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AGENDA:

1. Contextualizacion

2. Socializacion y capacitacion

3. Organizacion de archivos

4. Transferencias documentales primarias

5. Administracion de tiempos de retencion en el archivo central
6. Aplicacion de procedimientos de disposicion final

/. Preguntas
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* Documento de apoyo o informativo
Praleltisieiéon * Documento de Archivo
doltinnciital  « Soporte Digital

A - Soporte Analogo

* Archivo de Gestion
* Archivo Central
» Archivo Historico

Ciclo vital del
Documento

| » Oficina Productora
Clasificacion A  *Serie
* Subserie

» Unidad Documental Simple

Expediente * Unidad Documental Compleja

» Simple
Tipo documental . * Compuesto
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Tabla de Retencion Documental
D“““ Listado de series y subseries con sus respectivos tipos documentales, a los que se les asigna un
tiempo de permanencia en los archivos de gestion y central.

Alcance:
Aplica a la estructura organica vigente, creada bajo acto administrativo.
Involucra los procesos y procedimientos actuales.
Relaciona la produccion de documentos de archivo que conforman los respectivos expedientes.

Formato

Actualizacién y/o ajuste
Cambio de estructura organica.
Cambio de procesos y procedimientos.
Cambios en la produccion documental (soporte)

Legalizacion
Adopcion mediante acto administrativo
Registro Unico de Series del Archivo General de la Nacion
Publicacion oficial
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éQuién produce Pagia . 1de 15
dOCU mer]tOS‘p TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DAD PRODL SECRETARLA DISTRITAL DE GORMERND

CQUé documentos CINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA

Produce? - T e T
. Archive CT| E | MT l
Cantral .
15 lﬁmmurhmnm éQUé hacer Con

eomocimients gue ofr

e ellos?

iComo
denominarlos?

#nual, Esta resirs serd transderids al

[para su conservacion permanernts. Lado
zelecclonada se eliminard siguinrdo los prol
estabilacidas por &l Archiva de Boagaud v el PIG

Esta subserie presenta valores secundarkos por el
conacimiznto que ofrece sobire o ajercici da los

=

derechos constitscanakes por ios ciudadanos, Sin
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de ratencion estabiecido para ol Archive Centrsl, se
Praar reslizard la seleccion de una muesira cusntitativa dei 5%
ariual. Exta muectra sord transferida al Srchbeo Histdrico
para su consenvacisn permananie. La documantaclan nas
celeccioneds se eliminesd siguiendo los protcesios
establecicos por el Archive de Bogotd y =l PIGA.

éCuanto tiempo éCudndo

conservarlos? Transferirlos?
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Verificacion

Acompaiamiento




2. SOCIALIZACION Y CAPACITACION ¥ | 0cOTA

ALC MAYOR M EJ o R

DE BOGOTA D.C_ PARA TODOS

Induccion y re-Induccion

Plan

Formacion Cualificacion Institucional de

Capacitacion
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Organizacion de expedientes en archivo central



3. ORGANIZACION DEL ARCHIVO el | .0GOTA

ALC MAYOR M EJ o R

DE BOGOTA D.C— PARA TODOS

¢ Como esté organizada la Secretaria?
Organigrama de la Secretaria Distrital de Gobierno

DESPACHO SECRETARIA
DISTRITAL DE GOBIERNO

CONSEJO DE JUSTICIA

ALCALDIAS LOCALES- (20}
OFICINA DE CONTROL INTERNO

DIRECCION DE GESTION HUMANA

- OFICINA ASESORA JURIDICA

DIRECCI{ON DE SEGUIMIENTO Y
ANALISIS ESTRATEGICO

OFICINA DE ASUNTOS
DISCIPLINARIOS

SUESECREARIADE ASUNTOS A o SUBSECREIARIA DE ASUNTOS
LCCALES Y DESARROLLO AN o PARA LA CONVIVENGIA Y
CIUDADANG SEGURIDAD CIUDADANA
| | | | | |
DIRECCION DE APOYO DIRECCION EJECUTIVA DIRECCION DIRECCICN DIRECCION DELA DIRECCION DE
ALOCALIDADES LOCAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA CARCEL DISTRITAL SEGURIDAD
DIRECCION DE PLANEACION OERE e MRSy —L—  DIRECCIONDE
Y SISTEMAS DE INFORMACION NS ASUNTOS ETNICOS

Decreto 539 de 2006, (29 de diciembre), "Por el cual se determina el objeto, la estructura organizacional, y las
funciones de la Secretaria Distrital de Gobierno, y se dictan otras disposiciones".
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B

)\ .
Ubicacioén
‘ topografica

Descripcion
I « Estante-entrepafio

e

« Formato Unico de

Ordenacion - Caja

Inventario

* Hoja de control « Documental (FUID)

» Organizacion tipologias « Rotulacién de

» Carpeta

Clasificacion

+ Organizacion carpetas y cajas
cronologica

» Depuracion
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GERENCIA DE LA INFORMACION
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES

GERENCIA DE LA INFORMACION
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES

CODIGO
SUBSERIE:
CODIGO Elaborada por TOTAL DE FOLIOS
NOMERE DEL EXPEDIENTE: Revisada por
i
INSTRUCTIVO HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES
mee&mcnwi.emrc. ordensr loz docureantoz dcudﬂup&m&amolomﬁqdﬂxnhhrmlﬁm&menmdﬂd&
DES{:R]P{:[GNDELDUCUT\[EN‘I‘O FOLIO dn-cunmulg. Ilenz?ﬂs.ll mﬂvﬂﬂh&m%ﬂmxdﬂw&mmdmmw.udwmmhﬁsm mha'mvd

dltimo el que refleje la s reciante, Qchnpe&mmgo&s&mmmdommm&ﬂ&dncm&l&&m&omdvﬂmdeh
ASUNTO FECHA INICIAL | FINAL m.mﬂ,.emm&qmu&m&ddmmﬂlﬁmﬂmmmolumﬁohﬂ. La folissisn debe zer comssomive de L 2 n

independientaments del nuemerc de unidades documentales, por o, Carpeta 1 Folics 1-200; Carpeta 2 Folios 204-400, e

Exn &l caso de existir otra foliscion, £xtaze anulard trazsndo una rays oblicua sobre e atmero 7 quedara como valida la tltima realizeda, 1a cod
debe corresponder con la registrada an 1a hoja de comtral.

Una vez sedlizads st procedieniento se procederd s dilizencier la hoja de conreol, ai:

separado por un guicn del cadizo del nombre de la serie,

2. Subseriz: Registrar codigo v gombre de la subserie documentsl con mayticula inicial, tal ¥ como aparece e la tabla de retencion
documental, separado por un guion dal codizo del mombre de la subsecie.

3. Nombre del Expedieats: Registrar con maviicula inicial informecion que ideatifique plenamente ol sxpedients para facilitar la
b quedaz [de funcionsrios, cindedencs, etc).

Ejemplas:

Contratos: N v Afio - nombee completo contratizta - nombre oficins que superviss Fjemplo: N® 660 de 2018 - Pepito Perez Sanches -
Direccidn Administeativa,

Historias Laborales: Nombes completo del funcionario v N de ideatificacion Ejemplo: Juan Carlos Parez Sancher - CCIN= 03307507,

Actas Rmcrol"’l.cul\' 201 2 la 100), tere o ssunto f.ae.aencmﬂ
Ejemplo: Avtas Cosmitd Laterno de Aschive 17 01 2 1a 04

Procesos Discl ]J'.n.:.timo]ur:[duns N* ¥ Afo, aambre del invmtizede 7 Factar
chmplo e \.L‘Urluis Juan Pérer Ghaner - Pﬂ&&&eEquocE{bmpm

Impwﬂnwﬁadﬂpe&m e confomna de varis carpeta, todas deben quedar con el mizmo gombre, eite nombre & e mizmo que ze
documental.

mm 20 ol invantaria

4, Descripeitn del Documento / Asunto: Fegistear con datos simples v concretos como Asuato, Nombee del formato, IN® que lo Ideatifio
productor (eatided o perzona), eatre otroz.

11
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GEREMNCA DE L& INFORRASCISN Heaja M. 1 4,
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMEMNT AL
INVENT ARID DOCURENT AL
ENTIDAD REMITENTE:
EHTIDAD P TORA:
UHIDAD ADHIHISTRATITA: REGISTRO DE ENTRADA
OFICIHA P TORA: afe | mes [ DA ] Hu T
OBJETO: | | |
Hu_T: Hu s Tranrfarsnci
FECHAS FREGUE
W | o e |MOMEREDELA EXITREMAS O SIGHATURA TOPOGRAFICA MUPER | copor | MCIADE
oRD o SERIE, DESCRIFCION DE LA UNIDAD DOCUMENTAL (DD-HH-AAAAY o gl o HoTas
EN SUESERIE €Al | CARF ESTA | ENTRE SEDE o H ; |
IHICIAL | FIHAL Y ey |Tone |etRoe |ESTR | EPRRE (easa (SERE L rouies
ELAGORADO POR: RECIEIDO FOR: EMTREGADC POR:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRPAA: FIRMA:
LLIGAR 7 FECHA: LUGAR v FECHA: LUGAR v FECHA:
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Secundaria
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st Ceniel | ORGANIZACION Aplicacion de
«Conservacion DE TRD en Archivo
«Consulta EXPEDIENTES Central

*Tiempos de retencion

q *Administrativos *Qrganizacion *Clasificar *Inventarios

\ *Financiero \ Documental (), *Ordenar lgoclumentales
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¢, Qué documentos
se transfieren al
archivo central?

Ubicacioén en
estanteria

Registro en el FUID

Aquellos que
del archivo central

cumplieron su tiempo
en el archivo de
gestion

Una vez cumpla su
tiempo en el archivo
central

.,Como se
transfieren?

Identificacion de la Plan de Transferencias
documentacion previamente publicado

Nivel de descripcion

Registro de los
documentos en

| Transferir al archivo
Inventario de de Bogota
documentos a
transferir

— Archivo central - Archivo histérico

el FUID

Archivo de
Gestion
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Revision periodica de inventarios documentales

e Conteo de tiempos de retencion por expediente
e Propuestas de disposicion final por serie y/o subserie
e Procedimientos de disposicion final.

Identificacion de documentacion para eliminacion

e Revision de fechas extremas.
e Verificacion de la valoracion documental.

ldentificacion de documentacion para seleccion

e Revision de fechas extremas.

¢ Verificacidon del método de seleccion determinado en la ficha de
valoracion.

e Conformacion del equipo interdisciplinario.

e Selecciéon de la documentacion a conservar.

¢ Eliminacién del restante de la documentacion.
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Eliminacion Verificacion de la documentacion frente al inventario documental
documental Aprobacion de la eliminacién por el Comité Interno de Archivo.

Publicacion de inventarios documentales.
Destruccién fisica del soporte documental.
Acta de eliminacion.

Actualizacion del inventario documental en el archivo central.

Conservacion Verificacion del inventario documental

total Consolidacion de inventarios documentales
Inventario fisico y en medio electrénico
Base de datos con la descripcién de los documentos (ISAD-G)
Copia de los medios técnicos establecidos en la TRD

Acta de transferencia documental secundaria

Consideraciones  Tipos de soporte
generales

Tipo de informacion contenida en los documentos

Eliminacién total de expedientes
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Ley 1581 de 2012,
Deberes de articulo17y 18
Proteccion de Ley 1581 de 2012, responsables y
datos personales articulo 17y 18 encargados de
datos personales Sanciones disciplinarias
Sanciones penales
Inhabilidades disciplinarias

Acceso oportuno a la Tiempos de respuesta Ley 1755 de
informacién en plazos de ley 2015, articulo 14.

IMPORTANCIA Ley 1437 de 2011, Exigencia cumplimiento de

Hcul |7 responsabilidades de
AriCU0 o funcionarios publicos

Responsabilidad del
servidor publico

Deber de
Le8 143,7 de i informacion al
articulo 8

publico

Optimizacion de Decreto 984 Verificacion del gasto por las
recursos de 2012 oficinas de Control Interno

Gestidn y control de

la documentacion Titulo IV. Garantias al

ejercicio del derecho al
acceso a la informacion

identificacion de Ley 1712 de
activos de informacion 2014
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¢ PREGUNTAS?
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Ley 594 de 2000
Articulo 24: obligatoriedad de las entidades de Adoptar las TRD

Ley 1712 de 2014
Articulo 13: registros de activos de informacioén

Acuerdo 042 de 2002: criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas
y las privadas, y se regula el Inventario Unico Documental

Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacién
Articulo 9: publicacion
Articulo 13: implementacién

Acuerdo 05 de 2013: criterios basicos para la clasificacidon, ordenacion y descripcion de los archivos.

Acuerdo 02 de 2014: criterios basicos para creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de
expedientes de archivo.

Acuerdo 08 de 2014: especificaciones técnicas y requisitos para la prestacion de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo.
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Informacién: conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un mensaje que cambia el
estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje

Documento: informacion registrada, cualquiera que sea su forma, soporte o medio utilizado.
Ejemplo: (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.)

Documento de archivo: informacion producida como resultado de una actividad o funcion de una
Entidad.

Documento electrénico: informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por
medios electrénicos, opticos o similares

Tabla de Retencién Documental: listado de series y subseries con sus respectivos tipos
documentales, a los que se les asigha un tiempo de permanencia en los archivos de gestion y
central.

Inventario documental: instrumento que permite describir las series y asuntos de un archivo.



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC—

GRACIAS

Addy Edith Villamil Clavijo
aevillamil@alcaldiabogota.gov.co

Wendy Belén Gonzalez Sanabria
wbgonzalez@alcaldiabogota.gov.co

Juan Carlos Baquero Pérez
icbaguero@alcaldiabogota.gov.co

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
Direccion Archivo de Bogota
Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos
Grupo Asistencia Técnica
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