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Establecer los principios y lineamientos técnicos y administrativos que fortalezcan la funcién archivistica
y que garanticen la organizacion, integridad y acceso a la informacidn en cualquier soporte, manteniendo
su valor como fuente de informacién recuperable para el uso de la administracion frente a la atencion a
la ciudadania; asi como fuente de la historia, de la cultura y soporte de las funciones que desarrolla la
entidad.

2.1.Antecedentes

En el presente documento se crea la Politica de Gestion Documental para la Unidad Administrativa
Especial Catastro Distrital formulada en el marco normativo legal vigente y las normas técnicas que
establezcan los estandares para la gestion de los documentos sea cual fuere el tipo de soporte en que se
encuentren y se articula con otros estandares como el sistema integrado de gestion de calidad; con el fin
de mejorar la eficiencia y eficacia administrativa garantizando satisfaccion de necesidades de los
diferentes usuarios de la Entidad. La Unidad Especial Catastro Distrital, se propone adoptar los
lineamientos establecidos en marco normativo y técnico que garantice la adecuada conservacion,
preservacion y disposicion para consulta de los documentos de archivos fisicos, en concordancia con lo
dispuesto por la Ley 594 de 2000, asi como, proporcionar las condiciones que permitan la modernizacién
institucional, garantizando la transparencia y los derechos a los ciudadanos mediante el adecuado
manejo de la informacion en la Entidad. La formulacidon de esta politica tiene como fundamento el
conocimiento institucional de la UAECD, de la importancia de sus documentos e informacién como
evidencia de su mision, gestion, respaldo de transparencia, garantes de derechos ciudadanos y parte del
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patrimonio documental del pais; como también el compromiso ineludible en el marco de la
responsabilidad que le sefiala la Ley General de Archivos (594 de 2000) en su articulo 12 como parte de
la administracién publica, en la gestion de sus documentos y la administracion de sus archivos.

2.2. Diagnostico

En el marco del Gobierno Digital, la unidad ha establecido lineamientos de gestion documental para la
implementacion y administracion de los diferentes canales digitales publicos, con el fin de acercar a la
ciudadania a través del uso de las tecnologias de la informacién, muchos de ellos centralizados en el
Portal Unico del Estado Colombiano como un canal unificado para acceder a los servicios ciudadanos.

La UAECD, enfoca sus esfuerzos en la disminucion del uso de documentos en soporte fisico, sin concebir
la eliminacién radical de los documentos en papel, lo cual se evidencia en la experiencia de implementar
diversas iniciativas de cero papel, demostrado que los documentos fisicos pueden convivir con los
documentos electrénicos.

2.3. Finalidad de la politica

Generar una politica institucional de Gestion Documental permitira establecer pautas, estandares,
metodologias, procedimientos, para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion
de la informacién, definiendo responsables que faciliten la Gestiéon de los Documentos Fisicos y
Electrénicos. Fomentar las mejores practicas para la correcta gestidon de los documentos e informacion
de manera integral con las politicas de cero papeles, gobierno digital, seguridad de la informacién y
austeridad del gasto. En la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, la gestion documental
comprende todos los procesos inmersos en el ciclo vital del documento, desde su produccién o
recepcion hasta su disposicién final (recepcién, registro, radicacion de comunicaciones oficiales,
digitalizacién, gestion y tramite, organizacién, radicacion; correspondencia; los archivos de gestion y
central).

La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, adopta como Politica de Gestion Documental el
desarrollar una eficiente, agil, efectiva, oportuna y correcta gestién de los documentos e informacion
generada, cumpliendo con las normas y metodologias vigentes para construir una gestion documental
accesible a la sociedad, que garantice el goce efectivo de los derechos y libertades, reconociendo la
importancia de los documentos recibidos y generados en cumplimiento de su misién y como insumo
para la toma de decisiones, a través de una apropiada planificacion en la administracién de los
documentos, manteniendo la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad bajo parametros técnicos de
organizacidn, seguridad, conservacién y disposicién, facilitando el acceso a la documentacién,
priorizando la transparencia de las actuaciones administrativas y la preservacion del patrimonio
documental de las entidades del sector.
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Esta politica se encuentra alineada con la Politica de Calidad contenida en el Manual del Sistema de
Integrado de Gestidn respecto al apoyo que se brinda desde la Gestion Documental para garantizar una
gestion publica eficaz y transparente.

De esta manera, la Unidad:

v Conformard los archivos atendiendo el ciclo vital de los documentos y los principios archivisticos de
procedencia y orden original.

v Fortalecerd su sistema de Gestién Documental mediante la formulacidn, aprobacién, publicacién e
implementacion de los instrumentos archivisticos para la Gestiéon Documental.

v Adoptara los principios generales que rigen la funcidn archivistica.

v Propendera por el cumplimiento de los principios del proceso de Gestién Documental.

2.4.Alcance o ambito de aplicacion

Dirigida a todos los funcionarios y contratistas de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital.
Aplica a todos los procesos de la Cadena de Valor que se realizan tanto en Bogotd como en los diferentes
entes territoriales donde la Unidad actia como gestor y/u operador catastral.

2.5. Politica del Sistema de Gestion Documental

La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, a través del programa de Gestion Documental en
cumplimiento de su Misidn Institucional garantizard por la conservacion de su patrimonio documental,
mediante la permanente actualizacion de la normas archivisticas emanadas del orden Nacional, el
desarrollo e implementacion de planes, programas, procedimientos e instrumentos archivisticos que
propendan por la buena administracion documental, utilizando herramientas tecnoldgicas y de
informacién y la comunicacion - TICS, para ofrecer el acceso oportuno a los documentos a los usuarios
internos y externos, establece la Politica de Gestién Documental, reglamentando asi el cumplimiento de
las directrices y estandares encaminados a un desarrollo eficiente, efectivo y oportuno de la informacion
fisica y electrdnica, dando asi cumplimiento a los compromisos establecidos en el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién - MIPG , Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestién - FURAG, Plan
Estratégico Institucional, La Politica de seguridad informatica, Programa de Gestién documental —PGD,
Plan Institucional de Archivos - PINAR la normatividad Archivistica impartida por el Archivo General de la
Nacidén y las demads entidades de orden nacional relacionado con Gestion Documental, garantizando la
integridad, autenticidad, legitimidad y veracidad de la informacidon que genera la Unidad Administrativa
Especial de Catastro Distrital

Para cumplir con esta politica se hace necesario la elaboracién, publicacién, cumplimiento y vigilancia del
Programa de Gestion Documental — PGD y demds instrumentos archivisticos establecidos en la
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normatividad vigente. De la misma manera se alinea con los sistemas de gestion e informacién que la
UAEMC implemente en el desarrollo de su gestidn.

2.6.Articulacion con el Sistema Nacional de Archivos

Los archivos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital (UAECD) articularanlos requisitos
de conservacidon y accesibilidad para garantizar que los documentos de archivo sigan estando
disponibles, accesibles e inteligibles para los ciudadanos a lo largo del tiempo, en cumplimiento de la
normativa establecida por el Sistema Nacional de Archivos cuyo propdsito es de coordinar la adopcion,
ejecucion y evaluacion de la politica archivistica y promover el uso de las mejores practicas en la
proteccidn del patrimonio documental archivistico, a través de la articulacién de las acciones a cargo de
las instituciones y archivos que lo conforman, garantizando la organizacién y fortalecimiento de los
archivos de la administracion publica.

2.7. Formulacion, discusidn, aprobacion, recomendacidn y aplicacion de la politica

La formulacién de la politica le corresponde a la Gerencia de Gestidén Corporativa (GGC) en cabeza
de la Subgerencia administrativa y financiera como dependencia lider de la Gestién Documental en
la UAECD vy sus insumos son los diagndsticos, informes y andlisis generados en desarrollo del
proyecto de inversién “Fortalecimiento y Modernizacién de la UAECD, del Programa de Gestidn
Documental y de los Planes de Accidn, del Plan anticorrupcién y de Atencién al ciudadano” los
cuales dan cuenta de la situacion actual de la gestidon documental institucional, la normatividad
externa nacional y toda la informacidn técnica y especializada expedida por el Archivo General de la
Nacidn Jorge Palacios Preciado.

La discusién de la politica formulada se desarrolla al interior del Comité Institucional de Gestién y
desempefio como madaxima instancia asesora de la alta direccién de la UAECD, asi como la
aprobacion y recomendaciéon de adopcion de la politica. La adopcion corresponde a la Direccion
General de conformidad con las funciones establecidas, adoptando el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn, creando el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio de la Unidad
Administrativa Especial de Catastro Distrital, cuyo objeto es la de Adoptar el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, con el fin de dar cumplimiento a los requisitos del Decreto Nacional 1499 de
2017. lgualmente crear y organizar el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Unidad
Administrativa Especial de Catastro Distrital, encargado de orientar la implementacion y operacion
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG, el cual sustituird los demas comités que tengan
relacion con el Modelo y que no sean obligatorios por mandato legal, como son el comité de
seguridad de la informacién y continuidad del negocio, comité de archivo, comité de gestidn de
calidad, de capacitacion yestimulos, de incentivos, de gestién ambiental, y comité de ética.
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2.8.Declaracion de politica

La Unidad administrativa Especial de Catastro Distrital (UAECD), declara como Politica Institucional
de Gestion Documental su compromiso de implementar las mejores practicas para la correcta
gestién de sus documentos e informacién como elemento fundamental para avanzar hacia el
cumplimiento de su vision institucional en la gestion de informacion geografica que contribuya a la
generacion de competitividad y sea fuente para la evaluaciony formulacion de politica publica a nivel
distrital y nacional para realizar las actividades relacionadas con la formacion, actualizacion y
conservacién del Catastro en el Distrito Especial de Bogota; para ello reconoce la importancia de los
documentos que produce en el cumplimiento de su misién y los identifica como evidencia
fundamental de los procesos institucionales e insumo para la toma de decisiones basadas en
antecedentes, por lo tanto garantizard en todo momento la integridad, autenticidad, fiabilidad,
inalterabilidad, accesibilidad, disponibilidad, su preservaciéon y conservacion y la fidelidad de la
informacidnbajo parametros técnicos de organizacion, seguridad, tramite, gestion, conservacién y
disposicion, incorporando nuevas tecnologias de informacién y la comunicacion que permitan
satisfacer de manera mas eficiente las necesidades informativas de los usuarios-funcionarios, entes
judiciales y de control y de la comunidad en general. La entidad reconoce que sus documentos
constituyen una fuente histdrica de informacién y hacen parte del patrimonio cultural del Pais, y del
Distrito capital, por lo tanto, transferira al Archivo Distrital de Bogotd, los documentos que de
conformidad con el proceso de valoracidén adquieran trascendencia histérica. La Politica de Gestidn
Documental se ejecutara bajo el liderazgo de la Direccidn, sus gerentes y subgerentes en cabeza de la
Gerencia de GestionCorporativa (GGC)y la Subgerencia Administrativa y financiera en el marco de
sus niveles de competencias. La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital (UAECD) declara
que todos sus funcionarios son responsables, en armonia con la asignacion de responsabilidades
que hacen las Leyes 594 de 2000 y 1952 de 2019, de ejecutar esta politica en el desarrollo de sus
actividades y se compromete a incorporar y mantener actualizado dentro de su plan general de
capacitacion un programa especifico de gestion documental a través de la Direccion de Talento
Humano, a realizar la planeaciéon de su gestion documental y la incorporacion de nuevas tecnologias
de la informacidn y la comunicacién.

2.9.Principios orientadores de la politica

Los siguientes son los principios que adopta la Unidad Administrativa Especial de CatastroDistrital para
orientar la ejecucidn de su politica de gestién documental:

Orientacién al ciudadano: Todas las actividades desplegadas en desarrollo de la politica estaran
orientadas a que los documentos y la informacién sirvan como fuente de informacién a los funcionarios,
entes de control y la comunidad en general.
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Transparencia: Los documentos de la UAECD son evidencia de las actuaciones administrativas, respaldan
las actuaciones de los servidores publicos y deben estar disponibles para el ejercicio del control
ciudadano.

Eficiencia: Dentro de las actividades diarias, la UAECD, sdlo producira los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos, funciones y procesos.

Modernizacién: La UAECD, se apoyard en tecnologias de la informacién y las comunicaciones para el
desarrollo de los procesos de la Gestion Documental Institucional.

Proteccién del medio ambiente: La UAECD, propenderda por la reduccion de la produccion de
documentos en soporte papel siempre y cuando por razones de orden legal y de conservacion historica
sea permitido.

Cultura archivistica: La UAECD velara por la sensibilizacién del personal respecto de la importancia y el
valor de la informacidn, los documentos y los archivos de la unidad, sin importar el medio en el que se
produzca.

2.10. Gestion de documentos fisicos y electrénicos

La UAECD incorporara todos los documentos fisicos y electronicos generados en su actividad como parte
de su sistema de gestidn documental, identificdndolos, tramitandolos, organizandolos usando sus tablas
de retencidon documental, garantizando su trazabilidad através de todo su ciclo de vida, valorandolos
para determinar su disposicién final y garantizando su conservacion y preservacién a largo plazo, para
ello elaborard y mantendrd actualizados todos los documentos, procedimientos e instructivos, que
determinan la metodologia para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de datos espaciales y
transferencia de informacion. Sistema abierto de informacion de archivos (OAIS). Modelo de referencia.
Bogota D.C.: ICONTEC, 2018. 114 p. :il. (NTCISOI 14721).

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Perfiles de firma a largo plazo. Parte
1. Perfiles de firma a largo plazo para firmas electrdnicas avanzadas CMS (CAdES). Bogota D.C.: ICONTEC,
2013.16 p. : il (NTC-ISO 14533-1).

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Perfiles de firma a largo plazo. Parte
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2. Perfiles de firma a largo plazo para firmas electrénicas avanzadas XML (XAdES). Bogotd D.C.: ICONTEC, 2014. 18
p. : il (NTC-1SO 14533-2).

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES Y ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
Guia para la gestién de documentos y expedientes electrénicos: guia técnica [en linea]. Bogotd D.C.: AGN, 2017.
129 p. 91 Disponible en: .

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION, Sistemas de Gestion de la calidad.
Fundamentos y Vocabulario.: NTC ISO 9000:2005.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Politica de archivos 2016. Consultado en:
http://www.archivogeneral.gov.co/politicas, el dia 8 marzo de 2022

ALCALDIA GENERAL DE BOGOTA consultado en: https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/index.jsp , el
dia 4 de marzo de 2022




