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MEMORANDO
Bogotd, D.C.
420
PARA: PARA TODAS LAS DEPENDENCIAS
DE: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ASUNTO:; DIRECTRICES PROCESC DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Eun atencion alos memorandos, cotreos electrénicos v sohcitudes en general recibidas de las dependencias v alcaldias locales
requiriendo mesas de trabajo para aclarar asuntos relacionados con cf proceso de Gestion del Parnmonio Documental, me
permito informar y entregar las siguientes directrices para el desarrollo de las mismas:

1.

T.a Tabla de Retencién Documental -TRD es el instrumento archivistico quc soporta una adecuadi
gestion documental, pues facihita la eficiencia de la gestidn del Estado, garantiza la conservacion del
patrimonio documental y el acceso de la cludadania a la informacion pablica. Sin ella no ¢s posible
disponer de archivos técnicamente organizados, ni hacer transferencias, y mucho menos proceder a Ia
climinacion de documentos.

la Secretaria Distrital de Gobierno a través de la Direccidn Administrativa ha concluido el proceso de
claboracion de la TRD que corresponde al petiodo institucional 2006 a 2016,

Il pasado 12 de abril se radicaron los ajustes solicitados por el Conscjo Distrital de Archivos a dicho
insttumento y se espera que, para el mes de mavo la TRD sea convalidada por este 6rgano.

Una vez el Consejo Distrital de Archivos emita el acto administrativo de convalidacién de Ja TRD, se
procedera a su implementacién, siguiendo la metodologia propuesta por la Direccién Distrital Archivo
de Bogota, la cual incluye los siguientes pasos:

¢ Expediadn del acto administrativo interno de implementacion, en el cual se informaré a toda la
entidad sobre su aprobacién, convalidacién, institucionalizacidn y aplicacién en los archivos de la
Secrcetaria.

* Inscripcién en ol Registro Unico de Series Documentales del Archivo General de la Nacién.

®  Socializacion de la TRD a través de la intranet y en la pagina web institucional.

e (apacitacion en el uso de la TRD.

¢ Implementacion de la TRID en cada una de las dependencias de la Sccretaria.

¢  Transferencias documentales.

La capacitacion en el uso de la TRID se realizara de la siguiente manera:
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e Mesa de trabajo por cada 5 localidades, las cuales se programaran pata el mes de junio de los
corrientes, A estas mesas se convoeara al referente o lider de geston documental de eada localidad,
quien a su vez replicara la capacitacion con el personal que tenga a cargo en la localidad.

¢ DMesa de trabajo con los referentes de gestion documental de las dependencias del nivel ceatral.

[

6. Una vez se organice la documentacién conforme a la TRD de cada dependencia v sc levante el
inventario documental en el formaro establecido, sé procederd a realizar las transfefencias documentales
de acuerdo con ¢l cronograma que para tal fin trace la Direcaidn Administeativa,

7. Cabe resaltar que una de las prioridades establecidas para dar inicio a la aplicacion ¢ implementacion de
ta TRD sera ol archivo central ubicado en Kennedy, toda vez que ser éste el encargado de recibir y
custodiar las transferencias primariag realizadas por todas las dependencias.
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