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INTRODUCCION

La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte genera una amplia variedad de documentos e
informacion que son de suma importancia. Estos registros se presentan en diferentes formatos y
soportes, pero todos ellos tienen un valor significativo como parte del patrimonio documental y la
memoria de la ciudad. Son evidencia concreta de la formulacion, implementacion e impacto de las
politicas distritales relacionadas con la cultura, recreacion y deporte en Bogota, una ciudad reconocida
por su diversidad.

La adecuada gestion de estos documentos es esencial para preservar la memoria historica y garantizar
la transparencia en la entidad. Estos registros son una prueba tangible de como se llevan a cabo estas
practicas en una ciudad tan diversa como Bogot4, y son fundamentales para comprender su evolucion
y desarrollo. Ademas, estos documentos son valiosos para la identidad colectiva y promueven la
apreciacion de la riqueza cultural de la ciudad.

La presente Politica de Archivos y Gestién Documental de la Secretaria de Cultura, Recreacion y
Deporte se ha formulado con el propdsito de establecer los lineamientos y principios rectores para la
gestion eficiente de los documentos en la entidad, en cumplimiento de las normativas legales y técnicas
vigentes, de tal forma que, se pueda proteger el patrimonio documental y se garantice la transparencia
en la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, permitiendo que la informacion sea utilizada como
una herramienta para el desarrollo y promocion de la cultura en la ciudad.

Esta politica se estructura en varios componentes fundamentales. En primer lugar, se establece un
marco conceptual que define los conceptos clave relacionados con la gestion documental, tales como
documento, expediente y procesos de gestion documental. Ademas, se establece un conjunto de
estandares que determina las caracteristicas y condiciones que deben cumplir los documentos y
expedientes en la entidad.

Asimismo, se establece una metodologia que abarca la creacién, mantenimiento, uso, retencién y
disposicion de los documentos. Esta metodologia describe el flujo de trabajo necesario para crear,
gestionar, archivar y disponer de los documentos y expedientes en la entidad. Se definen los conceptos,
instrumentos y estandares necesarios para llevar a cabo la gestién documental de manera eficiente y
efectiva.

La politica también relaciona una serie de instrumentos archivisticos propios de la gestion documental,
de tal forma que se pueda respaldar la ejecucion de las actividades de planificacion estratégica de este
proceso. Estos instrumentos proporcionan directrices y pautas para el manejo de la informacion y los
documentos, garantizando la eficiencia administrativa y la conservacién adecuada del patrimonio
documental de la entidad.
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Por ultimo, se promueve la cooperacion y articulacion entre todas las dependencias de la entidad. Esto
implica establecer mecanismos de coordinacién y colaboracion para garantizar la armonizacion en la
gestion documental, teniendo en cuenta el alcance de esta politica y los objetivos de la Secretaria de
Cultura, Recreacion y Deporte.

En resumen, esta Politica de Archivos y Gestion Documental busca establecer un marco de referencia
que permita una gestion eficiente de los documentos en la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.
A través de la definicion de los componentes mencionados, se pretende garantizar la transparencia, la
eficiencia administrativa y la preservacion del patrimonio documental de la entidad.

1. OBJETIVO

Desarrollar un marco de referencia conceptual, técnico y metodoldgico con lineamientos claros y
especificos para garantizar la implementacién efectiva de procesos, actividades, herramientas e
instrumentos que promuevan la gestion adecuada de documentos, con el proposito de impulsar la
eficiencia y la transparencia en todas las operaciones de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

2. ALCANCE

Desde la comprension y adopcién de conceptos y procesos fundamentales de gestion documental
alineados con la mision de la entidad, hasta la declaracién de la politica misma mediante la emision de
lineamientos especificos para cada proceso de gestion documental. Su implementacién busca
promover una cultura de gestién documental sélida y efectiva, permitiendo a la Secretaria cumplir con
sus responsabilidades legales, preservar su memoria institucional y facilitar la toma de decisiones
informadas basadas en evidencia documental.

3. AMBITO DE APLICACION

La Politica de Archivos y Gestion Documental de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte se
basa en los instrumentos archivisticos fundamentales necesarios para una gestién documental efectiva,
segun lo establecido en el Decreto 1080 de 2015. Estos instrumentos incluyen el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD), la Tabla de Retencion Documental (TRD), el Programa de Gestion
Documental (PGD), el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Inventario Documental, el Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos, los Bancos Terminologicos, los Mapas de
Procesos, los Flujos Documentales y las Tablas de Control de Acceso.

La elaboracién y actualizacion de estos instrumentos es responsabilidad de la Direccion de Gestion
Corporativa y Relacién con el Ciudadano de la Secretaria, especificamente del equipo de profesionales
del Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos, con el respaldo del equipo
directivo y todas las dependencias involucradas en la produccion, recepcion y gestion de documentos.
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Es crucial que estos instrumentos se actualicen conforme a los cambios organizativos y funcionales de
la entidad, garantizando el acceso a la informacion, independientemente de su formato.

El propésito principal de estos instrumentos es salvaguardar el patrimonio documental de la Secretaria,
contribuyendo al adecuado manejo de la documentacion generada, lo cual es esencial para fortalecer
la administracion publica al mejorar los procesos, evaluar programas y compartir conocimiento entre
las diferentes entidades del sector.

En consecuencia, esta Politica se aplica a toda la documentacion oficial producida y referenciada en

los instrumentos archivisticos mencionados, asi como a la informacion gestionada y tramitada a través
de los sistemas de informacion establecidos por la entidad en el cumplimiento de su misién institucional.

4. VIGENCIA

Esta Politica estara vigente desde su fecha de divulgacion mediante la emisién de un acto administrativo
emitido por la entidad y que asi lo declare teniendo en cuenta la siguiente informacion:

Fechade aprobacion comité

de gestion y desempefio 24 de septiembre de 2024

NUmero de acto
administrativo mediante la Resolucion 17 del 16 enero de 2025
cual se adopta

Periodo de implementacion
declarado en el acto
administrativo

1 afio a partir de la emision del acto administrativo que declara su
adopcién

Tabla 1 Vigencia de la Politica — Elaboracion propia

Es relevante subrayar que los componentes de la primera version de la Politica de Gestiéon Documental
aprobada en enero de 2021, han sido completamente implementados. Ahora bien, en la segunda
version de la politica emitida en agosto de 2022, se han integrado componentes y principios del modelo
MIPG, asi como se ha establecido un marco inicial en relacion con la gestion electronica de documentos
y la articulacién de los instrumentos archivisticos, fundamentales para la implementacién de los
procesos de gestion documental en la entidad.

En esta nueva versiéon de la Politica, como parte del proceso natural de madurez de la Gestidon
Documental, se han incorporado componentes, lineamientos, instrumentos y estandares especificos
relacionados con la gestion electronica de documentos y el modelo de gestidn del conocimiento en
curso en la entidad. Ademas, se han establecido mecanismos de verificacion del cumplimiento y se han
asignado responsabilidades concretas sobre la gestidon documental en la institucién.

Durante el periodo de implementacién de esta versién de la politica, la Secretaria de Cultura,
Recreacion y Deporte se encargara de documentar, difundir y adoptar todos los lineamientos,



GESTION DOCUMENTAL

Caodigo: DOC-PL-01

Version: 02

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

Fecha:24/09/2024

Pagina 7 de 50

instrumentos y estandares de gestién documental en todos los niveles de la entidad. Una vez finalizado
el periodo determinado, esta version de la Politica entrara en plena vigencia, reemplazando a la anterior.
Ademas, se presentara un informe ejecutivo al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para
informar sobre el estado de implementacién de la presente politica.

Es importante destacar que, la vigencia especifica de las acciones relacionadas con cada proceso de
gestion documental estara determinada por la validez de los instrumentos internos que los regulan y
del Sistema Integrado de Gestion (SIG) de la Secretaria. Por lo tanto, cualquier modificacion sustancial
en el modelo de planeacion estratégica de la entidad, los instrumentos de gestion documental o en las
acciones de implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon requerird un examen
especifico de esta Politica.

5. GRUPOS DE INTERES

Tipo Actores Elementos de interés
Ciudadania en general
Organizaciones y agrupaciones relacionadas con la
practicas culturales, artisticas, recreativas vy
deportivas en la ciudad de Bogota
Conocer las condiciones desde las
Beneficiarios de estimulos y convocatorias de la cuales la Secretaria de Cultura,
Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte Recreacion 'y Deporte gestiona,
conserva y pone al servicio los
Usuarios Investigadores e  instituciones  académicas | documentos de archivo en
externos interesadas en la misionalidad de la Secretaria de cumplimiento de sus funciones ya
Cultura, Recreacion y Deporte sea porque se necesita acceder a los
archivos publicos, se necesita ejercer
Autoridades judiciales control o se estd involucrado en algun
tramite o servicio de la entidad.
Organismos de control
Entidades estatales que requieren informacion
propia de la Secretaria de Cultura, Recreacioén y
Deporte
Alta Direccion
Direccion de Gestion Corporativa y Relacion conel | Conocer los elementos técnicos y
Ciudadano legales para el disefio,
U . parametrizacion, e implementacion
suarios . - . .
Internos Oficina Asesora de Planeacion de mecanismos y herrap,nentas
relacionados con la gestion de
Oficina de Tecnologias de la Informacion informacion y documentos en la
Lideres de los procesos del Sistema Integrado de entidad.
Gestion SIG
Funcionarios y contratistas

Tabla 2 Grupos de interés - Elaboracion propia
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6. MARCO LEGAL

El respaldo legal de esta Politica se encuentra detallado en el normograma de la Secretaria de Cultura,
Recreacion y Deporte, accesible a través del apartado de Transparencia y Acceso a la Informacion
publica en el portal web oficial. En este normograma, se recopilan todas las normas y disposiciones
legales relevantes que establecen los lineamientos para la gestion documental dentro de la entidad.

7. GOBIERNO DE LA GESTION DOCUMENTAL

Mediante el Gobierno de la gestion documental se puede establecer y garantizar un adecuado manejo
de los documentos en la Entidad. Mediante la implementacién de acciones concretas para definir
responsabilidades claras y asignar roles especificos relacionados con la gestion documental. Esto
implica identificar quiénes seran los encargados de crear, organizar, almacenar y preservar los
documentos, asi como establecer los procesos y procedimientos necesarios para llevar a cabo estas
tareas de manera eficiente. Teniendo en cuenta lo anterior, a continuacion, se presentan los aspectos
concretos para el despliegue del gobierno de la gestion documental en la Secretaria.

8. RESPONSABILIDADES

Los roles y responsabilidades relacionados con el disefio, implementacion, seguimiento y actualizacion
de esta Politica son los siguientes:

ACTOR RESPONSABILIDAD

1. Garantizar el establecimiento, implementacion, promocién y mantenimiento de la
politica.

2. Asignar los recursos necesarios para respaldar y mantener la politica.

3. Definir, asignar y comunicar claramente las responsabilidades y competencias

Equipo directivo . L . N
quip relacionadas con la gestion de documentos a todos los niveles de la organizacion.

de la Secretaria
4. Fomentar una revision periddica de la politica y promover e impulsar las acciones
de mejora necesarias.

5. Realizar un seguimiento de la implementacion de la Politica de Archivos y Gestion
Documental a través del Area de Control Interno.
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ACTOR

RESPONSABILIDAD

Subsecretarios,
directores,
subdirectores y
Jefes de
dependencia

Garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en esta politica en todas
las funciones y actividades de cada area o proceso de la entidad.

Velar por el ejercicio efectivo de los derechos de acceso a la informacién reconocidos
a los ciudadanos.

Participar en las actividades que planeen ejecutar desde el proceso de gestion
documental en relacién con la medicién del nivel de implementacién de esta Politica.

Direccion de
Gestion
Corporativa y
Relacion con el
Ciudadano

Desarrollar y mantener el modelo de gestién documental adoptado por la entidad, tal
como se establece en esta Politica.

Implementar estrategias y herramientas que aseguren el cumplimiento de los
lineamientos establecidos en este documento en cuanto a la calidad, oportunidad y
eficiencia de la informacién y documentos producidos, recibidos y gestionados por la
entidad.

Brindar formacién a los usuarios sobre las practicas individuales y colectivas
relacionadas con la gestion documental, con el objetivo de promover su correcta
aplicacion.

Participar en las decisiones relacionadas con el disefio de sistemas de informacion
utilizados para la gestion de documentos de trabajo y archivo, con el fin de preservar
la memoria institucional de la entidad.

Oficinade
Tecnologias de
Informacién

Asegurar la armonizacion de sus politicas relacionadas con el desarrollo de software
y seguridad de la informacion con los lineamientos desarrollados en esta Politica.

Incluir en sus planes y proyectos de disefio y desarrollo de soluciones tecnoldgicas,
los elementos y parametros relacionados con la Gestion Documental.

Oficina de Control
Interno

Evaluar el nivel de cumplimiento de los lineamientos y disposiciones dadas en esta
politica.

Todos los
funcionarios y/o
contratistas que
no pertenecen a

las anteriores
categorias

Aplicaran y aseguraran el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion
reconocidos a los ciudadanos.

Mantendran documentos de archivo precisos y completos que registren sus
actividades.

Utilizaran de manera adecuada los sistemas de informacion destinados al manejo de
documentos electronicos.

Tabla 3 Responsabilidades de la Politica - Elaboracion propia
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8.1. Transferencia del conocimiento

En consonancia con la faceta de Gestion del Conocimiento del modelo MIPG, especialmente enfocada
en la generaciéon y produccién del conocimiento, herramientas para su uso y apropiacién, analisis
institucional, y fomento de una cultura de compartir y difundir, los elementos establecidos en esta
politica impactan directamente en la creacion y asimilacion de conocimiento dentro de la entidad. Por
consiguiente, la correcta adopcion e internalizacion de lo dispuesto en este documento contribuye
significativamente a la materializaciéon de esta dimension.

Con el proposito de difundir y fomentar la adopcién de los componentes, directrices, herramientas y
criterios especificos delineados en esta politica en todos los estratos organizacionales de la Secretaria
de Cultura, Recreacion y Deporte, y para garantizar una gestion eficaz, estandarizada y puntual de la
informacion y los documentos, se llevaran a cabo las siguientes estrategias:

8.1.1. Material de apoyo grafico y audiovisual

A partir de los diferentes niveles y detalle técnico que desarrolla esta politica, se pone a disposicion los
siguientes instrumentos que apoyaran entendimiento de esta:

e Infografias

e Registro audiovisual explicando o divulgando todos los componentes de esta politica.

8.1.2. Sesiones de divulgacion

Las responsabilidades asignadas y el impacto que tiene la adopciéon de esta politica requieren que en
los diferentes niveles y grupos de trabajo de la Secretaria de Cultura, Recreaciéon y Deporte, se
programen y ejecuten sesiones de trabajo para:

e Ladivulgacion del contenido de esta politica

e Formacién y capacitacion en el uso correcto de los instrumentos y estandares adoptados en
esta politica

e Consolidacion de los equipos de trabajo con otras dependencias para asegurar la estandarizada
gestion de informacion y documentos.

e Sesiones de induccién y reinduccion
Las sesiones de divulgacion, formacién y capacitacidon seran inscritas en el Plan Institucional de

Capacitacion de la entidad, segun se identifiquen las necesidades de programacion durante el periodo
de implementacion de esta politica.
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8.2.  Auto-inspecciones

En calidad de corresponsable en la ejecucion de esta politica, el Grupo de Gestiéon de Servicios
Administrativos llevara a cabo inspecciones regulares de los mecanismos y herramientas asociados
con la gestion documental implementada en la entidad. Estas revisiones se realizaran semestralmente
y tienen como objetivo evaluar el progreso y la idoneidad de dichos mecanismos en la institucion, en
linea con los criterios establecidos en esta Politica.

Es crucial resaltar que las acciones de autoinspeccion efectuadas por el Grupo Interno de Trabajo de
Gestidon de Servicios Administrativos no sustituyen las funciones de auditoria desempenadas por la

Oficina de Control Interno. Esta ultima tiene la responsabilidad y la autoridad para realizar auditorias
del proceso de gestién documental en toda la entidad, empleando sus propios métodos y enfoques.

De esta forma, se establece un enfoque holistico en el monitoreo y evaluacion de la gestion documental
en la entidad. La autoinspeccién realizada por el Grupo de Gestion de Servicios Administrativos
proporciona una vision interna y actualizada de los avances en la implementacion de la politica, mientras
que las auditorias llevadas a cabo por la Oficina de Control Interno ofrecen una evaluacion
independiente y objetiva del proceso de gestion documental. Ambos enfoques se complementan
mutuamente y contribuyen a garantizar el cumplimiento de los criterios y la mejora continua de la gestion
documental en la institucion.

8.3. Articulacion

En atencién a la funcién designada a la Direccion de Gestidn Corporativa y Relacion con el Ciudadano,
se emiten los lineamientos documentados en esta politica, los cuales se articulan con los instrumentos
estratégicos, técnicos y operativos de la entidad asi:
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Dependencia

Instrumento articulador

Elementos articuladores

Oficina Asesora
de Planeacién

Sistema Integrado de
Gestion Modelo MIPG

Esta politica forma parte del marco organizacional dentro del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) adoptado
por la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte,
especificamente en la dimension de "Informacion y
Comunicacion".

Las normativas y metodologias para la gestion documental
en la entidad se encuentran y seran documentadas teniendo
en cuenta la estructura del Sistema Integrado de Gestion de
la entidad. Esto asegura que las practicas de gestidn
documental estén en linea con las normativas y objetivos
estratégicos de la entidad.

Ademas, estas normativas se basan en estandares y
mejores practicas reconocidas en el campo de la gestién
documental, con el objetivo de garantizar la eficiencia,
calidad e integridad de los documentos producidos y
administrados en la entidad. Se estableceran procedimientos
claros y definidos para la creacién, recepcion, clasificacion,
almacenamiento, conservacién y eliminacion de los
documentos, siguiendo los requisitos legales y los criterios
de valoracién documental establecidos.

Asimismo, se promovera la capacitacion adecuada del
personal en gestibn documental para asegurar que
comprendan y cumplan con las disposiciones de esta
politica. Esto garantizara que todos los empleados estén
informados y preparados para aplicar los procedimientos
documentales de manera efectiva.




GESTION DOCUMENTAL

Caodigo: DOC-PL-01

Version: 02

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

Fecha: 24/09/2024

Pagina 13 de 50

Dependencia

Instrumento articulador

Elementos articuladores

Plan estratégico de la
entidad

Teniendo en cuenta las metas formuladas en el plan
estratégico de la entidad, desde el proceso de Gestion
Documental se han documentado los lineamientos,
proyectos, programas y planes para apoyar su cumplimiento.

Estos lineamientos, proyectos, programas y planes han sido
desarrollados en estrecha colaboracion con las diferentes
areas de la entidad, asegurando su coherencia e integracion.

El Grupo de Gestion de Servicios Administrativos
desempena un papel fundamental en la optimizacién de la
gestion documental en la entidad, fortaleciendo los procesos
de generacion, uso, conservacion y disposicion de los
documentos. Ademas, garantiza que estos estén alineados
con los objetivos estratégicos y las metas establecidas.

Proyectos institucionales

Todos los proyectos desarrollados en la entidad que
involucren la gestion de informacién y documentos deben
recibir el aporte y la perspectiva del proceso de Gestion
Documental, segun lo establecido en esta politica, con el fin
de garantizar una gestién efectiva y la preservacion de la
memoria institucional.

El Grupo de Gestion de Servicios Administrativos cuenta con
el conocimiento y la experiencia necesarios en gestién
documental, por lo que su participacidbn en proyectos
relacionados con esta area es crucial para garantizar la
implementacion de las mejores practicas y el cumplimiento
de los lineamientos establecidos en la politica.

Su contribucion en estos proyectos sera integral, desde la
fase de disefio hasta la ejecucién y el seguimiento, con el
objetivo de incorporar consideraciones Yy requisitos
especificos de la gestion documental. Esto incluye aspectos
como la clasificacion, organizacién, almacenamiento, acceso
y disposicién de la informacion y los documentos generados
en el marco de los proyectos.

Oficina de
tecnologias de la
informacion

Plan estratégico de
tecnologias de la
informacion y las
comunicaciones

Los aspectos concernientes a la gestion y conservacion de
documentos electrénicos de archivo, en el marco del Plan
Estratégico de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones (PETIC), deben ser abordados en
colaboracion con el proceso de Gestion Documental. Esta
cooperacion facilitara la union de esfuerzos técnicos y
profesionales en beneficio de la entidad.
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Dependencia

Instrumento articulador

Elementos articuladores

El proceso de Gestidon Documental aportara su experiencia y
conocimientos especializados en la materia para garantizar
que los elementos relacionados con la gestion de
documentos electrénicos de archivo dentro del PETIC sean
apropiados y cumplan con los requisitos establecidos.
Trabajaran conjuntamente para disefar estrategias,
directrices y procedimientos que fomenten una gestién
efectiva de los documentos electronicos, considerando
aspectos como la clasificacion, organizacion,
almacenamiento, acceso y conservacion a largo plazo.

La colaboracién en la construccion de los aspectos
vinculados con la gestion y preservacion de documentos
electrénicos de archivo en el PETIC facilitard una integracion
efectiva de las necesidades y requisitos de ambas areas,
potenciando asi los resultados y el impacto positivo en la
entidad.

Politica de seguridad y
privacidad de la
informacion

Los procedimientos para controlar quién accede a la
informacion en la entidad son establecidos y aplicados por el
proceso de Gestién Documental. Para esto, utilizamos dos
herramientas: el registro de activos de informacién y el indice
de informacion clasificada y reservada.

En el registro de activos de informacion se identifican y
clasifican los diferentes tipos de informacion que maneja la
entidad. Se establecen los niveles de acceso para cada tipo,
segun las reglas internas.

El indice de informacion clasificada y reservada es una lista
detallada de los documentos confidenciales, clasificados o
reservados. Estos documentos tienen restricciones
especificas de acceso para proteger la seguridad y la
privacidad de la entidad.

Estos procedimientos nos ayudan a gestionar la informacion
sensible de manera adecuada, siguiendo las leyes y politicas
establecidas. Asi, aseguramos que la informacion esté
protegida y segura.

Oficina de Control

Interno

Plan de auditorias

El proceso de Gestion Documental emite pautas formales
para manejar la informacién y documentos en la entidad, las
cuales son vitales para llevar a cabo auditorias e
inspecciones.

Estas pautas establecen las mejores practicas para
gestionar adecuadamente la informacion y los documentos,
incluyendo aspectos como su organizacién, conservacion,
acceso, seguridad y eliminacion.
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Una vez formalizadas, estas pautas se convierten en un
estandar para evaluar y controlar la gestion documental en la
entidad. Las auditorias e inspecciones se realizan para
asegurar que se cumplan estas pautas en todas las areas y
procesos.

Estos procesos de auditoria permiten evaluar como se esta
cumpliendo con la gestion documental en la entidad,
identificando areas de mejora y oportunidades para
fortalecer los procesos. De esta forma, se garantiza que la
gestion de la informacion y los documentos se realice de
manera eficiente, transparente y conforme a las normativas
establecidas.

Acompanamiento en la formulacién y adopcion de
Normograma lineamientos que aseguren la legalidad de las actuaciones
de cada dependencia en relacion con la gestién documental.

Oficina Asesora
Juridica

Tabla 4 Articulacion de la Politica

9. ESTANDARES GENERALES DE GESTION DOCUMENTAL

9.1 Documento

Los documentos ademas de evidenciar el cumplimiento de las funciones ejecutadas por la entidad,
también son activos de informacién. En consecuencia, cualquier conjunto de datos, informacion en
forma de documentos en soporte digital o analégico que sea producida, gestionada y tramitada en el
curso de una actividad en la entidad, puede ser considerado como un documento de archivo. Ahora
bien, para asegurar una adecuada representacion de las funciones de la entidad a través de los activos
de informacion soportados en documentos de archivo, es fundamental determinar ciertas acciones y
disposiciones que aseguren su correcta produccién, tramite y almacenamiento.

De acuerdo con lo anterior, la decision de disenar, crear, producir y gestionar documentos en la entidad
se basa en el analisis de las funciones y la valoracion de riesgos asociados con el acceso a la
informacion. Esto quiere decir que a partir de la valoracién de las funciones, actividades y transacciones
que la entidad legalmente desarrolla, se debe determinar qué documentos, en qué secuencia se
producen y como deben ser almacenados para que se conviertan en evidencia confiable de las
actuaciones de la entidad.

Por lo tanto, de acuerdo con su soporte y tipo, los documentos tienen una estructura y caracteristicas
particulares que son descritas a continuacién y que conforman los aspectos que definen a un
documento en la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.
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9.1.1 Documento de trabajo

Son aquellos que se utilizan como herramientas para el desarrollo de las actividades y funciones de la
entidad, pero no tienen un caracter definitivo ni representan una evidencia formal de las actuaciones.

Estos documentos suelen ser de uso interno y se utilizan para la planificacion, organizacion,
seguimiento y control de las tareas realizadas en la entidad. Son de naturaleza provisional y pueden
incluir borradores, notas, informes preliminares, calculos, esquemas, entre otros. Aunque no tienen el
mismo valor probatorio que los documentos finales o de archivo, son fundamentales para el desarrollo
eficiente de las labores y la toma de decisiones en la entidad.

9.1.2 Documento de archivo '

Registro de informacion producida o recibida por la entidad en el desarrollo de sus funciones,
actividades, tramites y operaciones. Estos documentos atraviesan diversas etapas que representan las
actuaciones y decisiones de la entidad a lo largo del tiempo. Pueden ser generados en diferentes
formatos y soportes, ya sean electronicos o fisicos.

! ACUERDO NUMERO 027 DE 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/
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Independientemente del formato o soporte utilizado, los documentos de archivo deben cumplir con
caracteristicas fundamentales para garantizar su validez y utilidad. Estas caracteristicas incluyen la
autenticidad, es decir, que sean genuinos y puedan ser verificados como creaciones de la entidad; la
fiabilidad, asegurando que la informacion contenida sea precisa y veraz; la integridad, que los
documentos se mantengan completos y no hayan sido alterados de manera indebida; y la usabilidad,
facilitando el acceso y la consulta de la informacion contenida en ellos.

9.1.2.1 Caracteristicas generales

Los documentos de archivo se originan como documentos de trabajo con el propésito de evidenciar el
cumplimiento de las funciones asignadas legalmente, sin importar su formato. Estos documentos se
crean y mantienen a través de los siguientes elementos:

9.1.2.1.1 Caracter seriado: Los documentos de archivo tienen una relacion con la ejecucion de una
funcidén, procedimiento o tramite, lo que implica que se generan documentos con
caracteristicas similares. Esto significa que los documentos siguen un flujo de tramite
predefinido.

9.1.2.1.2 Vinculo archivistico: Se refiere a las relaciones de un documento con otros documentos y
su contexto, lo que permite comprender de manera légica y completa todos los eventos
administrativos relacionados con la ejecucién y los tramites. Esto ayuda a determinar la
conformacion natural de agrupaciones documentales, como fondos, secciones, series,
subseries o0 expedientes.

9.1.2.1.3 Unicidad: Los documentos de archivo son unicos, ya que se generan en un momento y
lugar especificos. Representan una accidn, decision o actuacion oficial de la entidad, y la
informacion que contienen no se repite en otros documentos.

9.1.2.1.4 Objetividad: Los documentos de archivo representan de manera directa y clara las
acciones de la entidad. Ademas de interpretar el contenido informativo, permiten entender
la concepcidn, el punto de vista particular y el contexto en el cual se crearon y gestionaron.

Segun el articulo 2.8.2.7.2 del Decreto 1080 de 2015, las caracteristicas del documento de archivo se
aplican tanto a los documentos electrénicos como a los documentos fisicos. En el caso de la Secretaria
de Cultura, Recreacion y Deporte, se reconoce como documento de archivo aquel que cumple con las
caracteristicas mencionadas anteriormente, ademas de las siguientes:

a. Autenticidad: Un documento auténtico puede demostrar que es lo que afirma ser, que ha sido
creado o enviado por la persona que dice haberlo hecho, y que se ha creado o enviado en el
momento en que se afirma.

b. Fiabilidad: Un documento es fiable cuando su contenido es completo, preciso y representa de
manera fiel las funciones, actividades, transacciones o hechos que evidencia. Puede ser
utilizado con confianza en actividades o transacciones posteriores.
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c. Integridad: Un documento integro esta completo y no ha sido alterado. Esta protegido contra
modificaciones no autorizadas y registra de manera clara quién, cuando y en qué circunstancias
se realizan adiciones o modificaciones autorizadas.

d. Usabilidad: Un documento usable puede ser recuperado, localizado, presentado e interpretado
en un periodo de tiempo razonable. Ademas, mantiene los vinculos con otros documentos que
evidencian operaciones relacionadas.

Todos los documentos cuentan con elementos estructurales diplomaticos y técnicos que, segun su
formato y soporte, garantizan las caracteristicas mencionadas anteriormente. A continuacion, se
presentan los elementos estructurales para los documentos de la Secretaria de Cultura, Recreaciéon y
Deporte segun su formato.

9.1.2.2 Estructura del documento de archivo electrénico
Tiene estructura fisica y estructura légica; la primera hace referencia al hardware, software y formato

usados para su creacion y preservacion; y la segunda hace referencia al contenido informativo, los
datos de identificacion y los metadatos que se asocian al documento en el transcurso de su ciclo vital.?

<
g
-
Qo
3
=
o»
w

METADATOS

Integridad \
IDENTIDAD

Ilustracidn 1 Estructura del documento electrénico de archivo®.

9.1.2.3 Estructura fisica de los documentos de archivo electrénicos

En la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, los documentos son creados mediante diversas
aplicaciones o programas que operan segun las caracteristicas establecidas por los fabricantes o
desarrolladores respectivos. Las herramientas tecnoldgicas utilizadas para capturar, gestionar y
almacenar datos que posteriormente se convierten en documentos de archivo se encuentran

2 En aspectos asociados a documentos soporte de contratacion electrénica se atendera lo sefialado en la Circular Unica Externa de Colombia Compra
Eficiente en relacion con Uso del SECOP Il para crear, conformar y gestionar los expedientes electronicos del Proceso de Contratacion.
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_circulares/cce_circular_unica.pdf

3 DOCUMENTO ELECTRONICO Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad 2 edicion electronica, Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas, Espafia
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especificadas en el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

En este sentido, cualquier sistema de informacion en la entidad que genere y gestione documentos
electronicos de archivo debe cumplir con los siguientes elementos técnicos:

9.1.2.3.1 Formato: Es el estandar en el cual se estructura una secuencia de datos que representan
informacion textual, visual, sonora, audiovisual o combinaciones de éstas, de manera que
puedan ser almacenados, preservados, recuperados e interpretados en medios
electronicos.

En funcién del tipo de documento electrénico, ya sea de archivo o de trabajo, el contenido de
informacion y su valor documental, se han establecido en el Sistema Integrado de Conservacion
los formatos permitidos en la entidad.

9.1.2.3.2 Medios de almacenamiento y reproduccion: es la combinacién de hardware y software que
sirven como contenedor de los documentos electrénicos, asegurando la autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad de los mismos.

Asimismo, en el Sistema Integrado de Conservacidén se establecen los medios de almacenamiento
permitidos en la entidad, de acuerdo al tipo de documento electrénico, su contenido de informacion y
su valor documental.

9.1.2.4 Estructura l6gica de los documentos de archivo electrénicos

Implica la forma en que se registra e identifica el documento electronico, con el fin de asegurar que éste
cumpla con las caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad. En la Secretaria
de Cultura, Recreacién y Deporte, el documento electrénico se representa, como una unidad légica de
tratamiento o bloque de datos, con la siguiente estructura:

Documento electrénico

Laontenida d afi

DATOS o
CONTENIDO

FIRMA/S

* Contenido Identificacion

llustracién 2 Estructura de los documentos electrénicos®.

4 Guiade aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad — Expediente electrénico. Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas. 2016.



— 3 Cédigo: DOC-PL-01
e i GESTION DOCUMENTAL
Q%? Version: 02
QAR

ALCALBIAMATOR ; L Fecha: 24/09/2024

Sereeoe cu POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

RECREXTEF cipavne Pagina 20 de 50

9.1.2.4.1 Bloque de datos: formado por los datos de contenido e identificacién del documento. En este
bloque se distinguen:

9.1.2.4.1.1 Datos o contenido informativo: fichero que soporta el contenido y corresponde al conjunto
de informacion que se desea transmitir en el documento electronico, sin importar su tipo.

9.1.2.4.1.2 Datos de identificacion para la autenticacion y validacién del documento: firma electronica
o firmas asociadas al fichero de contenido anterior.

9.1.2.4.2 Bloque de metadatos: descriptores asociados al contenido, estructura e identificacion del
documento que pueden ser registrados automatica o manualmente.

9.1.2.5 Estructura del documento de archivo analogo

Los documentos de archivo, conocidos tradicionalmente en formatos fisicos como papel o0 magnético,
son creados durante el desarrollo de procedimientos o tramites utilizando instrumentos, programas y
aplicaciones tecnoldgicas. Sin embargo, en lugar de mantenerse en formato electrénico, son
convertidos a soporte analégico para su almacenamiento, reproduccion, firma y formalizacion.

Es importante destacar que, a pesar de su formato analdgico, la estructura diplomatica de estos
documentos también debe garantizar su autenticidad y valor documental, en funcion de la informacion
que contienen. De esta manera, se establece una evidencia documental del cumplimiento de las
funciones legalmente asignadas a la entidad.

9.1.3 Requisitos de autenticacién del documento de archivo

Sin importar el soporte en el que se encuentren los documentos de archivo producidos, recibidos y
gestionados en la Secretaria, el mecanismo de autenticacién de estos comprende la estandarizaciéon
de las formas de elaboracién, revisidn, aprobacién y firma de documentos de archivo. En consecuencia
y en atencién a las disposiciones legales y técnicas sobre la materia desde el proceso de Gestidon
Documental y con el acompafiamiento de la Oficina Juridica y la Oficina de Tecnologias de la
Informacién se documentaran lineamientos técnicos especificos en atencién a los siguientes
lineamientos generales:

9.1.3.1 Lineamientos generales
9.1.3.1.1 Ademas de las disposiciones dadas en el Articulo 4°del Decreto 2364 de 2012, la firma
electrénica realizada sobre los documentos electrénicos debera reunir los requisitos que a

continuacion se describen:

9.1.3.1.1.1  Laidentificacion precisa del firmante, lo que garantiza la autenticidad.
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9.1.3.1.2

9.1.3.1.3

9.1.3.14

9.1.3.1.5

9.1.3.1.6

9.1.3.1.7

9.1.3.1.8

9.1.3.1.1.2 La posibilidad de detectar cualquier cambio del documento con posterioridad a
la firma, permitiendo certificar su integridad.

9.1.3.1.1.3 La vinculacién univoca de la firma tanto al firmante como al documento
firmado, necesaria para asegurar el no repudio.

9.1.3.1.1.4  Surealizacion por medios que el firmante mantenga bajo su control exclusivo

En el marco de la conservacion de los documentos electronicos a largo plazo, aquellos que tiene
como un tiempo retencién superior a 10 afios y son considerados como documentos esenciales
en la entidad, deben ser firmados con mecanismos de autenticacion que garanticen la integridad,
autenticidad y confiabilidad de estos sin que dependan exclusivamente de mantenerlos uno o
varios sistemas de informacion.

Los formatos de firma admitidos en la entidad son: CAdES (CMS Advanced Electronic
Signatures), XAdES (XML Advanced Electronic Signatures) y PAdES (PDF Advanced Electronic
Signatures).

Para la firma electrénica de documentos por cualquier ciudadano o entidad que tenga relacién
con la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, en la presentacion de solicitudes esta
debera realizarse por intermedio de los formularios autorizados en las aplicaciones y pagina
web de la entidad.

La solicitud firmada por cualquier ciudadano o entidad que tenga relacién con Secretaria de
Cultura, Recreacion y Deporte, se considerara un documento electronico de archivo siempre
gue incluya al menos la informacion suficiente para identificar el tramite al que se vincula, la
identidad del solicitante y las referencias de los documentos que se adjunten.

Uno de los mecanismos de validacion de documentos electronicos es el cédigo seguro de
verificacién (CSV); mediante el cual se le asigna un cédigo generado electronicamente, el cual
permitira contrastar su autenticidad mediante el acceso a los archivos electronicos del sistema
de gestion documental ORFEO.

Todos los documentos de archivo producidos y gestionados en la entidad requieren ser
autenticados, por lo tanto, en la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte se han identificado
y definido en el Listado de tipos documentales, qué tipo de firma se aplicara y bajo qué
circunstancias esta se dara.

Cuando se remiten documentos electrénicos de archivo a ciudadanos o demas entidades que
tienen relacidon con la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, dicho documento debe
contener la firma envuelta en el propio formato documental (ejemplo PDF firmado o sellado).
Adicionalmente, estos documentos deberan incorporar un codigo de verificacion electronica,
que permita consultarlos en linea e imprimirlos como copias auténticas.
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9.2 Expediente documental

Un expediente es aquel contenedor que reune de manera sistematica y natural los documentos
producidos durante la ejecucion de un procedimiento o tramite, asegurando una estrecha relacion entre
ellos, teniendo en cuenta el orden original en que fueron generados y la procedencia que asi lo hizo.

9.2.1 Elementos del expediente documental

Los expedientes documentales en la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte sin importar su tipo
contienen los siguientes elementos

e

Carpeta oy Fmax

° Hoja control / Indice
) electronico

’ xtos x
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> o Documentos —H

Foliacion
(manual / electronica)

—1‘ ) IndiceE xpedente

Firma indice electronico  ——— g

llustracién 3 Elementos del expediente documental ®

Elemento

Descripcién

Unidad contenedora

Unidad fisica o electronica condenadora de los documentos y hoja de control que de
acuerdo con su tipo y soporte tienen ciertas caracteristicas.

Hoja de control

Ademas de ser un instrumento de descripcién documental, permite evidenciar que y
como ingresa un documento al expediente a lo largo de su ciclo de vida. Sin embargo,
dependiendo el tipo de expediente este instrumento se puede materializar y utilizar de
diferentes maneras. El detalle de como se utiliza estara desarrollado en el transcurso
de cada uno de los procesos de la gestion documental.

Documentos de
archivo

Son el registro de la informacion producida o recibida por la entidad debido a sus
funciones, actividades, tramites y operaciones, los cuales surten una serie de etapas
que representan las actuaciones y decisiones de esta. Los expedientes pueden estar
conformados por pocos o varios de estos documentos y esto dependera de la
complejidad de los procedimientos o tramites que representa.

> Nota Aclaratoria: Esta imagen resulta ser el ejemplo de los elementos de un expediente, lo que permite entender de forma directa y sencilla cada uno
de los elementos explicados en la tabla que lo acompafia. Esta imagen no representa literal ni textualmente como se estan conformando, administrando
y cerrando los expedientes contractuales en la entidad.
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Elemento Descripcién

Mecanismos de
autenticacion

Son aquellos que en conjunto con los procedimientos y tramites que motivan la
creacion, recepcion y gestion de documentos permiten asegurar las caracteristicas de
los documentos de archivo, estos mecanismos son:

Firma

Mecanismo mediante el cual se materializan las caracteristicas diplomaticas de un
documento y permite que este se convierta en un documento de archivo. Para
documentos en soportes analdgicos en Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte
se reconoce como tal la firma manuscrita de los funcionarios y contratistas que estan
autorizados por el Listado de tramites y tipos documentales, para documentos en
soportes electronicos el mecanismo autorizado es adoptado por la Resolucion N° 006
del 13 de enero 2021 por medio de la cual se adopta el uso de la firma electrénica en
la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte — Secretaria de Cultura, Recreacion y
Deporte.

Foliado

Es la asociacion de un documento con la hoja de control, el expediente que lo contiene
y los demas documentos que explican secuencialmente los procedimientos o tramites
que representa, mediante la enumeracion Unica e inequivoca de cada folio que
contiene un expediente.

Descriptores

Descriptores asociados a los documentos de archivo y expedientes durante todo su
ciclo de vida, que permiten la administracion, recepcidn y preservacion de estos dos
para la entidad. El uso de los metadatos est4 definido en el Esquema de metadatos.

Tabla 5 Componentes del expediente - Elaboracion propia

9.2.2 Expediente fisico

Conjunto de documentos producidos y recibidos en soportes analégicos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una o varias unidades administrativas, vinculados y
relacionados entre si, y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

9.2.3 Expediente electronico

Conjunto de documentos electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
o procedimiento, acumulados por una o varias unidades administrativas, que estan interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo su integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les
dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar
su consulta en el tiempo.®

6 Uso del SECOP I

para crear, conformar y gestionar los expedientes electronicos del Proceso de Contratacion.

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_circulares/cce_circular_unica.pdf
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9.2.4 Expediente hibrido

Expediente conformado simultaneamente por documentos analogos y electrénicos (que pueden o no
ser documentos de archivo), que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por
razones del tramite o actuacion.

Expediente Hibrido Expediente electronico

Expediente fisico

llustracién 4 Expediente hibrido de archivo’.

9.2.5 Expediente digital

Reproduccién exacta con fines de consulta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante procesos de digitalizacion.

9.2.6 Ciclo de vida de los expedientes

Corresponde al conjunto de etapas por las cuales atraviesa un expediente documental sin importar su
soporte y desde las cuales se va conformando el expediente documental.

9.2.6.1 Apertura
Sin importar su soporte, contiene la ejecucion de las siguientes acciones:

9.2.6.1.1 Creacién del indice
9.2.6.1.2 Creacioén de los documentos e incorporacion al expediente puede ser automatica mediante
la parametrizacion de un sistema de informacion o manual a partir de la administracién
centralizada de los archivos de gestion.
9.2.6.1.3 Asignacion de metadatos minimos obligatorios durante su proceso de apertura, los cuales
estan definidos en el Esquema de Metadatos.

9.2.6.2 Gestidn

7 Ibid
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9.2.6.2.1 Inclusion de nuevos documentos a medida que se desarrollan los procedimientos y
tramites administrativos, a través de la inclusion de sus correspondientes referencias o
descriptores en el indice. De acuerdo con los parametros y lineamientos para la
ordenacion.

9.2.6.2.2 Actualizacion constante de los documentos que se estan incluyendo en el
expediente electronico a medida que se desarrollan los procedimientos
administrativos.

9.2.6.2.3 Cambios de estado o de caracteristicas particulares del expediente que pueden tener
reflejo en los metadatos del expediente de acuerdo con el estado de los procedimientos
y tramites administrativos que representa.

9.2.6.3 Cierre

9.2.6.3.1 Asegurar que en el indice se incluyen la totalidad de las referencias a los documentos que
han sido incorporados al expediente en el momento del cierre, asi como también los
descriptores minimos obligatorios y metadatos complementarios.

9.2.6.3.2 Los documentos que conforman el expediente deben estar foliados y debidamente
referenciados en el indice.

9.2.6.3.3 Firmar el indice de los expedientes para asegurar el cierre formal de los expedientes y asi
garantizar la autenticidad e integridad de su contenido.

9.3 Reprografia

Se ha definido la reprografia como el conjunto de técnicas (fotografia, fotocopiado, microfilmacion y
digitalizacion, entre otras) que permiten duplicar documentos originalmente consignados en soportes
tradicionales. Estas técnicas permiten la reproduccion de informacion tanto para uso interno como
externo, asi como para cumplir con los requerimientos establecidos porla Ley 1712 de 2014 y el Decreto
Reglamentario 103 de 2015, brindando acceso a la informacién a la ciudadania y a los interesados.

Los parametros técnicos para los procesos de reprografia de la informacion institucional seran definidos
mediante el Programa de Reprografia del Programa de Gestion Documental (PGD) vigente de la
Secretaria de Cultura, Recreaciéon y Deporte. Asimismo, la informacién relacionada con el nivel de
acceso a la informacion publica podra ser consultada en el indice de informacién clasificada y reservada
publicado en la seccion de transparencia en la pagina web de la entidad.

10. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Gestién Documental en la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte se fundamenta en un modelo
estratégico que engloba una serie de procesos lineales y transversales. Dichos procesos tienen como
objetivo gestionar los documentos de trabajo y de archivo, en cualquier formato o soporte, que se
producen, reciben y tramitan en la entidad en el cumplimiento de sus funciones. El principal propdsito
es asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia archivistica y respaldar
eficazmente la prestacion de los servicios de la entidad.
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El Modelo de Gestion Documental de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte comprende nueve
procesos: planeacion, valoracién, produccion, gestion y tramite, organizacion, acceso, transferencia,
preservacion y disposicion final. Cada proceso incluye una o varias secuencias de actividades que se
articulan en diversos flujos de trabajo. Estos flujos requieren de instrumentos especificos para su
correcta implementacién y coordinacién. Ademas, dependiendo del soporte documental en el que se
encuentre la informacién, estos procesos, actividades y operaciones se materializan a través de
instrumentos y ambientes adecuados a la complejidad de los flujos de informacion en la entidad.

La gestion de documentos en la entidad se divide en dos momentos:

a.

Los documentos de trabajo, que son objetos dinamicos de informacién creados mediante
diversas aplicaciones, admiten versiones y cambios, y se espera que su informacién sea
compartida. Estos documentos son controlados y gestionados a través de los sistemas de
informacion de la entidad, tal como se describe en el Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

Los documentos que han alcanzado su forma definitiva, ya sea en soporte analdgico o
electronico, se han integrado en sus respectivas agrupaciones y expedientes documentales, y
se han provisto de mecanismos que garantizan su autenticidad e integridad. Estos documentos,
conocidos como Documentos de Archivo, son inalterables, a excepcion de la adiciéon de
metadatos de gestidn y conservacion o la correccion de errores. Estos documentos de archivo
se gestionan a través de Sistemas de Gestidon de Documentos ORFEQO, que no solo abarcan
actividades relacionadas con documentos en soporte electrénico, sino también actividades de
administracion de documentos de archivo en soporte analdgico.

FUNCIONES

PLANEACION

ACCESO Y TRAZABILIDAD

Controlar accesos | Gestionar solicitudes de acceso a informacion

-

ORGANIZACIGN ﬂ TRANSFERENCIA

| |

GESTION Y TRAMITE

VALORACION

u PRODUCCIGN i
N
i -

Gestidn Cierre |

EXPEDIENTE

L]
ﬂ DISPOSICION FINAL

Requisitos de los documentos Apertura Traslado

DOCUMENTO

: METADATOS ;
| Il

Manipular de decumentos Almacenar | I Reprografia para consarvacion

— Prevenir y atender situaciones de desastre o ememgencia -—
EAa Ea
SEGURIDAD DE LA INFORMACION

| 3 | Ex

PRESERVACION DOCUMENTAL

llustracion 5 Modelo de Gestion Documental en la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte - Elaboracion propia
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10.1 Planeacion

Conjunto de actividades orientadas al funcionamiento del proceso de gestion documental en la
Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, en atenciéon a las disposiciones legales en materia
archivistica y como apoyo directo a las actividades misionales, estratégicas y transversales a la entidad.

Inicia desde la formulacion, revisiébn y aprobacion de los documentos estratégicos para la gestion
documental a partir de los resultados obtenidos del Diagndstico Integral de Archivos, valoracion de
riesgos, analisis del cumplimiento de las disposiciones legales y los procesos de auditoria internas o
externas, hasta la determinacion de los planes, proyectos, actividades y mecanismos de seguimiento,
evaluacion y mejora continua del proceso de gestidon documental.

10.1.1. Instrumentos

# Instrumento Propdsito Armonizacién Estandar

Identificar,  cuantificar vy
valorar las posibles
situaciones de riesgo
asociadas con los procesos e
Instrumentos de la gestién
Matriz de documental en la entidad,
riesgos para que a partir de ello se
pueda apoyar el proceso de

La metodologia para la
gestion de los riesgos
sera la que disponga la
Oficina Asesora de

Procedimiento de
administracion del riesgo

v, Planeacion

formulacion de planes,

programas y proyectos que

soportan el cumplimiento de

las funciones de la entidad.
Los marcos,
estandares y
lineamientos

registrados en la
politica seran punto de

referencia para

Establecer un marco | procesos: auditoria,

conceptual y metodoldgico | estandarizacion de

Politica de que permitird disponer de los | procesos y tramites, y

5 Archivos y estandares y lineamientos | automatizacion  de Articulo 6 del Decreto 2609
Gestion para la adopcion de los | procesos. del 2012

Documental procesos, actividades,

operaciones e Instrumentos | Este documento es un

de la gestién documental elemento regulatorio en

la entidad, en Ila
formulacion de planes,
programas y proyectos
asociados con la
gestion de la
informacion.
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control, en atencion completa
de las necesidades vy
expectativas de la entidad.

uno de los proyectos
seran inscritos en el
plan de accion de la
entidad.

# Instrumento Propdsito Armonizacién Estéandar
Los proyectos
Formular los proyectos que | formulados en este
desde la gestion documental | documento se
se ejecutaran en un periodo | inscribiran en el banco
de tiempo determinado | de proyectos de la Manual Formulacién del
Plan (acorde a la vision estratégica | entidad. Plan Institucional de
3 | Institucionalde | de la entidad) de tal manera Archivos — PINAR del
Archivos que se asegure su | Los indicadores Archivo General de la
financiacion, ejecucion vy | establecidos para cada Nacion

Formular y documentar a
corto, mediano y largo plazo,
el desarrollo sistematico de

mejoramiento

documental en la entidad.

realizado por la Oficina
de Control Interno

los procesos de la gestion | Los programas
documental, encaminados a | especificos seran | Manual Implementacién de
Programa de la planificacion, | inscritos como | un Programa de Gestion
4 Gestion procesamiento, manejo Yy | actividades dentro del | Documental PGD del del
Documental organizacion de la | proyectos seran Archivo General de la
documentacion producida y | inscritos en el plan de Nacioén
recibida, desde su origen | accion de la entidad.
hasta su destino final, para
facilitar su uso, conservacion
y preservacion.
Segun las
disposiciones  dadas
desde la Oficina
Metodologia desde la cual se | Asesora de Planeacién
financian y ejecutan los | se formularan los | Segun las disposiciones
5 P_royect_q de proyectos formulados en la | proyectos que dadas desde la Oficina
inversion ; . ) ) L -
entidad en virtud de las | requieran financiacion Asesora de Planeacion
necesidades de esta. adicional a lo dispuesto
en el presupuesto
general o de inversion
vigente.
Listado de acciones | EI control sobre el
consolidadas para la atencion | cumplimiento de las
de hallazgos de auditoria o | acciones formuladas Segun las disposiciones
inspeccioén interna o externa | en el plan de | dadas desde la Oficina de
6 Planes de en relacion con la gestion | mejoramiento es Control Interno

Tabla 6 Instrumentos del proceso de planeacion
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10.1.2. Lineamientos

a. Se realizara un seguimiento perioédico a las acciones formuladas en la "Matriz de riesgos" para
mitigarlos, conforme a las disposiciones de la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de
la Informacién.

b. Anualmente, el proceso de Gestion Documental evaluara la pertinencia y vigencia de la "Matriz
de riesgos" considerando el contexto estratégico de la entidad, el marco normativo y el nivel de
implementacion de los procesos de gestion documental. Esta evaluacién y actualizacion seran
realizadas conforme a las disposiciones de la Oficina Asesora de Planeacion.

c. El grupo de gestidon documental revisara anualmente la Politica de Archivos y Gestion
Documental para evaluar su pertinencia frente a las necesidades de la entidad y las
disposiciones legales vigentes.

d. La emisién de una nueva version de la Politica de Archivos y Gestion Documental, el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) y el Programa de Gestion Documental (PGD) requerira el aval
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

e. Los planes, programas y proyectos descritos en el PINAR y PGD deben estar alineados con las
necesidades y el plan estratégico de la entidad.

f. Los planes, programas y proyectos descritos en el PINAR y PGD deben estar integrados en los
documentos estratégicos de seguimiento al cumplimiento de las actividades formuladas para un
afno de gestion en la entidad, tales como el Plan de Accién o el Plan de Mejoramiento, segun
corresponda.

10.2 Valoracién

Proceso de evaluacion y analisis que tiene como propdsito determinar el tiempo por el cual se conservan
y la disposicion final de los documentos de archivo producidos, recibidos y gestionados en la entidad, a
partir de la identificacion de sus valores primarios y secundarios.
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10.2.1 Instrumentos

# Instrumento Propdésito Estandar
Identificar plenamente los Procedimiento de elaboracion y
Cuadros de . AP 7
o documentos producidos en la | actualizacién de tablas de retencion
1 caracterizacion :
entidad de tal forma que los documental
documental . X
mismos puedan ser relacionados
con las estructuras de | Guia de valoracion documental para
clasificacion. a Secretaria de Cultura, Recreacion
y Deporte
s Establecer las estructuras de
Cuadro de clasificacion o,
2 clasificacion documental en la
documental. )
entidad
Determinar justificada y
objetivamente el tiempo de
3 Fichas de valoracion retencion y disposicion final de
documental cada agrupaciéon documental de la
estructura de clasificacion de la
entidad.
Permite establecer cuales son los
documentos dla Secretaria de
Cultura, Recreacion y Deporte su
Tabla de Retencion n’ece_5|dad e |mp9rtanC|a en
4 términos de tiempo de
Documental. L L g
conservacion y preservacion, asi
como su clara determinacién en
su disposicion final una vez
finalice su vigencia o utilidad.

Tabla 7 Instrumentos del proceso de valoracion

10.1.3. Lineamientos

a. Los procesos de valoracién documental se realizan unicamente por el proceso de gestidon
documental, a través de un grupo interdisciplinario de profesionales cuyos perfiles son:

archivista, historiador, abogado y conservador documental.

b. Las agrupaciones documentales producto de una funciéon misional no podran ser valoradas
como de disposicion final “Eliminacién”, salvo casos excepcionales y previa sustentacion en el
formato de Ficha de valoracion documental y disposicion final.
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c. La disposicidon final “Seleccion” debe contener siempre un componente cualitativo y uno
cuantitativo, ademas de clarificar el método y responsables de llevar a cabo la misma.

d. El resultado de todo proceso valorativo debera ser aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y Desempeio, ya sea de manera conjunta con los instrumentos archivisticos (TRD,
TVD) o en casos excepcionales.

e. Esta secuencia se activara cada vez que se cree, modifiquen o supriman funciones, actividades
o tramites en la entidad.

f. Los productos resultantes de este proceso se constituiran como fuente primaria para el
desarrollo de estrategias relacionadas con la administracién de la informacion en la entidad.

g. En el contexto de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, se consideraran documentos
vitales aquellos que cumplan con los siguientes criterios:

e Informan sobre las directrices, estrategias y planificacion de la organizacién en areas
relacionadas con la cultura, recreacién y deporte.

e Recogen los derechos de la entidad, especialmente en lo referente a convenios y
documentos de propiedad relacionados con actividades culturales, recreativas vy
deportivas.

e Contienen informacidn relevante sobre los edificios, instalaciones y sistemas de
informacion vinculados con la cultura, recreacion y deporte.

e Dejan constancia de las decisiones tomadas por la entidad en el ejercicio de sus
funciones misionales relacionadas con la promocion cultural, recreativa y deportiva.

e Incluyen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles, profesionales,
financieros o juridicos en el ambito cultural, recreativo y deportivo.

e Contienen elementos de prueba de las actividades presentes y pasadas de la entidad en
el cumplimiento de sus obligaciones de rendicién de cuentas, especialmente en lo
referente a actividades culturales, recreativas y deportivas.

10.3 Produccion

Se llevan a cabo actividades para determinar la forma de producciéon de documentos en la Secretaria
de Cultura, Recreaciéon y Deporte mediante la estandarizacion de las caracteristicas diplomaticas y
estructurales de los documentos a producir. Esto aplica a cualquier soporte, formato y contenido, con
el objetivo de garantizar la gestion, clasificacion, ordenacion, descripcién y uso eficiente de la
informacion.
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La composicion del proceso de produccién documental varia en cada flujo de trabajo dentro de las
dependencias de la entidad. Por lo tanto, no es posible describir de manera unica la estructura de este
proceso. Sin embargo, a continuacién, se presentan los lineamientos generales que se deben
considerar para la produccion documental en la entidad.

10.3.1 Instrumentos

documentales

# Instrumento Propdsito Estandar
Determinar de forma
estandarizada los documentos
Listado de tipos que son producidos, r.eC|b|dos Y| Instructivo para la actualizacion del
1 gestionados en la entidad como

insumo para la parametrizacion e
integracion con cualquier sistema
de informacion

listado de tipos documentales

Fichas de caracterizacion
de tipos documentales

Establecer las caracteristicas
técnicas, diplomaticas y
funcionales de cada tipo
documental identificado como
elemento regulatorio de la gestion
de documentos en la entidad.

Guia para la caracterizacién de tipos

documentales

Tablas de control de
acceso

Disponer de las condiciones y
autoridades para la
parametrizacion de sistemas de
informacion en relacién con la
produccidn, revision, aprobacion,
firma y consulta de documentos
en la entidad.

Instructivo para la actualizacion de la

tabla de control de acceso

Tabla 8 Instrumentos del proceso de produccion

10.3.2 Lineamientos

a. Los documentos producidos en la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte y que seran
incorporados al Sistema de Gestion Documental ORFEO estaran sujetos a los niveles de
clasificacion establecidos en las Tablas de Retencién Documental de la entidad, segun su
naturaleza y funcién especifica en el ambito cultural, recreativo y deportivo.

b. La incorporacion de un documento al Sistema de Gestion Documental ORFEO se lleva a cabo
mediante su insercién en una secuencia légica dentro de un expediente, asegurando asi su
organizacion y accesibilidad en el sistema.
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c. La captura de metadatos asociados a los documentos puede realizarse de forma automatica o
manual durante su produccion, teniendo en cuenta el contexto en el que son generados, su
contenido informativo y su estructura, para garantizar una adecuada gestidén y recuperacion de
la informacion.

d. Para documentos de alto uso e impacto para la entidad, como comunicaciones oficiales, actos
administrativos, reportes, actas e informes, se han establecido guias que detallan sus
caracteristicas diplomaticas y estructurales, asegurando asi la uniformidad en la produccién de
este tipo de documentos en la Secretaria.

e. Los metadatos generados, afadidos o adquiridos durante este proceso deben ajustarse al
esquema de metadatos definido en el anexo y a lo dispuesto en los flujos de trabajo especificos
para cada proceso dentro de la entidad, garantizando la coherencia y la integridad de la
informacion.

f.  Ningun documento puede ser producido en la entidad sin estar definido en un flujo de trabajo
correspondiente. En caso de necesitar la creacion de un documento por requerimiento del
servicio, se debe notificar al proceso de Gestién Documental para su adecuada incorporacion al
Sistema de Gestion Documental ORFEO.

g. Para el diseno de formatos y formularios en la entidad, se deben seguir las disposiciones
establecidas en los manuales y procedimientos de imagen corporativa, garantizando asi la
coherencia y la identidad visual de la Secretaria en todos sus documentos y comunicaciones.

10.4 Gestion y tramite

Secuencia de actividades mediante las cuales se formaliza la incorporacion de un documento al sistema
de gestién documental mediante su identificacién univoca a través de la captura de informacion
descriptiva y de esta manera establecer una relacién entre el documento, su productor, el contexto en
gue se origind y el tramite al cual esta relacionado en la entidad.

Esta secuencia de actividades se ejecuta en dos sentidos, el primero iniciando con el flujo de
documentos que son remitidos a la entidad y se le denomina Gestion de Correspondencia Recibida y
al segundo, todos los documentos producidos desde la entidad en cumplimiento de sus funciones y que
son dirigidos a destinatarios internos o externos de la entidad se le conoce como Gestion de
Correspondencia Enviada.
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10.4.1 Instrumentos

# Instrumento

Propésito

Estandar

1 Listado de roles y perfiles

Estandarizar las acciones que un
usuario del sistema de
informacion ORFEO puede
realizar en relacion con la gestién
de un documento de archivo.

Instructivo para la actualizacién del
listado de roles y perfiles

2 Esquema de metadatos

Estandarizar la informacioén
contextual necesaria en la gestion
de documentos para su
entendimiento, uso, acceso y
gestion durante su ciclo de vida,
de tal forma que se pueda
asegurar su autenticidad,
integridad, fiabilidad, usabilidad y
valor probatorio.

Esquema de metadatos de la
Secretaria de Cultura, Recreacion y
Deporte

Cuadro de Clasificacion

Establecer las estructuras de

clasificacion documental en la

Procedimiento de elaboracion y
actualizacioén de tablas de retencion

de los servicios de
mensajeria

mensajeria externa en cualquier
proceso contractual que se
pretenda adelantar en la entidad.

documental )
entidad documental
- Identificar y clasificar los tramites Procedimiento para la gestion de
4 Tabla de trdmites ; S 2
adelantados por Secretaria de comunicaciones oficiales
Cultura, Recreacion y Deporte
ra llevar un efectiv ntrol - .,
ﬁﬁ/:l dgcﬁmgntael 323d% gaa} ?Jiear Procedimiento para la gestién de
. ; iy q comunicaciones oficiales externas
sistema de informacion, esto en
Vztg?edcilr?:;'eorr?ggﬁ de respuesta Procedimiento para la gestion de
q P ’ comunicaciones internas
Instructivo para la actualizacion de la
tabla tramites
Disponer lineamientos
Ficha técnica Requisitos | estandarizados para la
5 técnicos de la prestacion | contratacion de servicios de Procedimiento para la gestién de

comunicaciones oficiales externas

Tabla 9 Instrumentos del proceso de gestion y tramite
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10.4.2 Lineamientos

a. Los metadatos, generados, anadidos o adquiridos en este proceso deberan ajustarse al
esquema de metadatos.

b. Los metadatos que se generan a partir del contexto y estructura de un documento deben fijarse
y mantenerse como evidencia de las actividades que refleja el documento y que estos a su vez
puedan ser enriquecidos desde la herencia segun los niveles de clasificacion.

c. Lo canales oficiales para la recepcion de documentos a través de los cuales se iniciaran
solicitudes y tramites formales ante la entidad son: Formularios electrénicos en la Web oficial de
la entidad, Transcripciones realizadas como resultado de atenciéon directa a los usuarios
mediante el servicio de atencidn al ciudadano, puntos de recepcion y radicacion de documentos
analdgicos en la sede principal de la entidad y Formularios electrénicos que hacen parte de los
flujos de trabajo incrustados en sistemas de informacién misionales.

d. Todas las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas en la entidad deben ser radicadas y
registradas en el sistema de gestion documental ORFEO.

e. En virtud de lo establecido en el Acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2001 por el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, emitido por el AGN, los consecutivos
de correspondencia se conformaran en soporte digital y se almacenaran en la ruta
preestablecida por el proceso de gestién documental.

f. Ademas de elaborar, revisar y aprobar los documentos en cumplimiento de las funciones
delegadas a la entidad, desde cualquier sistema de informacion, estos deben ser autenticados
y enviados (si asi corresponde) desde el Sistema de Gestion Documental ORFEO, como parte
de su tramite para asi asegurar su legalidad y confiabilidad.

b. Las peticiones verbales recibidas por Atencién al Ciudadano son registradas en un documento
construido en conjunto con el ciudadano, para posteriormente radicar dicha solicitud en el
Sistema de Gestiéon Documental ORFEO.

10.5 Organizacién

Serie de actividades a partir de la cuales se soporta la declaracion de documentos de archivo que han
sido gestionados por todas las dependencias de Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte en el
Sistema de Gestidon Documental, con el propdsito de garantizar la integridad, vinculo archivistico,
confiabilidad, equivalencia funcional, recuperacion y acceso, de los expedientes y tipos documental que
la componen.
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10.5.1 Instrumentos

# Instrumento

Propésito

Estandar

Tablas de retencion
documental

Permite establecer cuales son los
documentos de la Secretaria de
Cultura, Recreacioén y Deporte, su
necesidad e importancia en
términos de tiempo de
conservacion y preservacion, asi
como su clara determinacion en
su disposicion final una vez
finalice su vigencia o utilidad.

Procedimiento de elaboracién y
actualizacion de tablas de retencion
documental

2 Inventario documental

Llevar el control de los
expedientes documentales en las
diferentes fases del archivo que a
su vez sirve como punto de
recuperacion y acceso.

Guia de organizacioén de archivos

3 Hoja de control

Servir de punto de control para la
creaciéon, administracion y cierre
de los expedientes documentales.

Guia de organizacién de archivos

4 Esquema de metadatos

Estandarizar la informacién
contextual necesaria en la gestion
de documentos para su
entendimiento, uso, acceso Yy
gestién durante su ciclo de vida,
de tal forma que se pueda
asegurar su autenticidad,
integridad, fiabilidad, usabilidad y
valor probatorio.

Esquema de metadatos de la
Secretaria de Cultura, Recreacion y
Deporte

Listado de tipos
documentales

Determinar de forma
estandarizada los documentos
que son producidos, recibidos y
gestionados en la entidad como
insumo para la parametrizacion e
integracion con cualquier sistema
de informacion.

Instructivo para la actualizacién del
listado de tipos documentales

Tabla 10 Instrumento de organizacion

10.5.2 Lineamientos

a. Ladenominacioén de las estructuras de clasificacion de documentos esta basada en vocabularios
controlados, como bancos terminolégicos en donde se explican las definiciones y el uso
especificos de los términos en la entidad.
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b.

Los Cuadros de Clasificacion Documental son el instrumento desde el cual se determina los
niveles de clasificacion el primer nivel de descripcién de los documentos que se reciben y
producen en la entidad.

Las Tablas de Retencién Documental son el instrumento a partir del cual se determinan para la
retencién y disposicion final.

Todos los expedientes documentales sin importar su soporte deben ser administrados a través
de una hoja de control.

En el caso de documentos con anexos, se tratan, a efectos de validacion, como un unico
documento, o como documentos independientes, vinculados entre si.

La incorporacién de un documento a un expediente se debe dar mediante la colocacion de este
en una secuencia cronolodgica dentro del expediente.

No se incorporaran en los expedientes las versiones de documentos de trabajo, salvo que deban
figurar por razén de su normativa especifica, en cuyo caso deberan firmarse.

Para documentos electronicos en el Sistema de Gestion Documental ORFEO se tendran dos
repositorios, uno administrard documentos electrénicos de archivo y el segundo, documentos
electronicos que son documentos de trabajo o consulta (los cuales pueden convertirse en
documentos electrénicos de archivo), todo esto a partir de las mismas estructuras de
clasificacién, modelos de descripcion y reglas asociadas para su acceso y administracion.

Todos los documentos creados en la entidad deben estar relacionados en un flujo de
informacion plenamente documentado y por ende en un expediente documental.

Una vez se puede declarar el cierre de un expediente documental, este debe foliarse y cerrar su
respectiva hoja de control.

La descripciéon es una actividad del proceso de organizacién que se nutre principalmente de la
informacion aportada durante la asignacion de los metadatos en todas sus fases del ciclo vital.

El modelo de descripcion documental esta fundamentado en la adopcién de los siguientes
instrumentos de descripcion documental: Banco terminoldgico, Inventarios documentales y
Hojas de control.

. En el sistema de gestion documental ORFEO la actividad de clasificacion se ejecuta en

simultaneo con las actividades de captura y registro.
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n. Todos los flujos documentales y tramites automatizados en cualquier sistema de informacion de
la entidad debe tener asociado otro flujo documental el cual asegure la captura de metadatos,
clasificacién documental, conformacién y administracion de los expedientes documentales en
interrelacion estrecha con el sistema de gestién documental ORFEO.

0. Enla Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte los servicios y actividades relacionadas con
la conformacion y administracion de archivos de gestion estan centralizados en el denominado
“Archivo de gestion centralizado” a cargo del proceso de Gestion Documental Teniendo en
cuenta los servicios de administracion y custodia documental, a continuacién, se enuncian las
responsabilidades en relacion con la administracion de los archivos de gestion en la Secretaria
de Cultura, Recreacion y Deporte.

Dependencia Responsabilidad

1. Ejecutar las actividades y procesos técnicos de insercion, ordenacion
clasificacion, depuracién, eliminacion, depuracion y foliacion documental

) . sobre los documentos recibidos.
Grupo interno de trabajo de

gestién de servicios

administrativos 2. Elaborar el inventario documental de los archivos de gestion en el formato
unico de inventario documental FUID conforme a lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental TRD.

3. Atender las solicitudes de consulta y préstamo de documentos teniendo en
cuenta las restricciones de acceso total o parcial de a la informacion
determinadas en el Indice de Informacion Clasificada y Reservada.

1. Asegurar la completitud de los expedientes documentales fisicos vy
electrénicos, suministrando los documentos de archivo que producen,
reciben y gestionan de tal manera que puedan ser insertados en los
expedientes documentales.

Subsecretarios, directores 2. Los documentos de archivo producidos y gestionados que hacen parte de
y jefes de oficina y lideres los expedientes fisicos y/o electrénicos deben tener la calidad informativa

de proceso suficiente para representar y evidenciar las funciones, actividades y
acciones adelantadas.

3. Disponer los criterios para determinar el cierre de los expedientes
documentales.

Tabla 11 Responsabilidades especificas en organizacion
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p. La conformacion e insercion de documentos a los expedientes electronicos administrados por
ORFEOQ es responsabilidad de los servidores publicos, que en cumplimiento de sus funciones y
obligaciones producen, reciben y gestionan documentos. Por lo tanto, la insercién de
documentos electronicos de archivo debe realizarse de acuerdo con las disposiciones técnicas
dadas por el proceso de Gestion Documental.

g. La conformacion e insercién de documentos a los expedientes fisicos que estan en el archivo
de gestion centralizado es responsabilidad del proceso de Gestidon documental.

r. Todos los expedientes documentales sean simples o complejos, por su tipo de contenido, o,
fisicos, electronicos o hibridos, por su soporte, deben tener y ser administrados desde una hoja
de control.

10.6 Acceso
Proceso mediante el cual se asegura el correcto acceso a los documentos que han sido incorporados

al Sistema de Gestién Documental y asi poder garantizar su disponibilidad, usabilidad, confidencialidad
e integridad en atencion a las disposiciones legales adoptadas por la entidad.

10.6.1 Instrumentos

# Instrumento Propésito Estandar

Establecer el nivel de acceso a los
- . . documentos y contenidos
Indice de informacion ; - . .
1 o producidos, recibidos y Reglamento interno de archivo
clasificada y reservada . ,
gestionados por la Secretaria de
Cultura, Recreacion y Deporte.

Disponer de las condiciones y

autoridades para la
arametrizaciéon de sistemas de . o,
Tablas de control de p . - Instructivo para la actualizacion de la
2 informacion en relacién con la

acceso tabla de control de acceso

produccion, revision, aprobacion,
firma y consulta de documentos
en la entidad.

Estandarizar las acciones que un
usuario del sistema de
3 Listado de roles y perfiles | informacion ORFEO puede
realizar en relacion con la gestién
de un documento de archivo.

Instructivo para la actualizacién del
listado de roles y perfiles

Tabla 12 Instrumentos del proceso acceso
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g.

10.6.2 Lineamientos

En la entidad se han definido tres niveles de acceso para los documentos del Sistema de Gestion
Documental: publico, restringido y parcialmente restringido.

En principio todos los documentos de archivo son de acceso publico y salvo las disposiciones
legales dadas principalmente en la Ley 1712 de 2014, se restringe total o parcialmente el acceso
a documentos por motivos de reserva o clasificacion en los términos explicados en esta ley.

El nivel de acceso a la informacion se establece al momento de incorporacién de un documento
(ya sea documento de trabajo o documento de archivo) al Sistema de Gestion Documental de
la entidad, a partir de la aplicacién de las disposiciones dadas en el indice de informacion
clasificada y reservada y tabla de control de acceso.

Como resultado de las actividades del proceso de valoracion documental y particularmente en
lo registrado en las Fichas de Valoracién Documental, se identifican y asignan las condiciones
y niveles de acceso a los documentos del Sistema de Gestion Documental.

Anualmente se verificara las categorias de acceso determinadas a documentos del Sistema de
Gestion Documental en la tabla de control y el indice de informacién clasificada y reservada con
el fin de asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales.

En cumplimiento con las disposiciones dadas en los articulos 12, 13, 15,16 y 17 de la Ley 1712
de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”. El proceso de Gestion
Documental tiene las siguientes obligaciones frente a la gestidon de la transparencia y acceso a
la informacion publica en la entidad:

- Elaborar, aprobar, y publicar los Cuadros de Clasificacion Documental como
instrumento de consulta para el acceso a la informacion publica de la entidad.

- Elaborar, publicar y mantener actualizado el indice de informacién clasificada y
reservada, el cual debe estar articulado con las series, subseries y tipos documentales
documentadas aprobadas en las Tablas de Retencion Documental.

La entidad en cumplimiento de sus funciones recolecta, usa y conserva datos personales, bajo
una politica establecida e informada a los usuarios.
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h. En cumplimiento con las disposiciones legales para la proteccién de datos personales (Ley
estatutaria 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013), regulacion y manejo de la informacion
contenida en bases de datos personales (Ley Estatutaria 1266 de 2008, Articulo 7), y la
proteccion de los derechos de las personas naturales o juridicas frente a la intimidad, vida, salud,
seguridad, secretos comerciales, industriales y profesionales (Ley 1712 de 2014, Articulo 18), la
entidad ha adoptado mediante RESOLUCION No. 169 del 17 de marzo de 2014 “Por la cual se
adopta la Politica de Proteccion de Datos Personales de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreaciéon y Deporte”

i. Con elfin de favorecer el acceso a la informacion contenida en la entidad que ha sido clasificada
como restringida, y en los casos en que exista la posibilidad y modalidad de disociacién de datos
0 acceso parcial, se aplicaran segun sea el caso alguno de los siguientes métodos que
garantizaran el acceso a la informacion y el respeto por la clasificacion designada.

- Enmascaramiento de datos: copia del documento en la que se han ocultado los datos
susceptibles de proteccion.

- Despersonalizacién o anonimizacion: copia del documento en la que se han ocultado
los datos que identifican o permiten identificar facilmente a las personas afectadas.

- Exclusion de documentos para acceso parcial: retirada de consulta publica de
documentos concretos cuando se pueda ofrecer un acceso parcial al expediente, sin
que resulte una informacion distorsionada o carente de sentido.

- Limpieza de metadatos: borrado o modificacion de los datos de autor, localizacion,
aplicacién o sistema de origen, etc.

j- Como insumo en la construccion de flujos de trabajo se debe tener en cuenta lo dispuesto en el
listado de roles y perfiles, el cual permite asignar a los usuarios (funcionarios y contratistas) del

Sistema de Gestion Documental, los permisos de trabajo segun les corresponda en la estructura
organico-funcional en la entidad.

10.7 Transferencia

Secuencia de actividades mediante las cuales se traslada formalmente expedientes agrupados en
series y subseries documentales (sin importar su soporte o formato) entre cada una de las fases en el
ciclo de vida de los documentos (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico), en estricta
atencion de las disposiciones dadas sobre tiempos de retencion en las Tablas de Retencién Documental
en la entidad.
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En este sentido, se contemplan tres escenarios posibles:
a. Transferencia de expedientes electronicos.
b. Transferencia de expedientes analdgicos.

c. Transferencia de expedientes hibridos.

Ahora, teniendo en cuenta el ciclo de vida del documento la transferencia se realiza entre las tres fases
del archivo asi:

a. Primaria: del archivo de gestion al archivo central.
b. Secundaria: del archivo central al archivo historico (Direccion del Archivo de Bogota).

10.7.1 Instrumentos

# Instrumento Proposito Estandar
Determinar las acciones
logisticas, técnicas y

Plan anual de
1 transferencias
documentales

administrativas para ejecutar las
transferencias primarias y
secundarias en un periodo de

tiempo determinado. Procedimiento de transferencias
primarias
Registrar en detalle los Procedimiento de transferencias
expedientes documentales que secundarias
van a ser transferidos segun su
2 Inventario documental ciclo de vida al (archivo central o

al archivo historico) en atencion al
Plan anual de transferencias
documentales.

Tabla 13 Instrumentos del proceso de transferencia

10.7.2 Lineamientos

a. Toda transferencia debera dejar constancia de los movimientos efectuados en el acta de
legalizacion de la transferencia.

c. Al momento de aplicar la transferencia documental, la vinculacién en los expedientes hibridos
entre los documentos en soporte papel y electronicos no se debe perder.

d. Las transferencias secundarias se ejecutaran segun los acuerdos logisticos, técnicos y
administrativos alcanzados con la Direccién del Archivo de Bogota.

d. Se incluira en el acta de legalizacion de la transferencia, las responsabilidades en cuanto a
traslado, manipulacién y posterior custodia de los expedientes transferidos.
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10.8 Preservacion

En la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte se concibe el proceso de Preservacion a Largo Plazo
como la articulacion constante de acciones de caracter técnico, administrativo y legal, aplicadas
transversalmente en todo el ciclo de vida de la documentacion que se produce, recibe, tramita y
administra al interior de la Entidad. Estas labores abarcan tanto la materialidad del documento (soporte
documental) como la forma de produccion de su contenido (informacion) con el fin de garantizar no solo
la salvaguarda de los vestigios materiales de las tecnologias sino también el mensaje y su accesibilidad

para las generaciones futuras.

10.7.1 Instrumentos
# Instrumento Propdsito Estandar
Estandarizar y determinar las
caracteristicas técnicas para la
Fichas técnicas para la adquisicién de insumos
1 it X Normograma
preservacion documental | relacionados con el
almacenamiento de documentos
de archivo.
Disponer las medidas de control y
2 Sistema Integrado de seguimiento que se deben Diagnéstico integral de archivos
Conservacion -SIC desarrollar para asegurar la Normograma
preservacion de documentos
Informe de inspeccion de . . -
. i . Evidenciar las condiciones en la L . .
instalaciones fisicas, Procedimiento de inspeccion de
. que se encuentran las : . . !
sistemas de ; . . instalaciones fisicas, sistemas de
3 . instalaciones dedicadas al ) .
almacenamiento y : almacenamiento y monitoreo de
. - almacenamiento de documentos . .
monitoreo de condiciones : condiciones ambientales
! de archivo.
ambientales
4 Informe técnico de Dejar registro de las acciones de Ficha técnica para el saneamiento
saneamiento ambiental saneamiento ambiental ambiental
adelantadas en la entidad en
funcion a la preservacion de los
documentos de archivo que
custodia.
Diagnosticar el nivel de
cumplimiento de los requisitos
. i asociados con la conservacion y
Diagnéstico integral de .
5 . preservacion documental Normograma
archivos .
teniendo en cuenta las
disposiciones legales y técnicas
dispuestas sobre la materia.
Establecer los soportes y formatos
Guia de documentos del | documentales en los cuales se
6 Sistema Integrado de producen 'y gestionan los Listado de tipos documentales
Gestion documentos de archivo de la
entidad.

Tabla 14 Instrumentos del proceso de preservacion
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10.8.1 Lineamientos generales

La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte atendera los lineamientos y parametros técnicos
de conservacion/preservacion establecidos por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota y el
Archivo General de la Nacién. Por la misma via, la implementacion de acciones técnicas,
administrativas y legales que se adopten por la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte en
la materia, y que no estén reguladas por dichas entidades, deberan guardar sintonia con los
lineamientos generales de las mismas.

Las medidas de conservacion documental seran aplicadas a todos los documentos de archivo
referenciados en la Tabla de Retencién Documental y Cuadro de Clasificacion Documental,
independientemente de su tiempo de retencién y disposicion final.

Las medidas de preservacion digital seran aplicadas ya sea a documentos electronicos que
requieran conversion a digital y a los documentos nativos digitales, en atenciéon a las
disposiciones documentadas en el Sistema Integrado de Conservacion, el cual recoge las
buenas practicas internacionales para la preservacion a largo plazo.

La entidad asegura la adquisicién y el uso de materiales de calidad de archivo, identificados en
la NTC 5397:2005, para la produccion y el almacenamiento de documentos en soporte papel y
analogicos.

A partir de capacitaciones, sensibilizaciones y estrategias comunicativas, los usuarios internos
(servidores publicos y contratistas) y externos (Entidades del sector, entes de control y
ciudadania) deberan conocer las caracteristicas, necesidades de conservacion, manipulacién y
buenas practicas sobre los documentos de archivo independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

Todos los documentos digitales seran identificados como tipos documentales definidos por los
instrumentos archivisticos (Tablas de Retencién Documental, Cuadro de Clasificacién y Listado
de Tipos Documentales).

El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo de la Secretaria de Cultura,
Recreacién y Deporte debe contener como minimo el componente de interoperabilidad, brindar
seguridad a la informacion, generar y capturar metadatos normalizados, asegurando a su vez
los atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad, interpretacién vy
comprension, de los documentos de archivo.
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10.9 Disposicion final

Corresponde a las actividades de seleccion de documentos en custodia, en los depdsitos o repositorios
que conforman el archivo de gestion o el archivo central de la entidad, y que una vez han cumplido el
tiempo de retencion inscrito en las Tablas de Retencion Documental, proceden a su preservacion
temporal, permanente o eliminacion.

10.9.1 Instrumentos

# Instrumento Proposito Estandar

Documentar técnicamente las
acciones de eliminacion de
documentos de archivo en | Procedimiento de disposicién final de
documentos

Acta de Eliminacion
Documental atencion a las disposiciones

dadas en las Tablas de Retencion

Documental vigentes.

Permite establecer cuales son los
documentos de la Secretaria de
Cultura, Recreacioén y Deporte, su
necesidad e importancia en | Guiade valoracidon documental para
términos de tiempo de | Secretaria de Cultura, Recreacion y
conservacion y preservacion, asi Deporte

como su clara determinacion en
su disposicién final una vez
finalice su vigencia o utilidad.

Tablas de Retencién
Documental

Tabla 15 Instrumentos del proceso de disposicion final

10.9.2 Lineamientos

a. Las Tablas de Retencion Documental vigentes, aprobadas y convalidadas son el instrumento
que determina el procedimiento oficial para la aplicacion de tiempos de retencion y disposicion
final de documentos de archivo en la entidad.

b. La eliminacion de documentos siempre debe ser autorizada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio y esta debe hacerse con métodos que garanticen la confidencialidad de
la informacion contenida en ellos.

c. Todos los documentos de archivo segun las Tablas de Retencién Documental que procedan
para su eliminacion, ademas de ser presentado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
para la aprobacién, deben surtir el debido proceso consignado en el Articulo 22 del Acuerdo 004
del 30 de abril del 2019 emitido por el Consejo directivo del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado.
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d. En caso de que, la transferencia suponga una duplicacién de los documentos electronicos, la

entidad como remitente procedera al borrado de la informacién, una vez obtenida la conformidad
del nuevo responsable de la custodia (en este caso el Archivo de Bogotd), debera proceder al
borrado de sus propios ejemplares.

No se podra eliminar ningiin documento de archivo si se presentan cualquiera de las siguientes
situaciones:

- Sienlas TRD su disposicion final es Conservacion Permanente.

- Sino ha transcurrido el tiempo de retencion inscrito en las TRD.

- Si no existe autorizacion por parte del Comité Institucional de Gestidén y Desempefio.

No se destruyen los documentos mientras subsista su valor probatorio de derechos y
obligaciones de las personas naturales o juridicas, o cuando no hayan transcurrido los plazos
que la legislacion vigente establezca para su conservacion.

Cuando se realicen acciones de cambio de soporte o formato para documentos electrénicos de
archivo, como consecuencia de obsolescencia del formato anterior o fin de la vida util del soporte
previo, se realizara la destruccién o borrado de la informacion en el soporte o formato inicial.

La seleccién de documentos para conservacion permanente se debe realizar segun los criterios
de muestreo dispuestos en las TRD y las fichas de valoracién documental.

Cuando se realizan transferencias secundarias que implican el cambio de responsabilidad en la
custodia de los documentos a transferir, se debe establecer un acuerdo formal entre el Archivo
de Bogota (custodio de archivos histéricos) y la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte
describiendo las obligaciones de conservacion de los documentos, las reglas de gestion, y las
condiciones de tratamiento y acceso en atencion a las disposiciones legales que rigen sobre la
materia.
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12. CONTROL DE CAMBIOS

HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Fecha emision Cambios realizados

Este documento se adopta en su version inicial. Fue aprobado por
el Comité Técnico de Gestion y Desempefo, segun consta en Acta
# 1 de 2022, con radicado 20217100009093. Solicitud inicial. Ver
formato “Solicitud de elaboracién, modificacion o eliminacion de
documentos” Fecha: 12/08/2022 Radicado Orfeo
20227100307263.

1 16/08/2022

Se ajusta el contenido de la politica detallando los instrumentos,
estandares y herramientas como elementos regulatorios en
relacion con la gestion documental en la entidad esto debido al nivel
de madurez en relacién con la gestidon de informacion y contenidos
en la entidad. Fue aprobado por el Comité Técnico de Gestion y
Desempeno, segun consta en Acta # 25 de 2024, de fecha 24 de
septiembre con radicado 20241700400803.

2 24/09/2024
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