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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Secretaria Distrital de Movilidad — SDM adopta la Politica de Gestién Documental,
para destacar la importancia de la informacion que recibe y genera en el desarrollo de
sus funciones como cabeza del sector movilidad de Bogota, definiendo lineamientos
para garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad y acceso a la
informacion, permitiendo asi preservar el patrimonio documental de la entidad y la
ciudad.

Esta politica se encuentra alineada con lo definido en la Ley 594 del 2000 y el
Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.6. “Componentes de la politica de
gestion documental’. Asi mismo, en la presente politica se aplica la funcion
archivistica y se desarrolla el componente de gestion documental establecido en el
MIPG de la SDM, que conducen a la gestion de los procedimientos, metodologias,
protocolos e instrumentos técnicos en cumplimiento del marco legal y en articulacién
con los instrumentos archivisticos, los planes estratégicos y ambientales, que
encaminan a la Entidad a una adecuada gestién documental.

Es por esto que, la Secretaria Distrital de Movilidad se compromete a formular e
implementar una Politica de Gestion Documental basada en las metodologias y
criterios técnicos del Archivo Distrital, que establezca lineamientos o estrategias que
garanticen una adecuada creacion, uso, conservacion, preservacion y disposicion
final para consulta de los documentos de archivos fisicos y electrénicos,
proporcionando las condiciones que permitan la modernizacion institucional, la
transparencia y los derechos de los ciudadanos mediante el adecuado manejo de la
informacion de la Entidad.

1. OBJETIVOS DE LA POLITICA

1.1. Objetivo General

Establecer estrategias para el desarrollo de las actividades de gestion documental en
la Entidad, enfocandose en el ciclo vital del documento y el medio en el cual se
generan.
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1.2. Objetivos Especificos

o Implementar estrategias que permitan el correcto desarrollo de la gestion
documental en la entidad.

e |dentificar las necesidades de la entidad para la preservacion de la
informacion en otros medios.

o Fortalecer la gestion documental de la SDM a partir de la base de procesos y
procedimientos ya establecidos.

2. ALCANCE

La politica, sera aplicada a todos los procesos de la Entidad, y debera ser conocida y
acatada por todos los colaboradores y colaboradoras, contratistas de outsourcing y
terceros; ademas, servira de instrumento para realizar el seguimiento y control de la
gestion documental de la entidad.

3. FORMULACION, DISCUSION, APROBACION, RECOMENDACION Y
ADOPCION

La formulacién de la politica de gestion documental le concierne a la Subdireccién
Administrativa, toda vez que hace parte de sus funciones, la discusion de la misma se
desarrolla a través del equipo técnico de la Politica como instancia intermedia.

Por otro lado, la aprobacion de la Politica se realiza por parte de la Direccién
Administrativa y Financiera, por ser la lider de la misma en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, y hace parte de la quinta dimensién “Informacion y
Comunicacion” y la Subsecretaria de Gestion Corporativa como instancia directiva de
la Secretaria Distrital de Movilidad.

4. MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DE LA INFORMACION FiSICA Y
ELECTRONICA DE LA ENTIDAD

Para el seguimiento y control de la politica en la SDM, se tendra en cuenta la
ejecucion de los siguientes instrumentos archivisticos:

Tabla 1. Instrumentos o herramientas archivisticas
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No. Instrumento Descripcion
En este instrumento se determinan elementos importantes para la planeacién
Plan Institucional de estratégica y qnyal de la g.e§t|on.docurr'1enltal, para su .|mplementac’|or.1 se
1 . contemplan actividades administrativas, técnicas, econémicas y tecnoldgicas,
Archivos — PINAR . . S .
que contribuyen a la eficacia y eficiencia de la Entidad frente a los planes,
programas y proyectos que en materia archivistica que se formulen.
En este instrumento se plasman las directrices y actividades para que la SDM
cuente con documentos y expedientes debidamente organizados, logrando
Lz un apoyo en sus actividades de forma efectiva y eficiente, desarrollando de
Programa de Gestion i .
2 forma adecuada el proceso de gestion documental desde el enfoque del ciclo
Documental — PGD . o
vital del documento y especificando los 8 procesos que lo componen
(planeacion, produccién, gestién y tramite, organizacion, transferencias,
disposicién final, preservacion a largo plazo y valoracién).
Este sistema esta articulado con el PGD, en el numeral 2. Lineamientos para
los procesos de la gestion documental, item 2.7 Preservacion a largo plazo, lo
anterior dado que este se define como el conjunto de planes, programas,
. estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y
Sistema Integrado de hp S . .
2.1 s preservacion digital, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
Conservacion — SIC Lo . o . . .
cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la
cual se haya elaborado, conservando sus atributos: integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, en cualquier etapa de su
ciclo vital.
Este instrumento es en el cual se identifican el listado series y subseries con
Cuadro de | su respectiva codificacion, en forma jerarquica que permite evidenciar la
3 Clasificacion produccion documental de la entidad, lo cual permitira que, en la SDM, se
Documental - CCD clasifique la informacion de manera adecuada y bajo los paradmetros
archivisticos que se requieren para ello.
Este instrumento permite regular y controlar la produccién documental de la
entidad, dado que es en este donde se establecen los tiempos de retencion y
4 Tablas de Retencién | disposicion final de los documentos, ademas de proporcionar la identificacion
Documental —-TRD de los tipos documentales que deben ser producidos en medio fisico y
electrénico para asi poder realizar la transferencia de documentos en medio
fisico, electrénico e hibrido.
Este instrumento es de recuperacion de informacion dado que se describe de
5 Inventario manera exacta y precisa las series, subseries o asuntos que se generan en
Documental las distintas dependencias de la entidad, faciltando su busqueda y
recuperacion para consulta.
Modelo de Requisitos | Este es un instrumento de planeacion en el cual se formulan los requisitos
6 para la Gestion de | funcionales y no funcionales de la gestiéon de documentos electrénicos de las
Documentos entidades, con el fin de contar con los parametros necesarios de la
Electrénicos informacion sin importar su soporte.
Banco_ Termmol_oglco Este es un instrumento que permite la normalizacion de las series, subseries
de Tipos, Series y ] -
7 Subseries y tipos documentales resultantes de los procesos misionales y transversales
de la SDM, mediante lenguajes controlados y estructuras terminologicas.
Documentales
Aunque este no es un instrumento especifico de la funcion archivistica de la
entidad, brinda la informacion para la elaboracion de los instrumentos
8 Mapa de Procesos archivisticos ya que permite la identificacion de procedimientos y flujos
documentales para la aplicacion de las disposiciones y el desarrollo de
actividades operativas y técnicas.
Este instrumento permite identificar las condiciones de acceso y seguridad de
Tablas de Control de . L e . . -2
9 la informacién en medio fisico y electrénico, asi como las restricciones que
Acceso — TCA )
aplica para la consulta de los documentos.

Fuente: Elaboracion propia con informacion del Decreto 1080 de 2015.
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5. CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION EN
CUALQUIER SOPORTE

La Secretaria Distrital de Movilidad aplica los estandares a partir de los principios
establecidos en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 respectivamente, para
el desarrollo de los ocho procesos de la gestién documental desarrollados en el PGD,
por lo que se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

Tabla 2. Estrategias

Decreto 1080 de 2015
(Procesos Gestion Estandares
Documental)

¢ Mediante la formulaciéon, aprobacion, publicacion e implementacion de los

instrumentos archivisticos, garantizar el correcto desarrollo de la gestiéon

documental de la entidad.

Fijar las responsabilidades que las dependencias deberan cumplir para la

conformacion, organizacion (clasificacion, ordenacién y descripcion), y custodia

de los expedientes.

Establecer y asignar el presupuesto y el personal necesario para el correcto

desarrollo de la gestion documental en la SDM.

Normalizar los formatos para la produccién de los documentos de acuerdo a lo

establecido en los procesos de planeacién y produccion del Programa de

Gestion Documental — PGD de la SDM.

Los documentos producidos deberan atender las disposiciones de imagen

corporativa y atendiendo los lineamientos del PDG para el proceso de

produccion.

Los documentos producidos por las dependencias deben desarrollarse en el

marco de las funciones asignadas mediante acto administrativo como evidencia

de éstas.

Produccién e Tener como referencia los estandares y demas disposiciones del Archivo Distrital

de Bogotd, Archivo General de la Naciéon y Ministerio de Tecnologias de la

Informacién y las Comunicaciones — MINTIC, para que la informacién generada

cumpla con las caracteristicas asociadas al documento electrénico (autenticidad,

integridad, fiabilidad y disponibilidad).

De acuerdo con la implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos

Electrénicos de Archivo — SGDEA, reglamentar la firma electrénica y digital, cuya

finalidad es proporcionar autenticidad a los documentos, marcas digitales de

agua para garantizar su integridad, asi mismo la fiabilidad mediante controles en

el acceso y consulta de los documentos.

e Acoger y adoptar la normatividad y principios generales que reglamentan la
funcién archivistica.

e Para la gestién de comunicaciones oficiales se restringe la elaboracion de copias
de recibido.

¢ Acoger lo mencionado en los procedimientos para la gestiéon de comunicaciones,
asi como para la recepcion y distribucion de las mismas.

¢ Acoger lo dispuesto en el procedimiento de préstamo y consulta de documentos,
para tener acceso a la informacién que se encuentra en el archivo central.

e La conformacién de expedientes debe contemplar el ciclo vital de los
documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original.
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Decreto 1080 de 2015
(Procesos Gestion Estandares
Documental)

¢ Atender los principios de procedencia y orden original de conformidad con las

series y subseries documentales previstas en las Tablas de Retencion

Documental - TRD.

Brindar los lineamientos necesarios para la correcta organizacion de los

documentos, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

Acoger los lineamientos que brinda el grupo de gestion documental, para la

organizacion de la informacion.

Brindar capacitacion de aplicacion de tablas de retencion documental a los (as)

colaboradores (as) que integran la SDM, con el fin de mantener los archivos

Transferencia organizados.

Acoger lo mencionado en el procedimiento de transferencias primarias, con el fin

de poder realizar el este proceso de manera exitosa.

Realizar la disposicion de documentos de acuerdo con el procedimiento

establecido para tal fin, para asi garantizar que la informacién a eliminar haya

cumplido el tiempo de retencién o que es documentacién de apoyo.

Asegurar la apropiada conservacion, preservacion y disposicion final de los

documentos, teniendo en cuenta el soporte en que este se encuentre.

Se debe garantizar mediante el Sistema Integrado de Conservacion — SIC los

mecanismos adecuados el mantenimiento de los soportes en formatos

electronicos y fisicos de la SDM, para su 6ptima conservacion y consulta.

Preservacién aLargo e En conjunto con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Plazo Comunicaciones — OTIC, se deben establecer mecanismos que garanticen la

interoperabilidad de los sistemas de informacién que afecten la produccion

documental de la SDM.

Garantizar que los documentos de archivo se almacenen en un lugar seguro que

cumpla con todas las disposiciones legales para que la correcta conservacion de

estos, durante el periodo de tiempo estipulado en las TRD.

Asegurar la correcta valoracién de la informacién producida por la entidad,

determinado sus valores primarios y secundarios, para asi definir su tiempo de

Valoracion retencién y disposicion final; es importante contemplar el procedimiento que se

encuentra definido para la elaboracion, actualizacion e implementacién de las

Tablas de Retencion Documental.

Fuente: Elaboracion propia.

Disposicion de
Documentos

6. METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO,
RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION

La Secretaria Distrital de Movilidad armoniza los aspectos de creacion, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservaciéon, con los ocho procesos
desarrollados en el Programa de Gestién Documental y que se definen en el Decreto
1080 de 2015. A continuacion, se relacionan estos procesos asociados a un
instrumento o herramienta que permiten su desarrollo en la entidad:
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Tabla 3. Instrumentos o Herramientas que permiten el desarrollo de los ocho
procesos

Decreto 1080 de 2015
(Procesos Gestion Instrumento o Herramienta Archivistica
Documental)

Planeacion Plan Institucional de Archivos / Programa de Gestion Documental

Programa de Gestion Documental / Tabla de Retenciéon Documental / Cuadro

Produccién e
de Clasificacion Documental

Tablas de Retencion Documental / Mapas de Proceso / Flujos Documentales

Gestién y Tramite / Tablas de Control de Acceso

Tablas de Retencion Documental / Mapas de Proceso / Flujos Documentales

Organizacién / Cuadro de Clasificacion Documental

Transferencia Tablas de Retencion Documental / Mapas de Proceso / Flujos Documentales

Tablas de Retencion Documental / Mapas de Proceso / Flujos Documentales

Disposicion de Documentos / Tablas de Valoraciéon Documental

Preservacion a Largo Plazo Programa de Gestion Documental / Sistema Integrado de Conservacion

Valoracion Tablas de Retencion Documental / Tablas de Valoracién Documental

Fuente: Elaboracion propia con informacion del Decreto 1080 de 2015.

7. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION

En atencion a lo estipulado en el Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se
modifica el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de
la Ley 1753 de 2015”7, la Subdireccion Administrativa — Gestién Documental, busca la
articulacion de esta Politica con el Programa de Gestién Documental — PGD y demas
instrumentos archivisticos, para asi orientar de manera integral y armonizada la de
gestion documental al interior de la SDM.

Por consiguiente, la SDM ha identificado criterios de cooperacién y coordinacion
permanente entre sus dependencias, para asi poder lograr una mejora constante y el
fortalecimiento de los procesos, mediante la implementacién de esta politica, lo cual
se dara de la siguiente manera:

7.1. Direccion Administrativa y Financiera - Subdireccion Administrativa

« Formular proyectos de gestion documental, para la asignaciéon de los recursos
economicos necesarios para el desarrollo de esta en la SDM.
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. Elaborar y mantener actualizados los instrumentos archivisticos de acuerdo con
lo establecido en las disposiciones legales que se encuentran vigentes.

« Elaborar y actualizar el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacién Digital a largo plazo.

7.2. Oficina Asesora de Planeacion Institucional

« Apoyar la actualizacion de documentos y formatos que hacen parte del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

« Realizar el acompafiamiento en la formulaciéon de planes y proyectos en materia
de gestion documental que requieran la incorporacion del direccionamiento
estratégico de la entidad.

« Asignar el presupuesto para garantizar los recursos financieros para la gestion
documental.

« Incorporar la Politica Institucional de Gestion Documental dentro del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion.

7.3. Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

. Establecer acciones conjuntas en la formulacion de procedimientos y estandares
en la gestion de los documentos, el expediente electronico y la interoperabilidad
de los sistemas de informacion de la entidad.

. Brindar soporte tecnolégico en el desarrollo de los ocho procesos de la gestion
documental para los documentos en medio electrénico, abarcando el ciclo vital del
documento.

o Prestar asistencia técnica en la adopcion e implementacion de estandares y
metadatos, asi como, la integracion de recursos propios de la oficina.

o Evaluar las necesidades tecnolégicas requeridas para el cumplimiento de la
implementacion del sistema de gestién documental.

8. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

El seguimiento y la evaluaciéon de la politica se realizard mediante los instrumentos
archivisticos mencionados en la Tabla 1. Instrumentos Archivisticos; este seguimiento
se realizara de manera semestral, acorde con los planes de trabajo y cronogramas
definidos en los documentos mencionados y los planes de accion o mejoramiento
definidos en la entidad.
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Dada en Bogota D.C., el 23 de junio de 2023
Aprobé Aprobé
Paula Tatiana'Arenas Gonzalez Luz Mary Peralta Rodriguez

Subsecretaria de Gestion Corporativa Directora Administrativa y Financiera

Revisé Sandra Milena Vargas Subdirectora Administrativa MM
Reviso Andrés Felipe Castro F. Elr;);eesaigir:’)? ﬁgﬁiﬂiig‘s:lsora de ‘ff..‘:‘- 7
Revisd Jhon Henry Cueca Malagon K(rj?;eiﬁiistr::tli\zontratista Subdireccion 4
Elaboré John Edisson Montafiez Profesional Subdireccion Administrativa @

/
Elabor6 | Lizeth Giovana Rodriguez Frofesional Contratista Subdireccion el Pechert
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