4 Eje articulacién Institucional de la gestiébn documental.

3.4.4.1 Articulacién con la Oficina Asesora de Planeacion. La implementacién 6ptima del
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo requiere de una estrecha y
permanente comunicacion y trabajo con la Oficina Asesora de Planeacion.

3.4.4.2 Articulacion con la Oficina de Informacién Sectorial. La Subdireccion
Administrativa, lider del SIGA comparte responsabilidades respecto de la
plataforma tecnoldgica de la Secretaria con la OIS, por ello es indispensable
coordinar las iniciativas de incorporacion de tecnologias en la gestion documental.

3.4.4.3 Articulacién con la Oficina_de Control Interno. La incorporacion definitiva de las
actividades de gestion documental en las actividades cotidianas de las oficinas y
funcionarios requiere de un proceso de seguimiento permanente que debe ser
adelantado por la Oficina de Control Interno como parte de los aspectos
evaluados en las actividades de auditoria regular. Para ello se requiere articular
con la OCI contenidos, formacion, y demas aspectos relacionados.

Estructura de la propuesta de politica institucional de gestién documental

|Imp|ementaci()n del SIGA
[principios |

Fortalecimiento de la SA como, Incorporacion tecnoldgica y doc. electrénicos

lider del SIGA
| Ejes estructurales |

|POLITICA Fortalecimiento de capacidades Capacitacion del personal
institucionales de GD Gestion del cambio

Articulacién con la Oficina de Planeacién

Articulacién institucional de GD | Articulacién con la Oficina de Informacion Sectorial
Articulacidn con la Oficina de Control Interno

4 Programa de Gestion Documental.

La Secretaria Distrital de Movilidad ejecutara la Politica de Gestion Documental, a través
de la formulacién, aprobacién e implementacion de un Plan Institucional de Archivos
—PINAR- y como componente del mismo, un Programa de Gestion Documental que guie la
ejecucion de los procesos de la gestion documental siguiendo los lineamientos,
estandares, metodologias y normatividad vigente. La estructura del mismo seguira y
atendera los siguientes lineamientos y procesos:

[ 4
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4.1 Planeacion.

Se circunscribe a las actividades dirigidas a establecer el cumplimiento de las normas de
archivo en el corto, mediano y largo plazo basadas en el desarrollo de las estrategias,
planes, programas, proyectos y lineamientos generales para el funcionamiento del
Subsistema Interno de Gestién Documental, como componente del Sistema Integrado de
Gestion y relativas a la elaboracion, revision y aprobacion del Plan Institucional de
Archivos, Programa de Gestion Documental, Plan de accion y Plan de Mejoramiento
Archivistico, aplicando las normas NTD-SIG 001:2011! y NTC 1S0-9001'2, También
resultan fundamentales las normas 1SO-15489-1'3, ISO 27002, 1SO 30300 e 1SO 30301%,
entre otras. También se aplicaran el Decreto 1080 de 2015y Ley 594 de 2000.

Otros lineamientos que se deben atender se encuentran en el Manual para la
implementacion de un Programa de Gestién Documental y en el anexo técnico del Decreto
2609 de 2012.

4.2 Produccion.

La produccién hace referencia al cumplimiento de los lineamientos sobre la forma de
produccién o entrada, formato, estructura y finalidad de los documentos que se generan o
reciben en desarrollo de las funciones o trdmites que gestiona la Secretaria. Deben
considerarse como lineamientos:

e La generacion de registros de uso comun sélo se realizara en los formatos que para
tal fin se elaboren como resoluciones, oficios, circulares, memorandos y actas.

e La informacion puede incorporarse en soportes diferentes al papel, atendiendo lo
establecido en la norma NTC 4436%.

e Se atenderan los estandares propuestos por las normas 15489 y 30300 para el
desarrollo de la Gestion Documental, en especial al contenido minimo de los
sistemas de informacion para la rendicion de cuentas de la entidad y los
lineamientos de las normas NTC-ISO 27001 y NTC- ISO 27002 frente a la
administracion y el manejo de activos de informacién y bases de datos.

e Se avanzara en el uso de expedientes hibridos, produciendo tramites en linea y
formularios electrénicos; garantizando que su administracién en Archivo de Gestion
y procedimientos de disposicién estén registrados en la Tabla de Retencién
Documental.

11 Norma técnica distrital del sistema integrado de gestion para las entidades y organismos distritales.
12 Sistema de Gestion de la Calidad.
13 Regula la gestion de documentos que producen las organizaciones, ya sean publicas o privadas, con fines
externos o internos.
14La primera de ellas es la ISO 30300, que esta enfocada a unificar los fundamentos y el vocabulario para toda
la gestion de documentos. La segunda regula especificamente los sistemas de gestion de los registros, y la
tercera regula la gestion de documentos que producen las organizaciones, ya sean publicas o privadas, con
fines externos o internos.
15 Informacién y documentacion. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la
durabilidad.
16 Técnicas de seguridad. Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion (SGSI) Requisitos.
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Se masificara el uso de copias digitales para racionalizar el uso del soporte papel.
Solo serdn impresos los documentos evidencia de los procesos misionales y/o de
apoyo de la entidad o que permitan generar referencias cruzadas que faciliten la
produccion conjunta de expedientes en todos los soportes posibles.

El manejo de las comunicaciones oficiales internas, debera ser digital de acuerdo a
los lineamientos de cero papel emitidos por el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, el Archivo General de la Nacién y el Archivo de
Bogota.

Toda la produccion documental de la entidad deberd estar armonizada en el
Subsistema de Gestion Documental, las Tablas de Retencién Documental y el
control de documentos y registros del Sistema Integrado de Gestion.

Condiciones para el uso y manejo del papel reciclado ya que en ningin caso podra
utilizarse “papel reciclado o papel ecolégico en procesos de produccion de
documentos oficiales”.

Condiciones para el manejo del papel quimico, térmico o de fax.

4.3 Gestion y tramite.

Luego de producido el documento, este seguira el flujo establecido en el proceso
respectivo por el Sistema Integrado de Gestidn identificando en su ciclo de tramite la
recepcién, el registro, la distribucién a las oficinas y funcionarios responsables de su
gestion y los niveles de consulta, protegiendo los datos o informacion reservada y
semireservada y el derecho de consulta de los ciudadanos.

Debe realizarse trazabilidad de las acciones que siguen los documentos hasta la
finalizacion o resolucion del asunto. Los aspectos a tener en cuenta para ello son:

La gestién de la recepcién de comunicaciones oficiales de conformidad con el
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.

El registro y asignacion de responsable del tramite.

Distribucion de las comunicaciones oficiales.

La recuperacion y consulta en archivo de gestién y central de expedientes para la
atencion de tramites.

El control y trazabilidad de atencion de tramites.

La digitalizacién de documentos. Norma I1SO 23081/

La gestion de comunicaciones oficiales de salida.

La Gestion de comunicaciones oficiales electrénicas. Acuerdo AGN 003 de 2015.

4.4 Organizacion.

En la organizacion documental se establecen los lineamientos técnicos para la
clasificacion, ordenacion, depuracion, descripcién, Archivo de Gestion y consulta teniendo
en cuenta la gestion de los activos de informacion de la Secretaria.

17 Informacién y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion de documentos.
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e La creacidn, actualizacion, organizacion y consulta de los expedientes de gestion
atendiendo los lineamientos establecidos en los Acuerdos 042 de 2002, 05 de
2013y 02 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

e Uso de unidades de almacenamiento de conformidad con su tiempo de retencion,
caracteristicas y disposicion final.

e La organizacion del Fondo Documental de la Secretaria Distrital de Movilidad que
se encuentran en el Archivo Central atendiendo las guias expedidas por el Archivo
General de la Nacién y Archivo de Bogota.

45 Transferencias.

Este proceso se refiere a los lineamientos para la ejecucion de las actividades necesarias
para transferir los documentos entre las diferentes fases de archivo (Gestién, Central e
Histérico) proceso guiado por la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y las
Tablas de Valoracion Documental.

En este proceso se desarrollaran politicas operativas relativas a:

e La elaboracion revision y aprobacion del plan y el cronograma de transferencias
primarias y secundarias.

e La preparaciéon y alistamiento de los expedientes para la transferencia, segun el
ciclo de gestion. Lineamientos en el Acuerdo AGN 02 de 2014.

Los lineamientos a seguir para realizar las transferencias secundarias se encuentran en el
Decreto Nacional 1080 de 2015 articulos 2.8.2.9.1 y subsiguientes.

4.6 Disposicion final.

La disposicion final hace referencia a la definicion de lineamientos con miras a la
conservacién permanente o la eliminacién de documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencién y/o Valoracion Documental en las diferentes fases de archivo.

Los lineamientos basicos para este proceso son:

e La elaboracién, revisién y aprobacién del cronograma de eliminacién documental.

e La aplicacién de las disposiciones finales establecidas por las TRD y TVD para las
series y subseries documentales. Lineamientos en el Decreto Nacional 1080 de
2015 articulos 2.8.5.4.2. ; 2.8.2.2.5.y 2.8.2.6.1.

e La eliminaciéon de documentos de apoyo, norma NTC-ISO 14001 y lineamientos
del Sistema de Gestion Ambiental.

e La microfilmacion de documentos. Norma NTC-5238%°,

e La digitalizacion de documentos bajo lineamientos de las guias del Archivo General
de la Nacion.

18 Sobre el Sistema de Gestion Ambiental.
19 Normas sobre reprografia, microfilmacion en series, procedimiento de operacién.
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e Las transferencias secundarias al Archivo de Bogotd de conformidad con las
normas técnicas ISAD-G y NTC-4095% y Decreto Nacional 1080 de 2015 articulos
2.8.2.9.1 y subsiguientes.

4.7 Preservacion alargo plazo.

Se definirdn los lineamientos a través del Sistema Integrado de Conservacion para
garantizar su preservacion en el tiempo independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento. Su principal norma reguladora es la Ley 594 de 2000 arts.46 a
49. También se deben atender los pardmetros establecidos en los Acuerdos 06 de 2014 y
049 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

Lineamientos basicos:

e Pardmetros técnicos ambientales para la preservacion de documentos en los
Archivos de Gestion y Central.

¢ Manejo y preservacion en el tiempo de los soportes electrénicos.

e Las condiciones, manejo, estado y mantenimiento de las areas y depdésitos de
Archivo de Gestion y Central.

e Lalimpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de almacenamiento
y depdsitos de archivo.

e El plan de prevencién de desastres para documentos de archivo.
e La seleccion y utilizacion de unidades de almacenamiento y sistemas de ubicacion.
e Los procedimientos de intervenciones menores en documentos de archivo.

4.8 Valoracion.

Este proceso establece los lineamientos para asignar los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de definir su permanencia en las diferentes fases del archivo
y determinar su destino final (eliminacion o conservacion definitiva). Acuerdo AGN 04 de
2013 y Decreto Nacional 1080 de 2015 articulos 2.8.2.2.1 y subsiguientes.

Los lineamientos basicos a considerar en el proceso son:

e La elaboracion, actualizacion y aplicacion de Tablas de Retencién y/o Valoracion
Documental. Acuerdo 04 de 2013.

e La clasificacion documental basada en procesos.

e La revision periddica de las series, subseries y tipos documentales en funcién de la
rendicion de cuentas, las responsabilidades y las politicas de la entidad, asi como
los tiempos de retencién de las TRD

e La aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental y la disposicién final de los
documentos en el fondo documental acumulado.

20 La primera es la norma internacional general de descripcion archivistica y la segunda la norma técnica
colombiana para la descripcion archivistica.
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La integracion de Sistema Integrado de Gestion con el Subsistema Interno de

Gestion Documental y Archivo para la modificacién de las Tablas de Retencién
Documental.

El conjunto de politicas operativas que articulan la Politica de Gestibn Documental de la
Secretaria Distrital de Movilidad, esta contenido dentro de los procedimientos, instructivos,
guias y metodologias de Gestion Documental de la entidad.
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Fuentes consultadas.
Informes de la gestion documental 2015 y 2016.
Planes de inversion y de mejoramiento vigentes a 2017.

Publicacion: “Politica Publica de Archivo”, disponible en la pagina web del Archivo General
de la Nacién de Colombia: www.archivogeneral.gov.co/politicas.

Documento: Plan Distrital de Desarrollo y su perspectiva archivistica (2016-2020) y
“documento técnico de politica distrital”, afio 2014.

Diagnésticos de condiciones de depésitos y documentos de archivo de la Secretaria
Distrital de Movilidad de los afios 2012, 2013, 2015y 2017.

Documentos del Sistema Integrado de Gestién SIG de la Secretaria Distrital de Movilidad.

Documento “Décimo tercer lineamiento Proceso de Gestion Documental en el SIG-Sistema
Integrado de Gestién Distrital” Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Normas internas de la Secretaria Distrital de Movilidad (Resoluciones) mencionadas en el
documento y disponibles en internet y/o intranet.

Normas Nacionales (Leyes, Decretos) y regulaciones expedidas por el Archivo General de
la Nacion (Acuerdos) mencionados en el documento y disponibles en internet.

Normas distritales (Acuerdos y Decretos) mencionadas en el documento y disponibles en
internet.
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