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TRAZABILIDAD TRD

SOLICITUDES DE REVISION, EVALUACION Y CONVALIDACION
DE LA TRD ANTE EL CONSEJO DISTRITAL DE ARCHIVOS DE BOGOTA.

(1 3

DICIEMBRE 2014

No cumple con los requisitos exigidos
por la normatividad archivistica
vigente. El grupo evaluador solicita
realizar ajustes y presentar
nuevamente la TRD.

MARZ0 2015

No cumple con los requisitos
exigidos por la normatividad
archivistica vigente. El grupo
evaluador solicita realizar ajustes y
presentar nuevamente la TRD.

ENERO 2016

No cumple con los requisitos
exigidos por el AGN y por el ABy no
se encuentra conforme a la
normatividad archivistica vigente.
Invita a la SDG a realizar un nuevo
proceso de revision y ajuste a cada
uno de los componentes de la TRD.
Por ello, en mayo de 2017 se inici6 el
trabajo de elaboracion de la nueva
version de las TRD.

MARZ0 2018

Envio de nueva version de TRD
ajustada, al Consejo Distrital de
Archivos.

-5 de abril de 2018. Mesa de trabajo
para revision de TRD

DICTEMBRE 2017

Envio de nueva version de TRD.
-Enero 27 de 2018, concepto técnico
con observaciones

-Febrero 05 de 2018, mesa de trabajo
convocada por la Direccion Archivo
de Bogota

-Febrero 15 de 2018, mesa de trabajo
convocada por la Direccién Archivo
de Bogota
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PASOS PARA LA ELABORACION DE LATRD

Diagnostico Integral de Archivo
Actos Disciplinarios

Acuerdos

Decretos

Resoluciones

Estatutos internos

COMPILAR LA INFORMACION
INSTITUCIONAL

PROYECTAR, SUSCRIBIR Y SOCIALIZAR
EL ACTO ADMINISTRATIVO POR EL
CUAL SE ADOPTA LA TRD PARA
SU IMPLEMENTACION

Metodologia aplicada en la elaboracion

Descripcién del Mapa de Procesos y del SIG de la entidad
Procedimientos, formatos y asignacién de cédigos

La explicacion del formato de tabla debe contener:
Definicién de cada una de las columnas, abreviaturas PUBLICAR LAS TRD Y LOS CUADROS DE
y convenciones utilizadas CLASIFICACION DOCUMENTAL,
Instrucciones para leerla e interpretarla EN LA PAGINA WEB DE

LA ENTIDAD

INTRODUCCION

Sustentacion de la eliminacién documental
Glosario de términos asociados

Adopcién guias para el manejo normalizado de los
documentos generados por los procesos de apoyo,

CUADROS DE CARACTERIZACION que se constituyen en series comunes para todas las
CUMENT/ entidades del Distrito

(Todos los procesos y REALIZAR LOS AJUSTES A LA
procedimientos de la entidad) ACTUALIZACION DE LA TRD,
FICHAS DE SUGERIDOS POR EL CONSEJO
VALORACION DISTRITAL DE ARCHIVOS.

. o CUADRO DE CLASIFICACION
Herramienta que permite identificar, entre otros DOCUMENTAL
aspectos, el origen funcional y procedimental de
los documentos de archivo.

. N ENVIAR AL CONSEJO DISTRITAL DE
(Listado maestro de registros)

ARCHIVOS LA ACTUALIZACION

DE LA TRD, PARA SU
EVALUACION Y

CONVALIDACION.

CODIFICACION

Listado de todas las series y susbseries documentales

con su correspondiente codificacién. Permite la clasificacién

y descripcion archivistica en la conformacion de las agrupaciones
documentales.

PRESENTACION Y
ACTUALIZACION DE LAS

TRD

Analisis de las series documentales que se producen en el
desarrollo de los procesos y procedimientos segin sus usos, administrativos,
legales o juridicos, fiscales o contables - tanto presentes como futuros -

y sus valores informativos o testimoniales, historicos o culturales.

Instrumento archivistico que permite la clasificacion documental
de la entidad, acorde a su estructura orgénico - funcional e indica los
criterios de retencion y disposicion final resultante de la valoracion

documental por cada una de las agrupaciones documentales.

Las TRD se deben presentar al Comité Interno
de Archivo y en caso de observaciones o
correcciones se realizan los respectivos ajustes.
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PASOS PARA LAAPLICACION DE LATRD

CLASIFICACION  \§

Identificar y establecer las series que componen
cada agrupacion documental de acuerdo con las
funciones de las dependencias.

ORDENACION '\

Determinar criterio por el que se va a ordenar la
unidad archivistica (Alfabético o Cronolégico).
-Retiro de material metalico.

-Seleccionar todos aquellos documentos que no
son de archivo.

-Foliar la documentacién para ser transferida al
archivo central y/o histérico

DESCRIPCION

Trabajo archivistico que tiene la finalidad de
informar de forma precisa el contenido del
acervo documental.

SISTEMATIZACION \\\\

Digitacion en base de datos (excel) del formato
Unico de inventario documental.

DISPOSICION FISICA \\\\

Distribucion secuencial de las unidades de
conservacion documental. Rotulacion o
identificacion de cajas, carpetas, estantes,
depositos, etc.

BOGOTA

MEJOR
DE BOGOTA D.C. PARA TODOS

SECRETARIA DE GOBIERNO

ALCALDIA MAYOR




ELIMINACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

LEY 594 D E 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”

ARTICULO 4

d) Responsabilidad. Los servidores
publicos son responsables de la
organizacion, conservacion, uso y
manejo de los documentos.

ARTICULD 12

ARTICULO 15

Los servidores publicos, al desvin-
cularse de las funciones titulares,
entregaran los documentos y
archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las
normas y procedimientos que
establezca el Archivo General de la
Nacion, sin que ello implique
exoneracion de la responsabilidad a
que haya lugar en caso de irregula-
ridades.

ARTICULO 17

Responsabilidad general de los funcionarios de archivo.
Los funcionarios de archivo trabajaran sujetos a los
mas rigurosos principios de la ética profesional, a lo
dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia,
especialmente en lo previsto en su articulo 15, a las
leyes y disposiciones que regulen su labor. Actuaran
siempre guiados por los valores de una sociedad
democratica que les confie la mision de organizar,
conservar y poner al servicio de la comunidad la
documentacion de la administracion del Estado y
aquélla que forme parte del patrimonio

documental de la Nacion.

BOGOTA
MEJOR

DE BOGOTA D.C. PARA TODOS

SECRETARIA DE GOBIERNO

ALCALDIA MAYOR



ELIMINACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

LEY 599 DE 2000 “Por la cual se expide el Cédigo Penal”

ARTICULO 265

Dano en bien ajeno.

El que destruya, inutilice, haga
desaparecer o de cualquier otro
modo daiie bien ajeno, mueble o
inmueble incurrird en prision de
uno (1) a cinco (5) afios y multa de
cinco (5) a veinticinco (25) salarios
minimos legales mensuales vigen-
tes, siempre que la conducta no
constituya delito sancionado con
pena mayor.

ARTICULO 266

Circunstancias de agravacién
punitiva. La pena se aumentara
hasta en una tercera parte, si la
conducta descrita en el articulo
anterior se cometiere:

(...)

4. Sobre objetos de interés cientifi-
co, histdrico, asistencial, educativo,
cultural, artistico, sobre bien de uso
publico, de utilidad social, o sobre
bienes que conforman el patrimo-
nio cultural de la Nacidn. (Subraya-
do fuera de texto)
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ELIMINACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS
LEY 734 DE 2002 “Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico”

ARTICULO 34

Deberes. Son deberes de todo
servidor publico:

(...)

5. Custodiar y cuidar la documenta-
cion e informacion que por razén
de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, oculta-
miento o utilizacién indebidos.
(Subrayado fuera de texto)

Prohibiciones. A todo servidor
publico le esta prohibido:

(...)

13. Ocasionar dafo o dar lugar a la
pérdida de bienes, elementos,
expedientes o documentos que
hayan llegado a su poder por razén
de sus funciones. (Subrayado fuera
de texto)

DIRECTIVA 003 DE 2013

SISTEMA DISTRITAL DE
INFORMACION DISCIPLINARIA

Senala que para la fecha se
adelantaban 2.234 procesos
disciplinarios por incumplimiento
del manual de funciones y de
procedimientos, asi como por
pérdida o dafo de documentos y
elementos convirtiéndose, asi, en
las conductas de mayor ocurrencia
en la Administracion Distrital.
(Subrayado fuera de texto)
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CREACION COMITE INTERNO DE ARCHIVOS

DECRETO 2578 DE 2012 ARTICULO 14

“Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional

de Archivos, se establece la Red Nacional de Del Comité Interno de Archivo. Las entidades
Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 territoriales en los departamentos, distritos y

de 2004 y se dictan otras disposiciones municipios estableceran mediante acto
relativas a ,I,a administracion de los archivos administrativo, un Comité Interno de Archivo
del Estado’. cuya funcién es asesorar a la alta direccién de
la entidad en materia archivistica y de gestion
documental, definir las politicas, los progra-
mas de trabajo y los planes relativos a la

= funcién archivistica institucional, de confor-
RESULUCIUN NO 342 DE 2014 midad con la Ley 594 de 2000 y demas

: normas reglamentarias. (Subrayado fuera de

texto)

“Por la cual se adoptan la creacidon, conforma-
cion, y reglamentacion del Archivo Central,
del Comité Interno de Archivo y de los
Subcomités Internos de Archivo de las
Alcaldias Locales de la Secretaria Distrital de
Gobierno de Bogota, D.C.", modificada por la
Resolucion No. 1908 de 2016 y la Resolucién — -
0945 de 2017 en cuyo articulo cuarto deroga
los articulos 32, 33 y 34 relacionados con los
subcomités internos de archivo de las Alcal-
dias Locales.

El Comité Interno de Archivo es una de las
instancias asesoras en materia de aplicacion
de la politica archivistica.
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ADQUISICION DE INSUMOS PARA GESTION DOCUMENTAL

"Por el cual se establece que toda
entidad publica a nivel Distrital debe
DECRETO 514 tener un Subsistema Interno de Gestién
D] =240]0]5) Documental y Archivos (SIGA) como
parte del Sistema de Informacién Admi-
nistrativa del Sector Publico."

TERMINOS DE REFERENCIA

Todo proceso de contrataciéon cuyo
objeto esté referidos a las actividades
de gestién documental en las entidades
ARTICULO de la administracion distrital, debe
24 contar con el visto bueno dado por el
Archivo de Bogota de la Secretaria

General de la Alcaldia Mayor. (Subraya-
do fuera de texto) ‘
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DIRECTRICES GESTION DELPATRIMONIO DOCUMENTAL

Directrices para Radicacion
Cuentas y Cargue en el
SECOP I

RADICADO No.
20184000038813

Directrices Anulaciones y Directrices para la Custodia
Reaperturg de Documentos RADICADO No. de los Archivos de Gestion
y Depuracion De Orfeo 1Y 2 20184200097913

Directrices para

COMUNICACIONES RADICADO No. Conformacion de
INTERNAS bl 22l Expedientes, Transferencias,

Eliminacién Documental

Directrices de la
Supervision Contractual

Directrices sobre el RADICADO No. Directrices Proceso de Gestién
Manejo de las 20184200168683 del Patrimonio Documental
Comunicaciones Oficiales
Internas y Externas RADICADOS

y ALCALDIAS

LOCALES

Socializacion TRD
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APLICATIVO DOCUMENTAL DE ARCHIVOS Y EXPEDIENTES

« Flujo de y
aprobaciones

* Reasignacién,
delegacion y
copia

 Asignacién por
dependencia o
proceso

RADICACION

* Ventanilla FTsica,

Web y Correo
Electronico
(PQR9)

* Memorandos
infernos

° Dig‘\fchzucién y
ophmizocwén

. EsTompodo

cronc’>|og|co

I ©CCX

GESTION
Y TRAMITES

* Firma digital

* Conversién a

PDF/A-2

ENVIO

S

DISTRBUCION

* Asignacion TRD

* Vinculacion ‘

a EXPQdithQ

P * Impresién de
ElCCTrOn\CO

documentos

* Firma postal
electrénica (OPE)

* Planilla de envio
electrénica

« Creacién dindmica de

* Incorporacién metadatos

de documentos:
digitales, locales
y externos

* No requiere desarrollo

* Vinculacién a
expedientes y tipos
* Empaquetamiento, documentales

archivos GEL-XML

¢ Indice de expedientes
electrénicos

« Seguridad a
expedientes y tipos
l documentales

EXPEDIENTE
ELECTRONICO

\

* Divisién légica vy fisica
de documentos en
Archivos de Gestién,
Central e Histérico

» Configuracién de TRD

GESTION DE
METADATOS

GESTION

DE ARCHIVO

PRESTAMOS

* Transferencias
primarias y
secundarias

* Generacion
aufornatica de FUID
de transferencia y
actas de eliminacion

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Flujo de préstamo
internos y a
ciudadanos

Manejo de copias
certificadas

Reportes y
notificaciones de
préstamos
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DEPURACION ORFEO 1
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DEPURACION ORFEO 2
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Parcial Reg 1931832014 Sistema
5DOs @N @5 Parcial Reg 1043292016 Sistema

1928092016 Sistema
1955372016 Sistema
miento Mo, 2157802010 Sistema
miznto No. 2160252016 Sistema
misnto Mo, 21607

Parcial Reg
Parcizl Rzg
Caria infarmativa Reg
Carta informativa Reg
2071 6000071 Carta informativa Reg

(En blanco;

6 Sistema

20160000081 Carta informativa R miento Mo. 2160512016 Sistema
201 6000051 Carta informativa Requerimiento Mo. 2150142016 Sistema
. 20160000101 Carta informativa Reguerimiento Mo, 2152052016 Sistema
Chapinera 20160000111 Carta informativa Reguerimiento Mo, 2152552016 Sistema

Ciudad Bolivar - [EECCINN 20150000121 Carz informativa e
5841 20160000131 Caria informativa R

Fontiban m 20150000141 Cariz informativa Ri

. 20160000151 Carta informativa Re

Kennedy 2016

[IELOTE 7491 | 201

miento Mo, 2162472016 Siztema
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20150000231 Parcial Requerimiento Mo, 1962232016 Sistema

20150000241 Parcial Requerimiento Mo, 1975142016 Sistema

20130000251 Parcial Requerimiento Mo, 1987802016 Sistema

20150000261 Parcial Requerimiento Mo, 1990832016 Sistema

20150000271 Parcial Requerimiento Mo, 1989302016 Sistema

124964 20160000251 Parcial Requarimientc No. 1991012016 Sistema
201500002091 Respuesta Parcial Requerimizntc Mo, 1944432016 Sistema

201 60000301 Carta informativa R miento Mo. 2228322016 Sistema
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2016 32 Carta informativa R miento Mo. 2217742016 Sistema

2018 1 Respuesta Parcial Requarimiznta Mo, 2020132016 Sistema

2018 21 Respuesta Parcial Requarimiznta Mo, 2023832016 Sistema

. 201 3 Respuesta Parcial Reguerimiznte Mo, 2010872016 Sistema

B 2016000044 Respuesta Parcial Requerimiante Mo, 2034592016 Sistema
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DEPURACION ORFEO 1Y 2

Plazo para depuracion de Orfeo 1y 2

20 de mayo de 2018

Entra en vigencia ADAX Nuevo
Gestor Documental

21 de mayo de 2018
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GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
gestion.documental@gobiernobogota.gov.co

Imagenes tomadas de freepik.es
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