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DESARROLLO

1. INTRODUCCION

En concordancia con la normatividad archivistica vigente -Ley 594 de 2000, decreto 1080 de 2015 y
mas recientemente el acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacion, las entidades publicas y
privadas con funciones publicas como sujetos obligados de la ley deben formular e implementar un
lineamiento a nivel de Politica de Operacion en materia de gestion documental de la informacion
independiente del medio y soporte en el que se produzca, en el que se definan los limites y pardmetros
necesarios para ejecutar los procesos y actividades (planes, programas, proyectos) en cumplimiento
de la funcién archivistica del Estado.

En consecuencia, la politica de gestion documental de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico-
SDDE, constituye la primera version formulada por la entidad y responde, por una parte, a la necesidad
de definir lineamientos orientados a la mejora continua de la gestién documental y, por otra, a la
solucién de situaciones de coordinacién administrativa que se han acelerado durante y después de la
pandemia, especialmente en lo relacionado con la gestion de documentos electrénicos de archivo e
informacidn generados en entornos digitales, esta politica se define como el conjunto de estandares
archivisticos, tecnoldgicos y juridicos que, garantizan la disponibilidad y acceso a la informacion en
cualquier soporte, en pro de la salvaguarda del patrimonio documental de la Secretaria en las
diferentes etapas del ciclo vital de los documentos hasta su disposicion final; metodologias y
programas de gestion de la informacion, para asi en un marco de trasparencia cumplir con los
procesos de rendicion de cuentas y acceso a la informacion de usuarios internos y externos, ademas
del cumplimiento de su misionalidad.

Los aspectos considerados para la formulacion de la politica incluyen los principios rectores de la
gestion documental, en consonancia con los procesos e instrumentos archivisticos implementados
hasta la fecha. La estructura del documento permite comprender, desde su alcance hasta las
responsabilidades de implementacion, los componentes esenciales para la elaboracion de politicas de
gestion documental ajustadas a la realidad y necesidades de la entidad.

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo general
Establecer los criterios administrativos, archivisticos y tecnologicos que generen efectos juridicos en
la gestion documental de la entidad, a lo largo del ciclo vital de los documentos, garantizando su
autenticidad, integridad, conservacion, preservacion y disponibilidad durante su vigencia documental.
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2.2. Objetivos especificos
. Fortalecer el sistema de gestion documental y administracion de archivos (fisico y
electrénico), a través de la articulacion con las areas encargadas de la administracion de
los sistemas de informacion, planeacion, estratégica, defensa juridica y control interno.

. Definir los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y actividades de la
funcion archivistica del Estado a cargo de la SDDE.

. Fomentar la implementacion de buenas practicas para la correcta gestion de los
documentos e informacidn producida o allegada a la entidad.

. Garantizar que la produccién y gestion documental se de en consecuencia con los planes
estratégicos de la entidad y normatividad archivistica.

. Generar lineas encaminadas a la proteccion de informacion, datos sensibles y personales
a la vez que permita el acceso a la informacion.

. Fortalecer la cultura archivistica en la entidad, a partir de la premisa de que la

responsabilidad de la gestién de los documentos y proteccion de la informacion es
competencia de funcionarios, contratistas y colaboradores de todas las areas.

3. ALCANCE

La implementacién de la politica de gestién documental de la SDDE, sera liderada por la Subdireccion
Administrativa y Financiera y el encargado del proceso de gestion documental, en el contexto de la
funcién archivistica, durante el ciclo vital de los documentos. Asi mismo, seréa responsabilidad de cada
uno de los servidores publicos que integran la planta de personal, contratistas y aquellas personas
que, sin ostentar dichas calidades, tengan acceso o consulten los recursos informativos de la entidad.

4, MARCO CONCEPTUAL Y NORMATIVO

La delimitacién conceptual de la presente politica tiene fundamento en el articulo 3 y 4 de la Ley 594
de 2000, toda vez que, de acuerdo a la misionalidad y procesos administrativos, estratégicos y de
apoyo la Secretaria de Desarrollo Econémico produce documentos que dan cuenta de la actuacion
del Estado Social de Derecho como garante de los derechos de los ciudadanos que habitan en la
ciudad de Bogota y la regién que comprenden los planes y programas de la entidad, ademas de
disponer ellos para uso de los ciudadanos y la administracion. De modo que la produccion documental
de la Secretaria se circunscribe en un marco de derechos y transparencia en los 4 procesos en que
se subdivide la gestion de la entidad; estratégico (Planeacién Estratégica, Atencién al ciudadano,
Gestion de comunicaciones, Gestion de TIC) misional (Estudios de Desarrollo Econémico, Desarrollo
Empresarial, Empleo, Desarrollo Rural y Abastecimiento, Competitividad) apoyo y evaluacion.

Por otra parte, siendo la gestion documental el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, gestion y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final indistinto del medio en el que sea producido con el
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objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. De modo que, la gestion documental es la misma para
los documentos que se producen en entornos fisicos 0 analogos como para aquellos generados en
medios electronicos o dilatales. El factor diferencial radica en las formas técnicas de abordar la gestion
de los documentos, este factor se puede identificar claramente en el sistema integrado de
conservacion compuesto por el plan de conservacion documental y el plan de preservacion digital a
largo plazo.

Otro aspecto a tener en cuenta esta relacionado con el proceso de identificacion y gestion de archivos
de derechos humanos, memoria historica y conflicto armado producidos por la entidad principalmente
por areas misionales y Oficina Asesora Juridica. Esta identificacion demanda la ampliacion del
espectro conceptual, ademas de implementar una serie de actividades tendientes a la proteccion de
estos por cuanto evidencian las acciones implementadas por la entidad para atencidn y reparacion de
las victimas del conflicto armado.

Por ultimo, los aspectos relacionados anteriormente se deben comprender por un lado a la luz de la
regulacion de acceso a la informacidn y por otro de la proteccidn de los datos personales, por lo que
es necesario tener en cuenta los tipos de clasificacion de la informacion encontrados en los articulos
6 de la ley 1712 de 2014 y las definiciones del articulo 4 de la ley 1581 de 2012. En este sentido la
delimitacion conceptual de la presente politica se fundamenta en la siguiente normativa y lineamientos
técnicos.

Normativa

a) Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Articulo 16, obligaciones a cuyo cargo estén los
archivos de las entidades publicas.

b) Ley 1448 de 2011. Por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y reparacion integral
a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.

c) Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

d) Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

e) Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

f) Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.1.16.,
funciones del Comité Interno de Archivo. Numeral 2°.

g) Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico del Sector Cultura. articulo 2.8.2.1.14., Del Comité
Interno de Archivo Paragrafo.

h) Decreto 1083 de 2015. Decreto Unico del Sector Funcion Publica. Sistema de Gestion.
Articulo 2.2.22.1.1. y siguientes.
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i) Decreto Distrital 437 de 2016. Por el cual se modifica la estructura organizacional de la
Secretaria Distrital de Desarrollo Economico. Articulo 25. Subdireccion Administrativa y
Financiera. Literal e. Dirigir la aplicacion de las politicas y normas de administracion de los
recursos fisicos, documentales, de almacén e inventarios de la entidad.

i) Acuerdo 001 del 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.

5. ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION
Como criterios subsidiarios, auxiliares y complementarios se consideraran los siguientes estandares
nacionales y/o internacionales, a titulo enunciativo, no taxativo, los siguientes:

a) Guias, manuales, instructivos que expida el Archivo General de la Nacion o el Archivo del
Distrito Capital, Direccion de Archivos de Derechos Humanos del Centro Nacional de Memoria
Histdrica.

b) Normas técnicas de descripcion. ISAD (g), ISDF, ISDIAH

c) NTC 6231 de 2017. valor  probatorio y admisibilidad  de la
informacién electrdnica, especificaciones.

d) NTC-ISO 14289 de 2021. aplicaciones de gestion de documentos. mejora del formato de
archivo de documentos electronicos para su accesibilidad. parte 1. uso del ISO 32000-1.
(pfd/ua-1).

e) NTC-ISO 14641-1 de 2014 archivado electrénico. parte 1.
especificaciones relacionadas con el disefio y funcionamiento de un sistema de informacion
para la preservacion de informacién electronica.

f) NTCISO 15489-1 de 2017, NTC ISO 15489-2  informacién ~ y documentacién. Gestion
de registros. parte 1. conceptos y principios. guia de implementacion.

g) NTCISO 18492 de 2013 preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos
electronicos.

6. DECLARACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
La Alta Direccion, Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces en la SDDE
establecera los criterios a seguir para el cumplimiento de la Politica de Gestién Documental sus
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objetivos, responsabilidad en la implementacién, indicadores de cumplimiento, siguiendo los criterios
de la funcién archivistica y las funciones propias de la Secretaria.

7. PRINCIPIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL SDDE
Para el cumplimiento de la Politica de Gestion Documental, la SDDE acatard, en primer lugar, los
principios fundamentales de la gestion documental, junto con aquellos que se detallan a continuacién.

Principios de la gestion documental (Decreto 2609 de 14 de diciembre de 2012)

a) Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal, funcional
y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su
gestion. El resultado de dicho andlisis determinaré si debe crearse o no un documento.

b) Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcidn o un proceso.

c) Economia. Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la gestion
de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion archivistica.

d) Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la totalidad
de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo
el ciclo de vida.

e) Oportunidad. Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para
consultarlos y utilizarlos.

f) Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracién y por
lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

g) Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

h) Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series,
subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo
tramite.

i) Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo trdmite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas de clasificacion, sistemas
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descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su
gestion como conjunto.

j) Proteccion del medio ambiente. Las entidades deben evitar la producciéon de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion
histérica, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacion.

k) Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa correspondiente
sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.

) Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso
y manejo de la informacion que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente
a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

m) Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la
sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la
institucion.

n) Modernizacion. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciaré el
fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las mas
modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en
el uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

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

p) Orientacién al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para intercambiar
informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propdsito de
facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser
una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en
linea).

q) Neutralidad tecnologica. El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo en
cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de
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servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcidn sea armonica con

el desarrollo ambiental sostenible.

r) Proteccion de la informacion y los datos. Las entidades publicas deben garantizar la proteccidn
de la informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental.

s) Pro-persona y pro-victima. La gestion documental de los archivos de derechos humanos,
memoria historica y conflicto armado contribuya a garantizar la mayor proteccion a los
derechos de las victimas y las menores restricciones para su ejercicio.

t)  Principio de gestién documental como herramienta de garantia de derechos. El desarrollo de
los procesos de gestion documental de los archivos de derechos humanos, memoria histérica
y conflicto armado, facilitara su uso social para la exigibilidad y garantia de los derechos a la
verdad, la justicia, la reparacion integral y las garantias de no repeticion y para avanzar en los
gjercicios de reconstruccidn de memoria. Los procesos de gestion documental y la
implementacion de los instrumentos archivisticos para la misma, asi como los procesos
descriptivos, deberan facilitar a la sociedad en general, y en particular a las victimas, la
localizacion, identificacidn, y acceso a los archivos de derechos humanos, memoria histérica
y conflicto armado.

u) Principio de enfoque diferencial. La defensa y proteccion de los derechos humanos implica el
reconocimiento de grupos poblacionales con caracteristicas especificas en razén de su edad,
género, orientacidn sexual, pertenencia étnica y situacion de discapacidad

v) Principio de maxima divulgacion. Las instituciones publicas y demas organismos regulados
por la Ley 594 de 2000 deberan garantizar el acceso a la informacion a la sociedad en general
y, especialmente, a las victimas de graves violaciones a los derechos humanos e Infracciones
al DIH en los procesos de gestion documental, desde su produccion hasta su disposicion final,
bajo la regla de maxima divulgacion. Las restricciones para el acceso Unicamente son aquellas
que establece la Constitucion y la ley, y deberan estar sustentadas por escrito y teniendo como
unico fin la proteccion de los derechos de las victimas. Contra estas restricciones procederan
los recursos legales vigentes.

7.1. Principios de la gestion documental de la SDDE.
a) La creacién de documentos seré el resultado, de estudios archivisticos, tecnoldgicos y

juridicos, a partir de las funciones de la Secretaria, el cual determinara su factibilidad de
creacion, serie o subserie a la cual pertenece, el soporte o formato, el tiempo de retenciéon
documental y su disposicién final.
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b) Se evitard la duplicidad de informacidn, para tal efecto solamente se producira la

informacion y/o documentos estrictamente necesarios, en un solo soporte o formato.
Incluso, se podran crear o generar expedientes hibridos cuando la informacion y/o
documentos se encuentren en mas de un soporte.

C) La informacion y o documentos se podra cambiar de soporte y/o formato, una vez se
realicen los procesos de valoracién documental que determinen su viabilidad.

d) La informacion, documentos y archivos, se tratara e intervendra con criterios archivisticos,
desde su creacion hasta su disposicion final.

e) La informacion, documentos y archivos por tratarse de bienes de Estado, de la Secretaria,
se protegeran como un activo mas de la Entidad y se les daré la importancia que estos
tienen.

f) La Secretaria garantizard estdndares de interoperabilidad para que los flujos de

informacion se realicen con la minima intervencion humana y permitan que los sistemas
de informacién puedan interactuar entre si.

) La Secretaria garantizara la disponibilidad de los documentos a los interesados, en
cualquier soporte, informando si son de libre acceso o presentan restricciones para su
acceso y consulta.

h) La Secretaria dejara a disposicion de los interesados los datos abiertos que se encuentren
bajo su posesidn, control o custodia.

i) La seleccion de tecnologia para los sistemas de informacion de la Secretaria, se efectuara
garantizando el principio de neutralidad tecnoldgica.

) En el manejo de la informacion, se aplicaran criterios de proteccion de datos personales.

k) Los derechos patrimoniales de autor de las obras y documentos producidos en
cumplimiento del objeto de los contratos suscritos por personas naturales o juridicas seran
de propiedad de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, en consecuencia, se debe dar
cumplimiento al acuerdo 01 de 2024.
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1) La gestion de archivos de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado, se

llevara a cabo de conformidad con lo establecido en el Protocolo de Gestidon Documental
y los lineamientos derivados que adapte la entidad.

8. RESPONSABILIDADES

De conformidad con los articulos 2.8.2.5.5 y articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico
del Sector Cultura; Principios del proceso de gestion documental y Componentes de la politica de
gestion documental, respectivamente, a continuacidn, se presentan los roles y las responsabilidades
de las dependencias, funcionarios, contratistas y terceros que tengan acceso a la informacion.

8.1. De aprobacion de la politica de gestion documental.
El Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces serd la instancia responsable
de la aprobacion de la politica de gestion documental de la Entidad, lo anterior en cumplimiento del
Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015" y de la resolucion 1734 del 25 de octubre de 2024 de la
SDDE vy su articulo 1, paragrafo 1 sefiala “El Comité Institucional de Gestion y Desempefio sustituira
los deméas comités que tengan relacion con el Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG y que no sean
obligatorios por mandato legal’.

9. Responsable de la implementacion de la politica de gestion documental.
El director (a) de la Direccion de Gestion Corporativa quien es el responsable del proceso de gestion

documental? y el profesional lider del proceso de la SDDE coordinara con la Subdireccién de
Informatica y Sistemas y la Oficina Asesora de Planeacion y Oficina Juridica las acciones necesarias
para la implementacion de la presenta politica.

9.1. Area de tecnologia (Subdireccion de Informatica y Sistemas)
La Subdireccion de Informéatica y Sistemas implementara tecnologias y sistemas de informacion,
administracion y gestion de la tecnologia del gestor documental -GESDOC- en coordinacién con el
responsable del proceso de gestion documental en pro de armonizar el componente tecnoldgico con
el funcional ademas de los diferentes procedimientos del proceso3. De ninguna manera se deben

1 Decreto 1080 de 2015. Funciones del Comité Interno de Archivo. El Comité Interno de Archivo en las entidades
territoriales tendré las siguientes funciones. Numeral 2. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacién de la
entidad.

2 Acuerdo 01 de 2024, articulo 1.3.1. Responsabilidades. Representantes legales, secretarias/os generales,
funcionarias/os de igual o superior jerarquia, asi como jefes de oficina, tienen la responsabilidad de velar por el
cumplimiento y seguimiento de las disposiciones establecidas en la normatividad archivistica del

3 Acuerdo 01 de 2024, articulo 1.3.4. Responsabilidad en la conformacion y acceso de los archivos. Es responsabilidad de
los sujetos obligados implementar acciones en articulacion con las areas de tecnologias de la informacion, o quien haga
sus veces, para garantizar la conformacion de expedientes, organizacion, conservacion, preservacion y acceso a los
documentos y archivos, que se gestionan a través de sistemas de informacién o plataformas transaccionales de uso comin
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adelantar procesos que impliquen el uso de la tecnologia que impacten la gestion de la documentacion
y la informacidn sin acompafiamiento de gestion documental.

9.2. Oficina Asesora de Planeacion.
Dentro de sus funciones, planes, programas, proyectos, presupuestos, se asegurard que se
implemente integramente la Politica de Gestion Documental de la SDDE. Por otra parte, la informacion
del proceso de actualizacion, eliminacion y creacion de formatos del Sistema Integrado de Gestion
deberéa ser compartida con el area de gestion documental, con el fin de anticipar o actuar de manera
oportuna en la orientacion de la conformacion de expedientes.

9.3. Servidores publicos.
Ley 594 de 2000. Articulo 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos en las
entidades publicas. Acuerdo 01 de 2024. Articulo 1.3.3. Omision en la recepcion, gestion y entrega de
documentos. Los servidores publicos que se trasladen, retiren o posesionen, omitiendo la entrega, la
debida gestion y el recibo de los documentos y archivos, responderan ante las autoridades
disciplinarias, penales, fiscales o administrativas por las consecuencias de esta omision.

9.4. Contratistas

Las responsabilidades que surgen a partir de lo dispuesto en la Ley 80 de 1993 y demés disposiciones
reglamentarias, complementarias. Acuerdo 01 de 2024, Articulo 1.3.3. Omisién en la recepcion,
gestidn y entrega de documentos. Paragrafo. Por ningtin motivo el servidor publico o contratista podra
llevarse la documentacion producida en ejercicio de sus funciones u obligaciones contractuales, segun
corresponda, por cuanto los documentos publicos son de propiedad del Estado, so pena de
encontrarse incurso en cualquiera de las sanciones previstas por la Ley. Se requiere articulacién con
la Oficina Juridica a fin de incluir entre el clausulado de los contratos obligaciones que garanticen la
entrega de dicho material amparados en dicha norma?.

en las entidades del Estado. Por lo anterior, los sujetos obligados deben garantizar la implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo para la conformacion y gestion de los expedientes electronicos,
atendiendo el ciclo vital de los documentos y de conformidad con los Cuadros de Clasificacion Documental y Tablas de
Retencion Documental

4 Acuerdo 01 de 2024. titulo 1 disposiciones generales. capitulo 3 responsabilidad con los documentos y archivos. articulo
1.3.2. recibo y entrega de documentos de archivo. paragrafo. los sujetos obligados son responsables de incorporar
acciones en los procedimientos y minutas de contrato para garantizar la entrega de los documentos de archivos derivados
de las obligaciones contractuales, de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.4 del Decreto 1080 de 2015.
Los cuales deben estar incluidos en el Sistema Integrado de Gestién — SIG.
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9.5. Terceros que tengan acceso 0 manejen informacion.
Cualquier persona que no tenga las calidades de servidor publico o contratista que tenga acceso a la
informacion, la consulte, asi sea de forma temporaldebera acogerse a los lineamientos relacionados
con la gestion de documentos e informacidn establecidos por la entidad.

10. ARTICULACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION U OTROS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS.

La metodologia a implementar se basa, por un lado, en el objetivo del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG, el cual enfatiza la necesidad de “desarrollar una cultura organizacional
fundamentada en la informacion, el control y la evaluacion, para la toma de decisiones y mejora
continua”, en el marco de la 5° dimensién (Informacion y Comunicacion) del Modelo y decreto 1080
de 2015 en su literal ¢ del articulo 2.8.2.5.6 y el acuerdo 01 de 2024 por medio de lo cual se busca la
mayor eficiencia administrativa, acceso a la informacién publica y proteccion del patrimonio
documental de la entidad y la nacién un marco de trasparencia.

Para cumplir con los requisitos técnicos y normativos en materia de gestion documental se incluyo
como uno de los procesos estratégicos en el modelo integrado de planeacion y gestion. Este proceso
se compone de instrumentos, guias y formatos estandarizados, que a su vez corresponden con los 9
procesos de la gestion documental (planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion final, preservacion y valoracidn), como de sus principios orientadores e
instrumentos archivisticos con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia administrativa, garantizando la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, preservacién, conservaciéon y
disposicion de la informacion durante todas las fases del ciclo vital de los documentos de archivo, en
articulacion con el Plan Institucional de Archivos PINAR y demas planes de accion y estratégicos.

En este sentido, la SDDE cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos elaborados, que se
encuentran en fase de actualizacion o aquellos que requieren se encuentran en fase de elaboracion.

Instrumentos archivisticos Elaborados | En Actualizacion | En Elaboracién
Formato Unico de Inventario Documental - FUID X

Cuadro de Clasificaciéon Documental - CCD X

Tablas de Retencion Documental - TRD X

Programa de Gestién Documental - PGD X

Plan Institucional de Archivos - PINAR X

Tablas de Control de Acceso - TCA X

Banco Terminoldgico X

Sistema Integrado de Conservacién X

Tablas de Retencion Documental - TVD X
Modelo de requisitos MOREQ X
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De igual manera y teniendo en cuenta que la entidad presenta documentos en soporte anélogo (papel,
disquetes), opticos (CD, DVD, USB) y electrénico, el Programa de Gestién Documental — PGD se
formuld a partir de la estructura del acuerdo 01 de 2024, a fin de gestionar la informacion, la mas
reciente actualizacion del instrumento cuenta con los siguientes programas:

Programas especificos PGD Sl Elaboracién NO
Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos, X
Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo | X
operativo de la entidad en caso de emergencia).
Programa de gestién de documentos electrénicos. X
Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacidn de la custodia X5
0 la administracion).
Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion, X
digitalizacidn y microfilmacién).
Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, X
orales, de comunidades indigenas o afrodescendientes, efc.).
Plan Institucional de Capacitacion. X
Programa de auditoria y control. X

Por otro lado, SDDE cuenta con archivo central, ubicado en el Centro Internacional, encargado de
recibir, gestionar y custodiar la documentacion transferida (transferencia primaria) por las
dependencias conforme al plan de transferencias documentales, hasta el momento en que se realice
la transferencia secundaria al archivo histérico a cargo de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.
También, se cuenta con un fondo documental acumulado comprendido entre diciembre de 2006 a
octubre de 2016, con necesidades de intervencion administrativa (formulacidn del Plan archivistico
Integral de Archivos y Tablas de Valoracion Documental) y técnica (implementacion de Tablas de
Valoracién Documental), a fin de realizar las transferencias documentales a la Direccién Distrital de
Archivo de Bogota.

En consecuencia, la informacion seguira siendo gestionada a partir de los estandares nacionales en
materia de gestion documental establecidos en el acuerdo 01 de 2024 y se formularan los instrumentos
archivisticos faltantes y actualizacion de los que por su periodicidad lo requieran a fin de generar el
fortalecimiento constante del proceso. También en cumplimiento del CAPITULO 1 Archivos, Derechos
Humanos - DDHH y Derecho Internacional Humanitario DIH del mismo acuerdo. A lo largo del ciclo
vital de los documentos de la SDDE se ha llevado a cabo la identificacion y aplicacion de medidas de
proteccion ante el Centro Nacional de Memoria Historica® para los archivos de derechos humanos,

5 La entidad no cuenta con servicios de tercerizacion de la custodia ni la administracion de archivos, por lo que, aunque
este programa aparece en la estructura de PGN no presenta desarrollo.

6 En el afio 2024 las series documentales identificadas como de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado
fueron incorporadas al Registro Especial de Archivos de Derechos Humanos, administrado por la Direccién de Archivos
de Derechos Humanos del Centro Nacional de Memoria Histérica. Este registro es una de las medidas de proteccion
establecidas en el protocolo de gestién documental para estos archivos.
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memoria histérica y conflicto armado, producidos en razén de las acciones adelantadas por la entidad
para la atencion y reparacion de las victimas del conflicto que residen en Bogota regidn, actividad que

se continuara efectuando a los archivos de gestion.

Por ultimo, la actualizacion de la presente politica estara sujeta a las modificaciones estructurales que
puedan presentar los instrumentos archivisticos y procedimientos internos de gestidn documental, bien
sea por lineamientos técnicos y normativos externos en la materia o por que los cambios propios de
la entidad lo demanden.

11. APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Seréa responsabilidad de la SDDE, que, ademas de la aprobacion de la Politica de Gestion Documental,
que se dara mediante resolucion, la misma sea implementada, revisada y actualizada, exista control
de las versiones que se presenten.

12. GLOSARIO
A

AGLOMERACION DE PUBLICO: Son las actividades que segun variables especificas tales como:
aforo, tipo de evento, clasificacion de edad, lugar donde se desarrolla, entorno del lugar, dindmica del
publico, frecuencia, caracteristicas de la presentacion, limitacién de ingreso, caracter de la reunién
entre otros, den lugar al riesgo publico y generen afectacion en la dindmica normal de la actividad.

APROPIACION: son autorizaciones méaximas de gasto que el Concejo Distrital aprueba para ser
comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva.

ARCHIVO: conjunto de documentos generados o recibidos como producto de una gestion sin importar
su soporte, los cuales una vez cumplido su tramite deben ser conservados organicamente.

ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando
su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

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

B
BENEFICIARIO: es toda persona que recibe una ayuda
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C

CADENA DE ABASTECIMIENTO DE ALIMENTOS: es el proceso dirigido a realizar el suministro de
alimentos a la ciudad, el cual involucra diferentes etapas, iniciando en la produccion y finalizando la
entrega del producto al consumidor final.

CANASTA BASICA DE ALIMENTOS: conjunto de alimentos cominmente comprados y consumidos,
expresados en cantidades suficientes y adecuadas para cubrir las necesidades de energia y proteina
de un hogar promedio en una poblacion determinada, menor.

CONVOCATORIA: Mecanismo por el cual los ciudadanos conocen la oferta publica de los programas
de estimulos y programa de apoyos concertados a la practica artistica, permiten la participacion y la
vinculacion de los sectores artisticos, detalla las condiciones de participacion que se aplican para las
actividades planeadas por las areas misionales del Instituto.

CONFLICTO ARMADO: es un enfrentamiento violento entre dos bandos o grupos humanos grandes
que genera muerte y destruccion material.

D

DESARROLLO ECONOMICO: es la capacidad del distrito o la region para crear riqueza a fin de
promover 0 mantener la prosperidad y el bienestar econémico y social de sus habitantes. Implica un
cambio cualitativo y de reestructuracion de la economia del distrito y la region en relacion con el
progreso tecnoldgico y social.

DERECHOS HUMANOS: Instrumentos fundamentados en la dignidad humana que permiten a las
personas alcanzar su plena autorrealizacién. (Gémez, 2010)

E
ECONOMIA: Es una ciencia social que estudia los procesos de produccién, intercambio, distribucion
y consumo de bienes y servicios.

EDUCACION FINANCIERA: educacion ofrecida a los beneficiarios del portafolio de servicios de la
SDDE, con el fin de darles la orientacion necesaria para el manejo de los flujos financieros de sus
unidades productivas.

EMPLEABILIDAD: gestionar la vinculacion de beneficiarios a empresas del sector privado de bienes
0 Servicios.
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EMPRENDEDOR: se denomina emprendedor/a aquella persona que sabe descubrir, identificar una
oportunidad de negocios en concreto y entonces se dispondra a organizar o conseguir los recursos
necesarios para comenzar y mas luego llevarla a buen puerto. Generalmente, este término, se aplica
para designar a las personas que de la nada, solamente, con el capital de la idea, logran crear o fundar
una empresa o ayudan a otro a realizarlo.

EMPRENDIMIENTO: diferentes relaciones entre instituciones y empresas que facilita el desarrollo del
accionar emprendedor (Empresas, sociedad, emprendedores, centros de investigacion,
universidades, instancias de gobierno, sistema financiero etc.).

ENFOQUE DIFERENCIAL POBLACIONAL: Es un marco de referencia por medio del cual la
administracion busca entender la diversidad caracteristica de nuestra sociedad. Asi busca atender las
necesidades especificas de los habitantes en la ciudad y cerrar brechas que impidan la garantia de
los derechos para sectores determinados de la ciudadania.

ESTRATEGIA: Es un conjunto de decisiones condicionales que definen los actos a realizar en funcion
de todas las circunstancias susceptibles de presentarse en el futuro. Definir una estrategia es
establecer la lista de todas las situaciones a las cuales se podria llegar y escoger desde el origen la
decision que se tomara frente a cada una de ellas (Baena, 2015).

F

FIANACIAIENTO: es el acto de dotar de dinero y de crédito a una empresa, organizacion o individuo,
es decir, es la contribucién de dinero que se requiere para comenzar o concretar un proyecto, negocio
0 actividad.

FORMACION PARA EL TRABAJO: espacios de formacién permanente, presenciales o virtuales, a
través de los cuales se busca que las personas se cualifiquen en habilidades digitales, mejoren sus
conocimientos en el idioma inglés (bilingliismo) y fortalezcan sus competencias blandas.

FORMALIZACION: debe entenderse como un medio de inclusion econdémica, ambiental y social que,
como una obligacion de registro, busca que las unidades productivas aumenten sus indices de
productividad, accedan al sistema financiero y sean sostenibles, permitiendo visibilidad para el Estado,
para otros empresarios y otras entidades. La visibilidad frente al Estado no es solo para aspectos
tributarios, sino también para ser beneficiario de politicas que propenden por la mejora de los negocios,
apoyo técnico, capacitacion, estudios de mercado.

FORTALECIMIENTO: corresponde a la asesoria que se brinda a las unidades productivas, desde el
inicio de su operacion con el fin de lograr la sostenibilidad de las mismas, mediante la elaboracién de
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un diagnéstico, un plan de mejoramiento y el seguimiento a la operacion, lo anterior incluye procesos
de formacion a la medida.

FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL: es el fortalecimiento que realiza la SDDE a las unidades
productivas, a través de la: “asesoria, asistencia técnica, formacion, capacitacion, educacion
financiera, apoyo en la formulacion de plan de negocio, crédito subsidiado y asistencia técnica post —
crédito; y acompafiamiento para crear, fortalecer y consolidar unidades productivas y hacerlas
sostenibles y competitivas, en los circuitos econdmicos de ciudad”.

G
GEOREFERENCIACION: es el uso de coordenadas de mapa para asignar una ubicacion espacial a
entidades cartogréficas.

I

INDICADOR: son expresiones de las variables cuantitativas y cualitativas, mediante las cuales pueden
medirse los logros alcanzados, observar los cambios vinculados con una intervencion o analizar los
resultados de una institucion.

INTERMEDIACION LABORAL: acciones encaminadas para que las personas puedan conectarse con
oportunidades de empleo que estén acordes a su formacion y experiencia, y en reducir las brechas de
empleabilidad para que esto sea posible.

M

MERCADO: en economia el mercado es cualquier conjunto de transacciones, acuerdos o intercambios
de bienes y servicios entre compradores y vendedores. En contraposicion con una simple venta, el
mercado implica el comercio regular y regulado, donde existe cierta competencia entre los
participantes.

MIPYMES: micro, pequefias y medianas empresas.

P

PLAN DE NEGOCIOS: un plan de negocios es una guia para el emprendedor o empresario. Se trata
de un documento donde se describe un negocio, se analiza la situacion del mercado y se establecen
las acciones que se realizaran en el futuro, junto a las correspondientes estrategias que seran
implementadas, tanto para la promocién como para la fabricacién, si se tratara de un producto.

PLANIFICACION ESTRATEGICA: es una herramienta de diagnéstico, analisis, reflexion y toma de
decisiones colectivas, en torno al quehacer actual y al camino que deben recorrer en el futuro las
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organizaciones e instituciones, para adecuarse a los cambios y las demandas que le impone el entorno
y lograr el maximo de eficiencia y calidad de sus prestaciones (Baena, 2015).

PLAZAS DE MERCADO: de acuerdo al Plan Maestro de Abastecimiento de alimentos y seguridad
alimentaria para Bogota Distrito Capital, son equipamientos para la funcion logistica, comercial o mixta,
de escala local articulados a las nutrieres donde se adelantan especialmente actividades de venta
directa detallista de productos (especialmente de alimentos) y oferta de servicios complementarios.

POLITICAS PUBLICAS: proceso de planeacion que define una visién de largo plazo que sobrepasa
los periodos de administracion de los gobiernos y orienta el proceso de cambio frente a realidades
sociales relevantes. Es un instrumento de planeacion orientado a la accidn para lograr objetivos
prioritarios, fruto de un proceso de concertacidn intersectorial y co-creacion, en el que participa la
administracion distrital, la ciudadania, la sociedad civil, los gremios, la academia, etc.

PROGRAMA: una serie de medidas o actividades relacionadas entre si para el logro de un objetivo
particular de largo plazo.

PROYECTO: iniciativa cuidadosamente planeada y disefiada para lograr un objetivo particular en el
desarrollo de un programa.

R

RECONVERSION PRODUCTIVA - RP-: se entiende la reconversion productiva como el cambio en la
forma de realizar una actividad agricola, pecuaria o forestal, buscando aprovechar la aptitud potencial
del territorio con un uso 6ptimo y sostenible.

REPARACION: Deber del Estado y es un derecho de las victimas afectadas por las infracciones al
Derecho Internacional Humanitario y/o las violaciones graves y manifiestas a los Derechos Humanos,
ocurridas con ocasion del conflicto armado interno, que han sufrido dafios severos en sus vidas, su
integridad, su patrimonio, sus proyectos de vida personales, familiares y profesionales.

RUTA BOGOTA TRABAJA: estrategia para que la ciudadania tenga la posibilidad de acceder a
mejores oportunidades de empleo y se forme en competencias y saberes que le ayuden a ubicarse en
el mercado laboral y, al mismo tiempo, las empresas encuentren el talento humano que necesitan.

RUTA BOGOTA PRODUCTIVA ALTO IMPACTO: estrategia que busca impulsar unidades
productivas, de diverso tamafio, que se encuentren desarrollando ideas de negocio con un alto
componente de innovacién y con potencial de llegar a mercados internacionales.
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SEGUIMIENTO: es el momento del ciclo de la politica que gestiona y analiza la informacién que se
produce y permite tomar decisiones en curso para efectuar ajustes que encaminan en el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

SISTEMA DE SEGUIMIENTO: un sistema de seguimiento en el ambito territorial se debe entender
como la arquitectura organizacional, de la cual dispone un gobierno local y regional, para medir sus
acciones publicas, en atencion a las demandas y necesidades ciudadanas por bienes publicos. Estas
mediciones parten de contar con procesos continuos y sistematicos de medicion, basados en la
presencia de indicadores.

SOBERANIA ALIMENTARIA: se adopta la declaracion del Foro Mundial sobre Soberania Alimentaria,
La Habana, Cuba, 2001 que define la soberania alimentaria como el derecho de los pueblos a definir
sus propias politicas y estrategias sustentables de produccion, distribucion y consumo de alimentos
que garanticen el derecho a la alimentacidn para toda la poblacidn, con base en la pequefia y mediana
produccion, respetando sus propias culturas y la diversidad de los modos campesinos, pesqueros e
indigenas de produccion agropecuaria, de comercializacion y de gestion de los espacios rurales, en
los cuales la mujer desempefia un papel fundamental.

SUIM: Sistema Unificado de Informacion Misional

U
UNIDAD PRODUCTIVA: Cualquier empresa, organizaciéon no empresarial 0 persona que realiza
actividades de interés economico.

v

VICTIMAS: Aquellas personas que individual o colectivamente hayan sufrido un dafio por hechos
ocurridos a partir del 1° de enero de 1985, como consecuencia de infracciones al Derecho
Internacional Humanitario o de violaciones graves y manifiestas a las normas internacionales de
Derechos Humanos, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
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13. REVISION Y CONTROL DE LAS VERSIONES

) ) ) . REVISION APROBACION
VERSION ELABORO REVISO APROBO FECHA G e FECHA

Ingrid Johana Juan Sebastian Luisa Fernanda
Valeria Eraso Cruz Rodriguez Comité Junca Castro  Moreno Panesso
Contratista- Delgadillo Institucional de
1 Historiadora SAF Gestion y Contratista Oficina Jefe Oficina
Técnico Operativo Desempefio 17/12/2024 Asesora de Asesora de 25/03/2025
Arturo Lopez Coba Subdireccion Planeacion planeacion
Contratista- Administrativa y (Acta 20)
Abogado SAF Financiera

] CONTROL DE CAMBIOS
CAMBIOS EN EL DOCUMENTO RESPONSABLE FECHA VERSION
N/A N/A N/A N/A
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