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Introduccion

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota como cabeza de sector de la gestion
publica en Bogota propone desarrollar acciones orientadas al fortalecimiento institucional
de las entidades distritales hacia una gestion publica eficiente, transparente y abierta con el
fin de darle valor a lo publico en beneficio de los ciudadanosy de la ciudad en general.

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, a través de la Direccion Distrital de
Archivo de Bogota - DDAB es responsable de formular y liderar la aplicacion de la Politica
de Gestion Documental y Archivos, organizar el Sistema Distrital de Archivos y conservar,
proteger y difundir el patrimonio documental del Distrito. En el marco del Plan de Desarrollo
de este cuatrienio comprometido, se establecio un programa para “Formular e implementar
una estrategia para la gestion documental distrital y el uso y apropiacion de la memoria
historica’, que contribuird al fortalecimiento de las capacidades institucionales requeridas para
facilitar el acceso y uso de los archivos publicos. Este programa promovera la innovacion, la
transparenciay la participacion ciudadana como pilares fundamentales del gobierno abierto.

Este compromiso se traduce en reinterpretar la manera como el proceso de gestion documental,
a partir del cual se producen los archivos publicos, es fundamentalmente un proceso transversal
y estratégico dentro de la administracion publica, a partir de las siguientes premisas, a saber:

 Que todos los procesos de las entidades y organismos del Distrito no solo generan datos sino
también documentos, los cuales requieren una organizacion, disposicion y acceso efectivo
para lograr un mejor desempefio en su operacion, en el cumplimiento de metas y en la
construccion de la memoria institucional.

 Que los documentos y archivos que se producen diariamente en las entidades y organismos
del Distrito se convierten en evidencia de la gestion publica y, por lo tanto, son objeto de
proteccion y organizacion, ademas de constituirse en uno de los activos de informacion y
conocimiento de la entidad.

+ Que los documentos y archivos son parte de la informacion publica de la Administracionyy, por
tanto, se debe garantizar el derecho a su acceso, uso y mejor aprovechamiento institucional
y ciudadano en la medida en que a través del acceso a los archivos publicos, se garantiza el
ejercicio de derechos ciudadanos.




Este enfoque de la gestion documental ratifica que es un proceso transversaly estratégico,
que puede generar un impacto en menor o mayor grado para toda la entidad, en razon
de que los documentos y los archivos son una parte esencial para la toma de decisiones
basada en evidencia documental, como también para el funcionamiento de las entidades
y organismos del Distrito.

Es por esto que se formula un Modelo Integral de Gestion Documental y Archivos - MIGDA
(en adelante denominado el modelo), como herramienta que busca normalizar, simplificar
y fomentar la aplicacion de todos los elementos que conforman el proceso de gestion
documental para las entidades y organismos del Distrito. El Modelo, ademas de ser una caja
de herramientas, plantea encontrar orientaciones y respuestas precisas para que la entidad
tome decisiones técnicas de acuerdo con sus propias necesidades y condiciones, ajustado
tanto a la normatividad vigente como a las buenas practicas en esta materia que existe a nivel
distrital, nacional e internacional.

En la formulacion del Modelo, se tuvo en cuenta el contexto normativo nacional, asi como
las directrices establecidas por el Archivo General de la Nacion y la Direccion Distrital de
Archivo de Bogota en materia de gestion documental. El propdsito de esta integracion fue
alinear las disposiciones legales, los procesos operativos y las necesidades especificas de la
administracion distrital.

Adicionalmente se tomaron en consideracion los referentes y estandares internacionales
relevantes para garantizar la calidad y efectividad de la gestion documental, muchas de las cuales
han sido adoptadas en el contexto archivistico colombiano: entre las cuales se mencionan la
NTC-ISO 23081-1:2018, la NTC-ISO 23081-2:2016, NTC-ISO-TR 23081-3:2016, asi mismo, la
NTC-ISO 31000:2018; la NTC-ISO 15489-1:2017, la familia NTC-ISO 30300:2019, NTC-ISO-IEC
27001:2022, la GTC-ISO-TR 26122:2014, NTC-ISO-TR 18128:2016; también, se consideraron
otras normas relevantes que seran mencionadas mas adelante, y que desempefan un papel
crucial en la garantia de una gestion documental efectiva y el cumplimiento de los estandares
internacionales.

A su vez, se revisaron varios modelos internacionales como el Modelo establecido por
National Archives and Record Administration’s (NARA) del Gobierno de los Estados Unidos
de Norteamérica, el Modelo de “Records Management” del Gobierno Australiano, entre otros
referentes internacionales. De esta forma, el documento presenta el Modelo Integral de Gestion
Documentaly Archivos para el Distrito Capital, iniciando por los capitulos de referencia general
del Modelo donde el lector podra conocer la definicion, objetivo, enfoque, publico al que va
dirigido, beneficios, principios y articulacion.



1. Definicion

ElModelo es un marco de referencia estratégico, operativo y técnico que brinda herramientas
para la implementacion del Subsistema Interno de Gestiéon documental y Archivo - SIGA
en las entidades y organismos del Distrito (Decreto Distrital 828 de 2018). Por tal motivo,
este modelo se articula con el Sistema de Gestion del Distrito Capital, y su marco referencia,
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, especificamente con la dimension
“Informacion y comunicacion”.

Elmodelo establece un conjunto de lineamientos operativos, a través de los cuales las entidades
y organismos del Distrito pueden planteary ejecutar acciones especificas, atendiendo elementos
concretos que facilitan la identificacion de los pasos minimos necesarios para fortalecer su
gestion documental.

2. Objetivo

Orientar a las entidades y organismos del Distrito para que fortalezcan su proceso de
gestion documental a partir de la aplicacion de lineamientos operativos que contribuyan
a la organizacion, disposicion y acceso efectivo de los archivos al servicio de la gestion
publica; de tal manera que se garantice la consulta rapida y oportuna de la informacion
publica, contribuyendo a la productividad institucional y mejorando los tiempos de
respuesta a las solicitudes de los ciudadanos y de las mismas entidades.

3. Enfoque

El enfoque es la orientacion que la Direccion Distrital de Archivo de Bogota propone para el
modelo, el cual se representa en la perspectiva estratégica, sistémicay practica:

Perspectiva estratégica: El modelo busca alinear las acciones y decisiones de la gestion
documental con los objetivos y metas estratégicas de las entidades y organismos del Distrito.
Esto implica considerar como la gestion documental contribuye de manera integral y
coherente al logro de los resultados deseados. Para ello, se utiliza el ciclo PHVA (Planear,
Hacer, Verificar, Actuar), basado en planes y proyectos. La representacion grafica del ciclo
estratégico del Modelo, aplicado a nivel distrital, permite visualizar este enfoque de manera
claray facilita su comprension y aplicacion.




Ciclo estratégico del Modelo Integral de Gestion
Documental y Archivos - MIGDA
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llustracion 1. Ciclo estratégico del MIGDA
Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota

Esto implica considerar como la gestion documental contribuye al logro de los resultados
deseados de manera integral y coherente, enmarcados en la siguiente tematica:

» Resultados de impacto: Este tema se centra en la evaluacion y medicion del impacto de
las practicas de gestion documental a través de la medicion de indicadores que demuestren
que la aplicacion de los lineamientos operativos propuestos dentro del modelo redunde en
resultados concretos en materia de gestion documental y administracion de archivos para las
entidades y organismos del Distrito. Con ello se busca, establecer una conexion directa entre
los resultados obtenidos y los objetivos estratégicos.

Perspectiva sistémica: El modelo adopta un enfoque sistémico que reconoce la
interrelacion y la interdependencia de los diferentes elementos y procesos involucrados
en la gestion documental. Se considera la gestion documental como un sistema integrado,
donde los documentos y la informacion se conectan y se relacionan entre si, facilitando
la toma de decisionesy el funcionamiento eficiente de la entidad, en el cual se enmarcan
las siguientes tematicas:




¢ Archivo total: Aborda la gestion integral de todos los documentos generados y recibidos,
considerando su interrelacion y dependencia en el marco de un sistema documental
completo: es decir, consiste en llevar a las entidades y organismos del Distrito a que apliquen
acciones de aseguramiento documental desde el inicio hasta el fin del ciclo de vida de los
documentos de archivo.

¢ Intervencion sectorial: Este tema se enfoca en la adaptacion de politicas y practicas
documentales a considerar segun las particularidades y necesidades por sector de acuerdo
con la estructura del Distrito en temas de gestion documental y archivos, con el fin de
compartir sus propias situaciones y oportunidades. De igual manera, los conocimientos
y experiencias propias de su respectivo sector busquen la consolidacion, unificacion o
estandarizacion de soluciones comunes, o incluso corporativas, que les permita avanzar
de manera mas rapida y sostenible.

Perspectiva Practica: Se basa en la aplicacion de herramientas, técnicas y metodologias
concretas que son efectivas y viables en la gestion documental. Se busca asegurar que las
accionesy medidas propuestas sean realistas, aplicables y adaptables a la realidad y necesidades
de las entidades y organismos del Distrito, en el cual se enmarcan las siguientes tematicas:

o Por proyectos: Consiste en la resolucion de necesidades y alcance de las metas de gestion
documental de las entidadesy organismos del Distrito, a través delimpulsoy ejecucion efectiva
de uno o varios proyectos segun su capacidad, relacionados con las prioridades identificadas;
de tal manera que los resultados del proyecto resuelvan la situacion y la lleven a avanzar de
manera efectiva en el mejoramiento de su proceso de gestion documental.

o Efecto réplica: Este se basa en la capacidad de compartir buenas practicas que han sido
probadas en otros sectores o entidades y organismos del Distrito. Se busca que sirvan, de
manera ilustrativa como ejemplos y referentes para la toma de decisiones y la aplicacion de
mejores practicas entre aquellos que no han podido avanzar de manera efectivay promoviendo
la oportunidad de compartir experiencias y conocimientos para beneficio mutuo.

La clasificacion propuesta destaca la relacion mas estrecha entre ciertos temas y enfoques, pero
también es posible que algunos temas aborden aspectos de multiples enfoques. A continuacion
se representan las caracteristicas del enfoque del Modelo.

Perspectiva ¢ Resultados de impacto
Estratégica

Perspectiva + Archivo total
Sistémica * Intervencion sectorial

Ilustracion 2. caracteristicas del enfoque del MIGDA
Fuente: Subdireccion Distrital de Archivos de Bogota




4. Publico al que va dirigido

El Modelo estd dirigido a la alta gerencia, los directivos que tiene responsabilidades y toman
decisiones en materia de gestion documentalyadministracion de archivos, como también para
todos aquellos funcionarios que administran y gestionan el proceso de gestion documental
de las entidades y organismos del Distrito de los diferentes sectores de la administracion
distrital que forman parte del Sistema Distrital de Archivos; también se incluyen las entidades
privadas que cumplen funciones publicas y la comunidad en general que desee tomar este
modelo como un referente.

A otras entidades y organismos del Distrito que estan en el territorio distrital en el
marco de buenas practicas para que apoyen sus procesos de gestion documental y
administracion de archivos.

A las diferentes instancias de coordinacion distrital que directa o indirectamente participen
en procesos o proyectos de gestion documental y que tengan en sus manos decisiones de
politica, seguimiento y control en esta materia, como es el caso de los comités sectoriales
e intersectoriales en donde es posible abordar los temas de la gestion documental y la
administracion de archivos del ambito distrital.

A'las dependencias de control interno y los entes de control que realizan una tarea fundamental
en las acciones de verificacion sobre la ejecucion de los procesos internos, como también a
los entes certificadores que desde sus procesos externos también monitorean y realizan el
seguimiento a las buenas practicas de los procesos institucionales.

A las asociaciones o agremiaciones profesionales en gestion documental y archivos que desde
su competencia y misionalidad procuren el apoyo a este tipo de marcos que pretenden agilizar
la gestion documental en la administracion publica. Ala academia que, desde su labor formativa,
genera espacios de discusion tedrico practicos que enriquezcan las teorias, la estandarizacion
de metodologias y procesos propios de la gestion documental y archivos.

5. Beneficios

Elmodelo permitira a las entidades y organismos del Distrito fortalecery avanzar en los procesos
y actividades de la gestion documental traducidos en los siguientes beneficios:

1. Identificar las problematicas de las entidades y organismos del Distrito en materia de
gestion documental y administracion de archivos con el proposito de formular las
acciones concretas para solucionary mejorar aspectos necesarios, criticos y prioritarios
de la gestion documental de la entidad.




2. Formular proyectos enfocados a resolver las necesidades propias de cada entidad en materia
de gestion documental y administracion de archivos. Cada proyecto documental planteara
la necesidad de aplicar los procedimientos, instrumentos archivisticos y actividades
operativas necesarias para cumplir con su alcance y con la promesa de poner en practica
los resultados y productos esperados después de la implementacion.

3. Usarse como referente de buenas practicas en materia de gestion documentaly administracion
de archivos, ya que se incorporan lineamientos operativos que pueden ser adoptados y
apropiados por las entidades y organismos del Distrito bajo una interpretacion practica de las
normas vigentes que supere la interpretacion meramente literal.

4. Articular los procesos de la gestion documental con los sistemas de calidad alineado con
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y la NTC-ISO 30300; es decir que, a
través de la aplicacion de los lineamientos operativos del Modelo, se orienta a las entidades al
cumplimiento de los requisitos propuestos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
como también los planteados en la norma NTC-1SO 30300.

5. Brindar insumos para que las entidades y organismos del Distrito adelanten cambios o
actualizaciones de los procedimientos existentes e incluyan nuevas acciones dentro del
proceso de gestion documental y administracion de archivos, a través de iniciativas de
transformacion digital, para la mejora en la productividad y reduccion de tiempos y costos
en las actividades de gestion documental, promoviendo la satisfaccion de los clientes
internos y externos.

6. Declarar a los archivos como un activo de informacién y de conocimiento que haga parte
del capital intelectual de las entidades y organismos del Distrito y que se ubique en el ambito
del proceso de gestion del conocimiento con el fin de que sea asegurado, protegido y
salvaguardado como parte de la memoria institucional de la entidad.

7. Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos archivisticos en el Plan
Estratégico Institucional, en el Programa de Gestion Documental - PGD y subsecuentemente
en el Plan Institucional de Archivos — PINAR de tal manera que se refleje en una asignacion
precisa de recursos en el Plan de Accion Anual para cada vigencia.

8.Mejorar la eficiencia y productividad en la gestion documental para que las entidades
y organismos del Distrito simplifiquen los procesos, regulando la produccién
documental, administrando racionalmente el crecimiento de los archivos, controlando
los volumenes de la produccion documental con el fin de optimizar recursos,
aumentar la eficiencia administrativa, obtener ahorros y mejorar significativamente la
productividad organizacional.




6. Principios del Modelo

Los principios son parte fundamental en el cumplimiento de los objetivos estratégicos,
operativos y técnicos de los procesos en general de las entidades y organismos del Distrito. Para
el Modelo se establecieron seis principios que orientan las acciones para la toma de decisiones
y resolucion de problemas, de cara al fortalecimiento del proceso de gestion documental, los
cuales se encuentran reflejados en la siguiente imagen y se describen a continuacion:

o) {2
o
cD {3

Responsabilidad Accesibilidad Integridad

institucional
{} (:} + =
|
Oportunidad Economia Aseguramiento

documental

Ilustracion 3. Principios del MIGDA
Fuente: Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos

Responsabilidad Institucional

Permite establecer la definicion y asignacion de responsabilidades a todos los servidores
publicos y colaboradores de las entidades y organismos del Distrito en relacion con la gestion
documentaly archivos a nivelinstitucional. A través de esta asignacion de responsabilidades, se
busca asequrar la eficiencia y efectividad en el proceso, garantizando su sostenibilidad a lo largo
del tiempo. Es fundamental que todos los servidores publicos y colaboradores, en todos los
niveles de la entidad y organismo distrital, asuman responsabilidades especificas en el proceso
de gestion documental. Estas responsabilidades deben estar definidas en la politica de gestion
documental, ser conocidas y comprendidas por todo el personal.




Accesibilidad

Todas las entidades y organismos del Distrito deben garantizar el acceso, consulta y
disponibilidad de los documentosy archivos de la administracion publica distrital. Este principio
facilita la localizacion, consulta y visibilidad de los documentos y archivos publicos, excluyendo
solo aquello que esté sujeto a las excepciones, contribuyendo a la transparencia publica, a la
gobernanza de la informacion publica y al Gobierno abierto.

Integridad

La aplicacion de criterios para asegurar la autenticidad, confiabilidad y proteccion de la
informacion generada y administrada por las entidades y organismos del Distrito es un
compromiso fundamental para crear confianza en la administracion publicay en los ciudadanos
que utilizan los documentos para ejercer sus derechos.

Oportunidad

En linea con el principio de accesibilidad, la disponibilidad de los documentos y archivos
publicos debe ser en lo posible justo a tiempo, lo cual redunda para que la administracion
cumpla sus acciones en los plazos definidos bajo términos concretos de tal manera que
se mantenga siempre el principio de oportunidad, se reduzca los riesgos de la no entrega
de informacion oportuna y se contribuya al mejoramiento de los servicios de acceso y
disponibilidad de la informacion publica.

Economia

En términos de tiempo y costos la mejora constante del proceso de gestion documental resulta
en eficiencias que se traduce en ahorros econémicos y una mejor utilizacion de los recursos
en todas las areas de la gestion documental y la administracion de archivos. Sin embargo, esto
solo es posible si se reconoce a la gestion documental como un activo valioso para la entidad.
Esta perspectiva forma parte de la transformacion que estan experimentando las entidades y
organismos del Distrito al adoptar y aplicar este modelo.

Aseguramiento documental

Consiste en que cualquier documento y expediente que se produzca como parte del ejercicio de
la gestion publica esté bajo el registro, inventario o control del sistema de gestion documental
de la entidad, desde el momento de su creacion hasta su disposicion. Es decir, la entidad
desarrolle diferentes tipos de acciones que aseguren los documentos durante todas las fases
que componen el ciclo de vida de los archivos, de manera efectiva. Esta buena practica redunda
en la simplificacion, eficiencia y ahorros dentro del todo el proceso.




Asi mismo, todos los instrumentos archivisticos que construya y use la entidad deben cubrir el
total de la produccion documental, de tal manera que se mitigue cualquier fuga de informacion
por intencién u omision. En este sentido, el modelo propone un Cuadro Unico de Clasificacion
Documentalque permitaelrastreoyelseguimiento detodas las seriesdocumentales de la entidad
desde su creacion hasta la inclusion de series nuevas que por la evolucion organica natural de
la entidad se van agregando, eliminando o fusionando en este instrumento archivistico. Esta
practica reducira la acumulacién de archivos que no son debidamente procesados a tiempo
desde el momento en que se originan, lo cual redundara en una mayor eficienciay reduccion de
costos. Con ello, el Sistema de Gestion Documental siempre estara al dia para brindar servicios
de consultas asertivas, oportunas y actualizadas, mejorando sustancialmente el servicio de
consultas de archivos, tanto en la entidad como hacia los ciudadanos.

7. Contexto del Modelo Integral de Gestion Documental
y Archivos — MIGDA, en la gestion publica distrital

Elproceso de gestion documental hace parte del contexto de la gestion publica. Los documentos
y archivos publicos representan la evidencia de las decisiones y acciones de la administracion
publica. Ademas de ser testimonio de la historia institucional, contribuyen a la construccion
de la memoria institucional y actuan como espacios de transparencia activa en la gestion
publica, garantizando los derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades y
organismos del Distrito.

En este contexto, la gestion publica es el entorno natural en donde se generan los documentos
y archivos de la administracion publica. El Modelo es la herramienta de la administracion distrital
que proporciona lineamientos operativos para que todas las entidades y organismos del Distrito
implementen un proceso de gestion documental practico, efectivo y sencillo en el contexto de
la gestion publica en Bogota D.C.

La articulacion del modelo en el ambito de la gestion publica garantiza su alineacion previa con
sistemas y normas relacionadas con la mejora continua de la gestion publica, a nivel nacional
y distrital. Esta integracion hace que el modelo sea una herramienta relevante y valiosa para el
fortalecimiento institucional del Distrito.

7.1. Relacién del MIGDA con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG

El Modelo Integral de Planeacion y Gestion MIPG plantea siete dimensiones y diecinueve (19)
politicas de gestion y desempefio. La quinta dimension que corresponde a la Informacion y
comunicacion, ubica explicitamente la politica de gestion documental, dandole un lugar
especifico en el ambito de la gestion publica.




Apartirde laidentificacion de este papel clave, se establece una estrecha relaciony unaarticulacion
directa entre el modelo y MIPG, generando conexiones relevantes que aportan valor al proceso
de gestion documental. En este sentido, se describen a continuacion las caracteristicas de estas
conexionesy relaciones para cada una de las dimensiones, con el objetivo de brindar a las entidades
y organismos del Distrito una guia clara para interpretary aplicar las acciones correspondientes en
sus propios procesos de gestion documental y administracion de archivos.

Acontinuacion, se presenta la relacion existente entre el Modelo Integral de Gestion Documental
y Archivo y cada una de las siete dimensiones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
con el objetivo de resaltar su interconexion y relevancia en el ambito publico. Cada dimension
del MIPG ofrece un conjunto de acciones sugeridas que deben ser implementadas por las
entidades y organismos del Distrito, fundamentales para promover una gestion documental
efectiva y conforme a los estandares establecidos.

Articulacion del Modelo Integral de Gestion Documental
y Archivos con la Gestion Publicay el Modelo
Integral de Planeacion y Gestion
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Ilustracion 4. Articulacion de la Gestion Publica, MIPG y MIGDA
Fuente: DAFP, adaptacion del MIPG




Para una mejor visualizacion y comprension de estas acciones, se han desarrollado ilustraciones
que destacan las acciones de las entidades y organismos del Distrito con una convencion de
color verde, y las acciones especificas llevadas a cabo por la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota con una convencion de color vinotinto.

Dimension 1. Talento Humano

La articulacion de la dimension de Talento Humano con la gestion documental y archivos
permite contar con un equipo humano preparado y comprometido en la correcta gestion
de la informacion. Esto contribuye a una mayor eficiencia en los procesos, garantiza la
disponibilidad y accesibilidad de los documentos y promueve una cultura de transparenciay
buen gobierno en la entidad.

DIMENSION 1

2% Talento humano

Para MIPG los servidores publicos somos
lo mas importante

MIPG concibe al talento humano como el activo mas importante con el que cuentan las entidades

y por lo tanto, como el gran factor critico de éxito que les facilita la gestion y el logro de sus objetivos
y resultados. Todas las personas que laboran en la administracion publica, contribuyen con su trabajo,
dedicacion y esfuerzo al cumplimiento de la mision estatal, a garantizar los derechos y a responder
las demandas de los ciudadanos.

A continuacién se presentan las politicas y principales acciones para desarrollar esta dimension:

,. Politica de Gestion Estratégica Ciclo de gestion del ‘, Politica
=| de Talento Humano =| Talento Humano =| de integridad

] . Debemos alinear e Conjunto de buenas
: las précticas de talento : précticas y acciones
: humano en nuestra entidad : criticas

Trabajamos por
una cultura de la
legalidad y la integridad

:| sigue los pasos para el buen desarrollo de la politica los obj de las por medio Para p una gestién ]
1] de Gestiéon Talento H de el for de las caf y valores : y de cara a los ciudadanos
H .o H eee : oo
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: = : : . R
: 1 : idor publi =P Esf : Codigo de integridad
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Entidad Fortalecimiento de los perfiles (Competencias Incluir el componente de Gestion Documental ° O
D?stlvitaal y conocimientos) del equipo de en el Plan Institucional de Capacitaciony en n]m Saplanseciin
Gestion Documental. el Programa de Induccion y Reinduccion.

Ilustracion 5. Articulacion MIGDA con dimension 1 del MIPG
Fuente: DAFP, adaptacion como opera MIPG

El componente estratégico del modelo se articula con la dimension de Talento Humano del
MIPG en las entidades y organismos del Distrito desde tres acciones concretas:



Politica de Gestion estratégica Ciclo de gestion del talento

del talento humano humano LS b
El fortalecimiento de los perfiles La incorporacion de temas
en términos de conocimientos enfocados en gestion
generales, competencias y documentaly archivos en el Plan .. :
C . W o Etica en el manejo,
experiencia en gestion documental | Institucional de Capacitaciony o T
: : ) diligenciay disposicion
para los cargos asociados a las en los programas de induccion .
. ) : : . : de los archivos
areas o dependencias que lideran el y reinduccion, con el fin de .
L . publicos.
proceso de Gestion Documental fortalecer las competencias y
y Archivos en las conocimientos de los servidores
entidades distritales. publicos y colaboradores.

Tabla 1. Acciones de la dimensién de Talento Humano en el MIGDA
Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota

Dimensidn 2. Direccionamiento estratégico y planeacion

La gestion documental y archivos se articula con esta dimension estableciendo acciones para
el disefio de politicas, planes, programas y proyectos desde la planeacion estratégica de la
alta gerencia de las entidades y organismos del Distrito. De esta forma, desde el analisis de
contexto y capacidades institucionales se construye el diagndstico integral de archivos en el
que se identifican las necesidades y oportunidades de mejora, que seran reflejadas en la Politica
de Gestion Documental, el Programa de Gestion Documental - PGD y el Plan Institucional de
Archivos — PINAR.

Coherente con lo anterior, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio debe asumir el rol
de liderazgo estratégico para el analisis y toma de decisiones en relacion con estos instrumentos
y sistemas que hacen parte de la planeacion estratégica de la Gestion Documental de la entidad.
Especificamente las acciones de gestion documental en esta dimension son las siguientes:

Politica de planeacion Politica de compras y contratacion

Politica de gestion presupuestal

Institucional publica
Diagnostico Integrgl.de Gg;tmn Plan Institucional de Archivos - Objetos de contratacion para proyectos
Documental y Administracion de l
. PINAR. de gestion documental
Archivos.
. Estudios previos sobre todas las
Asegurar correlacion entre Plan necesidades. NSumos v recUrsos
Andlisis DOFA de la gestion Institucional de Archivos - PINAR y NECEsarios ar'a administyrar operar
documental en cada entidad. Plan Anual de Adquisiciones - PAA P yop

el proceso de gestion documental,

de la entidad. . .
incluyendo tecnologia.

Formulacion del Programa de
Gestion documental - PGD.

Formulacion de la Politica
Institucional de Gestidn
Documental

Tabla 2. Acciones de gestion documental en la dimension 2 del MIPG
Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota

1 Se debe tener en cuenta la Resolucion 629 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica “Por la cual se determinan
las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional, tecnologica y
profesional o universitaria de archivista”




En la siguiente ilustracion se refleja las acciones que se realizan a nivel de entidad y organismo
del Distrito, y en la Direccion Distrital de Archivo de Bogota:

DIMENSION 2

Direccionamiento
estratégico Y plCI neacion
- ~
MIPG me ayuda a dirigir y planear -
sl |
MIPG sugiere a las entidades tener claro un horizonte a corto y mediano plazo que les permita priorizar sus | If
recursos y talento humano. Asi como focalizar sus procesos de gestion en la consecucion de resultados con V
los que garantiza los derechos, satisface las necesidades y atiende los problemas de los ciudadanos. I~
A continuacion se presentan las politicas y principales acciones para desarrollar esta dimension: ®
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llustracion 6. Articulacion MIGDA con dimension 2 del MIPG
Fuente: DAFP, adaptacion como opera MIPG

Dimension 3. Gestion con valores para el resultado

El modelo se articula con esta dimension, brindando lineamientos a las entidades y organismos
del Distrito, para el cumplimiento de las politicas establecidas en el MIPG y promover la
transparencia, participacion y servicio a la ciudadania a través del uso de tecnologias,
garantizando el acceso a la informacidn y visibilizando los archivos publicos.

Esta dimension presenta un total de once politicas, divididas en dos ambitos: el interno, con
seis politicas, y el externo, orientado hacia los ciudadanos, con cinco politicas. Es importante
destacar que algunas de estas politicas ya son mencionadas en otras dimensiones, lo que
podria ocasionar la duplicacion de acciones de gestion documental en esta dimension. Como
se observa en el siguiente grafico, se replican las mismas acciones mencionadas en otras
dimensiones y que corresponden con el nivel externo, es decir, hacia los ciudadanos.

En la siguiente ilustracion se refleja las acciones que se realizan a nivel de entidad y organismo
del Distrito, y en la Direccion Distrital de Archivo de Bogota:



DIMENSION 3

gl

para el resultado

MIPG Ayuda a lograr resultados y garantizar derechos

La tercera Dimensién de MIPG, agrupa once (11) politicas, précticas e instrumentos que tienen como propésito
orientar la realizacion de las actividades para lograr los resultados propuestos y materializar su planeacion
institucional en el marco de los valores del servicio publico.

Gestion con valores

A continuacién se presentan las politicas y principales acciones para desarrollar esta dimensién:

i Desde esta primera perspectiva se revisaran los elementos que debe tener en cuenta
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i Desde esta segunda perspectiva se desarrollarén las politicas que permiten a las entidades
: mantener una constante y fluida interaccién con la ciudadania de manera transparente y
i participativa, a través de la entrega efectiva de productos, servicios e informacién:

..

f

=

llustracion 7. Articulacion MIGDA con dimensién 3 del MIPG
Fuente: DAFP, adaptacion como opera MIPG
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En la siguiente tabla se relacionan las acciones de gestion documental que corresponde al
nivel interno de las entidades y organismos del Distrito.

MIGDA como instrumento
de politica.

Programa de
documentos
electrénicos.

Tabla de
control
de acceso.

Relevancia de

los archivos en
los procesos de

defensa judicial.

La gestion
documentalen la
gobernanza de la

informacion publica.

Componente
tecnoldgico
del MIGDA.

Programa
de archivos
vitales.

Tabla 3. Acciones de gestion documental en la dimension 3 del MIPG
Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota




Dimension 4. Evaluacion de resultados

Las entidades y organismos del Distrito deben generar mecanismos para autoevaluar su gestion
y de esta manera, desarrollar estrategias para la toma de decisiones. En consecuencia, el MIPG
y el MIGDA, se articulan en esta dimension dando pautas y herramientas para autodiagnosticar
la gestion, a través de plan de auditorias, indicadores de gestion, plan de accion, entre otros.

Como ente rector de la gestion documental a nivel distrital, la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota, pone a disposicion los informes del sequimiento estratégico, que indican el estado de
implementacion del proceso de gestion documental y archivos en las entidades y organismos
del Distrito, que sirven de herramienta para generar estrategias que ayuden a mitigar las falencias
que se puedan presentary las oportunidades de mejora. En la siguiente ilustracion se reflejan las
acciones que se realizan a nivel de entidad y organismo del Distrito, y en la Direccion Distrital
de Archivo de Bogota:

Evaluacion de resultados

Saber como va mi entidad me ayuda a tomar
decisiones para una mejora continua

Para MIPG es importante que las enti conozcan los avances en su gestion y los logros de sus
resultados y metas. Se debe verificar que todo lo anterior se haya logrado en los tiempos previstos, con los recursos
disponibles y los efectos deseados en la sociedad. Si la entidad lo esté logrando va por un buen camino, de lo
contrario deben realizar mejoras en la gestién.
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Ilustracion 8. Articulacion MIGDA con dimension 4 del MIPG
Fuente: DAFP, adaptacion como opera MIPG

Las acciones de gestion documental que se identifican en esta dimension son las siguientes:

Revisary evaluar el Informe consolidado de seguimiento
estratégico al cumplimiento de la normativa archivistica Programa de auditoria y control de la entidad
en las entidades del Distrito Capital

Indicador de seguimiento a la politica publica de
transparencia, integridad y no tolerancia con la Bateria de indicadores
corrupcion.

Matriz de riesgos

Tabla 4. Acciones desde el proceso de gestion documental en la dimension 4 de MIPG
Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota




Dimension 5. Informacidn y comunicacion

En esta Dimension se encuentran los componentes del modelo propuesto por el Archivo General
de la Nacion como parte de la politica de gestion documental; es alli donde la Direccion Distrital
Archivo de Bogota ubica el Modelo con el proposito de que se convierta en una extension
pragmatica del Modelo de Gestion Documental y Archivo - MGDA del Archivo General de la
Nacion - AGN y sea aplicado y adoptado por todas as entidades y organismos del Distrito.

En la siguiente ilustracion se reflejan las acciones que se realizan a nivel de entidad y organismo
del Distrito, y en la Direccion Distrital de Archivo de Bogota:

a imgrmacjén -
y comunicacion

MIPG me permite interacturar con mi entorno
y los diferentes grupos de valor

Para MIPG contar con servidores publicos bien informados, sobre cémo opera la entidad, y con ciudadanos bien
informados sobre cémo hacer efectivos sus derechos, fomenta la eficiencia, la eficacia, la calidad y la transparencia en
la gestion publica, la rendicién de cuentas por parte de la administracién y el control social ciudadano. A continuacién
se presentan las politicas y principales acciones:
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Ilustracion 9. Articulacion MIGDA con dimension 5 del MIPG
Fuente: DAFP, adaptacion como opera MIPG

Como se muestra en el grafico anterior, la articulacion del modelo en la dimensién cinco,
incluye ademas tres acciones especificas en el marco de la politica de transparencia y acceso
a la informacion y dos acciones mas en la politica de gestion de la informacion estadistica. A
continuacion, se describen todas las acciones previstas en esta dimension:




Dimensidn 6. Gestion del conocimiento y la Innovacion

SIGA, Subsistema Interno de Gestion Divulgary publicar archivos Formulario de sequimiento estratégico
documental y Archivos. de valor. de la gestion documental en el Distrito.
MIGDA, Modelo Integral de Gestion Poner a disposicion en la Web la Informes de seguimiento estratégico
documentaly archivos para Bogota. informacion basica de la entidad de la gestion documental para las
como los inventarios de archivos y los entidades del distrito, los sectores
instrumentos archivisticos. y el consolidado.
Publicar instrumentos para la gestion
de la informacion publica como los
archivos.

Contribucién con el indicador de transparencia en materia de archivos.

Tabla 5. Acciones desde el proceso de gestion documental en la dimension 5 de MIPG
Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota

En esta dimension la gestion documental y la administracion de los archivos corresponden a la
gestion del conocimiento explicito; por tanto, se convierte en parte integral del mismo. En este
sentido, los archivos como un solo recurso de informacion se identifican en este contexto como
activos de conocimiento que deben ser registrados, organizados, almacenados y preservados
para su uso y consulta, de tal manera que se conviertan en insumo y fuente de informacion
permanentes para apoyar procesos de construccion de nuevo conocimiento y procesos de
aprendizaje individual y colectivos.

Apesar de que el modelo establece una conexion con la gestion del conocimiento a traves de su
componente de cultura archivistica, esta dimension plantea desafios adicionales que también
impactan en los otros componentes. A continuacion, se muestran las acciones relacionadas
con la gestion documental en los cuatro ejes de la politica de gestion del conocimiento y la
innovacion del MIPG, como se advierte en la siguiente tabla:

Herramientas de uso Generacion y produccion Cultura de compartir s e
Analitica institucional

apropiacion de conocimiento y difundir

Importancia de los archivos como

Repositorios institucionales o Sistema Distrital Seguimiento estratégico
. fuentes primarias para apoyar . .
de Archivo. . C de Archivos. de la gestion documental.
procesos de investigacion.
Micrositio del Sistema Registro Distrital de Publicaciones Componente de cultura
Distrital de Archivos. Técnicas. archivistica del MIGDA.

Sistema de Gestion
documental de las entidades.

Tabla 6. Acciones de la gestion publica en los ejes de la politica de gestion del conocimiento
Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota




En esta dimension se identifican acciones desde la gestion documental las cuales se resaltan en
el siguiente grafico.

b nEnsion e [ I [ ] @
Gestion del conocimiento .EL 1|IL ©
y lainnovacion

MIPG me ayuda a gestionar el conocimiento
de mi entidad

Para MIPG la gestion del conocimiento y la innovacién fortalece de forma | a las demas dii i ya que

el conocimiento que se genera en una entidad es clave para su funcionamiento. También dinamiza el ciclo de politica publica,
facilita la adaptacion a las nuevas tecnologias (analogas y digitales), conecta el conocimiento entre los servidores y promueve
buenas practicas de gestion.

A continuacion se presentan los cuatro ejes bajo los cuales se propone desarrollar esta dimension:
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llustracion 10. Articulacion MIGDA con dimension 6 del MIPG
Fuente: DAFP, adaptacion como opera MIPG

Dimension 7. Control Interno

Elmodelo se integra con la dimension de control interno del MIPG, proporcionando directrices
para formular e implementar controles, evaluaciones y seguimientos con el objetivo de mejorar
de manera continua el proceso de gestion documental en las entidades y organismos del
Distrito. Cabe destacar que, como parte de esta integracion, se generan informes estratégicos
de sequimiento al cumplimiento de la normativa archivistica. Estos informes ofrecen a la alta
gerencia de la entidad una vision detallada de los resultados obtenidos, lo cual permite tomar
las acciones necesarias para preveniry evaluar de manera efectiva la identificacion y gestion de
riesgos, tal como se indica en la siguiente imagen:




Control interno

MIPG me ayuda a controlar mi entidad

Para MIPG es importante establecer acciones, métodos y procedimientos de control interno y gestion del
riesgo, asf como mecanismos para la prevencién y evaluacién de este.

A continuacion se presentan las politicas y principales acciones para desarrollar esta dimension:
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llustracion 11. Articulacion MIGDA con dimension 7 del MIPG
Fuente: DAFP, adaptacion como opera MIPG

Las acciones de gestion documental que se identifican en esta dimension son las siguientes:

Ambiente de control Actividades de control Monitoreo y supervision

El seguimiento estratégico de la
gestion documental de la funcion

EL MIGDA cuenta con un archivistica que realiza anualmente
modelo de madurez que les el Archivo de Bogotd a todas las

sirve a las entidades para entidades del Distrito y el Formulario
autodiagnosticar el estado Unico de Reporte y Avance de

de su proceso de gestion Gestion - FURAG como el indice

documental. de Transparencia de Bogota - ITB

contienen un capitulo con preguntas
enfocadas a la gestion documental.

En el componente estratégico
del MIGDA se incluyen aspectos
de planeacion que tienen que
ver con el control y sequimiento
de la gestion documental.

Tabla 7. Acciones de gestion documental en la dimension 7 del MIPG
Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota




7.2. Relacionamiento del MIGDA con la familia de las Normas Técnicas
ISO 30300 Sistemas de Gestion para los Documentos

Las normas ISO estandarizan todo tipo de procesos y servicios a nivel mundial y son fuente
de buenas practicas orientadas a su mejoramiento continuo. La Gestion Documental también
cuenta con varias normas que fueron surgiendo en los ultimos 15 afios en diferentes temas,
las cuales se tuvieron en cuenta para la formulacion del modelo, tal como se relacionan en la
siguiente tabla:

No. Aiio Norma Técnica
1 2013 GTC-ISO-TR 18492 2013 Preserlva.uon a largo plazo de la informacion basada en documentos
electronicos
2 2013 NTC-1SO 16175: 2013 Informguon y documentacion. Fr!nC|p|os y .re.qumtos funcionales para
los registros en entornos electronicos de oficina.
3 2013 NTC-1SO 303002013 Informaciony documenta.oon. Sistemas de gestion para registros.
Fundamentos y vocabulario
4 2013 NTC-ISO 5985: 2013 In.ermacu.)'n y documentacion. Directrices de implementacion para
digitalizacion de documentos.
5 2014 GTC-ISO-TR 26122 2014 Infgrmauon y documentacion. Analisis de procesos de trabajo para
registros
6 2014 NTC-ISO 13008: 2014 Inf(.)rmacpn.y documentacion. Proceso de conversion y migracion de
registros digitales
7 2016 NTC-ISO 23081-2: 2016 Informz_x_'lon y documentacion. Gest!on de metad{a’tos para los registros.
Parte 2: aspectos conceptuales y de implementacion.
8 2016 NTC-1SO 30302:2016 In'formfamon y docgmentauon. S!stemas de gestion de registros.
Directrices para la implementacion
9 2016 NTC-ISO-TR 18128: 2016 InformaC|on y d'ocumentauon. Evaluacion del riesgo para procesos y
sistemas de registros.
10 2016 NTC-ISO-TR 23081-3: 2016 Infqrmaaon y dqcumentauon. Gestion dg’los metadatos para los
registros. Parte 3: método de autoevaluacion.
1 2017 NTC-ISO 15489-1: 2017 Info_rmgqon y documentacion. Gestion de registros. Parte 1: conceptos
y principios
12 2018 NTC-ISO 23081-1: 2018 Informaciony docume_ntaaon. Proc.esqs para la gestion de registros.
Metadatos para los registros. Parte 1: principios.
13 2018 NTC-1SO 31000: 2018 Gestion del riesgo. Directrices.
14 2019 NTC-ISO 30301 2019 Inform§C|on y documentacion. Sistemas de gestion de registros.
Requisitos
15 2001 GTC-ISO-TR 219462021 Informacion y documentacion. Identificacion y valoracion para gestionar
los documentos.
16 2022 NTC-ISO-IEC 27001: 2022 Sggundad dela |pformaC|on,IC|bersegu'r|dad y pr'gtecmon'd.e la privacidad.
Sistemas de gestion de sequridad de la informacion. Requisitos

Tabla 8. Relacion normas técnicas aplicables a gestion documentaly archivos
Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota




En eldmbito de la Gestion Documental, la norma 1SO 30300 desempefia un papel fundamental
al estandarizar los procesos y servicios a nivel mundial, proporcionando directrices y buenas
practicas para el mejoramiento continuo. Esta norma, adoptada como norma técnica
colombiana por el Archivo General de la Nacion - AGN y el Instituto Colombiano de Normas
Técnicas y Certificacion - ICONTEC, es aplicable en el contexto archivistico colombiano bajo la
denominacion NTCI1SO 30300.

Normas de sistemas de gestion para los documentos
Marco de gobernanza para los documentos
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ISO 30301. Sistemas de ISO 30302. Sistemas de
gestion para los gestion para los documentos.
1SO 30300. Sistemas de documentos. Requisitos Soporte a los elementos Guia para la implementacion
gestion para los documentos. de la estructura
Fundamentos y vocabulario de alto nivel

llustracion 12. Familia de la norma NTC ISO 30300
Fuente: Tomada de https://blog.sequ-info.com.ar/2013/05/clasificacion-de-informacion-e-iso-30301.html

La familia de normas ISO 30300, desempefia un papel fundamental en el fortalecimiento de
los procesos de la gestion documental en las entidades y organismos del Distrito. Estas normas
brindan un marco solido para que cualquier entidad, sin importar su tamafio ni la naturaleza de
su actividad, implemente un sistema de gestion documental que respalde la toma de decisiones
y la rendicion de cuentas, con el objetivo primordial de establecer un control sistematico sobre
la creacion y gestion de archivos.

La NTC ISO 30300 ha disefiado un sistema de gestion de archivos que actia como conductor
y supervisor para que una entidad establezca politicas y metas relacionadas con los archivos, y
para alcanzar estos objetivos, se basa en varios pilares esenciales, como:

a) Definicion de roles y responsabilidades claros.
b) Implementacion de procesos metodoldgicos y ordenados.
c) Medicion y evaluacion constante de la eficacia del sistema.

d) Revision continua y busqueda de mejoras.




La norma NTC ISO 30301, por su parte, detalla los requisitos especificos que debe cumplir un
sistema de gestion documental. Su enfoque se estructura en bloques bien definidos, abarcando
aspectos esenciales que incluyen:

« Comprension profunda del contexto de la organizacion.
o Liderazgo comprometido con la gestion documental.

+ Planificacion estratégica para la gestion de documentos.
* Provision de soporte adecuado.

« Ejecucion de operaciones documentales efectivas.

» Evaluacion periddica del desemperio del sistema.

» Busqueda continua de mejoras.

La concordancia entre la norma NTC ISO 30301 y el Modelo se establece a través de la
incorporacion de los elementos de la norma en el Modelo. Esto se hace con el proposito
facilitar a las entidades y organismos del Distrito el desarrollo e implementacion de un Sistema
de Gestion Documental eficiente y adaptable, que se ajuste a sus necesidades y cumpla con las
regulaciones legales vigentes.

Esta sinergia se traduce en un marcado fortalecimiento de los enfoques institucionales en la
gestion documental, lo que a su vez implica una notoria mejora en la calidad de la gestion
y en el estricto cumplimiento de los requisitos legales a nivel distrital, especificamente en lo
relacionado con la gestion documental y la administracion de archivos.

8. Integracion con la politica de gestion documental

La implementacion de la Politica de Gestion Documental en el Distrito Capital se evalua
mediante el Seguimiento Estratégico realizado por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.
Este sequimiento tiene como objetivo medir el progreso del proceso de gestion documental en
las entidades y organismos del Distrito. En este sentido, el modelo se integra con el Formulario
de Seguimiento Estratégico y el Modelo de Madurez, que permite evaluar el avance en la




implementacion de la politica en los cuatro componentes: estratégico, documental, tecnologico
y cultura archivistica. En consonancia, el Distrito Capital ha establecido el Premio Distrital a
la Gestion Publica como una estrategia para incentivar una buena gestion en las entidades y
organismos del Distrito.

Este premio busca reconocer a aquellas entidades que se destacan en la implementacion de
la gestion publica. La Direccion Distrital de Archivo de Bogota también contribuye al indice
de Gestion Publica a través del seguimiento realizado a la implementacion del proceso de
gestion documental.

Ambitos de Articulacién de la Politica
Distrital de Gestion Documental

MODELO INTEGRAL DE
GESTION DOCUMENTAL SEGUIMIENTO PREMIO DISTRITALA

Y ARCHIVOS - MIGDA ESTRATEGICO LA GESTION PUBLICA
Lineamientos

POLITICA DISTRITAL DE GESTION
DOCUMENTAL - Modelo Integral de
Planeacion y Gestion - MIPG

Formulario de Seguimiento

Estratégico + Modelo de
: E G @ Madurez MIGDA
Porcentaje de Optimo
Avance en la - Estratégico - avanceen la P
Implementacion Implementacion Avanzado ,
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llustracion 13. Ambitos de Articulacion de la Politica Distrital de Gestion Documental
Fuente: Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos

9. Estructura Modelo Integral de Gestion Documental
y Archivos - MIGDA

Este modelo se estructura en el marco de la implementacion de un sistema de gestion
documental, conformado por componentes, subcomponentes, lineamientos operativos,
productos, herramientas y criterios de validacion, tal como se definen a continuacion:




MEEDA

Componentes

Subcomponentes

Productos

Herramientas

Criterios
de
Validacién

llustracion 14. Estructura Modelo Integral de Gestion Documental y Archivos MIGDA
Fuente: Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos

Componentes: Es [a estructura principal en la que se construye el modelo y se compone de
cuatro componentes el estratégico, el documental, el tecnoldgico y el de cultura archivistica.

Subcomponentes: Son los temas que se consideran relevantes en cada componente para
resolver las necesidades de gestion documental de las entidades y organismos del Distrito.

Lineamientos operativos: Son las orientaciones especificas asociadas al desarrollo de los
componentes formulados en el modelo; estos lineamientos definen las acciones y procesos
que deben seguirse para implementar de manera efectiva las directrices del modelo. Se declara
la intencionalidad en el lineamiento operativo; para su desarrollo se tendra en cuenta las guias
o documentos descriptivos que lo acompafan.

Productos: Son los resultados tangibles obtenidos a través de la implementacion y desarrollo
de los componentes y subcomponentes del modelo. Estos productos representan los logros y
los resultados concretos que se esperan alcanzar al aplicar correctamente el modelo.




Herramientas: Son recursos e instrumentos disponibles en el modelo que apoyan a las
entidades y organismos del Distrito, para la implementacion de los lineamientos operativos.
Estas herramientas incluyen manuales y guias en materia de gestion documental que se han
publicado por entidades regulatorias. Ademas, normas técnicas, u otras referencias. Asimismo,
los documentos de descripcion del lineamiento operativos que ya existen y otras que se
construiran por oferta y demanda.

Criterios de validacion: Son las condiciones y estandares que deben cumplirse para asegurar
que tanto los lineamientos operativos como los productos obtenidos a través del modelo sean
efectivos y coherentes con los resultados esperados. Estos criterios sirven como puntos de
referencia para evaluar y verificar el éxito y la calidad de la implementacion del modelo.

9.1. Componentes del Modelo

Los componentes del Modelo se basan en la gestion documental como un proceso transversal
en las entidades y organismos del Distrito, con el objetivo de fortalecer su posicionamiento
estratégico y contribuir al mejoramiento de las actividades operativas desde una perspectiva
documental. Ademas, se incorporan aspectos tecnoldgicos para potenciar la eficiencia del
proceso. Es importante destacar que se fomenta la apropiacion de la gestion documental en
todos los niveles, promoviendo una solida cultura archivistica. Esta estructura se representa
visualmente en la ilustracion 15.

Componentes del MIGDA
A
[
Estratégico Documental Tecnoldgico Cultura Archivistica

llustracion 15. Componentes del MIGDA
Fuente: Elaboracion propia




9.1.1. Componente Estratégico

A través de este componente se propone posicionar estratégicamente el proceso de gestion
documental, a través de su articulacion con los planes, programas y proyectos institucionales,
con el fin de fortalecer la toma de decisiones, la defensa juridica, la eficiencia administrativa, la
transparencia y la modernizacion de la entidad.

En el componente estratégico se invita a las entidades y organismos del Distrito a replantear los
indicadores utilizados para evaluar no solo la existencia de los instrumentos archivisticos, sino
también enfocarlosenlos niveles deimplementacion. Esto permite visualizar resultados tangibles
que demuestren el progreso de cumplimiento de los objetivos de la gestion documental.

Ademas, en este componente, uno de los aspectos relevantes es establecer un adecuado
relacionamiento y articulacion entre el proceso de gestion documental y la oficina de control
interno. Esto permitira realizar un seguimiento efectivo del cumplimiento de la normatividad
archivistica y promover la mejora continua en este ambito. Para este componente se han
definido cuatro subcomponentes referenciados y descritos a continuacion:

Componente Estratégico - E

Posicionar estratégicamente el proceso de gestion documental, a través de su
articulacion con los planes, programas y proyectos institucionales, con el fin
de fortalecer la toma de decisiones, la defensa juridica, la eficiencia
administrativa, la transparencia y la modernizacion de la entidad.

Subcomponentes

E100 Articulacion estratégica del proceso de
Gestion Documental y Archivos.

E200 Desarrollo de proyectos y
aseguramiento de recursos para la ﬁ- € ‘
gestion documental. (

E300 Control, evaluacion, seguimiento y .\
mejora continua.

E400 Gestion publica.

llustracion 16: Componente Estratégico - subcomponentes
Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota




E100 Articulacion Estratégica del Proceso de Gestion Documental y Archivos

Una gestion documental exitosa parte de una adecuada planeacion; por lo tanto, en
este subcomponente se establecen las acciones que se deben realizar para articular
los programas, planes y proyectos del proceso de gestion documental a la planeacion
estratégica de la entidad y organismo del Distrito. Esto sugiere que el proceso de gestion
documental se asegure en las instancias de planeacion, especialmente en el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.

E200 Desarrollo de proyectos y aseguramiento de los Recursos para
la Gestion Documental

La gestion documental es un proceso permanente, necesita la asignacion de recursos para su
funcionamiento y para las oportunidades de mejoramiento que pueden ser financiadas a través
de proyectos de inversion, determinando os recursos necesarios para la implementacion del
Sistema de Gestion Documental de acuerdo con las necesidades de personal, infraestructura
fisica, insumos, presupuesto, tecnologia de cada entidad y organismo del Distrito.

E300 Control, Evaluacién, Seguimiento y Mejora Continua

En el proceso de gestion documental es fundamental incorporar mecanismos de verificacion
para garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos y promover la mejora continua
en la entidad y organismo del Distrito. Esto implica llevar a cabo un seguimiento constante de
las actividades planificadas en los programas y proyectos institucionales, con el fin de tomar
medidas oportunas para alcanzar las metas establecidas. Este subcomponente brinda las
orientaciones para formular e implementar los mecanismos de sequimiento, control y mejora
continua para el proceso de gestion documental de la entidad.

E400 Gestion Publica

Al integrar la gestion documental en la gestion publica, se fortalece la transparencia,
colaboracion y participacion ciudadana en relacion a la informacion y documentacion que se
pone a disposicion de los ciudadanos para satisfacer sus necesidades.

La gestion documental se convierte en un elemento clave para asegurar la eficiencia y eficacia
de los procesos administrativos en el ambito publico. Al aplicar principios y mejores practicas de
gestion documental, se facilita elacceso a la informacion, se promueve la rendicion de cuentas
y se optimizan los flujos de trabajo en las entidades publicas. De esta manera, la gestion publica
aplicada a la gestion documental contribuye a mejorar la calidad de los servicios ofrecidos a los
ciudadanos y fortalece la confianza en las instituciones publicas.



9.1.2. Componente Documental

Este componente tiene como proposito proporcionar buenas practicas para el manejo de los
documentos durante todas las fases del ciclo vida de los archivos, interpretando e incorporando
mejoras y acciones sencillas que logren fortalecer, no solo el proceso sino que también el
modelo institucional de gestion documental representado bajo el concepto del SIGA par el
distrito de Bogota, de tal manera que se mantenga un orden y una alta disponibilidad de la
documentacion producida y gestionada por la entidad para la toma de decisiones, el acceso a
la informacion y la conservacion del patrimonio documental de la entidad.

El proceso de la gestion documental es transversal en todas las entidades y organismos del
Distrito; por ende, es responsabilidad de todos los servidores publicos y colaboradores en la
contribucion de buenas practicas en el uso, manejo, acceso, eficiencia, control, transparencia
y conservacion de la documentacion. Desde el modelo se propone fortalecer el uso del
Cuadro de Clasificacion Documental como herramienta clave para los procesos de la gestion
documental, ya que permitira el control de toda la produccion documental a partir de la creacion
y organizacion eficiente de los expedientes, asi como la elaboracion y actualizacion de los
inventarios documentales desde el inicio del ciclo de vida de los documentos. A continuacion,
la grafica del ciclo de vida de los documentos.

Ciclo de Vida de la Gestion Documental
TRD TRD/TVD

entario Documenta[
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\nv
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Transferencia primaria Transferencia secundaria

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

63 entidades y organismos distritales Archivo de Bogota
Sistema Distrital de Archivos

[lustracion 17: Ciclo de vida de la gestion documental
Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota
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Paraeste componente sehandefinidosubcomponentesreferenciadosydescritosacontinuacion:

A

Componente Documental - D

Este componente tiene como proposito proporcionar buenas practicas para el manejo de
los documentos durante todas las fases del ciclo vida de los archivos, interpretando e
incorporando mejoras y acciones sencillas que logren fortalecer, no solo el proceso sino
que también el modelo institucional de gestion documental representado bajo el
concepto del SIGA par el distrito de Bogota, de tal manera que se mantenga un ordeny una
alta disponibilidad de la documentacion producida y gestionada por la entidad para la
toma de decisiones, el acceso a la informacion y la conservacion del patrimonio
documental de la entidad.

Subcomponentes

D100 Planeacion de la funcion

archivistica.
D200 Creacion, recepciony distribucion Jad
de documentos. ‘ 2 ;
D300 Gestion, tramite y clasificacion y A
de documentos. = \wmh
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D400 Organizacion, acceso y consulta
de documentos y expedientes.

D500 Almacenamiento, mantenimiento
y custodia.

D600 Transferencias documentales.

llustracion 18: Componente Documental - Subcomponentes
Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogotd

D100 Planeacion de la Funcion Archivistica

Este subcomponente establece la articulacion del proceso de gestion documental con la
plataforma estratégica de la entidad a través de las oficinas asesoras de planeacion o quien haga
sus veces, asi mismo, desarrolla la planeacion técnica aplicada para el disefio y construccion de
los programas especificos, los instrumentos archivisticos, la valoracion documental, el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC para proteccion y la preservacion de los documentos durante
todas las fases del ciclo de vida de los archivos de la entidad. Dentro de este aspecto también
se incluyen los elementos minimos necesarios para lograr la normalizacion de la produccion
documental que se produce en todas las dependencias de la entidad, como parte de la memoria
institucional que posteriormente se constituyen en patrimonio documental de la entidad y de la
ciudad, una vez sean transferidos al Archivo General de Bogota.




D200 Creacion, recepcion y distribucion de documentos

Este subcomponente establece actividades para controlar la generacion, recepciony distribucion
de los documentos producidos por todas las areas en cumplimiento de la misionalidad y los
documentos recibidos a través de todos los canales oficiales establecidos por la entidad,
incluyendo el correo electronico, bajo las politicas, estandares y requisitos definidos en el
Programa de Gestion Documental (PGD).

D300 Gestion, tramite y clasificacion de documentos

Este subcomponente establece actividades de clasificacion, ordenacion y rotulacion de
la documentacion de entrada como también los documentos generados en el tramite;
asi como las actividades de inventario documental en cumplimiento de los requisitos de
produccion y gestion, que facilite el registro, consulta y acceso de los expedientes.

D400 Organizacién, acceso y consulta de documentos y expedientes

Este subcomponente establece actividades para mantener los expedientes clasificados,
depurados, ordenados y actualizados en los inventarios documentales o base de datos
del sistema de gestion de documentos, con el objetivo de colocar a disposicion de los
usuarios internos y externos la documentacion de acuerdo con las normas y requisitos
establecidos por la entidad.

D500 Almacenamiento, mantenimiento y custodia

Este subcomponente establece actividades para el trato correcto de las unidades documentales,
enfocado en la conservacion, preservacion, proteccion y almacenamiento de los archivos, ya
sean fisicos o electronicos.

D600 Transferencias documentales

Este subcomponente establece actividades de preparacion de los expedientes que de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental (TRD) han cumplido su tiempo de
retencion en la etapa archivo de gestion al archivo central (transferencia primaria) o al Archivo
General de Bogota (transferencia secundaria).

9.1.3. Componente Tecnoldgico

Através de este componente se orientaran a las entidades de manera clara y concreta para que
incorporen as soluciones tecnologias que requieran para el desarrollo de la gestion documental
con el fin de optimizar, simplificar, transformar y fortalecer todos los procesos y actividades
asociadas a la funcion archivistica, asegurando su articulacion en el marco de la Arquitectura
Empresarial y el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion (PETI) de la entidad.




Dado que la gestion documentaly laadministracion de archivos manejan objetos de informacion
como son los inventarios, los documentos y los archivos, hoy en dia se requiere como minimo
de un sistema de informacion basico que le permita a la entidad mejorar substancialmente su
proceso de gestion documental. Por tal razon se requiere el uso de soluciones o aplicaciones
tecnologicas que ayuden a lograr este proposito. Esta es una de las justificaciones para que
la entidad tome la decision de contar con un sistema, solucion o aplicacion que le ayude a
administrar de manera mas eficiente los documentosy archivos que diariamente producen todas
sus dependencias, las cuales se reflejan en altos volumenes que crecen exponencialmente.

Bajo esta perspectiva, la entidad esta frente a la necesidad imperiosa de contar con un sistema de
informacion institucional como es el Sistema de Gestion electronica de Documentos y Archivos
(SGEDA), para lo cual se recomienda poner en funcionamiento durante todas las fases del ciclo
de vida de los archivos, es decir desde la radicacion, pasando por la creacion e inventario de
expedientes, la clasificacion como la aplicacion de las politicas de retencion, hasta llegar a las
transferencias documentales. El sistema le permite realizar un proceso de gestion documental
continuo, integral, controlado y mas sencillo.

Dentro del modelo se establece la importancia de la articulacion entre los proyectos de
gestion documental y las tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC) en las entidades
y organismos del Distrito. Este componente busca aprovechar las ventajas que ofrecen las
tecnologias en el ambito de la gestion documentaly los archivos, con el objetivo de optimizar
los procesos, mejorar la accesibilidad y garantizar la sequridad de la informacion. Para este
componente se han definido siete subcomponentes referenciados y descritos a continuacion:

Componente Tecnolégico - T

A través de este componente se orientaran a las entidades
de manera clara y concreta para que incorporen las
soluciones tecnologias que requieran para el desarrollo de
la gestion documental con el fin de optimizar, simplificar,
transformar y fortalecer todos los procesos y actividades
asociadas a la funcion archivistica, asegurando su
articulacion en el marco de la Arquitectura Empresarial y el
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI) de
la entidad.

Subcomponentes : o

T100 Articulacion tecnolégica. o — @ A Ij (}3\7
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T200 Implementacion de soluciones Q

tecnoldgicas.

T300 Administracion, mantenimiento
y soporte.

llustracion 19: Componente Documental - Subcomponentes
Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota




T100 Articulacion Tecnoldgica

Establecer acuerdosy condiciones para asegurar la implementacion de soluciones tecnoldgicas
en los procesos de gestion documental, a través del relacionamiento permanente con el area
encargada de las tecnologias de la informacion teniendo en cuenta la vision, las politicas y la
infraestructura de la plataforma tecnoldgica de la entidad.

T200 Implementacion de Soluciones Tecnolégicas

Definiry disefiarlos requerimientos funcionales mediante laaplicacion de estandares internacionales
para implementar soluciones tecnologicas en los procesos de gestion documental mediante la
formulacion e implementacion de proyectos orientados a resolver necesidades especificas. Para
establecer sus requerimientos, tome como referente el modelo estandar de requisitos y metadatos
del Archivo de Bogota ajustado Unica y exclusivamente a las propias necesidades que requiere
la entidad en gestion documental. No implemente funciones informaticas o tecnoldgicas que
no necesite, eso puede encarecer sus proyectos y ademas, realice primero un piloto y después
estructure la implementacion por fases bien delimitadas en resultados, tiempos y costos.

T300 Administracion, Mantenimiento y Soporte

Asegurarelfuncionamiento dptimode lassolucionestecnologicasimplementadas paralagestion
documental, mediante su administracion técnica y funcional, a través del aprovisionamiento de
recursos necesarios para el soporte técnico, las actualizaciones y el mantenimiento.

9.1.4. Componente Cultura Archivistica

A través de este componente se pretende crear una mayor conciencia institucional sobre el
valor de los documentos y archivos de la entidad, vistos como parte del capital intelectual
y la memoria institucional de la entidad. A través de la cultura archivistica se fortalecera,
reposicionara y mejorara la apropiacion y creacion de valor de lo publico desde de la gestion
documentaly la administracion de archivos dentro de la organizacion de las entidades. Existen
muchas perspectivas desde las cuales, el archivo de la entidad juega un papel muy importante
y todos los funcionarios y colaboradores deben ser conscientes de ello para que haya una
verdadera apropiacion de los mismos.

En este componente promueve el uso responsable, eficiente y efectivo de los documentos y
archivos de las entidades y organismos del Distrito, tanto en su creacion como en su gestion,
preservacionydifusion. Paralograrlo, seimplementara lagobernanza de lainformacion mediante
el desarrollo de politicas y practicas que promuevan la gestion adecuada por los servidores
publicos y colaboradores. De esta manera, se podra aprovechary crear conocimiento al interior
de la entidad. Es importante destacar que los documentos y archivos deben considerarse como
activos valiosos y su gestion adecuada contribuira a la mejora de la toma de decisiones.




Asi mismo, se establece el fomento de buenas practicas en la administracion de
documentos, que permitan minimizar suimpacto ambientaly promover la responsabilidad
social en sumanejo, con el objetivo de cumpliry contribuir al bienestar social y ambiental
del Distrito. Para este componente se han definido cinco subcomponentes referenciados
y descritos a continuacion:

Componente Cultura Archivistica - A

A través de este componente se pretende crear una mayor
conciencia institucional sobre el valor de los documentos y archi-
vos de la entidad, vistos como parte del capital intelectual y la
memoria institucional de la entidad. A través de la cultura
archivistica se fortalecera, reposicionara y mejorara la apropiacion
y creacion de valor de lo publico desde de la gestion documental y
la administracion de archivos dentro de las entidades. Existen
muchas perspectivas desde las cuales, el archivo de la entidad
juega un papel muy importante y todos los servidores publicos
deben ser conscientes de ello para que haya una verdadera apropi-
acion de los mismos.

Subcomponentes

A100 Gestion del conocimiento. =

A200 Gestion documental sostenible. O :
i

A300 Gestion documental transversal. I ﬁ

A400 Patrimonio documental.

[lustracion 20: Componente Cultura Archivistica - Subcomponentes
Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogotd

A100 Gestion del Conocimiento

Este subcomponenteintegrala gestion documental como un proceso que hace parte de la gestion
del conocimiento institucional, el cual contribuye a su construccion para facilitar el aprendizaje,
el manejo de datos, informacion, ideas y experiencias que en conjunto se transforman en
conocimiento con el fin de mejorar el rendimiento en la entidad y organismo del Distrito.

Los Archivos hacen parte del Capital intelectual de la entidad: el know-how, cuya traduccion
literal es “saber hacer” o “conocimiento sobre como hacer algo’, es uno de los mayores activos
de una organizaciony los archivos son parte del know-how de las entidades. Los Archivos hacen
parte de la Gestion del conocimiento de la entidad: Los archivos se ubican como aquellos activos
de conocimiento en el ambito del conocimiento explicito de la gestion de conocimiento de la
entidady, por tanto, tienen un gran valor.




10.

A200 Gestion documental sostenible

En este subcomponente se considera la inclusion de buenas practicas en gestion documental
alineadas a la responsabilidad por la proteccion del medio ambiente.

A300 Gestion documental transversal

La gestion documental se interpreta como un proceso que toca los demas procesos de la
entidad desde el punto de vista de la produccion documental.

A400 Patrimonio documental

La gestion documental se interpreta como un proceso que toca los demas procesos de la
entidad desde el punto de vista de la produccion documental.

Modelo De Madurez del Modelo Integral de Gestion
Documental y Archivos - MM - MIGDA

El Modelo de Madurez del Modelo Integral de Gestion Documental y Archivos (MM-MIGDA) es
una herramienta asociada al Modelo principal que le facilita a las entidades y organismos del
Distrito de primera mano, realizar un autodiagndstico del estado de su gestion documental en
el momento en que lo aplique. Este modelo de madurez propone niveles que progresivamente
van marcando un proceso de mejoramiento de la gestion documental.

El resultado de la aplicacion del modelo de madurez es indicativo para que las entidades y
organismos del Distrito tomen acciones rapidas y las pueda complementar con otros
instrumentos del diagndstico; ejemplo: el andlisis de la matriz de Debilidades, Oportunidades,
Fortalezas y Amenazas (DOFA) y se pueda profundizar en los aspectos que lo requiera o
considere. Este modelo de madurez estd al alcance de todas las entidades y organismos
del Distrito en el micro sitio del Archivo de Bogota para que sea consumido en cualquier
momento y las veces que lo deseen.
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