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INTRODUCCION

En este documento se establecenlas pautas para hacer la intervencion técnica archivistica, de la
documentaciéon que cada funcionario y /o contratista, tiene a catgo, genera durante el
cumplimiento de sus funciones u obligaciones contractuales y debe suministrar cuando se le
solicite o al terminar el contrato o vinculacién con la Secretarfa Distrital de Gobierno.

Dicha intervencion técnica corresponde al a fase de preparacion para la aplicacion de las TRD, y
esta planteado para que se sigan los pasos uno a uno con facilidad, logrando que la informacion
esté organizada, inventariada y disponible de forma oportuna y pertinente.

El desarrollo adecuado de esta preparacion es fundamental para el éxito en la aplicacién de las
herramientas archivisticas que son convalidadas por el Archivo de Bogota, como autoridad en
materia de archivistica en el Distrito

Por buenas o mejores practicas de gestion documental se entiende el conjunto coherente de
acciones que rendiran buen o incluso excelente servicio en el acopio, descripcién, recuperacion,
custodia, almacenamiento y consulta de la documentacion generada por cada una de las funciones
administrativas de cada dependencia en toda la Secretarfa de Gobierno.

Las buenas practicas de gestion documental deben ser aplicadas a lo largo del ciclo vital de los
documentos, mediante la articulacién de las siguientes fases:

CLASIFICACION + ORDENACION + DESCRIPCION = ORGANIZACION DOCUMENTAL

RESPONSABILIDAD DOCUMENTA DE LOS FUNCIONARIOS Y/O
CONTRATISTAS DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

Responsabilidad documental de todos los servidores publicos:

- Conformar los expedientes de la informacién generada conforme a sus actividades
contractuales o funciones a su cargo, por ejemplo: Tutelas, expedientes judiciales,
Informes de gestion, etc.

- Insertar los documentos que se produzcan hasta finalizar el tramite, salvo: contratos,
expedientes disciplinatios, historias laborales, historias clinicas y/o los que se consideren
por la Dependencia como de tratamiento especial en el marco de lo establecido para cada
uno de los procesos de la entidad.

- Rotularlos, segun el tema o asunto que esté tratando el expediente,

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La versioén vigente se encuentra publicada en la intranet de la
Secretarfa Distrital de Gobierno.
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Lineamiento transitorio
Durante el periodo de aprobacion de las
tablas de retencion documental por parte del
Aprchivo  de  Bogotd, la  rotulacion
corvesponderd  al  asunto,  tema 0
procedimiento del que se trate, de acuerdo a lo
que se describe en la fase de clasificacion.

- Hacer la foliacion del Expediente al cerrar o terminar el tramite

- Diligenciar el formato unico de inventario documental, siguiendo las instrucciones
correspondientes.

- Hacer entrega del archivo fisico junto con el FUID al Archivo de gestiéon de cada
dependencia o localidad, con el visto bueno del Supervisor del Contrato o Jefe inmediato.

Estas responsabilidades obedecen a lo dispuesto en las siguiente normatividad: Ley 594 de 2000
Ley General de Archivos, Art. 18, Titulo IV articulo 15; Decreto 2609 de 2012 acopiado en el
Decteto Unico Ministerio de Cultura 1080 de 2015; Ley 734 de 2002, Cédigo Unico Disciplinario;
Ley 951 de 2005; Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaciéon Puablica, que
tienen dictdimenes especificos en cuanto a cuidado, custodia, confidencialidad, la informacion
dada, generada y tramitada segun las funciones u obligaciones contractuales directas a su cargo o
empleo, los impedimentos para la sustraccion, deterioro, destruccion, ocultamiento o uso
inadecuado o indebido de la informacién inherente a sus actividades administrativas, la entrega
total y formal.

OBJETIVO

Manejar adecuadamente y con eficiencia los documentos que se generan en el cumplimiento de las
funciones administrativas y misionales de la Entidad

ALCANCE DE LAS BUENAS PRACTICAS

Aplica a todo el ciclo vital de los documentos que hacen parte de los archivos de gestién y central,
de las veinte alcaldias locales y el Nivel Central

Nota: “Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La
version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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FASES DE LA ORGANIZACION DOCUMENTAL

~
Asuntos
Temas
CLASIFICACIO M= Dependencia —» Orden de Procedenct Procesos RD

Ec. Procedimientos VD
= Funciones
=
]
=
]
o
(@]
gq ORDEMNACIO Nt por expedientam Orden Original Orden cronoldgico
D Ordenacian Enunciada
z Limpieza o expurgo
~ Foliacion
=
=T
o
g Localizacion - identificacicon

DESCRIPCIOMN e del expediente o Formato Unico de

documento * FUID —* Inventario Documental
-

Grifico 1.: Fases de la organizaciéon documental

1. Clasificacion:
Consiste en definir y agrupas por temas, asuntos, procedimientos, procesos o funciones en
expedientes documentales, segun la dependencia productora y el tramite que estén
documentando, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

- el orden de procedencia: es el que permite saber quién produce el documento, interno
0 externo.

- Lineamiento transitorio

Durante el periodo de aprobacion de las
tablas de retencion documental por parte del
Archivo de Bogotd, las personas que tienen el
conocimiento -y autoridad — en  cada
Dependencia y/ o 1ocalidad deben definir el
nombre de los temas o asuntos con los que se
los que se clasificaran y agruparan los
documentos, ya sean [fisicos o electronicos,

Nota: “Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La
version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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coincidiendo en la rotulacion o marcacion de
cajas y carpetas.

Es de aclarar que la no formalizacion de las
TRD no limita a la Entidad para mantener
sus  archivos  clasificados,  organizados e
inventariados.

Para establecer las tematicas con las que se
organizaran los documentos, se debe tener en
cuenta:  las  funciones, el  proceso o
procedimiento  que rige cada wuna de las
actividades administrativas, y las ragones por
las que fue producido el documento.

Estas decisiones se deben documentar en un
Acta de reunion, que soporte y justifique la
clasificacion  establecida, la cual debe  ser
remitida mediante memorando a la Direccion
Adpiinistrativa — Gestion del Patrimonio
Documental de la Secretaria Distrital de
Gobierno.

1.1. Garantizar la calidad de la Clasificaciéon: Con la periodicidad que cada lider
establezca, se designard un responsable para realizar la verificaciéon del
cumplimiento de las buenas practicas descritas en el presente documento, en
expedientes seleccionados de manera aleatoria. Informando de forma oportuna a
los responsables de los documentos las necesidades de ajuste o correcciones en la
implementacion de las practicas archivisticas.

Control organizacion
documentos

Nota: “Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La
version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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2. Ordenacion Documental

La ordenacion es el proceso mediante el cual se da disposicion fisica a los documentos
previamente clasificados. Dicho de otra manera, la ordenaciéon determina en qué orden se
deben encontrar los documentos dentro de la carpeta, es decir, es el proceso mediante el
cual se unen y relacionan las unidades documentales de un tema o asunto. ILa Ordenacion
de los expedientes debe realizarse por carpetas, en forma de libro; es decir, al abrir la
carpeta debe encontrarse el primer documento que generd el tramite y al final de la
carpeta la ultima actuacion del expediente, de forma tal que se evidencie el desarrollo de

los tramites. Debe tenerse en cuenta el siguiente criterio:

- el orden original: este se refiere a la disposicién interna del documento dentro de la
carpeta, de acuerdo a la fecha de radicaciéon o produccién del documento (en el caso
de los que no se radican), lo que permite identificar que hay un documento inicial,
otros que le siguen y uno final que concluye el tramite. As{ mismo se deben ubicar
fisica o electronicamente los documentos dentro de la carpeta.

SERIE: RESOLUCIONES

Resolucion
04/1999

Resolucion
03/1999

Resolucion
021999

Resolucion
0111999

ordenacidn consecutiva numeérica
(foliacion de 1 an)

Se ordenan por un sistema
numérico - cronolégico

Al revisar la unidad de
conservacion el primer
documento debe registrar Ila
fecha mis antigua y el iltimo la
fecha mds reciente.

Ejemplos: Decretos,
Ordenanzas, Circulares, etc.

2.1.  Realizar depuracién: Es necesario retirar los documentos que no correspondan a la
tematica o asunto que se estd conformando, no archivar en las carpetas
documentos en borradores que ya fueron presentadas o duplicados, manuscritos o
notas a mano alzada no oficiales, recortes de prensa, formatos, papeleria,
fotocopias de legislacién y cualquier tipo de documento no producido en el

proceso.

Con esta documentaciéon que no corresponda incorporar a los expedientes, se
debe hacer inventario documental en el formato unico de inventario documental —
FUID, firmarlo como responsable y duefio del proceso y remitirlo a su Referente
de Gestion Documental, tanto en fisico como por correo electronico.

Nota: “Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La
version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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2.2.  Perforacién de los documentos

Se toma como guia una hoja tamafio oficio, se dobla por la mitad, la marca que
queda en la mitad de la hoja es la gufa para hacer las perforaciones en todos los
documentos, de tal forma que todos queden alineados por la parte superior del
texto. Evitando que se doblen y garantizando la conservacion de los documentos.

(o] (o] (o] o]
o
o o 0 o
) Tamarfio -
Tamafio inferior al
Tamafio carta carta
oficio

2.3. Foliacién

La foliacion se realizara en el momento en que se prepare la documentacion para
ser transferida de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites.
La foliaciéon es el acto de enumerar los folios solo por su cara recta, cuya

numeracion se aplica solamente a esta.

Cada carpeta debe contener un maximo de 200 folios, si el proceso se documentd

en menos folios, la carpeta queda asi.

Si  existen
errores en
la foliacidn,
ésta se
anulara con
una linea
oblicua,
evitando
tachones

Nota: “Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La
version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Debe efectuarse en el extremo superior derecho de la hoja, con un lapiz de mina
negra y blanda (HB, B), en forma legible y sin enmendaduras.

Cuando se encuentre un folio impreso por ambas caras, se folia unicamente la
primera cara (cara recta). Acuerdo 42 de 2002 Archivo General de la Nacion.

En Foliacién No se debe:

No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos
digitales —CD"S, videos, etc) se debe dejar constancia en el inventario documental
anotando la unidad documental a la que pertenecen.

No se separa este material del expediente, en caso de que el expediente lo tenga.

A |
[2__ 7]
It g !
I's
4

Fol |

Varias foliaciones Repetirnﬂmeros

Foliar en la cara recta de las
fotografias.

Omitirnameros

No se debe foliar
utilizando niimeros con
elsuplementoA, B, C, 0

Foliarsobre texto bis.

Nota: “Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La
version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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2.4. Conformacién de Expedientes:

Agrupaciéon de temas y/o asuntos, es decit, cada una de las carpetas deben tener
informacion coherente entre si, deben pertenecer al mismo asunto o tema

Subserie Subserie Suhserie

Comilé Personal Camité Capacitacidn Comité Bicnestar 8.

=1 ST

b

Cada uno de los dacumentos de
las wnidades documentales com-

plejas o expedientes

Cada uno de los documentos de

<
B
&)
-

Subserie Subserie Subserie
¥ »] Arrendamiento Obra Piblica Presiacitn de servicios
o]
>
m o ol
ot
z
Q
o

lag unidades documentales com-

plejas o expadientes

Imagen tomada: Cartilla de Ordenacién Documental — AGN — Conformacién de expedientes.

2.5.  Identificacién de cajas y carpetas

Diligencie cada uno de los espacios con los datos solicitados para cada tipo de
carpeta. Estos son los modelos para marcar las unidades de conservacion
(carpetas). Es de reiterar, que se debe aplicar lo detallado en el numeral 1.

Clasificacion.

Nota: “Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La
version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Rotulo de Carpeta

Guia para diligenciar el rétulo de la carpeta

Numerar de forma consecutiva las carpetas y registrarlo en este campo

Registrar el nimero de folios que contiene la carpeta

Registrar el nimero de caja a la que pertenece la carpeta.

Este espacio se deja en blanco, hasta que se avalen y apliquen TRD.

Registrar el nombre de la dependencia duefia de la carpeta, la que la produce

Este espacio se deja en blanco, hasta que se avalen y apliquen TRD.

Rotular segin el tema o asunto que esté tratando el expediente

Este espacio se deja en blanco, hasta que se avalen y apliquen TRD.

N=REc.RIEN NN NG NI SR SN

Este espacio es opcional, si lo requiere hace una breve desctipcion del contenido del expediente.

[UN
(=]

Registrar la fecha del documento mas antiguo que conforme el expediente.

—
—

Registrar la fecha del documento mas reciente o el que finaliza el tramite dentro del expediente.

Nota: “Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La
version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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- Lineamiento transitotio

Durante el periodo de aprobacion de las
tablas de retencion documental por parte del
Archivo de Bogotd, se deben rotular las
carpetas como  se explica en la  grifica
“Rotulo de Carpeta y en la Guia para
diligenciar el rotulo de la carpeta.

- —

Si el expediente esta compuesto por varias carpetas o tomos la numeracién debe

ser consecutiva entre tomos, es decir, carpeta 1 folios del 1 al 200, carpeta 2 folios
201 al 400, carpeta 3 401 al 600 .........

Cada carpeta del expediente debe estar numerada con correlativo, es decir si el
expediente tiene 100 carpetas, se numera asi: 1 de 100, 2 de 100, 3 de 100.......
100 de 100.

Nota: “Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La
version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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2.6.

Organizacion de Documentos Electrénicos

Los documentos electrénicos deben ser clasificados y ordenados siguiendo los
mismos lineamientos descritos para la documentacién en soporte impreso,
mediante carpetas virtuales creadas en los equipos de computo de los responsables
de cada documento

L

ul

=

Informes de auditoria

2

Informes entes de control

(lasificacion

Ordenacion
Descripcién
WS | 2noawrvnen
—
SESTAOISTICAS " & DFORVE
—
7. BENTRN05 1‘ 2 MENNES
-
5, PRESLFUESTO [ 11 SMRETR00E BLEVENIOS
—
14, PRATLCPACION A ZN108 ) 15. SOLLCITUCES DE ESPRCID
JEMNEDACES OF PERSONSL
0.CFACTTACION | 2 3ERvRO AT
—

J
—

| 'R A ¢

-

-

- Informe de Gestion 1 - 01-02-2013
- Informe de Gestidn - 01-03-2013

| 1,2 Actes ol Corétaors

| Lé Al sl Corie o
Firoesdnoiny A

| L7 Antzs del Consen do
Coordeaciiny Coges)

1.9 Actas del condé de
Eacas(Copia)

| L1 Actas O Consté de
Fansacin

| 1,13 Actas del #n Orderadar
¢e s Panta Fea

.

- Informe de Auditoria 1 - 01-02-2013
- Informe de Auditoria 2 - 01-03-2013

- Informe Entes de Control 1 - 01-02-2013
- Informe Entes de Control 2 - 01-03-2013

| 1.9Actes del Corge
’/) Favinistyathec{ Origingl)

1.6 Actas ded Consein

|
/t Cwectnol Coply)

-

| 1.10 Actas el Corste de
LS Evabuacin y Clasficacin

1.6 Actas del Conité fcaddenco

12 Actas gl Cormé ool

sgthis de Investigacon.

3. Descripcion: Hace referencia a la representaciéon o registro en el formato unico de
inventario documental — FUID, 1D-GAR-F191, de cada una de las partes o componentes
mas importantes de cada uno de los expedientes a través de los cuales se describen los
expedientes.

Nota: “Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La
version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”

Péagina 12 de 13




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria de Gobierno

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Cédigo: GDI-GPD-IN001

Instrucciones de Buenas Practicas para Gestion
Documental

Version: 1

Vigencia desde:
01 de septiembre de
2017

4. Sistema Integrado de Gestion:

LLa documentacion que se clasifique y organice debe corresponder a los documentos controlados
que soportan las operaciones de los procesos.

Es de obligatorio cumplimiento consultar, ubicar y utilizar los manuales, guias, listas de chequeo

para conformar expedientes y formatos establecidos en el SIG. Estos los encuentran en la
Intranet de la Secretarfa Distrital de Gobierno.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

5.1. Documentos internos
CODIGO SIG NOMBRE DOCUMENTO
1D-GAR-F191 Formato tnico de inventario documental — FUID
1D-GAR-P002 Procedimiento de Gestién Documental
5.2. Normatividad vigente
NORMA ANO EPIGRAFE ARTICULO(S)
“Por medio de la cual se
Ley 594 2000 dicta la Ley General de Art. 18
Archivos y se dictan otras
disposiciones.”
"Por medio del cual se
Decreto 1080 2015 expide el De.creto Unico
Reglamentario del Sector
Cultura"
“Por la cual se expide el
Ley 734 2002 Cédigo Disciplinario Unico”
5.3. Documentos externos
FECHA DE |ENTIDAD
NOMBRE | PUBLICACION| QUE LO MEDIO DE CONSULTA
O VERSION EMITE
Cartilla de
Ordenacion Archivo
Documental, 2003 G ‘17 d http:/ /www.archivogeneral.gov.co/normatividad/ files/
Archivo Cneral A€ | rioinal /9fb349876eb6f1a2ef6a30b64d84£720.pdf
la Nacién
General de
la Nacion.

Nota: “Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La
version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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