POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

K
BOGOT.

SECRETARIA DE

AMBIENTE




GESTION DOCUMENTAL
L] AﬁEﬁGﬁ BOGOT’\ Politica de Gestion Documental
- Caodigo: PA06-PO01 Version: 3
Contenido

INTRODUGCCION ......oeeeeerereeasesesasssieessseseasssssesssssssassssseasssssessssessssssseasases 4
N 0 = | I VO N 5
b Y I 0 . 1 [ 0o N 5
3. MARCO NORMATIVO ....eeeeeeeeeeeeneessecsssssssnnnnmsssssssssssnssnnnmssssssssssssnnnnnnes 6
3.1 Articulacion normativa insStituCional ..................uuuiiiiiiiiiiiiis 7
4. TERMINOS Y DEFINICIONES..........eeeeeeeeeeeeeeeecccissessnnnnmsssssssssnannnnnes 8
5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.........ueeeeeeeeeeieesennnemsscsssnnnnnnnnes 9
S0 BN = I =Yoo o 1R 9
5.2 Comité Institucional de Gestion y DesSempefo..........c..ooevviiieiiiieeiiieiiiiceee e, 10
5.3 Dependencia responsable de la Gestion Documental.............c....coooieiiiiinnnn.... 10
5.4 Dependencias Productoras de Documentos ...........ccceeeiiiiiiiiiiiiiiicciiieceeeeene 11
5.5 Servidores Publicos y Contratistas................eeeeuimiimiimiiimiiiiiieeiennenes 11
5.6 Oficina de Control INTEINO ...........uuuuiiiiiiiiiiiii e 12
5.7 Oficina de Tecnologias de la INnformacion ..............ccccccviiiiiiiiiiiiiieeee 12
6. LINEAMIENTOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL......... 12
6.1 Lineamientos GENETalesS ...........cccoiiiiiiiiiiiiiii e 13
6.2 Produccion y Gestion de DOCUMENTOS ...........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiiieeees 13
6.3 Organizacion DOCUMENTAL...........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiii e eeeeeeeeeeeneenne 14
6.4 Inventarios DOCUMENTAIES.............uuuiiiiiiiiiiiiiii e 14
6.5 Transferencias Documentales................uuuuuuimiiiiiiiiiiiiiii e 15
6.6 Conservacion y Preservacion Documental............ccceeeviiiiiiiiiiiiiiieiecc e 15
6.7 Gestion de Documentos EIECIrONICOS ...........uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieees 16
6.8 Acceso a la Informacion y Transparencia............cccuvveeeiiiiiiiiiiiiiieeeee e 16

6.9 Seguimiento, Evaluacion y Mejora Continua..............eevveiiiiiiiiiiiiieieeeeeie 16




GESTION DOCUMENTAL

L] AS;IC;E}AE“;\‘]PFE BOGOT’\ Politica de Gestion Documental
- Caédigo: PA06-PO01 Version: 3
7. G?BERNANZA, EVALUACION Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL.......oeeeeeeeeeeeeeeeeeteeee e ea e e s e aasn s sn s s snnnsnssnnnnnnsnnnnnnnnnnnnnnes 17
7.1 Gobernanza Institucional de La Politica De Gestion Documental..................... 17
7.2 Evaluacion Institucional y Medicion del Desempefio ...............uuueeiiiiiiiiiiinnnnnneee 18
7.3 Mejora Continua y Gestion del Riesgo Documental ...........cccoooeiiviiiiiiiiiinnneene. 18
7.4 Vigencia y Actualizacion de la Politica ............ccccceeeiiiiiiiiiiiicec e, 19
8. GES T'ION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO Y
TRANSICION DIGITAL PROGRESIVA......eeeeeeeeeeeteeeeeeeessannesssssssss s annnnnes 19
8.1  Enfoque INSttUCIONAL.........cooiiiiii e 19
8.2 Estado Actual de la Gestién Documental Electronica.................eeveiiiiiiiiinnnnnee 20
8.3 Principios Para la Gestion del Documento Electronico..............cooovveviviieenenn... 20
8.4 Lineamientos Para la Transicion Digital .................cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 21
8.5 Articulacion con la Planeacion Institucional................cccccoiiiiiiiiiiiiiiiiie 21
9. VIGENCIA Y COMPROMISO INSTITUCIONAL.........eeeeennnnnnns 22




GESTION DOCUMENTAL

SECRETARIA DE

AMBIENTE BOGOTI\ Politica de Gestion Documental

Caodigo: PA06-PO01 Version: 3

INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Ambiente — SDA, en cumplimiento de su mision de formular,
orientar y ejecutar la politica ambiental del Distrito Capital, produce y recibe informacion
y documentos que constituyen un activo estratégico para la gestion publica, la toma de
decisiones, la transparencia administrativa, la garantia de derechos y la preservacion

de la memoria ambiental de la ciudad.

La gestion documental, entendida como el conjunto de actividades administrativas y
técnicas orientadas a la planificacion, produccion, gestion, organizacion, conservacion,
preservacion, valoracion y disposicion final de los documentos, se erige como una
funcién transversal y habilitadora de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo y
de evaluacion de la entidad, garantizando la autenticidad, integridad, disponibilidad y
acceso a la informacion publica, independientemente de su soporte o medio de
produccion.

La presente Politica de Gestiéon Documental se formula con fundamento en la Ley 594
de 2000 Ley General de Archivos, como norma marco del sistema archivistico
colombiano, y se desarrolla conforme a los lineamientos técnicos, metodoldgicos y
operativos establecidos en el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica No. 001 de 2024,
expedido por el Archivo General de la Nacion, el cual regula de manera integral la
funcion archivistica y la gestion de documentos fisicos y electronicos a lo largo de su
ciclo de vida.

Esta politica se armoniza con la estructura organica vigente de la Secretaria Distrital de
Ambiente, definida mediante el Decreto Distrital 646 de 2025, reconociendo a las
subsecretarias, direcciones, subdirecciones y demas dependencias como responsables
directas de la produccion, organizacién y adecuada gestion de los documentos que

soportan el cumplimiento de las funciones institucionales.

Asimismo, la Politica de Gestion Documental se articula con los instrumentos del
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Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, el Plan Estratégico Institucional y los demas planes y programas de la entidad,
promoviendo la coordinacién permanente entre la gestién documental, las tecnologias

de la informacién, la planeacion institucional y el control interno.

Con esta actualizacién, la Secretaria Distrital de Ambiente reafirma su compromiso con
una gestion documental integral, moderna y sostenible, alineada con la transformacion
digital del Estado, el acceso a la informacion publica, la rendicion de cuentas y la
preservacion del patrimonio documental ambiental del Distrito Capital, como pilares

esenciales para el fortalecimiento institucional y el servicio a la ciudadania.

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, directrices y responsabilidades para la adecuada
planeacion, produccién, organizacion, gestion, conservacion, custodia, transferencia,
acceso y disposicion final de los documentos de archivo, tanto en soporte fisico como
electrénico, garantizando su integridad, autenticidad, fiabilidad, disponibilidad vy

preservacion a largo plazo.

Esta politica se orienta a fortalecer la gestion institucional, la transparencia, la memoria
organizacional y la toma de decisiones, en cumplimiento de la normatividad archivistica
vigente, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y los planes

institucionales de la entidad.

2. ALCANCE

La politica para la Gestion Documental involucra a todos los procesos de la Entidad y
es de obligatorio cumplimiento para todas las Subsecretarias, Direcciones,
Subdirecciones, Oficinas, y servidores publicos, asi como para -contratistas,

proveedores y terceros que, en ejercicio de sus funciones, produzcan, gestionen,
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administren, custodien o utilicen documentos e informacion de la Secretaria Distrital de
Ambiente — SDA.

La politica aplica a todos los documentos de archivo, independientemente de su fecha
de produccion, soporte o formato, incluyendo documentos fisicos, electrénicos,
digitales, audiovisuales y aquellos generados o gestionados a través de sistemas de

informacion institucionales.

Asi mismo, el alcance de esta politica comprende todo el ciclo de vida del documento,
desde su produccion y tramite en la fase de gestién, pasando por las transferencias
documentales primarias y secundarias, hasta su disposicién final, conforme a los
instrumentos archivisticos adoptados por la entidad y la normatividad expedida por el

Archivo General de la Nacion.

3. MARCO NORMATIVO

La Politica de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Ambiente — SDA se rige
por la normatividad archivistica, de transparencia y de gestién publica vigente, asi como
por los lineamientos técnicos y estandares de referencia que orientan la gestién integral
de los documentos a lo largo de su ciclo de vida. Este marco normativo tiene caracter
obligatorio y prevalente, y se articula con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
— MIPG, los planes institucionales y los lineamientos de transformacion digital del
Estado, garantizando una gestién documental coherente, eficiente y alineada con los

objetivos estratégicos de la entidad.

La presente politica se sustenta, entre otras disposiciones, en la Ley 594 de 2000 — Ley
General de Archivos; la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informaciéon Publica; el Decreto 1080 de 2015, en lo relacionado con la
funcién archivistica; el Acuerdo AGN 001 de 2024 y las demas disposiciones expedidas

por el Archivo General de la Nacion — AGN. Asi mismo, se articula con el Decreto 1499
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de 2017, mediante el cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —
MIPG; el Decreto 612 de 2018; y los lineamientos del Departamento Administrativo de
la Funcion Publica — DAFP, relacionados con la gestién documental, la medicion del
desempenio institucional, el control interno, la gestién del riesgo, la rendicion de cuentas

y la transparencia administrativa.

De igual manera, la Secretaria Distrital de Ambiente reconoce como referentes técnicos
de buenas practicas los modelos, lineamientos y estandares nacionales e
internacionales aplicables en materia de gestién documental, gestion de la informacién
y seguridad de la informacién, los cuales sirven como marco de orientacién para el
fortalecimiento progresivo de la gestion documental electronica y para la
implementacion, evolucion y madurez del Sistema de Gestion Documental Electronica
de Archivos — SGDEA, sin que ello implique la adopcién, implementacion o certificacion
formal de dichos estandares y sin sustituir ni contradecir la normatividad archivistica

colombiana vigente.

3.1 Articulacion normativa institucional
El presente marco normativo se integra y complementa con los instrumentos de planeacion
y gestion de la Secretaria Distrital de Ambiente, entre los cuales se destacan:

e Plan Estratégico Institucional — PEI

e Plan Institucional de Archivos — PINAR

e Plan Anual de Adquisiciones — PAA

e Plan de Accion Institucional

e Programa de Transparencia y ética publica (PETEP)
¢ Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién — PETI

Esta articulacion asegura una gestion documental coherente, alineada con los objetivos

estratégicos de la entidad y orientada a la generacion de valor publico.
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TERMINOS y DEFINICIONES

Acceso a la informacién: Derecho de los ciudadanos a consultar los documentos
de archivo, conforme a la ley y a las restricciones legales.

Archivo: Conjunto de documentos producidos o recibidos por una entidad en
desarrollo de sus funciones, conservados como testimonio e informaciéon para la
gestion, la memoria institucional y la ciudadania.

Archivo central: Unidad administrativa que recibe, organiza y conserva los
documentos transferidos desde los archivos de gestion.

Archivo de gestiéon: Archivo de la dependencia productora que conserva los
documentos en tramite o uso frecuente.

Archivo histoérico: Archivo que conserva documentos de valor permanente como
parte del patrimonio documental.

Ciclo vital del documento: Etapas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcion hasta su disposicion final

Cuadro de Clasificacion Documental: Esquema que refleja la estructura organico-
funcional de la entidad y la jerarquizacion de sus series y subseries documentales.
Documento de archivo: Informacién registrada, independientemente de su soporte
o formato, producida o recibida por la entidad como evidencia de sus actividades y
funciones.

Documento electrénico de archivo: Documento generado, recibido y conservado
en medios electrénicos, tratado conforme a los principios archivisticos

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
orientadas a la planificacion, produccion, organizacién, uso, conservacion vy
disposicion final de los documentos, a lo largo de su ciclo vital.

Instrumentos archivisticos: Herramientas técnicas que permiten la organizacion,
control, conservacion y acceso a los documentos de archivo.

Inventario documental: Instrumento de control y recuperacion que describe las
series y unidades documentales de un fondo.

Preservaciéon documental: Conjunto de acciones orientadas a garantizar la

integridad fisica, funcional e intelectual de los documentos.
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e Principio de orden original: Principio archivistico que establece que los
documentos deben conservar el orden en que fueron producidos.

e Principio de procedencia: Principio archivistico segun el cual los documentos
producidos por una entidad no deben mezclarse con los de otra.

o Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA): Sistema
que permite la produccion, gestion, conservacion y acceso a los documentos
electrénicos de archivo.

¢ Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Conjunto de estrategias que aseguran
la conservacion adecuada de los documentos durante todo su ciclo vital.

e Tablas de Retencion Documental (TRD): Instrumento que define los tiempos de
permanencia de las series documentales en cada fase del ciclo vital.

e Tablas de Valoracion Documental (TVD): Instrumento que determina la
disposicion final de los documentos y su conservacion permanente o eliminacion.

e Transferencias documentales: Proceso mediante el cual se remiten los

documentos de una fase del archivo a otra, conforme a las TRD y TVD vigentes.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La Gestion Documental en la Secretaria Distrital de Ambiente es una responsabilidad
institucional, transversal y permanente, que compromete a todos los niveles de la entidad.
Su adecuada implementacién requiere liderazgo directivo, articulacion interinstitucional y
corresponsabilidad de las dependencias y servidores publicos, en concordancia con la Ley
594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién y el Modelo

Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

En este sentido, la presente Politica define los roles y responsabilidades para garantizar
una gestiéon documental coherente, eficiente, transparente y alineada con la planeacion

institucional.

5.1 Alta Direccion

(Secretaria, Subsecretarios, Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina)
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Liderar y respaldar la implementacién y sostenibilidad de la Politica de Gestion
Documental.

Garantizar la articulaciéon de la gestion documental con la planeacion institucional,
el Plan de Desarrollo, el MIPG y el PINAR.

Facilitar la asignacion de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos y financieros
necesarios para el cumplimiento de esta politica.

Promover una cultura organizacional orientada a la adecuada gestion de la
informacién y los archivos.

Velar por el cumplimiento de la normativa archivistica vigente en el ambito de sus

competencias.

5.2 Comité Institucional de Gestion y Desempeiio

Aprobar, hacer seguimiento y evaluar la implementacion de la Politica de Gestion
Documental.

Articular las decisiones estratégicas relacionadas con gestion documental,
transparencia, control interno, gobierno digital y gestién del conocimiento.

Analizar los avances y resultados derivados del PINAR, el PGD y los planes de
mejoramiento en materia de gestion documental.

Impulsar acciones institucionales orientadas al mejoramiento continuo, con base en

los resultados de auditorias internas y externas.

5.3 Direccion Administrativa y Financiera - Responsable de la Gestion

Documental

Coordinar la implementacion, seguimiento, evaluacion y actualizacion de la Politica
de Gestién Documental.

Formular, ejecutar y evaluar el Programa de Gestién Documental — PGD y el Plan
Institucional de Archivos — PINAR.

Definir y divulgar los lineamientos técnicos archivisticos aplicables a toda la entidad.

Brindar acompanamiento técnico a las dependencias productoras de documentos.
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e Administrar y custodiar el archivo central de la entidad, garantizando la aplicacién
de los instrumentos archivisticos vigentes.

o Coordinar los procesos de organizacién documental, inventarios, transferencias
documentales y disposicion final.

e Articular la gestion documental con los sistemas de informacion institucionales y el
SGDEA.

5.4 Dependencias Productoras de Documentos

(Secretaria, Subsecretarios, Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina)

¢ Aplicar los lineamientos establecidos en la Politica de Gestién Documental y en los
instrumentos archivisticos vigentes.

¢ Organizar, conservar y custodiar adecuadamente los documentos en los archivos
de gestion.

e Elaborar, actualizar y remitir los inventarios documentales fisicos y electronicos.

¢ Identificar los expedientes cerrados y realizar las transferencias documentales
conforme a los cronogramas definidos.

e Garantizar la integridad, autenticidad, disponibilidad y trazabilidad de los

documentos bajo su responsabilidad.

5.5 Servidores Publicos y Contratistas

e Producir y gestionar los documentos derivados del ejercicio de sus funciones
conforme a la normativa archivistica y los procedimientos institucionales.

e Utilizar adecuadamente los sistemas de informacion y herramientas tecnoldgicas
dispuestas para la gestién documental.

e Proteger la informacion institucional, respetando los niveles de acceso, reserva y
confidencialidad.

e Entregar de manera organizada, completa y conforme a los lineamientos

archivisticos la documentacién a su cargo al finalizar contratos o funciones.
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5.6 Oficina de Control Interno

e Evaluar el cumplimiento de la Politica de Gestién Documental y su articulacion con
el MIPG.

o Realizar auditorias, seguimientos y evaluaciones relacionadas con la gestién
documental.

e Formular recomendaciones y verificar la implementacion de planes de mejoramiento

derivados de los ejercicios de control.

5.7 Oficina de Tecnologias de la Informacién

e Garantizar la disponibilidad, seguridad, integridad y continuidad de los sistemas de
informacion que soportan la gestion documental.

e Apoyar técnicamente la implementacion y sostenibilidad del SGDEA.

e Asegurar la interoperabilidad, preservacion digital y proteccién de la informacién
electrénica, en articulacién con la dependencia responsable de la gestion

documental.

El cumplimiento de la Politica de Gestion Documental es obligatorio y vinculante para todos
los servidores publicos y contratistas de la Secretaria Distrital de Ambiente, y constituye un
pilar fundamental para la transparencia, la eficiencia administrativa, la preservacién de la

memoria institucional y la garantia del derecho de acceso a la informacion publica.

6. LINEAMIENTOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La presente seccién establece los lineamientos generales y especificos que orientan la
implementacién, desarrollo, seguimiento y mejora continua de la gestion documental en la
Secretaria Distrital de Ambiente. Estos lineamientos constituyen el marco operativo de la
Politica de Gestion Documental y son de obligatorio cumplimiento para todas las
dependencias, independientemente de su nivel, funcion o naturaleza. Su aplicacion
garantiza la articulacion de la gestion documental con la planeacion institucional, los

procesos misionales y de apoyo, los sistemas de informacion y los modelos de gestion
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adoptados por la entidad, promoviendo una administracion eficiente, transparente, trazable

y orientada a resultados, en concordancia con la normativa archivistica vigente y los

lineamientos de la Funcién Publica.

6.1 Lineamientos Generales

La gestién documental es una funcién transversal y obligatoria para todas las
dependencias de |la Secretaria Distrital de Ambiente, y constituye un eje habilitante
para el cumplimiento de la mision institucional.

La Politica de Gestion Documental se articula con los principales instrumentos de
planeacion institucional, entre ellos el Plan Estratégico Institucional (PEI), el Plan
Institucional de Capacitacion (PIC), el Plan Anual de Adquisiciones (PAA), el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, el Programa de Gestion Documental — PGD y los
demas planes, programas y proyectos que conforman el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

La gestiébn documental debera integrarse a los procesos estratégicos, misionales,
de apoyo y de evaluacién, garantizando coherencia entre la planeacion, la ejecucion
y la evidencia documental resultante.

Todos los documentos producidos o recibidos en desarrollo de las funciones
institucionales constituyen evidencia de la gestion publica y deberan ser
administrados conforme a los principios archivisticos de procedencia, orden original,
integridad, disponibilidad y conservacion.

La entidad promovera una cultura organizacional orientada a la adecuada gestion

de la informacion y los documentos como activos estratégicos.

6.2 Produccion y Gestion de Documentos

La produccion documental se realizara exclusivamente en el marco de las funciones,
competencias y procesos asignados a cada dependencia.

Los documentos deberan elaborarse utilizando los formatos, plantillas vy
lineamientos institucionales vigentes, definidos por la entidad y articulados con las

directrices de comunicaciones institucionales, identidad visual e imagen corporativa,
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cuando aplique.

Toda comunicacion oficial, independientemente de su soporte, debera ser radicada,
registrada y tramitada a través de los mecanismos institucionales establecidos.

Se debera garantizar que los documentos producidos cuenten con los elementos
minimos de identificacién, autenticidad y trazabilidad requeridos para su gestion,
conservacion y consulta.

Se evitara la generacion de documentos duplicados, innecesarios o carentes de

valor administrativo, legal, fiscal, técnico o histérico.

Nota técnica: Citar la imagen institucional si aplica, pero correctamente integrada como

lineamiento de produccion documental y comunicaciones oficiales, sin desviar el foco

archivistico.

6.3 Organizacién Documental

La organizacion de los archivos se realizara con base en los instrumentos
archivisticos vigentes, garantizando la adecuada clasificacion, ordenaciéon vy
descripcion de los documentos.

Las dependencias deberan mantener organizados sus archivos de gestion conforme
a la estructura organico-funcional de la entidad.

La organizacién documental constituye un requisito previo e indispensable para la
descripcion, transferencia, conservacion y disposicién final de los documentos.

Todos los procesos de organizacion deberan documentarse y ser verificables.

6.4 Inventarios Documentales

La entidad elaborara y mantendra actualizados los inventarios documentales como
instrumentos fundamentales para la gestidén, control y recuperacion de la
informacién.

Los inventarios documentales se desarrollaran como parte del proceso de

descripcion documental, conforme a los criterios, campos y esquemas de metadatos




GESTION DOCUMENTAL

SECRETARIA DE

AMBIENTE BOGOTI\ Politica de Gestion Documental

Caodigo: PA06-PO01 Version: 3

definidos institucionalmente, garantizando consistencia y trazabilidad.

Los inventarios deberan reflejar de manera precisa la estructura documental,
volumen, soporte, series y demas atributos necesarios para la administracion de los
documentos.

La informacion contenida en los inventarios sera insumo para la planeacién de
transferencias documentales, procesos de conservacién, valoracién documental y
toma de decisiones institucionales.

Los inventarios deberan elaborarse conforme a los lineamientos del Archivo General

de la Nacion y las disposiciones internas de la entidad.

6.5 Transferencias Documentales

Las transferencias documentales se realizaran de manera programada y controlada,
conforme a las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental vigentes.

Las transferencias deberan estar soportadas en inventarios documentales
debidamente elaborados y validados.

La entidad garantizara la trazabilidad y control de los documentos durante las
transferencias entre los diferentes archivos.

Ninguna transferencia podra realizarse sin el cumplimiento de los requisitos

técnicos establecidos.

6.6 Conservacién y Preservacion Documental

La entidad aplicara las directrices del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos.

Se implementaran medidas preventivas y correctivas frente a riesgos ambientales,
fisicos, bioldgicos y tecnoldgicos.

La preservacion digital se desarrollard de manera progresiva, articulada con los
sistemas de informacion institucionales y la planeacion tecnoldgica.

La conservacion documental serda un componente permanente de la gestidon

institucional.
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6.7 Gestion de Documentos Electrénicos

Los documentos electronicos de archivo seran gestionados conforme a los
principios archivisticos y la normativa vigente.

La entidad avanzara en la interoperabilidad de los sistemas de informacion que
producen documentos electronicos.

Se garantizara la aplicacion de metadatos, controles de acceso, seguridad de la
informacion y mecanismos de preservacion digital.

La implementacion de soluciones tecnoldgicas se realizard de manera gradual y

conforme a la capacidad institucional.

6.8 Acceso a la Informacién y Transparencia

El acceso a los documentos se garantizara conforme a la normativa de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccidn de datos personales.
Se definiran criterios claros de acceso, reserva, confidencialidad y consulta.

La gestion documental sera soporte esencial para la rendicion de cuentas, el control

social y la atencion a la ciudadania.

6.9 Seguimiento, Evaluaciéon y Mejora Continua

El cumplimiento de la Politica de Gestion Documental sera objeto de seguimiento
permanente, en articulaciéon con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
(MIPG) y el Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos (MGDA).
La entidad incorporara la gestion documental como insumo para los procesos de
autoevaluacion institucional, medicién del desempefio y reporte al Formulario Unico
de Reporte de Avance de la Gestion — FURAG.

Los resultados de auditorias internas, evaluaciones del sistema de control interno,
informes de la Oficina de Control Interno y requerimientos de los organismos de
control seran utilizados para fortalecer y mejorar la gestion documental.

La Direcciéon Administrativa y Financiera promovera acciones de mejora continua,
planes de fortalecimiento y ajustes a los instrumentos archivisticos, de acuerdo con

los resultados del seguimiento y los cambios normativos o institucionales.
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La Politica de Gestion Documental sera revisada y actualizada cuando se presenten
modificaciones normativas, organizacionales, tecnoldgicas o estratégicas que asi lo

requieran.

GOBERNANZA, EVALUACION Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Ambiente se concibe como

un instrumento estratégico, dinamico y transversal, orientado a fortalecer la gestion

institucional, la transparencia, la preservacién del patrimonio documental y la toma de

decisiones informadas. En este sentido, su implementacion, seguimiento y actualizacion se

desarrollan bajo un enfoque de gobernanza institucional, evaluacién permanente y mejora

continua, articulado con los sistemas de gestion y control de la entidad.

7.1 Gobernanza Institucional de la Politica de Gestion Documental

La gobernanza de la Politica de Gestion Documental se ejerce a través de la
estructura institucional vigente, sin la creacibn de instancias adicionales,
garantizando su integracién efectiva a la gestion estratégica de la entidad.

La orientacion técnica y articulacion de la politica se realiza desde las dependencias
responsables de la gestion documental, en coordinacion con las areas de
planeacion, tecnologias de la informacién, control interno y demas procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion, asegurando su aplicacion
transversal en todas las dependencias productoras de documentos.

Las decisiones relacionadas con la gestion documental se integran a los espacios
formales de direccién, planeacion y seguimiento institucional, fortaleciendo el
liderazgo directivo y la corresponsabilidad de las dependencias en la adecuada

administracion de la informacion y los documentos de archivo.
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7.2 Evaluacion Institucional y Medicién del Desempeiio

La evaluacién del cumplimiento y efectividad de la Politica de Gestion Documental se
realizara de manera articulada con los instrumentos de planeacion, seguimiento y control
institucional, evitando duplicidades y asegurando coherencia con el Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion — MIPG.

En este marco, la medicion del desempefio de la gestion documental se soporta, entre otros,
en:
e El seguimiento al Plan Institucional de Archivos — PINAR.
e La ejecucion del Programa de Gestion Documental — PGD.
e Los ejercicios de seguimiento y evaluacion de Control Interno.
e Los resultados reportados en el Formulario Unico de Reporte de Avance de la
Gestion — FURAG.

o Las evaluaciones asociadas a los sistemas de gestion institucional.

Estos mecanismos permiten identificar avances, brechas y oportunidades de mejora, y

constituyen insumos para la toma de decisiones estratégicas por parte de la alta direccion.

7.3 Mejora Continua y Gestion del Riesgo Documental

La Politica de Gestion Documental se enmarca en un enfoque de mejora continua,
orientado a fortalecer la eficiencia, eficacia y sostenibilidad de los procesos documentales

de la entidad.

Los resultados de auditorias, seguimientos, evaluaciones institucionales, asi como la
identificacion de riesgos asociados a la produccion, organizacién, conservacion, acceso y
preservacion de los documentos, seran insumos fundamentales para:

e Definir acciones de mejora.

e Priorizar intervenciones archivisticas.

e Fortalecer controles y medidas preventivas.

e Ajustar practicas y lineamientos cuando sea necesario.
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La gestién documental se reconoce como un proceso critico para el cumplimiento misional,

la transparencia y la memoria institucional, por lo cual su administracion se articula con los

sistemas de control interno, gestion del riesgo y calidad de la entidad.

7.4 Vigencia y Actualizacion de la Politica

La presente Politica de Gestién Documental tendra vigencia a partir de su adopciéon y se

mantendra vigente mientras no se presenten cambios normativos, organizacionales o

tecnoldgicos que ameriten su revision o actualizacion.

La politica podra ser actualizada, entre otros casos, cuando:

Se expidan nuevas disposiciones normativas en materia archivistica o de gestion de
la informacion.

Se implementen o modifiquen sistemas de informacién o soluciones tecnolégicas
para la gestién documental.

Se presenten cambios significativos en la estructura organica o en los procesos
institucionales.

Los resultados de evaluaciones y seguimientos evidencien la necesidad de ajustes.

Las actualizaciones se realizaran de forma articulada con la planeacién institucional,

garantizando su coherencia con los objetivos estratégicos de la entidad y con los principios

del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

8. GESTION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO Y TRANSICION

DIGITAL PROGRESIVA

8.1 Enfoque Institucional

La Secretaria Distrital de Ambiente reconoce la gestién del documento electronico de

archivo como un eje estratégico para el fortalecimiento institucional, la transparencia, la

eficiencia administrativa y la garantia de los derechos ciudadanos. En este sentido, la

entidad adopta un enfoque progresivo, planificado y articulado para la gestién documental
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electrénica, atendiendo los principios archivisticos, la normativa vigente y el nivel de

madurez institucional.

La gestion del documento electronico no se concibe como un proyecto aislado, sino como
un proceso integral que articula los componentes archivisticos, administrativos y
tecnolégicos, en concordancia con la planeacién institucional y los lineamientos del Modelo

Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

8.2 Estado Actual de la Gestion Documental Electronica

Actualmente, la Secretaria cuenta con diversos sistemas de informacién que soportan parte
de la produccién y gestion de documentos electrénicos; sin embargo, estos no constituyen,
de manera integral, un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA.

En este contexto, la entidad se encuentra en una fase de andlisis, evaluacion y planeacion,
en la cual:

e Se adelantan inventarios documentales electronicos.

e Se identifican fuentes de informacion y flujos documentales.

e Se analizan requerimientos funcionales, técnicos y de seguridad.

e Se avanza en la definicion de esquemas de metadatos y normalizacion documental.

Estas acciones constituyen la base técnica y archivistica necesaria para una futura
implementacién de un SGDEA, conforme a la normatividad archivistica y a los lineamientos
de Gobierno Digital.

8.3 Principios para la Gestion del Documento Electrénico

La gestion del documento electrénico de archivo en la SDA se orientara por los siguientes
principios:

¢ Autenticidad: Garantia del origen y autoria del documento.

¢ Integridad: Proteccién frente a alteraciones no autorizadas.

¢ Fiabilidad: Produccion conforme a funciones y procesos institucionales.

e Disponibilidad y accesibilidad: Consulta oportuna segun niveles de acceso.
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Interoperabilidad: Articulacién entre sistemas de informacion.

Preservacion a largo plazo: Garantia de permanencia y legibilidad en el tiempo.

8.4 Lineamientos para la Transicion Digital

La transicion hacia la gestion documental electrénica se desarrollara de manera gradual,

priorizando:

El levantamiento y actualizacion de inventarios documentales electronicos.

La descripcién documental y aplicacién de metadatos institucionales.

La normalizacién de documentos, formatos y flujos electrénicos.

La articulacion con los instrumentos archivisticos convalidados.

La interoperabilidad con los sistemas de informacion institucionales.

La planeacién de la preservacion digital conforme al Sistema Integrado de

Conservacion — SIC.

La implementacion de soluciones tecnoldgicas especializadas estara condicionada a la

disponibilidad de recursos, la planeacién institucional y la culminacion de las fases de

analisis y disefio definidas en el PINAR.

8.5 Articulaciéon con la Planeacion Institucional

La gestion del documento electronico de archivo se articulara con:

El Plan Estratégico Institucional — PEI.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR.

El Programa de Gestion Documental — PGD.

El Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién — PETI.
El Plan Anual de Adquisiciones — PAA.

Los demas planes institucionales definidos en el marco del Decreto 612 de 2018.

Esta articulacion permitira asegurar coherencia, sostenibilidad y seguimiento integral a las

acciones relacionadas con la gestion documental electrénica.
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9. VIGENCIA'Y COMPROMISO INSTITUCIONAL

La presente Politica de Gestion Documental consolida el marco estratégico, normativo y
operativo que orienta la gestion de los documentos de archivo de la Secretaria Distrital de
Ambiente durante todo su ciclo de vida, garantizando su adecuada produccion,
organizacién, conservacion, acceso, preservacion y disposicion final, en concordancia con

la Ley General de Archivos y la normatividad vigente.

Esta politica constituye un instrumento transversal que articula los procesos misionales,
estratégicos, de apoyo y de evaluacion de la entidad, fortaleciendo la transparencia, la
eficiencia administrativa, la memoria institucional y la garantia de los derechos de los

ciudadanos.

La Secretaria Distrital de Ambiente asume la gestién documental como una responsabilidad
institucional permanente, que requiere el compromiso de la Alta Direccion, los lideres de
proceso, los servidores publicos y los contratistas, quienes deberan aplicar y cumplir los

lineamientos aqui establecidos en el desarrollo de sus funciones.

La presente politica entra en vigor a partir de su adopcion formal y sera objeto de
seguimiento, evaluacion y actualizacion periddica, conforme a los resultados del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, los ejercicios de control interno, las auditorias

institucionales y los lineamientos emitidos por los entes rectores y de control.

La actualizacion de esta politica se realizara cuando se presenten cambios normativos,
institucionales, tecnoldgicos o estratégicos que impacten la gestion documental de la

entidad, garantizando su pertinencia, coherencia y sostenibilidad en el tiempo.
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