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Control de cambios
Version Fecha Descripcion de la modificacion
Primera versién del procedimiento Disposicion de Documentos
01 16 de agosto de 2018 cumpliendo con el Decreto 1080 de 2015.
Segunda version del procedimiento Disposicion de Documentos
cumpliendo con la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto
02 09 de diciembre de 2021 1080 de 2015, incorporacién de la normatividad del Acuerdo 004
de 2019.
Se elimina el numeral 3 de Politicas de operacion.
Tercera version del procedimiento en cumpliendo con la Ley 594
de 2000, la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 1080 de 2015.
03 30 de noviembre de 2022 Se @odlﬁcan las politicas 3, 4 y 5. o 3
Se incluye el concepto del Plan Institucional de Gestién
Ambiental (PIGA) en el documento.
Se incluye un documento externo adicional relacionado con el
procedimiento.
Método de Elaboracién Revisa Aprueba
El documento fue actualizado por
Andrés Uribe y Jose Echeverry del Luisa Fernanda Ramirez Feriz Martha Liliana Soto Iguardn
Grupo de Gestién del Patrimonio Directora Administrativa Lider de macroproceso Gerencia de
Documental (GPD), teniendo en la Informacién
cuenta las normas de archivo emitidas
por Archivo General de la Nacién Angela Patricia Cabezas Morales
(AGN) y por la Direcciéon Distrital de Profesional OAP - Analista de Revisado y aprobado mediante caso en
Archivo de Bogota (DDAB). proceso HOLA No. 279756

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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1. INFORMACION GENERAL

Objetivo del Procedimiento

Identificar y determinar la disposicién final de las series y/o subseries documentales, separar de forma
sistematica los documentos, de tal forma que se eliminen los que han agotado sus valores primarios y se
conserven aquellos que poseen valores secundarios con base en la Tabla de Retencién Documental (TRD) y la
Tabla de Valoracién Documental (TVD) de la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG), con el fin de preservar
el patrimonio documental de la Entidad y por lo tanto de la ciudad.

Alcance

Inicia con la identificacién de la documentacién enmarcada en una serie (expediente), concluyendo con la
eliminacién o la transferencia secundaria para aquella documentacion de conservaciéon permanente.

Responsable

Director(a) Administrativo (a)

Politicas de operacién

1. Toda transferencia deberd ir acompafiada del “Formato Unico de Tnventario Documental” cédigo GDI-
GPD-F001 en estado formal, el “Formato Acta de Aprobacion de Transferencia Primaria” cdédigo GDI-
GPD-F012 o el “Formmato Acta de Transferencia Secundaria” cé6digo GDI-GPD-F121 segtn corresponda,
el cual debera estar firmado por el jefe de la unidad administrativa que remite.

2. Todos los expedientes objeto de trasferencias primarias o secundarias, cuya fecha de produccion sea
mayor al afio 2012, debera tener la hoja de control cédigo GDI-GPD-F003 “Formato Hoja de Control.”,
la cual debera encontrarse al inicio del expediente y NO debera ir foliada.

3. Las transferencias primarias de documentos procedentes de los archivos de gestion al Archivo Central
se efectuarin una vez los documentos hayan cumplido el tiempo de retencién estipulado en las
respectivas tablas de retencién documental (TRD) vigentes, y en el tiempo establecido en el
cronograma de transferencias elaborado por parte del Grupo de Gestion del Patrimonio Documental
(GPD) de la Direcciéon Administrativa. Adicionalmente, con el fin de validar el estado de organizacién
de la documentacion, inicamente seran efectuadas una vez aprobada la inspeccion por atributos segin
la implementacién de la ISO/NTC 2859-1, en concordancia con el protocolo establecido en el
“Procedimiento de Transferencias Documentales” c6digo GDI-GPD-P006.

4. Se debera publicar en el sitio web de la Entidad las actas e inventarios de transferencias secundarias
con el fin de dar cumplimiento a la Ley 1712 de 2074 “Por medio de la cual se crea la 1.ey de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Priblica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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5. La eliminacién de los documentos solo se realizard previa aprobacién del Comité Institucional de
Gestién y Desempefio (CIGD) o el que haga sus veces, cuya decisién serd documentada en el
“Formato Acta de Comité” cé6digo GDI-GPD-F030.

Su respectivo inventario documental deberd ser publicado durante treinta (30) dias en la pagina web
de la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG) de manera que los ciudadanos comuniquen sus
observaciones sobre el proceso. Si hay observaciones, seran analizadas por el respectivo Comité
Institucional de Gestién y Desempefio (CIDG) o el que haga sus veces para que en un plazo de
sesenta (60) dfas, con base en la observacion presentada, se continue o se suspenda la eliminacion
documental y se tomen los correctivos necesarios.

Pasados los tiempos correspondientes de publicacién, observacién y respuestas, se procede a la
destrucciéon de los documentos que figuran en el inventario y el Acta de Comité Institucional de
Gestién y Desempefio por medio del Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA) de la Oficina
Asesora de Planeacién (OAP), donde la trazabilidad final debera permanecer en la pagina web de la
Entidad en el “Formato Acta de Eliminacion” GDI-GPD-F122.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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Glosario

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestiéon, conservados
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa en donde se agrupan los documentos transferidos, una vez
terminado su tramite y tiempo de retencién en los diferentes archivos de gestion de la Entidad, pero que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias dependencias y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Aquel en el que se redne la documentacién en tramite en busca de solucién a
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las dependencias u otras que lo
soliciten. Es el archivo de las oficinas productoras.

EXPEDIENTE: Unidad documental formada por un conjunto de documentos o registros generados
organica y funcionalmente por un proceso, por lo general se refiere a un mismo asunto.

FOLIO: Es la hoja de un libro, de un cuaderno o de un expediente.

FOLIACION: Operacién que consiste en enumerar consecutivamente los folios de una carpeta o expediente,
unicamente por el recto del folio.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades
desempefiadas. Oficio, Acta, Resolucién, Informe, Memorando, entre otros.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados por un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
La tabla de retencién documental también define el destino del documento al finalizar su vigencia
administrativa legal o fiscal.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD: Listado de asuntos o seties documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

Siglas
SDG: Secretaria Distrital de Gobierno
CIGD: Comité Institucional de Gestién y Desempefio

PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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Pagina 4 de 10



GERENCIA DE LA INFORMACION

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE GOBIERNO Procedimiento Disposicion de Documentos

Salidas generadas del procedimiento
Salida o Resultado Descripcion de la Salida o Resultado

Decision de eliminacion de los documentos
establecida en directrices, Tablas de Retencién
. . Documental (TRD), Tablas de Valoracién
identificados.

Documental (TVD).

- Aprobacion de la disposicion
final a los expedientes

o Soporte de la eliminacién de los documentos,
- Actas de eliminacion de . o
aprobados previamente por el Comité

documentos, con sus S ., N
. . . Institucional de Gestién y Desempefio
correspondientes inventarios.
(CIGD).

Soporte de la destruccién de los documentos,

- Actas de destruccién de aprobados previamente por el Comité
documentos. Institucional de Gestién y Desempefio
(CIGD).

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Codigo: GDI-GPD-P007

Version: 03

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
Vigencia desde: 30 de

noviembre de 2022

Destinatario

* Todos los procesos y de la
Entidad.
* Entidades relacionadas y
grupos de interés.

* Ciudadania
* Todos los procesos y de la
Entidad.

¢ Ciudadania
* Todos los procesos y de la
Entidad.

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

‘ INICIO ’

A 4

1.
Identificar expedientes

A 4
2.
Elaborar inventario
documental

A 4
3.

Elaborar informe

\ 4
4.

Aplicar la decision de
Comité Institucional de
Gestion y Desempefio,

con base en la opcion de
disposicion final

5.

Realizar la transferencia
secundatia de los
documentos que

corresponda

A 4

g

RESPONSABLE

Profesional designado de
la Direccién
Administrativa

Profesional designado de
la Direccion
Administrativa

Profesional designado de
la Direccion

Administrativa

Profesional designado de
la Direccion
Administrativa

Profesional designado de
la Direcciéon
Administrativa

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento.

Identifica y clasifica los expedientes que han cumplido el tiempo
de retencién en el archivo de gestién o en el archivo central
para aplicar la disposicion final indicada en el procedimiento de
la tabla de retencién documental o la tabla de valoracion
documental segin corresponda.

Elabora el inventario documental con los expedientes
identificados para aplicar la disposicion final correspondiente.

Elaborar el informe que detalle la realizacién de los procesos
técnicos de valoracién a aplicar a los expedientes que ya
cumplieron su permanencia en el archivo de gestién o central y
enviar la propuesta de disposicién al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su aprobacion.

Aplica la disposicion final a los documentos de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de las tablas de retencién
documental o las tablas de valoracién documental. Teniendo en
cuenta lo descrito en el campo de procedimiento de la

TRD/TVD.

Realiza la transferencia primaria o secundaria si la
documentacién cumple con lo establecido para tal fin siguiendo
el procedimiento “Transferencias Documentales”, cédigo GDI-
GPD-P006.

REGISTRO

Formato Unico de
Inventario
Documental

Informe de
valoracion
documental

N/A

Acta de
Transferencia
Primaria

\_/_

Acta de
Transferencia
Secundaria

\_/_

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

Formato Unico de

Inventario

Identificar las series o subseries documentales que deben ser
Documental

sometidas al proceso de seleccién de acuerdo con los tiempos
de retencion establecidos en la tabla de retencion y/o valoracion

Profesional designado de

6. la Direccion documental.
Ij:?;f?:;lfczzf;%f Administrativa Realizar el muestreo especificado en la columna procedimiento
acuerdo con el de la tabla de retencién documental o la tabla de valoracién
procedimiento de la documental y actualizar el inventario documental.
TRD o la TVD

4

A4 ,

7. Identificar las series y subseries documentales para
Identificar las series que eliminar de acuerdo con los tiempos de retencion establecidos
se van a eliminar segiin en la tabla de retencién y/o valoracién documental.

lo estipulado en el . .
p;;:CdF;iinfocd:la Profesional designado de

TRD o TVD la Direccién
Administrativa

Presenta al Comité Institucional de Gestién y Desempefio -
CIGD- o el que haga sus veces, las series o subseries que seran

A\ 4 . L . -
objeto de eliminacién y aprobar mediante Acta de Comité.
8. Presentar documentos / Acta de Comité

objeto de eliminacién

Se debe diligenciar el Inventario documental de los documentos
que van a ser eliminados y se solicitard la publicacién por treinta
(30) dias en la pagina web.

Formato Unico de

Profesional designado de Nota 1: en caso de que se presenten observaciones estas seran Inventario
la Direccién llevadas al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para Documental
Administrativa que se realice una nueva revision y se tome la decision de

eliminacién o conservacién.

Formato Unico de
Inventario
Documental

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
Si no se presentan observaciones a la documentacion publicada
en la pagina web o se han cumplido los tiempos establecidos
para presentar observaciones y respuestas, se procede a eliminar
la documentacién de acuerdo con los lineamientos establecidos
en el sistema de gestion ambiental, se elabora el Acta de
—¥ Profesionales designados  Eliminacién correspondiente.
9. Eliminar Acta de

de la Direccién
Administrativa y la
Oficina Asesora de
Planeacion

documentacion

Eliminacion

\4
10.
Actualizar el inventario Formato Unico de
documental Inventario
Documental
Registrar y actualizar en el Inventario Documental de la
Profesional designado de disposiciéon final aplicada de forma tal que se actualice el
la Direccién inventario documental.
Administrativa —
Formato Unico de
Inventario
Documental
A 4
11.
Publicar en la WEB de la . . Solicitar la publicacién en el sitio web de la Sectetaria Distrital
Profesional designado de . . . R
SDG . 2 de Gobierno, las actas e inventarios de eliminacién documental o
la Direccion . . . o Publicacién en la
. . y las actas e inventarios de transferencias primarias y - <
Administrativa ’ . L .. . WEB de la SDG
secundarias, en cumplimiento de la normatividad vigente.
A 4

( 12. FIN ) Fin del procedimiento

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Cédigo Documento
GDI-GPD-P006 Procedimiento de Transferencias Documentales

GDI-GPD-F001  Formato Unico de Inventario Documental
GDI-GPD-F012  Formato de Acta de Transferencia Primaria
GDI-GPD-F030  Formato de Acta de Comité

GDI-GPD-F121  Formato de Acta de Transferencia Secundaria
GDI-GPD-F122  Formato de Acta de Eliminacién

3.2 Normatividad vigente

Norma Ao Epigrafe Articulo(s)
Constitucion PQhUCa de 1991 Constltu.clon Politica de Articulo 72, 209
Colombia Colombia

Por el cual se dicta el Régimen
Decreto ley 1421 1993 Especial para el Distrito Articulo 53, 54
Capital de Santafé de Bogota

Por la cual se dictan normas
tendientes a preservar la
moralidad en la
Administracién Publica y se
Ley 190 1995 fijan disposiciones con el fin Articulo 79
de erradicar la corrupcion
administrativa

“Por la cual se expide el
Cédigo de  Procedimiento
Administrativo 'y de lo
Contencioso Administrativo

Ley 1437 2011 Toda la norma

Por medio de la cual se dicta la
Ley 594 2000 Ley General de Archivos y se Toda la norma
dictan otras disposiciones

Acuerdo 003 2015 “Por el cual se establecen Toda la norma
lineamientos generales para las

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™ Pigina 9 de 10
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Norma Afio

Circular No. 01 2004
Circular Externa 002 2015
Acuerdo 004 2019
3.3. Documentos externos
Fecha de
Nombre publicacién o
version
Norma ISAD (G) 1999
NTC/ISO 2002

GERENCIA DE LA INFORMACION
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Procedimiento Disposicion de Documentos

Epigrafe

entidades del Estado en cuanto
a la gestion de documentos
electrénicos  generados como
resultado del uso de medios
electrénicos de  conformidad
con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 de
2011, se reglamenta el articulo
21 de la Ley 594 de 2000 y el
capitulo IV del Decreto 2609
de 2012

Inventario de documentos a
eliminar

Entrega de archivos, en
cualquier soporte, con ocasion
del cambio de administracion
de las entidades territoriales

Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la
elaboracioén, aprobacion,
evaluacién 'y convalidacién,
implementacién, publicacién e
inscripciéon  en el Registro
unico de Series Documentales
— RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD
y Tablas de Valoracion
Documental — TVD

Entidad que lo emite

Consejo Internacional de
Archivos

ICONTEC

Cédigo:GDI-GPD-P007

Version: 03

Vigencia desde:
30 de noviembre de 2022

Articulo(s)

Articulo 11

Medio de consulta

Virtual

2859-1
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