




















Programa de Gestión 
documental PGD

(Vigencias 2023-2027)

y Modelo de Requisitos para 
la gestión de documentos 

electrónicos MOREQ



Instrumentos Archivísticos de la entidad

La gestión documental en las entidades públicas se desarrollará a partir de los siguientes 
instrumentos archivísticos.

• Cuadro de clasificación documental (CCD) (Por actualizar)

• Tabla de Retención Documental (TRD) (Por actualizar)

• Programa de gestión documental (PGD) (Para aprobación)

• Plan institucional de archivos (PINAR) (Vigente hasta 2024)

• Formato único de inventario documental (FUID) (En elaboración)

• Modelo de requisitos para la ejecución de un mecanismo de gestión de documentos 
electrónicos de archivo (SGDEA) (por aprobar)

• Banco terminológico de tipos, series y sub series documentales (BANTER) (Por actualizar)

• Tabla de control de acceso (TCA) (Por elaborar)

• Tablas de valoración Documental (en evaluación)

• Sistema Integrado de conservación (Por actualizar)



De acuerdo con lo establecido en el Articulo 5, Literal I, numeral 1 de la Resolución 469 –
27 de agosto de 2020, una de las funciones del comité de gestión y desempeño frente a la
Gestión documental de la SDDE es la Siguiente:

1. Aprobar la adopción de políticas, planes, programas y proyectos en materia de
archivo y gestión documental en la entidad.

Teniendo en cuenta que el Programa de Gestión documental y el MOREQ son
instrumentos archivísticos que la entidad debe elaborar y publicar en la pagina web es
necesario la aprobación de los mismo en la sesión del comité.

Funciones del CIGD con respecto a Gestión 
documental



Es un instrumento archivístico de gran importancia para la Secretaria, porque reúne las directrices y especifica
las actividades que deben realizarse para que la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico organice y
administre los documentos adecuadamente, considerando los principios y procesos archivísticos; se establecen
los procedimientos y lineamientos necesarios para la producción, distribución, organización, consulta y
conservación de la información pública y se integran con los demás instrumentos archivísticos propios del
proceso de gestión documental.

Es un documento que hace parte del link de transparencia y debe publicarse en a pagina web.

¿Qué es el PGD?

1. Planeación. 
2. Producción.
3. Trámite.
4. Organización.
5. Transferencia. 
6. Disposición. 
7. Preservación. 
8. Valoración.

Contiene las actividades a realizar de los 8 procesos de la gestión documental y contiene 8 
programas asociados:

1. Programa de normalización de formas y formularios 
electrónicos 

2. Programa de documentos vitales y esenciales 
3. Programa de gestión de documentos electrónicos 
4. Programa de Archivos descentralizados 
5. Programa de reprografía 
6. Programa de documentos especiales 
7. Plan institucional de capacitación 
8. Programa de auditoría y control 





EL Modelo de Requisitos para la gestión de documentos electrónicos de archivo (MoReq) defina los 
requisitos funcionales de la gestión de documentos electrónicos de archivo mediante el sistema de 

gestión de documentos electrónicos de archivo (SGDEA). 

¿Qué es el MOREQ?

Objetivos de elaboración del MOREQ

✓ Avanzar en la implementación de proyectos relacionados al documento electrónico de archivo 
definidos en el PINAR de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico. 

✓ Realizar una de las actividades propuestas en el proceso de Planeación documental del Programa de 
Gestión documental PGD. 

✓ Validar el cumplimento de la herramienta actual con los requisitos exigidos de acuerdo con la 
normativa en la materia. 
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TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

• Regular y garantizar el derecho
de consulta y acceso a la
información pública es uno de
los objetivos principales de la
Gestión Documental, tanto a
nivel nacional como Distrital.



De acuerdo con lo establecido en el Articulo 5, Literal I, numeral 1 de la Resolución 469 –
27 de agosto de 2020, una de las funciones del comité de gestión y desempeño frente a la
Gestión documental de la SDDE es la Siguiente:

1. Aprobar la adopción de políticas, planes, programas y proyectos en materia de
archivo y gestión documental en la entidad.

Teniendo en cuenta lo anterior presentamos “La Política de Gestión Documental y
Archivo” de la Secretaria Distrital de Desarrollo Económico y El Índice de Información
Clasificada y Reservada, los cuales se deben publicar en la pagina web, es necesario la
aprobación de los mismos en la sesión del comité.

Funciones del CIGD con respecto a Gestión 
documental



La Política de Gestión Documental y
Archivo de la Secretaria de Desarrollo
Económico busca incrementar la
eficiencia administrativa en función de
los archivos y el patrimonio documental
de la Entidad, garantizar el acceso a la
información en defensa de los derechos
(de los ciudadanos, los servidores
públicos y las entidades del Estado).

¿Qué es la Política de Gestión Documental?

Se enmarca en la Dimensión de “Información y Comunicación” 
del MIPG y contempla los procesos de la gestión documental.



Indicie de Información 
Clasificada y Reservada

El índice de Información Clasificada y Reservada es el inventario 

de la información pública generada, obtenida, adquirida o 

controlada por el sujeto obligado, en calidad de tal, que ha sido 

calificada como clasificada o reservada (art Artículo 2.8.5.2.1 ) 

Decreto 1080-2015.

La Secretaria Distrital de Desarrollo Económico, ha elaborado y 

actualizado esta herramienta con el fin de dar cumplimiento a 

las normas vigentes en materia de Transparencia y Acceso 



SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La Secretaría Distrital de Desarrollo Económico en su propósito de orientar y liderar la formulación e implementación de políticas de
desarrollo económico, competitividad y economía rural, se compromete en proveer y mantener ambientes de trabajo seguros, sanos y
saludables, en todos los procesos de los centros de trabajo de la entidad, así como, en fomentar una cultura de autocuidado en todos sus
trabajadores independientemente de su forma de vinculación.

Para dar cumplimiento se establecen los siguientes objetivos:

1. Destinar los suficientes recursos humanos, físicos y financieros que permitan facilitar y asegurar el desarrollo de los programas del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, que promuevan la protección de la salud, la seguridad y el bienestar de los trabajadores. Así
como, la seguridad vial de la organización.

2. Asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente en temas referentes a la Seguridad y Salud en el Trabajo, así como, en materia
de seguridad vial, que sean aplicables a las actividades que desarrolla la entidad.

3. Identificar los peligros, realizando la evaluación y valoración de riesgos que incluya los relacionados a la seguridad vial, y establecer los
respectivos controles para la prevención de accidentes, incidentes y enfermedades de origen laboral.

4. Promover una cultura de autocuidado y participación, a través de actividades de información y capacitación en la integridad física y
mental de los trabajadores de la entidad.

5. Gestionar las estrategias de mejora continua para el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST- y el Plan
Estratégico de Seguridad Vial.

“Última versión enero 2021, por cambio de sede se requiere actualizar”
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