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422
Bogota, 28 de febrero de 2018
PARA: ANGELA VIANNEY ORTIZ ROLDAN

Alcaldesa Local de Engativa

DE: CHRISTIAN LEONARDO NADJAR CRUZ

ASUNTO: Respuesta radicados No. 20176020018563/ 20176020027353 / 20176020029813 /
201860200065063.

Respetada doctora Angela:

De conformidad con las solicitudes y requetimientos realizados a través de los radicado referenciados en el
asunto, de manera atenta me permito dar respuesta en los siguientes términos:

1. Observaciones al documento “Instrucciones de bucnas practicas para Gestidn Documental”.

Rta/: Las obsecrvaciones planteadas al documento en mencion fueron acogidas en su mayoria para la
estructuracién de la versién 2 de fecha 21 de diciembre de 2017. Sin embargo, sc debe tener en cuenta, que este
¥ otros Instructivos sc encuentran en proceso de revision y ajuste.

2, Dar a conocer si para la vigencia 2018 sc programaran transferencias documentales.

Rta/: El numeral 6 del articulo 4° del Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacidn, seiiala que “Las
transferencias primarias deberdn eféectnarse de conformidad con lo extipriads en Ja Tabla de Retencidn Documental, Para ello re
elaborard un plan de transferensiar y s¢ seperd la metadologia y recomendaciones que sabre el particnlar baga el jefe del archive
ceniral, diligenciando el formalo dinico de inventariv, regulade por el Archivo General de fa Navidn”.

A la fecha, la entidad se encuentra realizando los ajustes solicitados por el Consejo Distrital de Archivos
mediante concepto técnico de verificacién de ajustes a instrumentos técnicos a la Tabla de Retencién
Documental de la entidad, presentada en el mes de diciembre de 2017, Una vez se surtan dichos ajustes y ¢l
Consejo convalide la TRD de la Scerctaria Distrital de Gobierno, se procederi a su socializacion e
implementacion, producto de lo cual se definird el plan de transferencias a que haya lugar.

3. Cual debe ser ] manejo archivistico de las resoluciones, decretos, acuerdos locales u otros actos
administrativos emitidos en la Localidad,

Rta/: Tal como usted lo sefiala, dichos documentos hacen parte de la seric documental “ACTOS
ADMINISTRATIVOS”, la cual es una setie transversal. Respecto del manejo archivistico, al igual que para
todas las series y subseries, se invita a la Alcaldia a revisar ¢l mstructivo de cddigo GDI-GPI3-INGOS
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denominado “Instructivo para la Organizacidn y Administracion de Archivos de Gestidn”, que se encuentta en
la intranet, asoctado al proceso de Gestion del Patrimonio Documental.

Asi mismo, se sugiere revisar la siguiente normativa del Archive General de la Nacion:

¢ Acuerdo 42 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades piblicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario
Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 394 de
2000.

e Acuerdo 5 de 2013, Por ¢l cual se establecen los eriterios basicos paro la clasificacion, ordenacién y
descripcidn de los archivos en las entidades piblicas y privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los enterios bdstcos para creacion,
conformacion, organizacién, control v consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

4, Indicar si existe lista de chequeo para los contratos de comodato o en su defecto, dar linea para la
organizacion de las tpologias documentales de dicha serie.

Rea/: En relacién con las listas de chequeo para la suscripeidén de contratos, me permito manifestar que de
conformidad con el Decreto 411 de 2016, la Direccién de Contratacidn tiene entre sus funciones las de a) Dirigir
y adelantar el proceso de contratacion de la entidad en todas sus etapas; vy €) Asesorar a las dependencias de la
entidad en la elaboracion de los documentos téenicos requeridos en desarrollo del proceso de contratacion.

En tal senudo, la Alcaldia Local puede solicitar la asesoria que requiera a la Direccién de Contratacion, toda vez
que ¢sta es la dependencia encargada de la funcidn contractual y a quien corresponde a elaboracion de las listas
de chegueo para este fin. Por otra parte, de acuerdo con la “Guia de uso de la propuesta de clasificacion y
valoracion para las series documentales producidas en los procesos transversales de las entidades del Distrito™
publicada por la Direccion Archivo de Bogota, “CONTRATOS” es una serie documental transversal, es decir,
que se produce en todas las entidades del D.C.

Es necesario tener en cuenta que la lista de chequeo es un formato creado para controlar el cumplimiente de
unos requisitos, la cual resulta de fundamental importancia para quienes realizan procesos precontractuales en
el caso en comento; mientras que, de conformidad con la normativa archivistica, para la organizacién de los
expedientes resulta indispensable ol diligenciamiento de la hoja de control, en la cual se lleva el registro individual
de los documentos que conforman el expediente.

Lo anterior de conformidad con el art, 15 del Acuerdo 5 de 2013 del AGN “Por ¢f cual se ertablecen los oriterios
bidvicos paro la clavificacion, ordenacidn y deseripeiin de los archives en las entidades piiblicas y privaday que cumplen funciones
piblicas y se dictan otras disposicioney”, que sefiala:

“Descripcion documental de actos administrativos, contratos, y otras series documentales y
expedientes compuestos. Lav diferentes enttdades del Estado deben desarroltar procesos de descripeion para la
convulia en Hnea de tus actor administrativos, contratos, leencias y detnds 1pos de expedientes siempre gue dichor documenios
10 fengan cardcter reservady conforme a in Conxtilicion o a /a /ey,
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Pardgrato. Es obligacion de los responsables de fas oficinas o unidader adminiitrativar en las entidades poiblicar, impartir
luas instrsteciones parg gavantisar la elaboracion y diligenciamients de la hoja de control durante a etapa activa del expediente,
en i cual se leve ef registro individual de foi documentor que lo conforman. Si se trata de expedientes electrinicos, las
entidades deberin imiplementar los medias tecnalggicos para este yegirtro y control que permitan la generacion de un indice
electrinicn gie asegire la integridad y comipletitud del mismo™.

Asi mismo, el Acuerdo 02 de 2014 del AGN “Por mediv del cual ve establecen los criterios bdsicos para creacisn,
conformacidn, organizacisn, control y consulta de Iov excpedientes de archiva y se dician otras disposiciones”, dispone lo siguiente
en el art. 12:

“Ortganizacion de documentos al interior de los expedientes y unidades documentales simples.
Los docimentos que conforman un excpediente se deben organizar siwedenda ln recuencia de la actuaciin o trdmite. de acnerds
con ef procedimiento; si esto no fuera posible, se organizardn en el orden en gue se incorporan al expediente.

En ol vaso de unidades documentafes simpler que presenten wna recuencia mumérica o cronoljgica en su produccion, ve
orgamzardn signiendo dicha recuenvia,

PARAGRAFO. La perrona o dependencia respansable de gestionar ol expediente durante vu etgpa de trimite. estd
shligada a elaborar la hoja de control por excpediente, en lu cnal s consigne la informacidn basica de cada tipo docwmental
y antes del cierre pealizar ja recpectiva foliacion. Crando se reaflice la framsferencia primaria, los expedienfes deben ir
acompaniados de la respectiva hoja de control al principiv de bos mismor,

Por ultimo, se informa a la Alcaldia Local que a la fecha se encuentra en proceso de codificacion el formato de
hoja de control de expedientes, pero en la intranet aparecen instructivos y formatos que pueden servit de apoyo
a los fines y requerimientos expuestos en sus COMUNICACIONES.

5. Me permito solicttar lneamientos pata la organizacion, administracion, préstamos, consultas v
custodia de la seric documenral Contratos, en el contexto de la entrada en vigencia de la plataforma
SECOP 11, especialmente para la actualizactén de listas de chequeo y tipos documentales.

Rta/: Me permito informarle que la Subsecretaria de Gestidén Institucional y las Direcciones Administrativa, de
Contratacion y Financiera, a tavés del radicado No. 20184200097913 establecieron las directrices para la
custodia de los archivos de gestidn, de conformidad con el articulo 3° del Acuerdo 42 de 2002 del Archivo
General de la Nacion.

Respecto de 1a organizacion de los expedientes, se invita a la Alcaldia Local a tener en cuenta nuevamente el
instructivo codigo GDI-GPD-IN00Y dencminado “Instructivo para la Organizacion y Administracién de
Archivos de Gestién” que se encuentra en la intranet, asociado al proceso de Gestién del Patrimonio
Documental.

En relacion con el préstamo y consulta de los documentos que hacen parte de la serie documental en comento,
se invita a la Alcaldia Local a revisar el instructivo GDI-GPD-IN011 denominado “Instrucciones para el préstamo
y consulta de los documentos de los archivos de gestion”, que se encuentra en la intranct, asociado al proceso
de Gestion del Patrimonio Documental.

En cuanto a la actualizacién de las listas de chequeo para la suscripeion de contratos, por favor tener en cuenta
Ia respuesta al nuimeral 4 de esta comunicacion.
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6. Solicito delegue al profesional de gestion documental de la Secretaria Distrital de Gobietno para
coordinar con el profesional de Gesudén Documental de la Alcaldia Local de Lingativa, el
acompanamiento al proceso de depuracion de fondos acumulados, en el marco de un proyecto de
descongestion documental, con el fin de seguir los lineamientos en materia de eliminacion de
documentos, aplicacién de tablas de valoracion y clasificacion, y convocatoria a Comité de Archivo para
los fines pertinentes.

Rta/: Respecto de esta solicirud, se aclara a la Alcaldia Local que la Secretaria Distrital de Gobierno no enenta
a la fecha con tabla de retencion documental convalidada por el Consejo Distrital de Archivos, ni con tabla de
valoracion documental, requisitos indispensables para la valoracién de la documentacion de la entdad y, por
tanto, para la definicion de los documentos que son © no susceptibles de eliminacion.

; Se reitera, que de conformidad con el Decreto 411 de 2016 “Por medio def cuad se modifica ta Estractara Organizacional
de fa Secretaria Dirtrital de Gobierno™. las alcaldias locales son una dependencia de la Secretaria Distrital de
Gobierno, por lo que se trata de los mismos mstrumentos archivisticos, cuya elaboracion sc encuentira a cargo
de la Direccidén Administrativa — proceso de Gestidon del Patrimonio Documental, de conformidad con el literal
d) del articulo 22 de la norma en comento.

Asi mismo, el articulo 24 del Decreto 514 de 20006 “Por e/ cial se extablece que toda entidad piiblica a nive! Distrital debe
tener un Subsiviema Interno de Gestign Docwmental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa
del Sector Prblice”, cstablece que todo proceso de contratacion cuyo objeto esté referido a las actividades de
gestion documental en las entidades de la admunsstracion distrital, debe contar con el visto bueno dado por el
Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor. Ls el caso de la adquisicion de cualquier tipo
de insumos para conservacion de expedientes, asi como la contratacion directa o tercerizacidn para la
intervencion de archivos,

En consecuencia, la eliminacion de documentos piblicos sin contar con los instrumentos archivisticos antes
citados y, por tanto, sin haberse realizado la necesaria valoracion archivistica, primaria v secundaria de la
respectiva documentacion, pucde llevar a la desaparicion, pérdida o destruccion de documentos de los que se
pueden dertvar derechos u obligaciones para particulates o para la administracion; o la pérdida de parte del
patrimonio documental de la ciudad.

Asl se especifica en el “Instructivo para la Destruccion Fisica de Documentos™ que aparece en la intranet,

identificado con el codigo GDI-GPPD-IN0O5:

“I. La eliminacidn de documentos esenciales se fundamenta en la Tabla de Retenvidn Documental — TRD-, Instructivos
3/0 Guiar Documenialer 0 Fichas de |V aloracion, cuando alguna de ellar aplique, debe estar roportada y documentada de
acuerdo con el Instructive para la Disposicidn Final de tor Documentos.

2. La eliminacion de docunientor de apoye debe exiar vopuriada y docameniada de aveerdo con el Tustructivo para la
Organigacion y Adminiviracion de Archivos de Gestion.

3. Lor funcionarios y los encargados de los Archivor de Gestion de lus dependenciar y el Archivo Central, son responrable
de la aplivacion y cumplimiento del presente Instractivo de eliminacion’”.

Por esta razon, ninguna dependencia de la Secretaria Distrital de Gobierno puede proceder a la depuracién y/o
eliminacién de ningin documento publico, se trate de fondos acumulados o archivos de gestion, de conformidad
con lo presctito en la siguiente normativa:
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Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulo 74 “Todar dar personas tienen derecho a acceder a lps documentos
prblicor salvo los casos que ertablezea fn ley”.

Ley 594 de 2000 “Por medio de la ctal ve dicta la Ley General de Arehiros y se dictan otrar disposiciones”

Articdo 15 Lor servidorer piblicos, al desvinewlarce de las funciones Hiwlares, entrogardn los documentos v archives a su
cargo debidamente inveniariados, conforme a las normas y procedimientos gne establesa el Archive General de la Navidn,
s1n que elly implique exoneracion de Ja responsabilidad a gue haya lugar en caso de ivegularidades,

Ley 599 de 2000 “Por lu cual se expide el Cédige Penal”

Artiinle 194. Divilgacidn y empleo de documentos reservador. Modificado por ef art, 25, Ley 1288 de 2009. El que en
provechs propio o ajeno o con peruicio de otre dinulgne o emplec el contenido de nn docwmento que deba permanecer en
reserva, incursind en pena de prision de cinco (3) a oche (8) afios, viempre que la conducta no constituya delito sancionado
“on pena mayor.

Articnito 196. Violacidn ificita de comunicacioner o corvespondencia de cardeter offcial, 2l gue ilicitamente susirajga. ouulte,
extravie, destruya, inferceple, controle o impida comnnicacion o correspondencia de cardcter oficial, incurrivd en prisién de
tres (3) a seis (6) aror.

La pena descrita en el inciso anferior se anmentard basta en una tercera parte cvandp la comunivacion o la correipondencia
esté destinacy o vemifida a fa Rama Judicial 0 a fox organivmos de control o de seguridad del Estads.

Ley 734 de 2002 “Por la cuial se expide ef Cidige Disciphinario Unice”

Articnlo 34 Deberes. Son deberes de fody servidor piiblico:

5. Custodiar y cuidar la docrmentacion e informacion gue por razdn de sit empleo, cargo o funcion conserve bayo s cuidado
0 a fa cnal lenga aceesn, e impedir o evifar la sustraciitn, destruccidn, ocnliamienlo o wlilizacion indebidos.

22. Responder por la conservacidn de los fitifes, equipos, muebles y biener confiador a su guarda o administracidn y rendir
cuenta gportind de su uitlizaciin.

Artienlo 35. Probibiciones. A lody servidor piiblico fe estd prohibido:
f...)

13. Ocastonar dado o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedienter o documentor que hayan legado a sut poder
por ragon de suy funcionzs,

(.-

21. Dar lugar al aweso o exhibir expedientes, dovumentos o archivor a personas no autorizadas.

Acuerdo 038 de 2002 “Por of cual re desarrolla ol articulo 15 de Ja Ley General de Archivos 594 de 20007 del Archivo
General de la Nacion.

Avrtienlo 1°. Responsabilidad del servidor piiblico frente a los documentor y archivos. El servidor priblive serd responsable

de la adsinada conservaciin, organizacion. use y mangfo de lov documentor y archivor gue se deriven del ejercicio de sns
Junciones,
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AArtianly 2. Tody servidor piibiico al ser vinoulady, travladady o dervinculado de su cargo. recibivd o entregard repin seq of
caso, Jos dopcumentos y archivos debidamente inventasiados para gavantizor la continuidad de la gestion piablica’

Elabord: Mamea Cortés / Dewy Bravo
Revizeg: Cliristian Nadpar
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