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Introduccion

Las entidades de la administracién distrital desarrollan funciones comunes,
establecidas en leyes y reglamentos; en cumplimiento de estas funciones
producen documentos que evidencian la forma en que se ejecutaron,
conformando la memoria documental del Distrito; por lo que esta
documentacion debe ser conservada y protegida para ponerla al servicio de
la administracion y los ciudadanos.

La Direccion Archivo de Bogota con el propdsito de orientar las entidades en
lo relacionado con la funcidén archivistica, en el aino 2005 inici6 la elaboracién
de las guias transversales para la gestion documental, cuyo propodsito
principal era establecer un modelo practico comun que permitiera desarrollar
y garantizar el ejercicio articulado y arménico de la funcion archivistica, la
integracion de la gestion de documentos a la gestion administrativa de las
entidades, y especialmente al establecimiento de procesos normalizados en
respuesta a los requerimientos del Sistema Integrado de Gestiéon — SIG y su
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos — SIGA.

De otra parte, es de resaltar que las normas en las que se sustenta la
administraciéon, no son estaticas, sino que por el contrario se encuentran en
un constante devenir, que afecta de manera directa el actuar administrativo
reflejado en la gestién documental.

Asi pues, una vez revisadas y analizadas las guias transversales para la
gestion documental, se verificO que los cambios normativos acaecidos,
afectan los cuadros de clasificacion documental contenidos en éstas, por
lo cual se hace necesario actualizarlos como respuesta a los cambios en
las normas relacionadas con la produccion, tramite y conservacién de
documentos asi como las relativas a politicas y practicas archivisticas.



Lo anterior en cumplimiento de los articulos 14 y 15 del Decreto 514 de
2006, mediante los cuales es tarea de la Direccion Archivo de Bogota revisar
y actualizar las herramientas requeridas para la gestion documental.

Como resultado del trabajo de actualizacién se presenta en este documento
una Propuesta de Clasificacion y Valoracion Documental para las series
relacionadas con los procesos transversales en las entidades del Distrito, que
fueron en su momento normalizados en 23 guias elaboradas y publicadas
por la Direccion Archivo de Bogota entre los afios 2005 y 2012.



1. ¢A quién esta dirigida la Propuesta de

Clasificacion y Valoracion?

La propuesta de clasificacién y valoracién para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las entidades del Distrito, que
en adelante se denomina PCV. Esta dirigida a las entidades y funcionarios
del Distrito con el fin de orientar:

* A quienes tienen a su cargo la tarea de elaborar o actualizar el cuadro
de clasificacion, la tabla de retencion documental y los instrumentos de
descripcion de archivos;

* Aquienes tienen a su cargo la administracion de los archivos de gestion
y central en cuanto a la aplicacion de TRD;

* A quienes auditan los procesos, particularmente los de gestidon
documental, gestion de la calidad y gestién de la seguridad de la
informacion;

* A quienes tienen a su cargo el SIG y el SIGA; y

* En general a todos los que requieran de esta herramienta para alguna
de sus tareas.
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‘ 2. ¢Qué es la Propuesta de Clasificacién

‘ Documental PCV?

La propuesta de clasificacién y valoracién para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las entidades del Distrito, es
un esquema que muestra las series y subseries documentales producidas
por una entidad (en los procesos Transversales), relacionandolas con sus
referentes funcionales y normativos, es decir con la funcibn macro que
produce la documentacion y las principales normas que regulan la produccion
tramite y conservaciéon de ésta.

Para cada serie y subserie se ha determinado una denominacién normalizada y
se ha enriquecido con la valoracion de cada serie y subserie, adicionalmente se
han incluido notas de alcance en donde se hace necesario dar mayor claridad.




3. Principios de la PCV ‘

Los siguientes son los principios que orientan el uso de la PCV:

* La PCV es una herramienta flexible. El modelo permite su aplicacién
en el contexto de cada entidad sin perder sus caracteristicas y
funcionalidades.

e La PCV es adaptable a las necesidades de cada entidad. Las
entidades son diferentes y aun cuando se trate de procesos transversales
cada una tiene sus particularidades.

* Normalizacion de la denominacion, referente funcional, valoracion
y disposicion. Estos aspectos son normalizados y deben ser respetados
en el uso de la herramienta.

* Apego a la normativa. Las normas relacionadas con la produccion,

tramite y conservacion de documentos son esenciales, por tanto lo
definido en el PCV respeta la normativa.



‘ 4. Alcance

La PCV:

Incluye algunas pero no todas las series y subseries documentales producidas
en los entidades del Distrito. Es posible que cada una en su particularidad
identifique otras adicionales.

No determina la composicién a nivel de tipologia documental de cada serie y
subserie. Esta se define por los procesos y procedimientos de cada entidad.

Aplica para cualquier soporte documental.

Por si misma no autoriza la transferencia, eliminacién, reproduccion ni
procedimiento alguno sobre ningun documento. Solo se constituye en una
guia para el desarrollo de los instrumentos archivisticos que requiere la
entidad para la gestion de documentos.

>




5. Ambito de aplicacion ‘

SIG

O

La PCV es aplicable en las entidades del Distrito para las series y subseries
documentales producidas en las funciones relacionadas con los procesos
transversales.



‘ 6. ¢ Para qué sirve la PCV?

La

La

PCV orienta en los siguientes sentidos:

1. Identificacién de la produccion documental en los procesos transversales.
2.Clasificaciénde los documentos producidos enlos procesostransversales.

3. Denominacion de series y subseries documentales producidas en los
procesos transversales.

4. Valoracioén y el consecuente establecimiento de tiempos de retencion y
disposiciones finales.

PCV se utiliza para:

1. La elaboracion o actualizacién del cuadro de clasificacion documental
en lo relacionado con funciones y procesos transversales.

El Acuerdo y 05 de 2013 del Archivo General de la Nacion, en el articulo 5
establece que las entidades “deben desarrollar procesos de clasificacion
cuyo resultado es el cuadro de clasificacién” y en los articulos 6 y 7
establece el uso del cuadro de clasificacion en los archivos de gestion y
central. Por otra parte, la Ley 1712 de 2014, Ley de transparencia, en el
articulo 12, literal d) establece la obligatoriedad de publicar en el sitio web
de las entidades los cuadros de clasificacion documental.

2. La elaboracion o actualizacién de la tabla de retencién documental en
lo relacionado con funciones y procesos transversales.

_@'




De acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2013 del Archivo
General de la Nacion, Articulo 4, las TRD y TVD deben elaborarse a partir
de los cuadros de clasificacion documental.

3. Normalizar la Clasificacion y la denominacion de series y subseries
documentales transversales.

4. Definir tiempos de retencion y disposiciones finales de series y
subseries documentales transversales.

5. Estructurar y elaborar instrumentos de descripcion como inventarios,
catalogos y guias.

6. Facilitar la clasificacion de documentos en los procesos de organizacion
de archivos.

El Acuerdo 02 de 2014 del Archivo General de la Nacién, en el articulo 5,
establece que los expedientes deben crearse a partir de los cuadros de
clasificacion documental.

7. Facilitar la interaccion del SIGA con otros subsistemas del SIG como
Calidad y Seguridad de la Informacién.

El Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos — SIGA — es uno
de los componentes del Sistema Integrado de Gestién — SIG, por lo que
se debe articular con los demas componentes; desde él se determinan las
politicas y operaciones de produccién, organizacién y conservacion de la
documentacion de la entidad, acorde con los requisitos de los subsistemas
de gestién de la calidad y seguridad de la informacion para controlar y
asegurar su integridad, disponibilidad y confidencialidad.

En este sentido la PCV aporta a la construccion del esquema de clasificacién
y retencién necesario para el desarrollo de herramientas como el control de
registros, el esquema de publicacién de informacidn, el listado de activos de
informacion y el indice de informacioén clasificada y reservada.




7. Modelo de la PCV

La PCV esta conformada por una matriz que relaciona el referente funcional
(funcion macro relacionada con la gestion de la entidad) con las series y
subseries que se producen en cumplimiento de la misma; y presenta para
cada una los tiempos de retencion en las fases de archivo de gestion y archivo
central y la disposicion final determinados como resultado de la valoracién
primaria y secundaria.

Adicionalmente se ha enriquecido con el referente normativo (principales
normas que regulan la produccion tramite y conservacién), la expresion
‘referente” hace alusién a que es una norma (general) pero quiza no la
unica (es posible que diversas entidades tengan diferentes normas internas
o especificas que particularicen uno u otro caso).

No se han determinado denominaciones para las dependencias o unidades
administrativas responsables de las funciones descritas en el referente
funcional ya que ésta es propia de cada entidad.

El proceso y procedimiento asociado a cada serie y subserie no se ha
definido ya que corresponde a la particularidad de cada entidad.

La figura 1 muestra la conformacion de la PCV, la siguiente es la definicion
de cada uno de los campos que conforman la matriz.

Referente Funcional: Determina de forma genérica la funcion que
produce la serie o subserie documental pero no la unidad administrativa
responsable de ésta, cada entidad acorde con su estructura define las
funciones de cada una.



Proceso: Campo en el que la entidad define, de acuerdo con sus ‘
particularidades, el proceso asociado a la funcién mencionada en Q
el referente funcional.

Procedimiento: Campo en el que la entidad define, de acuerdo
con sus particularidades, el procedimiento asociado a la funcién U
mencionada en el referente funcional. :)

Serie: Denominacién normalizada de la serie documental.

Subserie: Denominacion normalizada de la subserie documental.

AG: Tiempo de retencion sugerido para la serie o subserie en el archivo :)
de gestion.

AC: Tiempo de retencidn sugerido para la serie o subserie en el archivo

de central.

CT: Conservacion total, sugerida como disposicion final para la serie o
subserie.

E: Eliminacién, sugerida como disposicion final para la serie o subserie.

MT: Reproduccién en medio técnico (microfiimacion o digitalizacion),
sugerida como disposicion final para la serie o subserie.

S: Seleccion, sugerida como disposicion final para la serie o subserie.

Referente Normativo: Principales normas que regulan la produccion
tramite y conservacion, se hace referencia a una norma general pero quiza
no la unica (es posible que diversas entidades tengan diferentes normas
internas o especificas que particularicen uno u otro caso).

Nota de Alcance: Este campo esta destinado a ampliar o aclarar aspectos
relacionados con cualquiera de los otros campos de la matriz.
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8. Aspectos para tener en cuenta
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A continuacion se presentan algunos aspectos
necesarios a la hora de usar e interpretar la PCV,
éstos se encuentran divididos en dos partes, la primera
contempla los denominados generales que hacen referencia

a aquellos que deben ser tenidos en cuenta de forma global y

la segunda, denominada especificos, se refiere a aquellos que son de
aplicacion puntual a alguna serie o subserie.
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Tales aspectos son de vital importancia al momento de usar la PCV ya que
permiten precisar los criterios que se tuvieron en cuenta o que se deben
aplicar y amplian en varios casos las notas de alcance presentadas en
la matriz.

De otra parte, los ejemplos que se presentan en estos apartados son solo eso
y no constituyen sugerencias ni modificaciones de lo contenido en la matriz
de la PCV.

Se han resaltado palabras claves en cada apartado con el fin de facilitar
su identificacion.

Generales

+ Como primera medida se debe anotar que si una entidad ya cuenta
con TRD convalidada, la PCV le sera de utilidad en los procesos de
implementacién asi como en la actualizacidn de ésta; en este sentido debe
ser tomado como una oportunidad de mejora.

* Eluso de laPCV es optimizado al combinarlo con otras herramientas
puestas a disposiciéon de las entidades por la Direccion Archivo de



Bogota como lo son las Guias de Clasificacion y de Valoracién
Secundaria entre otras.

» Las series y subseries definidas aplican indistintamente para cualquier
soporte documental.

+ La denominacion de series y subseries, los tiempos de retencion y la
disposicion final se determinaron acorde con normas y buenas practicas
comunmente aceptadas, por lo tanto no deben ser variadas, con excepcién
de la distribucion del tiempo total de retencidn entre gestion y central el
cual podra ser ajustado a las necesidades de cada entidad.

Por ejemplo en la PCV una serie tiene definido un tiempo de retencién
total de 4 afos distribuidos 1 en archivo de gestiéon y 3 en archivo
central, sin embargo, de acuerdo con el volumen de consulta de la serie,
la entidad requiere conservarla 2 afos en archivo de gestion en lugar
de 1; entonces realiza el ajuste quedando 2 en gestion y 2 en central y
presenta la justificacion debidamente documentada al presentar su TRD
para convalidacion.

« Cada entidad en su contexto completa la valoracion y reglas de
disposicion. En otras palabras, cada entidad acorde con sus necesidades
particulares debe completar la valoracion para definir o complementar
las reglas de disposicion final en los casos que requiera. (criterios de
valoracion particulares de cada entidad adicionales a los generales que
aplica la PCV).

» Los criterios de seleccién son definidos y justificados por cada entidad
acorde con sus necesidades y politicas.

Por ejemplo de acuerdo con el volumen de produccién anual de una serie
que tiene por disposicion final la seleccion, la entidad debe establecer el
tamano de la muestra a conservar.

Otro ejemplo puede ser el establecer el método de seleccion de una muestra
de acuerdo con un criterio definido (Conservar las historias laborales de
aquellos exfuncionarios que hayan alcanzado reconocimiento publico por
su labor en el deporte, las artes, ciencias, politica o administracion del
estado). Sin embargo en la PCV se presentan algunas sugerencias de
criterios de seleccion.

» La reproduccion en medios técnicos es definida y justificada por cada
entidad acorde con sus necesidades, presupuesto, planes, programas y



politicas. Cada entidad es autébnoma para decidir si requiere o no el uso
de medios técnicos para reproduccién y conservacion de documentos y/o
cual(es) de estos va a utilizar; en este caso debera observar el cumplimiento
de las normas y requerimientos técnicos y funcionales necesarios.

La justificacion de estas decisiones debe ser documentada al presentar la
TRD para convalidacion.

Especificos

» La subserie Informes de Gestion incluye a nivel de asuntos tanto los
informes de seguimiento a indicadores de gestion que son consolidados
por Desarrollo Administrativo en las entidades, como los demas informes
relativos a las actividades de cada area.

En este sentido el tipo documental Informes de ejecucion presupuestal
debe ser clasificado dentro de los informes de gestidn de la dependencia
encargada de este proceso.

» Las subseries de actas de los comités cuyas funciones son asumidas
por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 2482 de 2012 Articulo 6, literal b, desaparecen,
toda vez que las decisiones son registradas en las Actas del Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo. Recuérdese que para el caso
del Distrito Capital éste es el Comité del Sistema Integrado de Gestion.

« El Cuadro de caracterizacion documental homologa el listado
maestro de registros (o0 control de registros) y se ve reflejado en los
procesos de gestion documental y gestién de la calidad ya que obra en
ambos, en el primero como tipologia que soporta la elaboracion de la
TRD y en el segundo como subserie que compila todos los registros de la
entidad. Lo anterior de acuerdo con el Cuarto Lineamiento del Sistema
Integrado de Gestion de febrero de 2014.

» La serie REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES, hace
referencia a lo establecido en el Acuerdo 060-2001 del Archivo General de
la Nacion, por lo que no debe interpretarse la expresion “Registro” en el
contexto de la gestidn de calidad.

» La Subserie Actas de Eliminacion de Documentos, hace referencia
a las actas producidas como evidencia de la ejecucion de la eliminacion



y no a la autorizacién de eliminacion registrada en las actas del Comité
de Archivo.

* El Programa de Gestion Documental es un instrumento archivistico
de acuerdo con el Decreto 2609 de 2012 sin embargo no se clasifica en la
serie INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS sino en PROGRAMAS debido a
su naturaleza y funcionalidad. Los programas especificos del PGD a que
hace referencia el mismo decreto deben aparecer a nivel de asuntos de
la serie.

* Los documentos generados en los procesos de quejas por acoso
laboral a que hace referencia la Resolucion 652 del 2012 Ministerio del
Trabajo art 6 y la Ley 1010 de 2006, deben aparecer como tipologias en
la serie HISTORIAS LABORALES.

+ Los tipos documentales generados para las elecciones de los
representantes de los empleados en aquellos comités que asi lo
requieran (por ejemplo el COPASO o el de Convivencia y conciliacion
laboral), no son parte de la serie, se consideran facilitativos ya que la
conformacion del comité y los resultados de las elecciones son registrados
en las actas.

* El Comité Técnico de Sostenibilidad Contable realiza entre otras las
funciones del desaparecido Comité de Saneamiento Contable, por tanto
la subserie de Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable
debe reemplazar la anterior Actas del Comité de Saneamiento Contable.

+ La Subserie Manuales de aplicativos y soluciones informaticas
relacionada con la gestién administrativa — informatica, hace referencia
a los manuales elaborados por las entidades referentes a desarrollos
de aplicativos informaticos realizados por la entidad. Se excluyen los
manuales de software adquirido.

* En relacion con la serie CONTRATOS, de acuerdo con las politicas y
lineamientos de la entidad, también es posible optar por reflejar solo la
serie sin subseries. En la PCV se proponen subseries de acuerdo con la
modalidad de seleccion, ya que ésta marca diferencias en la conformacién
tipologica de cada subserie, adicionalmente abre la posibilidad de realizar
valoraciones diferentes para cada subserie estableciendo también diversas
reglas de disposicion final.



9. Qué debe hacer la entidad?

En esta seccidn nos ocuparemos de describir en lineas generales como
usar la PCV en la elaboracion o actualizacion del Cuadro de Clasificacion
Documental de la entidad y la TRD para lo cual la entidad debera:

1. Determinar la unidad administrativa que tiene asignada la funcion
relacionada con el referente funcional descrito en la PCV, asegurandose que
esté creada por acto administrativo y exista en el organigrama de la entidad.
Esta correspondera a la Seccién o Subseccién del Fondo documental.

2. ldentificar el proceso y procedimientos mediante los cuales se ejecuta
el cumplimiento de la funcion relacionada con el referente funcional
descrito en la PCV. Las series y subseries son producto de la ejecucion de
los procedimientos.

3. ldentificar los tipos documentales que conforman cada serie y subserie
de la PCV segun las caracteristicas propias de cada entidad con base en
los procesos, procedimientos y/o entrevistas con el productor documental.

4. Construir el Cuadro de caracterizacion documental o integrar al
existente los tipos documentales identificados en el paso anterior. Se
debe tener en cuenta que no todos los tipos documentales identificados
y registrados en el cuadro de caracterizacion van a reflejarse en la TRD
debido a que algunos son facilitativos o de apoyo.

5. Definirlaconformacioén definitiva de cada serie o subserie documentales.
Si bien a nivel de cuadro de clasificacion documental no es necesario
reflejar las tipologias, en la TRD si deben estar identificadas.

6. Determinar otros criterios de valoracion particulares de cada entidad
adicionales a los generales que aplica la PCV vy justificar desde los puntos
de vista normativo y archivistico las reglas de disposicion final que tengan
variaciones respecto de la PCV o que requieran ser completadas como en
el caso de la Seleccion.



T

El tiempo total de retencion y la disposicion final establecidas en la PCV
no pueden ser variadas; lo que si es posible, a necesidad de cada entidad,
es variar la distribucion del tiempo total de retencién entre las fases de
gestion y central del ciclo vital del documento.

7. En aquellos casos en que la disposicion final sea SELECCION,
determinar y sustentar acorde con su particularidad funcional y sus
necesidades, las reglas y/o criterios que aplicara.

8. Determinar acorde con sus necesidades, presupuesto, planes,
programas y politicas el uso de medios técnicos de reprografia para
la conservacién de documentos vy justificar desde los puntos de vista
normativo y archivistico su aplicacion.

9. Continuar con la elaboracion o actualizacion del cuadro de clasificacion
y/o la TRD incluyendo las series y subseries producidas en los procesos
transversales que no estén incluidas en la PCV.

Se debe resaltar que el Cuadro de caracterizacion documental homologa el
control de registros por tanto su actualizacion es fundamental.

Adicionalmente es valido aclarar que la PCV para las funciones transversales
tiene un enfoque funcional por tanto la relacién entre Series / Subseries,
unidades administrativas y los procesos y procedimientos del Sistema de
Gestidon de la Calidad propio de cada entidad, (es decir, determinar en cual
proceso y procedimiento se refleja cada serie y cual dependencia de estructura
organica es la responsable del mismo), se debe realizar a nivel del cuadro de
caracterizacion documental y es tarea de cada entidad.

Para terminar, tenga en cuenta que la PCV es una herramienta de apoyo que
incluye muchas pero no todas las funciones, series y subseries relacionadas
con los procesos transversales en el Distrito Capital, es posible que las
entidades identifiquen otras no incluidas, en cuyo caso debera integrarlas y
registrarlas en sus instrumentos archivisticos.
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SERIESY SUBSERIES DOCUMENTALES

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de grupo
Acciones de tutela
Acciones populares

ACTAS

Actas de Comité de Coordinacién de Control Interno
Actas de Eliminacién de documentos

Actas de la Comision de Personal

Actas de Reprografia

Actas del Comité de Capacitacion

Actas del Comité de Convivencia y Conciliacién Laboral
Actas del Comité de Incentivos

Actas del Comité Directivo del Sistema Integrado de Gestion
Actas del comité evaluador de contratacion

Actas del Comité Interno de Archivo

Actas del Comité Interno de Conciliacién

Actas del Comité Paritario de Salud Ocupacional

Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO
(en blanco)

AUTOLIQUIDACIONES DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

(en blanco)

CERTIFICACIONES DE ALMACENAMIENTO,APROVECHAMIENTO, TRATAMIENTO O DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS
(en blanco)

COMPROBANTES CONTABLES

Comprobantes de egreso
Comprobantes de ajuste
Comprobantes de Ingreso

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Baja de Bienes
Comprobantes de Ingreso de Bienes
Comprobantes de Reintegro de Bienes
Comprobantes de Salida de Bienes

CONCEPTOS
Conceptos Juridicos

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
(en blanco)

CONTRATOS

Contratos por Concurso de Méritos
Contratos por Contratacion Directa
Contratos por Licitaciéon Publica
Contratos por Seleccion Abreviada
Convenios

CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN
(en blanco)

HISTORIALES DE EQUIPO Y MAQUINARIA
(en blanco)

HISTORIALES DE VEHICULOS
(en blanco)

HISTORIAS LABORALES
\ (en blanco)




REFERENTE FUNCIONAL

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
INFORMES

Informes a entidades de control y vigilancia
Informes de gestion

Informes a otros organismos

Informes de auditoria de control interno

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Instrumentos de descripcion de archivos
Tablas de Retencion Documental
Tablas de Valoraciéon Documental

INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Manuales de procedimientos

Manuales del SIG

Listados maestros de documentos
Cuadros de caracterizacion documental

INVENTARIOS

Inventarios de la Biblioteca y Centros de Documentacion e Informacién
Inventarios de Bienes Muebles

Inventarios de Bienes Inmuebles

LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR

(en blanco)

LIBROS CONTABLES

Libros auxiliares
Libros de diario
Libros mayores

MANUALES

Manuales de aplicativos y soluciones informaticas
MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

(en blanco)

NOMINAS

(en blanco)

PLANES

Planes de contingencia de tecnologias de la informacion
Planes Operativos o de Gestion

Planes Institucionales de Archivos - PINAR

Planes de Bienestar del Personal

Planes institucionales de capacitacién del personal
Planes de Evacuacion y Emergencias

Planes Anuales de Adquisiciones

Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA
Planes de Continuidad de Negocio

Planes anuales de auditoria

Planes de Gestion Integral de Residuos

Planes Estratégicos Institucionales

Planes estratégicos de sistemas de informacién (PESI)
Planes de manejo de riesgos

Planes Estratégicos de Recursos Humanos
PROCESOS DISCIPLINARIOS

(en blanco)

PROCESOS JUDICIALES

Procesos ante el tribunal de Arbitramento

Procesos Civiles

Procesos Contencioso Administrativos
K Procesos Laborales )




SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

PROGRAMAS

Programas de Gestion Documental

Programas de Bienestar Social del Personal
Programas de Capacitacion de Personal
Programas de Incentivos para el Personal
Programas de Salud Ocupacional

Programas anuales mensualizados de caja PAC

PROYECTOS

Proyectos de disefio, desarrollo e implementacién de
soluciones informaticas
Proyectos de Inversion

REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Registros de Comunicaciones oficiales Enviadas
Registros de Comunicaciones Oficiales Recibidas
Registros de Comunicaciones Oficiales Internas

REGISTROS DE PARQUEO DE VEHICULOS OFICIALES

(en blanco)

REGISTROS DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
(en bhlanco)

TOTAL GENERAL




CALA, ROSA; FONSECA, SANDRA; GALARZA,
MAURICIO. Tablas de retencion documental para
las entidades distritales: Guia para la elaboracion,
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Bogota, Archivo de Bogota, 2011.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — COLOMBIA.
Cartilla de clasificacion documental. Bogota, Archivo
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DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para la
gestion normalizada de documentos del proceso de
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instrumentos técnicos. Bogota, Direccion Archivo de
Bogot, s.f.

DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para la
gestion normalizada de documentos del proceso de
administracion de némina. Coleccién instrumentos
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DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para la
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DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para
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Coleccion instrumentos técnicos. Bogota, Direccion
Archivo de Bogot3, s.f.
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Guia para la gestion normalizada de documentos del
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DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para
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Direccion Archivo de Bogota, s.f.

DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para la
gestion normalizada de documentos del proceso de
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técnicos. Bogota, Direccion Archivo de Bogotd, s f.

DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para
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de ejecucion presupuestal. Coleccion instrumentos
técnicos. Bogota, Direccion Archivo de Bogota, s.f.

DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para
la gestion normalizada de documentos del proceso
de Administracion de la caja menor. Coleccion
instrumentos técnicos. Bogota, Direccion Archivo de
Bogotd, s.f.

DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para la
gestion normalizada de documentos del proceso de
Administracion de personal en la funcion publica.
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DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para
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cierre presupuestal. Coleccién instrumentos técnicos.
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DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para la
gestion normalizada de documentos del proceso de
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Coleccion instrumentos técnicos. Bogota, Direccién
Archivo de Bogota, s.f.

DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para la
gestion normalizada de documentos del proceso de
ingresos y egresos financieros. Coleccion instrumentos
técnicos. Bogotd, Direccion Archivo de Bogota, s.f.

DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para la
gestion normalizada de documentos del proceso de
planeacion y seguimiento de las compras de los bienes
de consumo y devolutivos. Coleccidn instrumentos
técnicos. Bogotd, Direccidn Archivo de Bogotd, s.f.

DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para la
gestion normalizada de documentos producidos por
el proceso Contable. Bogota, Direccion Archivo de
Bogota, 2007.

DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para
la gestion normalizada de documentos generados
en el proceso de recepcion y direccionamiento de
peticiones, quejas, reclamos y soluciones - PQRS.
Bogota, Direccidn Archivo de Bogota, 2009.

DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para la
gestion normalizada de documentos generados en el
proceso de administracion de los archivos de gestion.
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DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para la
gestion normalizada de documentos generados en el
proceso de administracion de los archivos de centrales.
Bogota, Direccidn Archivo de Bogota, 2008.

DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para la
gestion normalizada de documentos generados en el
proceso de control interno. Bogota, Direccion Archivo
de Bogota, 2009.

DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Guia para la
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GUIA DE USO DE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION

Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES

DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO
FE DE ERRATAS

Dentro de la seccion Anexos pagina 25 en adelante en el cuadro de Propuesta de clasificaciéon
y valoracién para las series documentales producidas en los procesos transversales de las
entidades del distrito, es importante rectificar lo mencionado en la columna de referente

funcional para los siguientes casos:

dice debe decir
Referente funcional Praceso procedmieto  (Serie Subserie Referente funcional |Proceso [Procadimieno  (Serie Subserie
Gestitn df Talerto Humanoe ICOMPROBANTES : Gestion Finandera - COMPROBANTES :
Cortablicad ICONTABLES Comprobartes ckrgreso Contabilidad CONTABLES [Comprobertes celngreso
Gestion cf Talerto Humane - ICOMPROBANTES Gestion Finandera - COMPROBANTES
Cortablicad ICONTABLES Comprobartes o egreso Coapiicad CONTABLES [Comprobartes ceegrso
Gestiin o Talerto Huranc ICOMPROBANTES . Gestion Finandera - COMPROBANTES .
Cortabli ICONTABLES Comprobartes dejuste Cortailidad CONTABLES Comprobartes ceajuste
Gestion o Talerto Hurane ; ; Gestion Finandera - : .
Cortabl LIBROS CONTABLES [Libros awdiliares Cortabilidad LIBROS CONTABLES  Libros auwdiares
Gestion o Talerto Humane - ! ) Gestion Finandera = i -
Cortablicad LIBROS CONTABLES (Libros ce diaric Cortabilidad LIBROS CONTABLES Libros e daric
Gestitn o Talento Humane - Gestion Finandera -
Cortablicad LIBROS CONTABLES |Libros mayores Cortabilidad LIEROS CONTABLES  Libvos mayores
Gestitn d Talento Humane - lACTAS |Actas de Comié Técnico ce Gestion Finandera - e cTAS Actas ce Comité Técnico de
Cortabliced Sostenibiickd Cortable Cortabilidad Sostenibilicad Cortable
Gestion o Talerto Humanc - . Gestion Finandea - .
Cortalichd INFORMES Irf ormes de Gestidn Cortabilidad INF ORMES rlomes de Gestitn
(é:ﬁggdmem- INFORMES Irf ommes a oi7os oganismos ggglﬁdrgmua - INFORMES riomes a olros onganismos
mas adelante
dice debe decir

Referente funcional Proceso procedmieto  (Serie Subserie Referente funcional |Proceso [Procadimieno  (Serie Subserie
Gestitn C ortractual CONCEPTOS Conceptos juridoos Gestion | undica CONCEPTOS Conceptos juridcos

. [ACCIONES . P [ACCIONES .
Gestitn Contractugl CONSTITUCKONALES  [ACO0NeS de gupo Gestion | urdica CONSTITUCIONALES  Petiones de gupe
Gestin Cortractual JAcCiONES lAcciones ce futela Gestion | uridica JACCIONES c ciores ck bitela

CONSTITUC ONALES CONSTITUCIONSLES

- [ACCTONES - T [ACCTONES :
Gestitn Cortractual CONSTITUCKONALES  [ACCI0NeS populares Gestion | unidica CONSTITUCIONALES  Petiones popuares

" IPROCESOS Procesos arte d fribunal de A PROCESOS Procesos arte ¢ trbunal e
Gestion Conractuel UDICIALES arbtramierto (Gestidn) urfdica UDICIALES arbitrarierto

. IPROCESOS . ” ’ PROCESOS .
Gestitn Cortractual UDICIALES :mcesoscwies Gestion | unidica UDICIALES Procesos civies

" PROCESOS PIOCES0s COentinso P PROCESOS PTOCESOS COMtencioso
(Gestion Contrachsl UDICIALES |adriristratios Gestin| uridica UDICIALES sckinisativos

) OCESOS . . PROCESOS
Gestitn Cortractual UDICIALES Procesos laborales Gestion | undica UDICIALES Procesos laborales
Gestitn C ortractual llNFORMES Irf omes de Gestin Gestion | undica INFORMES riomes de Gestién
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GUIA DE USO X

PROPUESTA DE CLASIFICACION Y
VALORACION PARA LAS SERIES
DOCUMENTALES PRODUCIDAS EN

LOS PROCESOS
TRANSVERSALES

DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO

Este titulo forma parte de la coleccion Instrumentos Tecnicos que el Archivo de Bogota
viene publicando y a la que también pertenecen “Guia metodologica para la investigacion
de historias institucionales”, “Guia de gestion documental por procesos”, “Guia de
descripcion y valoracion de documentos audiovisuales: experiencias del Archivo de
Bogota®,"Guia de procedimientos para la digitalizacion de archivos®, Guia para la
elaboracion, presentacién, aprobacion, aplicacion y seguimiento de tablas de retencion
documental para las entidades distritales”, “Clasificacion documental: guia practica para
las entidades distritales”, “Sistema integrado de conservacion: experiencias del Archivo
de Bogota aplicadas a las entidades distritales”, "Guia de gestion documental por
procesos” y “Manual de construccion y adecuacion de espacios para archivos en el
Distrito Capital”.

La Direccion Archivo de Bogota, con el propésito de orientar a las entidades en lo
relacionado con la funcion archivistica y particularmente con la actualizacion y/o
elaboracion de las tablas de retencion documental pone a disposicion de la comunidad
archivistica distrital y todos los interesados, esta propuesta de clasificacion y valoracion,
la cual esperamos se conviera en una herramienta mas de apoyo en la construccion de la
memoria de |la ciudad, materializada en sus archivos.



