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RESOLUCiON no 0457 bE 16 DIC 2019

“Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion Documental, el Programa de Gestion

Documental, el Plan Institucional de Archivos de la Entidad, los Inventarios Documentales, el
modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos, el banco terminologico de
tipos, series y subseries documentales, los mapas de procesos, los flujos documentales, la Tabla
de Control de Acceso, el Cuadro de clasificacion documental y se dictan otras disposiciones.”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas de acuerdo al Decreto 428 de 2013,
Acuerdo Distrital 024 de 1995 art 77, concordante con el Decreto Distrital 714 de 1996 art. 87 y
demas normas aplicables.

CONSIDERANDO:

Que LA SECRETARIA es un organismo del sector central creado mediante Acuerdo Distrital
490 de 2012, con autonomia administrativa y financiera, que tiene por objeto liderar, dirigir,
coordinar, articular y cjecutar las etapas de disefio, formulacion, implenientacion, seguimiento y
evaluacion de politicas piblicas, para las mujeres.

Que segin lo establecido en el Decreto 428 de 2013 “Por el cual se adopta la estructura interna de
la Secretaria Distrital de 1a Mujer, y se dictan otras disposiciones™, en el articulo 16, es funcion
de 1a Subsecretaria de Gestién Corporativa:

¢). Dirigir, coordinar y controlar al interior de la Secreforia la ejecucion de los
programas 'y actividades relacionadas con los asuntos de cardcter administrativo,
logistico, operativo y financiero, de conformidad con las disposiciones vigentes.

d). Suscribir los contratos, pliegos de condiciones, proyectos de resolucion y demds actos
administrativos relacionados con el proceso contractual, previa delegacion de la (el)
secretaria (0).

h). Dirigir el proceso de gestion documental y la administracion de recursos fisicos de la
Entidad...”.

Que el articulo 17 Tbidem, dispone que son obligaciones de la Direccidn de Gestion
Administrativa y Financiera, entre otras las siguientes:

G-FO-01
Versidn: 3
08/01/2015




Pagina2 de5s

N.thr\’oﬂ
'DEEBOGOTA MG

SECTUETTARLA ERSTRTAL B0 LA LR

' RESOLUCION No 0457 pe2e 16 DIC 2010

“Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion Documental, el Programa de Gestién
Documental, el Plan Institucional de Archivos de Ia Entidad, los Inventarios Documentales, el
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D). Implementar el Plan de Gestion Documental de la Entidad, de acuerdo con los
lineamientos del Archivo General de la Nacién y las demds normas vigentes en la
materia.

Que el articulo 74 de la constitucién Politica sefiala que “fodas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley” :

Que el articulo 4 de la Ley 594 de 2000 establece como fines de los érchivos, disponer de la
documentacion organizada, de tal forma que la informacion institucional sea recuperabie para el
uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de historia.

Que el articulo 12 ibidem, establece que la administracion plblica es responsable de la gestién de
documentos y de la administracién de sus archivos.

Que el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) adoptado a través del Decreto
Nacional 1499 de 2017, incluye dentro de su estructura la dimension “Informacién y
Comunicacién”, como elemento articulador de las otras dimensiones del modelo, asi como
facilitador de las relaciones con el entorno de la organizacién (Departamento Administrativo de
l2 Funcién Pablica, 2018). Esta dimensién incluye las politicas de “Transparencia, acceso a la
informacién piblica y lucha contra la corrupcién” y “Gestion Documental”, esta Gltima asociada
al cumplimiento de la Ley General de Archivos y demés normatividad asociada.

Que el componente "Informacién y comunicacion”, en el marco del Sistema de Control Interno
verifica: “Que las politicas, directrices y mecanismos de consecucion, captura, procesamiento y
generacion de datos dentro y en el entorno de la Entidad, satisfagan la necesidad de divulgar los
resultados, de mostrar mejoras en la gestion administrativa Y procurar que la informacion y la
comunicacion de la Entidad y de cada proceso sea adecuada a las necesidades especificas de los
grupos de valor y grupos de interés” (Consejo Nacional para la Gesti6n y el Desempefio; 2018)."

Que el Acuerdo 5 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacién, establece los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones pablicas y se dictan otras disposiciones.

" Que el Decreto Unico Reglamentario No. 1080 de 2015 del Sector Cultura, establece en su

articulo 2.8.2.5.8, los instrumentos archivisticos para la gestion documental, sefialando los
GJ-Fe
Versig::':;
08/D1/2015




Pagina3 de S

ALCALDLA NAYOR:
DE BOGOTA DC-

SECNETAMIA CESTRITAL DF LA MLER

RESOLUCIONNo 0 4 57 DEzoig | 16 DIC 201

“Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestién Documental, el Programa de Gestion
Documental, el Plan Institucional de Archivos de la Entidad, los Inventarios Documentales, el
modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos, el banco terminologico de
tipos, series y subseries documentales, los mapas de procesos, los flujos documentales, la Tabla
de Control de Acceso, el Cuadro de clasificacion documental y se dictan otras disposiciones.”

siguientes: a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).b) La Tabla de Retencion
Documental (TRD).c) El Programa de Gestion Documental (PGD).d) Plan Institucional de
Archivos de 1a Entidad (PINAR).e) El Inventario Documental .f) Un modelo de requisitos para la
sestion de documentos electronicos. g) Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series
documentales. h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones
de las unidades administrativas de la entidad. i) Tablas de Conirol de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

Que el Decreto Unico Reglamentario No. 1080 de 2015 del Sector Cultura, establece en su
articulo 2.8.2.5.6. los componentes de la politica de gestion documental, sefialando los siguientes:
a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica de las entidades
publicas. b) Conjunto de estdndares para la gestion de la informacioén en cualquier soporte. c)
Metodologia general para la creacion, uso, manienimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacién, independiente de su soporte y medio de creacién. d) Programa de gestion de
informacién vy documentos que puedan ser aplicados en cada entidad. €) La cooperacion,
articulacién y coordinacién permanente entre las reas de tecnologia, la oficina de Archivo, las
oficinas de planeacion y los productores de Ia informacion.

Que el Acuverdo 4 de 2019 expedido por el Archivo General de la Nacidn, reglamenta el
procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacién y convalidacion, implementacion,
publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
" Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoraciéon Documental — TVD.

-Que con fundamento en la normatividad anterior, la Secretaria Distrital de la Mujer de
conformidad con su misionalidad y funciones a cargo requiere adoptar: El Cuadro de
Clasificacién Documental (CCD), El Programa de Gestion Documental (PGD), El Plan
Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR), El Inventario Documental, Un modelo de
requisitos para la gestion de documentos electrénicos, Los bancos terminologicos de tipos- series
y subseries documentales, Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad, las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorfas adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos, conforme con lo establecido en el Decreto Unico Reglamentario No.
1080 de 2015 del Sector Cultura y demas normas concordantes, como herramientas para
desarrollar la gesti6n documental en la entidad.
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“Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestién Documental, el Programa de Gestion
Documental, el Plan Institucional de Archivos de la Entidad, los Inventarios Documentales, el
modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos, el banco terminoldgico de
tipos, series y subseries documentales, los mapas de procesos, los Hujos documentales, la Tabla
de Control de Acceso, el Cuadro de clasificacién documental y se dictan otras disposiciones.”

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la Politica de Gestion Documental para la adecuada
implementacién de la gestion documental de la Secretarfa Distrital de la Mujer, con el fin de
propender por la mejora de la gestion piblica y la transparencia de las actuaciones de las y los
servidores publicos, garantizando la conservacion, preservacion y disposicion para la consulta de
los documentos, ademéas de proporcionar las condiciones que permitan la modernizacién
institucional.

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar los instrumentos archivisticos para la gestion documental de
la Secretaria Distrital de la Mujer, en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Unico
Reglamentario No. 1080 de 2015 del Sector Cultura, los cuales se enuncian a continuacion: El
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), El Programa de Gestion Documental (PGD), El
Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR), El Inventario Documental, Un modelo de
requisitos para la gestién de documentos electrénicos, Los bancos terminologicos de tipos- series
y subseries documentales, Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad, y las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorfas adecuadas de derechos y restricciones de acceso v seguridad
aplicables a los documentos, los cuales fueron validados por la Direccidn de Archivo de Bogota y
aprobados por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Secretarfa Distrital de la
Mujer.

ARTICULO TERCERO: Ordenar a las (los) jefas (es) de cada dependencia implementar las
disposiciones establecidas en cada instrumento archivistico y politica de gestion documental. Asi
mismo, realizar el envio de los inventarios documentales a la Direccién de - Gestidon
Administrativa y Financiera para el respectivo monitoreo y consolidacion.

ARTICULO CUARTO: Ordenar a la Direccién de Gestion Administrativa y Financiera y a la
Oficina Asesora de Planeacion, realizar las actualizaciones correspondendientes a cada
instrumento archivistico cuando se requiera.
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“Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion Documental, el Prograna de Gestion
Documental, el Plan Institucional de Archivos de la Entidad, los Inventarios Documentales, el
modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos, el banco terminoldgico de
tipos, series y subseries documentales, los mapas de procesos, los flujos documentales, la Tabla
de Control de Acceso, el Cuadro de clasificacion documental y se dictan otras disposiciones.”

ARTICULO QUINTO: Ordenar la publicacion de los instrumentos archivisticos y la politica de -
gestion dgcumental adoptados a través de los mecanismos previstos en la Ley 1712 de 2014 y el
Decreto Unico Reglamentario No. 1080 de 2015 det Sector Cultura.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion.

' COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota a los 'g B DIC 2019

. VZan, ~ \-\/\f\
ANGELA BEATRIZ ANZOLA DE TORO
Secretaria Distrital de la i

Flabord; Angie Paola Reina Vargas— Contratista DG
Revisd: Néstor Daniel Valois Cubillos — Contratista Subs& ia Corporativa
Reviso: Laura Andrea Eslava Patarroyo — Contratista Subsecretaria de Gestién Corporativa. ?))"‘*"
Reviso: Adriana Carolina Lopez Quintero— Asesora de Despacho. B4

Aprobo: Liliana Patricia Hernéndez Hurtado — Directora de Gestion Administrativa y Financiera_§
Aprobé: Sandra Liliana Roya Blanco — Subsecretaria de Gestién Corporativa.
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