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PRESENTACION

En la busqueda de una gestion documental acorde con la exigencia de los tiempos actuales,
la Direccion Archivo de Bogotd, en su calidad de ente rector de la politica archivistica en
el Distrito Capital, ha venido trabajando en la consolidacion de un documento que permita
poner en manos de funcionarios de diverso rango, que en su conjunto son los responsables
de la gestion documental del Distrito Capital, una guia para la elaboracion técnica de las
Tablas de Retencion Documental -TRD- a efectos de que cumplan con dos propdsitos:
ser adecuadas a las exigencias normativas en la materia, tanto del orden nacional como
distrital, y dar cuenta de las necesidades surgidas en las transformaciones y dinamicas
recientes que afectan y caracterizan a la actual Administracion Publica Distrital.

De ahi surge “Guia para: elaboracion, presentacién, aprobacion, aplicacion, sequimiento de
las Tablas de Retencion Documental para las Entidades Distritales.” No se trata de la guia
tradicional que todo archivo siente la responsabilidad de hacer; no, este documento procura
estimular la importancia de la investigacion en la elaboracion de las TRD; instrumento que
debe estar soportado por un proceso de conocimiento e investigacion sobre la entidad, cuyo
producto final se constituye en un esquema de series y subseries. Pero hay que decirlo, las
TRD en si mismas no son valiosas, pues se trata de una representacion simplificada de la
investigacion; el valor se encuentra, como es evidente, en los soportes que la acompafian,
testimonio del proceso investigativo generador del conocimiento de la entidad.

La intencion, en ultimas es poner a disposicion del Consejo Distrital de Archivos las
Tablas de Retencion Documental en optimas condiciones, de tal forma que este cuerpo
colegiado pueda emitir su aprobacion a través de un acto administrativo y asi se apliquen
en su totalidad, con la certeza de que seran un instrumento adecuado y ajustado a las
necesidades institucionales y los requerimientos de la gestion publica moderna.

En este sentido, la Guia brinda elementos que facilitan una adecuada articulaciéon entre
el Sistema de Gestion Documental y el Sistema Integrado de Gestidn -particularmente
con el Subsistema de Gestién de Calidad-. Se busca que las TRD sean un instrumento
alineado en los dos lenguajes: que reconozcan las equivalencias existentes y que hagan las
distinciones necesarias, a efectos de lograr una gestion documental que tenga en cuenta
las nuevas formas de produccién administrativa y, en consonancia con éstas, administre
unos documentos producidos bajo la optica de los procesos y procedimientos.



En este escenario cobra importancia el Decreto 514 del 2006 que establecid la necesidad
de contar con un Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos —SIGA- como
eje de la gestion documental en cada Entidad, apoyado en un grupo de profesionales,
cuya especialidad debe brindar respuestas coherentes, adecuadas y oportunas a los retos
que imponen estas nuevas formas de ver y construir la realidad institucional, basada
ahora en el encadenamiento de actividades que antes se concebian como productos en
si mismos.

Quiza la mejor manera de iniciar un proceso documental adecuado es la conformacion,
socializacién y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, para lo cual la Guia
sugiere en primera medida la construccion de equipos interdisciplinarios que aporten, desde
sus diferentes especialidades, al mejoramiento de las practicas para el manejo integral
de documentos producidos por cada entidad; es decir, nuevos conceptos y herramientas
para la identificacion, caracterizacion, valoracion primaria, y determinacion de tiempos de
retencion en archivo central, y de gestidn, valoracion secundaria y disposicion final de la
documentacién. Todo esto, dentro del respeto y acatamiento de las normas que regulan la
funcion archivistica en la Nacién y en el marco de los parametros que sobre el particular
ha emitido el Distrito Capital. Por eso, no es pretencioso decir que la Guia ofrece por
primera vez, a las entidades distritales, a sus funcionarios y a los ciudadanos en general,
unos métodos propios para la correcta gestion de los documentos que, a la postre, se
convertirdn en patrimonio histérico de la ciudad.

Todo proceso de conocimiento se ve exponencialmente enriquecido si su construcciéon es
producto del ejercicio del debate técnico, del didlogo interdisciplinario y el examen de la
variedad de puntos de vista. Invito por esto a funcionarios, gremios, academia, profesionales,
ciudadania y, en general, a todas las personas interesadas en el tema, a comunicarnos sus
observaciones y propuestas, a fin de enriquecer, optimizar y construir las mejores practicas
de gestion documental.

YURI CHILLAN REYES
Secretario General - Alcaldia Mayor de Bogota D.C.



INTRODUCCION

Esta Guia plasmala metodologia para la elaboracién, presentacion, aprobacion, aplicacion,
seguimiento y actualizacion de las Tablas de Retencién Documental -TRD- para las
entidades del Distrito Capital. Se busca no solo ofrecer la orientacion suficiente para su
exitosa formulacion, evaluacion e implementacién en cada entidad, sino — mas importante
aun - fortalecer la gestion documental en los diferentes niveles de archivo y evitar la
generacion de fondos documentales acumulados.

Como pasos para la consecucién de este proposito, la Direccion Archivo de Bogota, de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., en cumplimiento de las normas
proferidas por el Archivo General de la Nacién -y en la necesidad de crear instrumentos
que faciliten la gestién documental en las entidades distritales-, propone con la presente,
lineamientos para la elaboracidn, presentacion, aprobacion, aplicacion y seguimiento de
las Tablas de Retencion Documental, que creemos de la mayor utilidad y actualidad.

Hace mas de ocho afos, el Archivo de Bogota inicid el proyecto de elaboracion de una
propuesta metodoldgica de normalizacion documental, dirigida a mejorar el desarrollo
de las funciones archivisticas en las entidades distritales, con enfoque en procesos
misionales y transversales (estratégicos, de apoyo y de evaluacion). El trabajo se hizo
teniendo en cuenta la identificacion, caracterizacion, clasificacion, valoracién primaria,
valoracion secundaria y disposicién final de los documentos, producidos o recibidos
como consecuencia de un tramite administrativo, en cumplimiento de las funciones de la
entidad.

Desde esta perspectiva, este documento procura la conformacion adecuada de TRD's
a partir del estricto cumplimiento de las herramientas archivisticas reglamentadas por la
legislacion archivistica vigente y establecidas como obligatorias por el Sistema Nacional de
Archivos —SNA: el Cuadro de Clasificacién Documental -CCD- y las Tablas de Retencién
Documental -TRD.

En este marco, es importante aclarar que el Cuadro de Clasificacion Documental es la
primera herramienta archivistica para el proceso de organizacién; por tanto, sera un
insumo para la elaboracion de las TRD y supondra una estrecha relacion entre las series,
subseries y las dependencias productoras.



Por su parte, proponemos que las TRD se elaboren con criterio organico funcional
acostumbrado, reflejando la produccién documental agrupada en series y subseries
de cada una de las dependencias que conforman la estructura vigente de la entidad y
adoptada para su aplicacién a través de un acto administrativo.

Elresultado, a nuestra manera de ver, es una herramienta clara y de facil aplicacion, cefiida
a todas las normas vigentes en la materia y util para que las entidades del orden distrital
puedan contar con archivos centrales y de gestion organizados, seguros y eficientes.

FRANCISCO JAVIER OSUNA CURREA
Director Archivo de Bogota



1. MARCO NORMATIVO

La Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 209 asigna como una funcién
administrativa, el servicio de los intereses generales, desarrollado con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacién, la delegacién y la desconcentracién de funciones.

Con el fin de fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion
y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacidn, el Congreso de la Republica
crea y designa esas funciones al Archivo General de la Nacion —AGN, especificamente en
el literal b) del articulo 2 de la Ley 80 de 1989, desarrollandose sus estatutos mediante el
Decreto 1777 de 1990.

Es importante tener en cuenta que la documentacidn hace parte del patrimonio cultural de
la Nacion, y le corresponde a los entes territoriales, a través de las alcaldias respectivas, la
declaratoria y manejo del patrimonio cultural y de los bienes de interés cultural de caracter
nacional, con fundamento en el articulo 8 de la Ley General de Cultura, Ley 397 de 1997,
igualmente su articulo 12 estipula que el Ministerio de Cultura y el Ministerio del Interior,
a través de la Biblioteca Nacional y el Archivo General de la Nacién, respectivamente, son
las entidades responsables de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar
y difundir el patrimonio bibliografico, hemerografico y documental de la Nacion, inscrito
en los diferentes soportes de informacion. Asi mismo, las bibliotecas departamentales y
regionales y los archivos municipales, distritales y departamentales podran ser depositarios
de su patrimonio bibliografico, hemerografico y documental.

Con fundamento en la Ley de la cultura y con la creacion del AGN, se expidio la Ley 594
del 2000, Ley General de Archivos y en sus literales f, g y h del Articulo 4, se desarrolla
la obligatoriedad que tiene el Estado de fortalecer la organizacion de sus sistemas de
informacién mediante programas eficientes y actualizados de administracién de documentos
y archivos; segun su Articulo 12, la administracion publica es la responsable de la gestion
de documentos y de la administracién de sus archivos; el Articulo 16, contempla como
obligacién de los Secretarios Generales o los funcionarios administrativos de igual o
superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos
publicos, la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de
la informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su organizacion



y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos; y su articulo
24, sefala la obligatoriedad de elaborar y adoptar en todas las entidades del Estado las
respectivas Tablas de Retencion Documental —-TRD-.

En desarrollo de lo indicado en la Ley General de Archivos, el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacidn, expide el Acuerdo 039 de 2002, regulando el procedimiento para
la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental. Igualmente, con el
Acuerdo 42 del 2002 en su Articulo 4, paragrafo unico, proporciona lineamientos generales
sobre el manejo de los documentos de apoyo que, a pesar de no estar en las TRD, deben
cumplir los criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas. También se reglamenta el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los Articulos 21, 22, 23 y 26, de la Ley 594 del 2000.

Enelafo 2004, se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos en Colombia, determinandose
que el Archivo General del Distrito es la instancia de articulacion del sistema a nivel distrital
y el Consejo Distrital de Archivos es el 6rgano asesor, de conformidad con el articulo 2 del
Decreto 4124 del 10 de diciembre de 2004, para lo cual el Alcalde Mayor de Bogota D.C.,
expide el Decreto Distrital 475 de 2006, creando el Consejo Distrital de Archivos de Bogota
D.C.

Con el fin de dar cumplimiento a lo reglamentado por el Sistema Nacional de Archivos, que
segun el Decreto 4124 de 2004, coloca como instancia de articulacion al Archivo distrital,
se expide el Decreto Distrital 514 de 2006, que establece la obligatoriedad de toda entidad
publica a nivel distrital de tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos
(SIGA), conformado por los archivos de gestion, central y cualquier otro nivel de archivo
definido en una entidad, asi como la unidad de correspondencia, las bibliotecas, centros
de documentacién y cualquier otra unidad de informacién que apoye el cumplimiento de la
mision de la entidad.

Una de las funciones basicas de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., es la de formular la politica de gestién documental y archivos, organizar el Sistema
Distrital de Archivos, y conservar, proteger y difundir la memoria institucional e histérica del
Distrito, como lo prevé el literal g) del Articulo 48 del Acuerdo 257 de 2006.

En el Distrito Capital, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., es la
encargada de formular las politicas para el fortalecimiento de la funcién administrativa de
la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y de los organismos y entidades distritales, a través del
disefio e implementacion de instrumentos de coordinacion y gestion, el mejoramiento del
servicio al ciudadano, la promocion del desarrollo institucional, la orientacion de la gestion
juridica del Distrito y la proteccion de recursos documentales como lo preceptua el Decreto
267 del 2007 y segun su Articulo 31, la Direccion Archivo de Bogota es el ente rector del
Sistema Distrital de Archivos y le asigna la facultad de asistir a la Secretaria General en



la formulacion y coordinacion de las politicas de gestion documental distrital, con el fin de
orientary coordinar el Sistema de Archivos de laAdministracion Distrital. De la misma manera,
promover la formulacién y orientar la ejecucién de politicas sobre acopio, adquisicion,
organizacion, custodia y servicio de los fondos documentales historicos producidos por las
entidades distritales y otros de interés patrimonial para la ciudad; la de promover, orientar y
divulgar las politicas y estandares que regulen la gestién documental en la administracion
distrital; y la de planificar, promover y gestionar el Sistema de Informacion de Archivos en
el Distrito Capital, con los propdsitos de apoyar los procesos y servicios del Archivo de
Bogota y del Sistema Distrital de Archivos.

Las funciones de implementar las politicas, normas e instrucciones de la funcion
archivistica y la gestion documental de la Administracion Distrital; coordinar las actividades
de su sistema de archivos, del Consejo Distrital de Archivos y de los comités y mesas de
trabajo que se organicen. También la facultad para participar en la referencia y valoracion
documental requerida en los procesos de acopio de fondos y colecciones con valor
patrimonial le competen a la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos, conforme al
articulo 32; y las funciones de elaborar y preparar para su publicacion textos, manuales y
guias relacionados con los temas de su competencia y las de planear, ejecutar y evaluar
las actividades de acopio, catalogacion, reprografia, conservacion y servicio al publico
de los fondos y colecciones que se custodian en el Archivo de Bogota le competen a la
Subdireccion Técnica, conforme al articulo 33.






2 INSUMOS BASICOS PARA LA ELABORACION DE LAS TRD

2.1 Conformacion del equipo de trabajo

Para la elaboracién de las TRD es necesaria la conformacién de un grupo de trabajo, que se
reunira temporalmente en comités técnicos con el lider del proceso o responsable de ejercer
la funcién en la entidad. Con base en la experiencia del Archivo de Bogota proponemos una
conformacion interdisciplinaria de equipos integrados por profesionales con total idoneidad y
experiencia calificada asi:

- Lider del Subsistema Interno de Gestion de Documentos y Archivo -SIGA- o
archivista asignado. Es decir, aquel profesional que participa en la metodologia de
la formulacion de principio a fin. Tiene como actividades la recoleccién y analisis de la
informacion relacionada con las funciones asignadas a las diferentes dependencias, los
procesos y procedimientos del Subsistema de Gestidén de Calidad con el fin de identificar,
caracterizar y clasificar la documentaciéon que se recibe o produce como evidencia de
cada uno de ellos, define las series y subseries documentales, apoya las valoraciones
primarias y secundarias, asi como la elaboracién y conformacién técnica del instrumento
TRD. Adicionalmente, participa en los procesos de aprobacion y es el responsable de la
aplicacion de las TRD en la Entidad.

- Ingeniero industrial. Debe tener nociones en gestion documental y se encarga de
recopilarlainformacion general externa que regula ala entidad, como las normas nacionales
y distritales, y la bibliografia que enmarca los procesos y la documentacion generada por
el Subsistema de Gestidén de Calidad. Con base en la informacién recolectada, prepara
la organizacién de los comités técnicos para identificar la totalidad de los documentos
generados o recibidos en cumplimiento de la funcién, plasmandolos en los primeros items
del Cuadro de Caracterizacion Documental o en el Cuadro de Verificacion del Estandar,
en el caso de adopcidn de los estandares transversales.

- Abogado. Analiza las diferentes series y subseries documentales reflejadas en
un CCD vy asigna los tiempos de retencion de esta documentacién en los archivos de
gestion y en el central, con base en criterios de caducidad, prescripcion y utilidad de los
documentos para fines legales, teniendo en cuenta los valores administrativos, fiscales,
legales y contables de la documentacion.



- Historiador o profesional en ciencias sociales. Debe tener nociones en valoracion
documental y es el encargado de materializar la reconstruccion de la historia de la
funcion y la elaboracion de las fichas de valoracion secundaria de las series o subseries
documentales para presentarlas ante la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos.
El concepto técnico serd emitido a efectos de que la entidad realice las correcciones
pertinentes dadas por la Subdireccion Archivo de Bogota.

2.2 Guias para la gestion normalizada de los documentos de procesos transversales

Las Guias para la gestion normalizada de los documentos de procesos transversales
(los procesos transversales deben interpretarse como los procesos estratégicos, de
apoyo y evaluacion de la entidad), son un conjunto de herramientas elaboradas por la
Direccion Archivo de Bogota en las que se presentan las instrucciones para la gestion
de los documentos producidos o recibidos por la Administraciéon Distrital en desarrollo
de las funciones y procesos comunes; contienen aspectos de gestiéon documental y de
conservacion, los cuales podran ser insumo para la elaboracion de las TRD.

Los casos en que los procesos no hayan sido normalizados, y para los cuales no
existan guias emitidas por la Direccion Archivo de Bogota, las entidades desarrollaran la
identificacion y se establecera la respectiva clasificacion, valoracién y disposicion final,
siguiendo la metodologia establecida en el presente documento.

2.3 Documentos del Subsistema de Gestion de Calidad (SGC)

Ofrecen insumos para la elaboracion de las TRD, tales como el mapa de procesos, el
manual de calidad, el listado maestro de formatos, el listado maestro de documentos,
el listado maestro de registros, entre otros. Los insumos mencionados seran utilizados
como elementos que concatenan la Gestion de la Calidad y la Gestion Documental. Los
procesos y procedimientos documentados o el listado maestro de documentos, se utilizan
para identificar el cédigo o nombre, el cual es objeto de referencia para las TRD y se
registrara en el item de la casilla denominada Subsistema de Gestion de la Calidad.

2.4 Manuales de funciones

Los manuales de funciones de la entidad son insumos que sirven para identificar la
produccion documental, ya que las TRD deben contemplar el 100% de la produccién
documental y no limitarse unicamente a la revisién de los formatos incluidos en los
procedimientos dentro del Subsistema de Gestion de la Calidad (SGC).



3. APLICACION DE GUIAS

PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS DOCUMENTOS GENERADOS
EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES O MISIONALES DE SECTOR

Las guias emitidas por el Archivo de Bogota para la administracion de los documentos
generados en procesos transversales o misionales de sector, contienen elementos que pueden
ser de apoyo en la elaboracion de las TRD, como los respectivos cuadros de clasificacion y
valoracién documental, en los cuales se encuentran las diferentes series, subseries y tipos
documentales que contienen los documentos producidos y recibidos en cumplimiento de las
funciones asignadas a la entidad.

Con los datos plasmados en el Cuadro de Clasificacion y Valoracion, las series y subseries
documentales se registran en cada una de las TRD de las unidades administrativas productoras
de documentos que lideran el proceso.

La adopcidn de las guias normalizadas de gestién documental debe contener la identificacion
y validacion de aspectos como la funcion dentro de la entidad, la unidad administrativa
responsable, los procesos y procedimientos asociados en la entidad, las series y subseries
documentales, y los tipos documentales que las componen y que aplican. El resultado de este
analisis sera la base para la conformacion del CCD y las TRD.

En primer lugar, se debe revisar a qué funcién asignada por acto administrativo corresponde
el proceso de la guia e identificar la unidad administrativa, reflejada en el organigrama
vigente aprobado igualmente por acto administrativo, con el fin de establecer el nombre de la
dependencia donde deben reposar las series o subseries documentales.

Ejemplos:

GUIA - FUNCION - UNIDAD ADMINISTRATIVA

Guia: Proceso Bienestar y Desarrollo de Talento Humano.

Funcién: Desarrollar y ejecutar los programas y actividades de administracion de personal y carrera
administrativa, salud ocupacional y salud, bienestar e incentivos, seguridad industrial y
evaluacion del desempefio de los servidores de la entidad.

Unidad Administrativa: Subdireccién de Talento Humano.



RELACION DE FUNCIONES
Y PROCESOS TOMADOS
DE LAS GUIAS DE GESTION
DOCUMENTAL - TALENTO HUMANO

FUNCIONES DE LA ENTIDAD
(SECRETARIA GENERAL DE
LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA)

PROCESOS DE LAS GUIAS

Subdireccién de Talento Humano Administraciéon de Personal
Decreto 267 del 2007, Art.14 en la Funcién Publica
4{ Provisién de empleos de la funcion pUblica
/)'

Concertacion y evaluacion de los Acuerdos de
Gestion o compromisos laborales

Evaluacién del desempefio

7*_‘ Gestion de situaciones administrativas del talento humano

Desarrollar y ejecutar los programas y
actividades de administracion de
y carrera inistrativa,

p
salud K
bienestar e incentivos, seguridad
industrial y evaluacion del desempefio
de los servidores de la entidad.

Administracion de Salud
Ocupacional

Desarrollar y ejecutar el proceso de

_ elaboracién, liquidacién y pago de la
némina de los/las servidores/as de la
entidad.

4‘ Administracion del Programa de Salud Ocupacional

4{ Eleccion de representantes del Comité Paritario de Salud Ocupacional

Preparar los proyectos de actos

inistrativos relaci dos con las
novedades de personal y situaciones

_administrativas, expedir las

certificaciones respectivas y dar
respuesta a las peticiones que en
materia del talento humano sean
formuladas a la entidad.

ion de

Realizar la liquidacion y autoliquidacion de némina ‘

4‘ Liquidacion de cesantias parciales o definitivas ‘

Liquidacion de cesantias anuales ‘

Administracién de Bi y
Desarrollo de Talento Humano

Administracion del Programa de Capacitacion ‘

Administracion del Sistema de Estimulos ‘

1]

Eleccion de representante de empleados para la
Comisién de Personal

a FIGURA1. RELACION DE FUNCIONES Y PROCESOS TRANSVERSALES DE TALENTO HUMANO DE LA GUIA.
FUENTE:  Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos.

=
]



En segundo lugar, ya establecida(s) la(s) funcion(es) de la(s) unidad(es) administrativa(s), se
identifica qué series o subseries les corresponde, dentro de la guia de gestién documental.

IDENTIFICACION DE
SERIES Y SUBSERIES DE LAS GUIAS PARA
LA GESTION DOCUMENTAL DE PROCESOS

SERIE O SUBSERIE
DEL PROCESO DE LA GUIA

Administracion de
| | Bienestar y Desarrollo de
Talento Humano

Desarrollar y ejecutar los INFORMES

programas y actividades de
administracion de personal y
carrera administrativa, salud

Subdireccién de Talento Humano
Decreto 267 del 2007, Art.14.

Informe final de ejecucion del
_ plan de capacitacién

ocupacional, capacitacion,
bienestar e incentivos,
seguridad industrial y

evaluacién del desempefiio de Programa de Bienestar Social ‘

Informes finales de ejecucién del

los servidores de la entidad. Informes finales de ejecucién del

Programa de Incentivos

4' PROGRAMAS

} Prog de Bi Social de Personal ‘

‘ Programas de Incentivos para Personal ‘

4| ELECCIONES DEL COMITE DE PERSONAL

a FIGURA2. IDENTIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES DE LA GUiA DE ADMINISTRACION DE BIENESTAR Y DESARROLLO DE
TALENTO HUMANO.
FUENTE:  Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos.

Acontinuacion se revisan los procesos y procedimientos de los cuales se identifico la produccién
documental en la guia y se comparan contra los procesos y procedimientos establecidos por el
SGC de la entidad. El propdsito es determinar su correlacion para iniciar la validacién de tipos
documentales, lo cual no implica el cambio de procesos, ni de procedimientos de la entidad.

Ejemplo:

Guia: Proceso Bienestar y Desarrollo de Talento Humano.
Entidad 1:  Proceso Gestion de Talento Humano.
Procedimiento Bienestar de Personal.
Entidad 2:  Proceso Talento Humano.
Procedimiento Administracion de Personal.
Entidad 3:  Proceso Bienestar del Personal.
Procedimiento Administracién del Plan de Incentivos.

Procedimiento Administracion del Plan de Bienestar.



Los registros que se identifican en las actividades de los procedimientos, permiten
complementar el listado de tipos documentales asociados con cada una de las series o
subseries documentales.

Finalmente, los tipos documentales de las series y subseries establecidas dentro de la guia
de gestién documental son validados en conjunto con los productores documentales, teniendo
como referencia los registros del SGC. De esta forma, se obtiene la adicién o eliminacion de
tipos documentales y el ajuste de sus denominaciones para validar la produccion documental
al tramite administrativo que lleva la entidad en su SGC.

De la validacion con el productor documental pueden aparecer tipos documentales que no
estan contemplados en las guias, pero que se producen en cumplimiento de alguna funcion
y que ameritan clasificarse en nuevas series o subseries. Estos deben ser caracterizados y
la nueva serie o subserie debe ser valorada de acuerdo con los pasos metodolégicos para
la normalizacién de la gestion documental de los procesos misionales, con sus respectivos
soportes, para asi incluirlos en el CCD y las TRD de la unidad administrativa.

Esta validacién se puede materializar en el instrumento de verificacion (anexo 1 - Formato
Instrumento de Verificacién de la Guia), que contempla los aspectos enunciados anteriormente,
instrumento opcional para las entidades (ejemplo cuadro 1). Surtida esta validacién, la
informacion sera incluida en el CCD y en las TRD.

La denominacion de las series y subseries, asi como sus tiempos de retencion y disposiciones
finales, no pueden ser modificados por la entidad sin previa justificacion, en la que se manifiesten
las causas de esa decision; lo cual no implica que se incluyan o excluyan series o subseries
documentales en respuesta ya sea a la asignacion o al traslado de funciones.

CUADRO 1P
INSTRUMENTO DE VERIFICACION DE LA GUIiA DE ADMINISTRACION DE BIENESTAR Y DESARROLLO DE TALENTO HUMANO
FUENTE: Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos
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4, APLICACION DE LA METODOLOGIA
PARA LA NORMALIZACION DE LA GESTION DOCUMENTAL
DE LOS PROCESOS MISIONALES

La presente metodologia se propone para ser utilizada en la normalizacion de la gestidn
documental de cada uno de los procesos misionales y transversales que no fueron
desarrollados por la Direccion Archivo de Bogota. A continuacién se detallan las actividades
a seqguir por el equipo interdisciplinario.

4.1 Compilar la informacion de la institucion

En el desarrollo de las actividades para la normalizacion de la gestion documental de los
procesos misionales, se debe compilar la siguiente informacién:

- Informacién institucional: disposiciones legales, actos administrativos y otras normas
relativas a la creacion y cambios estructurales de la entidad (Decretos, acuerdos,
resoluciones); estructura interna vigente de la entidad y acto administrativo que la soporta,
organigrama actual, resoluciones, actos administrativos de creacién de grupos de trabajo
y asignacion de funciones. De igual forma, los manuales de funciones.

- Informacién del Subsistema de Gestion de Calidad: Manual del Sistema de Calidad,
mapa de procesos, los procesos y procedimientos misionales documentados.

4.2 Identificacion de la produccion documental

Como paso inicial para la identificacion documental se debe establecer la unidad administrativa y
las funciones asignadas Unicamente por acto administrativo, junto alos procesos y procedimientos
misionales que lidera con el fin de construir las TRD de la dependencia (figura 3).

La identificacion documental debe basarse en tres aspectos fundamentales: los registros del
SGC claramente identificados en los procesos y procedimientos misionales, los documentos
que son recibidos por la entidad que no figuran en el SGC en cumplimiento de sus funciones,
y los documentos que se generan en cumplimiento de las funciones asignadas y que el SGC
no identifica. Estos Ultimos casos se presentan con las actas que emiten los diferentes
comités establecidos y cuya conformacién o funcionamiento se regula en las entidades
a través de la emision de actos administrativos. Otro caso lo constituye la designacion
del representante de la alta direccion en el Sistema de Calidad que, en ejercicio de las
funciones asignadas, genera series y subseries documentales que no quedan registradas
en los procesos y procedimientos del SGC.



Unidad Administrativa .
Subdireccion de Informatica y Sistemas Proceso y Procedimientos

DECRETO 267 DE 2007 . Art. 24

Asesorar y apoyar al Director Distrital de Desarrollo
Institucional en la formulacion y desarrollo de los : : . ., .
planes y programas relacionados con los sistemas | — Administracion de Politicas
de tecnologia e informacién requeridos por las : : en TIC'S en las Entidades Distritales
Entidades Distritales de conformidad con las politicas : :

y estrategias definidas por la Comisién Distrital de
Sistemas -CDS.

: : Adopcién de politicas y estandares
Ejercer la Secretaria Técnica de la Comision Distrital informaticos y de comunicaciones en
de Sistemas - CDS. : el Distrito.

Definir las necesidades que en materia de Disefio y formulacion de politicas de

tecnologia de la informacion y de comunicaciones tecnologia  de informacion y
requiera la entidad. : : comunicaciones.

Asesorar y apoyar a las diferentes dependencias de
la Secretaria General sobre el uso de los equipos de
cémputo, procesamiento de datos, programas y
aplicaciones y demas aspectos basicos para la
correcta utilizacion de los sistemas y recursos
informaticos.

a FIGURA3. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, FUNCIONES, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

FUENTE:  Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos.

Luego se analizan en cada entidad los siguientes niveles basicos que se generan en el
desarrollo de las actividades y que dan un orden secuencial en la cadena de produccion
documental® (figura 4):

Competencia: atribuciones encomendadas con caracter exclusivo a un organismo u
organo de la Administracion para resolver los asuntos referentes a una determinada
materia y jurisdiccidn. Las competencias delimitan cada uno de los campos de la actuacion
administrativa.

Funcién: responsabilidades sefialadas a una entidad o dependencia para el logro de
los propdsitos para los que fue creada. Usualmente las funciones estan reguladas por
normas que definen la forma como deben ser ejercidas.

Procesos y procedimientos administrativos: conducto formal o secuencial de las
actividades o actuaciones administrativas mediante las cuales se ejerce la funcion.

Actividad administrativa: acciones llevadas a cabo por una oficina o dependencia,
cuyo orden de realizacion esta reglado por las normas de procedimiento administrativo, y
que pueden materializarse en un documento.

Tipo documental: unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

1. Gloria Rendén Cuartas. Manuales del Archivo de Bogota: Guia de procedimientos, la gestion documental enfocada a procesos. Bogota:
Direccion Archivo de Bogotda, Imprenta Distrital, 2007.



CADENA DE PRODUCCION DOCUMENTAL

PARA LA IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

I
‘ Competencias ‘

—‘ Funcién
—‘ Procesos
—L Procedimientos

|
—‘ Actividades ‘

—‘ Tipo Documental }

a FIGURA4. CADENA DE PRODUCCION DOCUMENTAL.
FUENTE:  Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos.

Parte de la identificacion documental se centra en los procesos y procedimientos que la
componen, las actividades de cada procedimiento y los tipos documentales que se generan
en cada actividad, con el fin de vislumbrar el panorama general de la producciéon documental,
la cual sera ratificada en los comités técnicos de identificacion documental. El desarrollo de
esta actividad se facilita cuando se ha recopilado el listado maestro de formatos y de registros,
donde se pueden identificar facilmente los procesos y procedimientos que los generan. En los
comités técnicos se deben visualizar otros documentos que se produzcan en cumplimiento
de las funciones. En todo caso, es necesario que el grupo interdisciplinario analice cuales de
estos documentos son de apoyo para que no se registren en las TRD.

La materializacion de este andlisis se realiza a través del Cuadro de Caracterizacion
Documental (anexo 2 - Cuadro de Caracterizacion Documental), en el que se relacionan unidad
administrativa, proceso, procedimiento, actividades de forma secuencial del procedimiento y
documentos producidos o recibidos por la entidad. Los primeros campos de este cuadro se
ilustran a continuacion (ejemplo cuadro 2).

Cuando se evidencie la necesidad de profundizar en ciertos temas relacionados con la
naturaleza juridica de la entidad y con la normalizacion de la produccion documental de los
procesos, se identifican los servidores publicos o la(s) entidad(es) que lideran el tema, y se
convocan a un comité técnico para resolver las dudas e inquietudes.



Cuadro de Caracterizacion Documental

UNIDAD ADMINISTRATIVA  Subdireccion de Informatica y Sistemas

A L Tipo L . Localizacion del | Localizacion de las . .
Proceso Procedimiento Actividad P Definicién Origen .. . Serie o Subserie
Documental original copias
Administracion de Adopcién de 04. Acta de sesion
politicas en politicas y Firmar el Acto plenaria
TIC's en las estandares Administrativo Comision
entidades informaticos y de Distrital de
distritales comunicaciones en Sistemas
el
Distrito
Administracion de Adopcion de 04. Acto
politicas en politicas y Firmar el Acto administrativo
TIC's en las estandares Administrativo
entidades informaticos y de
distritales comunicaciones en
el
Distrito
Adminlis_tracién de Adol;?(_:ién de o 04.I A Comunicacion
politicas en po’mcas y irmar el (_:to oficial para
TIC's en las estandares Administrativo socializar
entidades informaticos y de la politi
o L politica
distritales comunicaciones
en el Distrito
Administracion de Disefio y 01. Informe de
politicas en formulacién Revisar las aplicabilidad de
TIC's en las de politicas de politicas la politica
entidades tecnologia de existentes
distritales informacion y
comunicaciones
Administracion de Disefio y 03. Matriz de
politicas en formulacion Analizar la registro de
TIC's en las de politicas de | situacion actual | areas prioritarias
entidades tecnologia de contra lo a ser cubiertas
distritales informacion y requerido
comunicaciones
Administracién de Disefio y 05. Instrumento de
politicas en formulacion Evaluar la aplicacion
TIC's en las de politicas de politica general,
entidades tecnologia de especifica o
distritales informacién y instrumento
comunicaciones planteado
Adminigtracién de Diseﬁo(y' 05. Politica
politicas en formulacion Evaluar la
TIC's en las de politicas de politica general,
entidades tecnologia de especifica o
distritales informacion y instrumento
comunicaciones planteado
Actas del
Subcomité de
N.A N.A N.A Autocontrol
a CUADRO 2

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL CON LA IDENTIFICACION DOCUMENTAL

FUENTE: Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos




4.3 Caracterizacion Documental

Cuando se tienen identificados los documentos de los procesos misionales, o aquellos que no
se han normalizado en su gestion documental por la Direccion Archivo de Bogoté, es necesario
describir las caracteristicas de los tipos documentales, labor que se lleva a cabo dentro de
los comités técnicos, en los que participa el lider del SIGA o archivista asignado, el ingeniero
industrial e investigador, el lider del proceso, y los responsables de las areas involucradas.

Para cada tipo documental se debe describir la siguiente informacion: (ejemplo cuadro 3 -
Cuadro de Caracterizacion Documental)?:

- Definicién del documento: es una descripcién general del documento, especificando
la informacion que contiene.

- Origen: interno cuando es producido por la entidad; externo, cuando la entidad lo recibe y
mixto.

- Localizacion del original: lugar en que reposa el original del documento y su respectivo
soporte®.

- Localizacion de las copias: lugar en que reposan las copias del documento y su respectivo
soporte.

2 . Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., Direccion Archivo de Bogota D.C., Subdireccion SAAD, Guia para la gestion
normalizada de los documentos generados en el proceso de Administracién de Politicas TIC's en las entidades distritales (documento de
archivo). Bogota D.C.: La direccién, 2008.

3 . Se pueden clasificar los tipos de soportes en: soportes analdgicos (papel, pelicula, videocasete, radiocasete, etc.), soportes digitales
(discos magnéticos, disquetes, discos 6pticos, tarjetas de memoria, CD-Audio, CD-ROM, DVD, etc.).



UNIDAD ADMINISTRATIVA

Cuadro de Caracterizacion Documental

Subdireccion de Informatica y Sistemas

Proceso Procedimiento Actividad e Definicién Origen Locallz.at.:lon del Locallzacu.m delas Serie o Subserie
Documental original copias
Administraciéon de Adopcion de 04. Acta de sesion Es un registro de las actividades Documento Esta ubicado en el Copia digital en la red
politicas en politicas y Firmar el Acto plenaria y asistentes propios de las interno archivo de gestion de la entidad
TIC's en las estandares Administrativo Comision reuniones o sesiones, que tratan de la Subdireccion (gestion_sg)
entidades informaticos y de Distrital de los temas relacionados con las de Informatica y
distritales comunicaciones Sistemas TIC's en las entidades Distritales. Sistemas
en el Distrito Sirve como evidencia de
dichas reuniones.
Administracién de Adopcion de 04. Acto Resolucion, Directiva o Decreto Documento Esta ubicado en el Copia digital en la red
politicas en politicas y Firmar el Acto administrativo donde se consolida la decision interno archivo de gestion de la entidad
TIC's en las estandares Administrativo de la Administracion. de la Subdireccién (gestion_sg)
entidades informaticos y de de Informatica y
distritales comunicaciones Sistemas
en el Distrito
Administracion de Adopcion de 04. Comunicacion Es un oficio, documento que Documento Esta ubicado en el Copia digital en la red
politicas en politicas y Firmar el Acto oficial para se envia fuera de la entidad; interno archivo de gestion de la entidad
TIC's en las estandares Administrativo socializar en este caso, sirve para dar de la Subdireccion (gestion_sg)
entidades informaticos y de la politica a conocer el documento anexo de Informatica y
distritales comunicaciones (Politica emitida por CDS). Sistemas
en el Distrito
Administracién de Disefio y o1, Ipforr_je de El informe es un documento chumen(o Esté_ubicado erlel Copia digital en lared
politicas en formulacion Revisar las ap|ICabI|I('j-ad de dondels.e redactan puntos interno archivo de _gestl_oln de Ia_(?ntldad
TIC's en las e . la politica especificos con respecto de la Subdireccion (gestion_sg)
§ de politicas de politicas E " de Informatica
entidades tecnologia de existentes aun tema. En este caso, N y
distritales informacion y redactan las _polmcas que Sistemas
L se deben aplicar y las que
comunicaciones carecen de desarrollo
o implementacion.
Administracion de Disefio y 03. Matriz de Matriz resultante de registrar las Documento | Esta ubicado en el Copia digital en la red
politicas en formulacion Analizar la registro de areas o tematicas que requieren interno archivo de gestion de la entidad
TIC's en las de politicas de situacion actual | areas prioritarias | desarrollo de instrumento y/o de la Subdireccion (gestion_sg)
entidades tecnologia de contra lo a ser cubiertas politica de TIC's por parte de la de Informatica y
distritales informacion y requerido CDS. Sistemas.
comunicaciones
Administracion de Disefio y 05. Instrumento de Documento remitido a los Documento Esta ubicado en el Copia digital en la red
politicas en formulacién Evaluar la aplicacion miembros de la Comision Distrital interno archivo de gestion de la entidad
TIC's en las de politicas de politica general, de Sistemas para de la Subdireccion (gestion_sg)
entidades tecnologia de especifica o su correspondiente evaluacion, de Informatica y
distritales informacion y instrumento comentarios y/o aprobacion, Sistemas
comunicaciones planteado donde se consolidan los
considerandos juridicos,
se detallan los lineamientos,
directrices y politicas
en materia de TIC's de las
entidades distritales.
Administraciéon de Disefio y 05. Politica Documento con el contenido Documento Esta ubicado en el Copia digital en la red
politicas en formulacion Evaluar la de los considerandos juridicos interno archivo de gestion de la entidad
TIC's en las de politicas de politica g';tleneral, y técnicos que soportan las de la Subdireccion (gestion_sg)
entidades tecnologia de especifica o directrices en TIC's para las de Informatica y
distritales informacion y instrumento entidades distritales. Sistemas
comunicaciones planteado
Actas del Es un documento que refleja Documento Esta ubicado en el Copia en la oficina de
Subcomité de el seguimiento a las actividades interno archivo de _gesti.('?n Control Interno
Autocontrol del area en cumplimiento dela Subc'in.‘ecmon
de Informatica y
a las metas del proyecto de Si
N » X istemas
NA NA NA |n‘verS|on, los comprom|SO§ fiel
Sistema Integrado de Gestion
y socializacion de las actividades
desarrolladas por cada grupo.
a CUADRO 3

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL PREVIO A LA CLASIFICACION DOCUMENTAL
FUENTE: Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos




4.4 Clasificacion Documental

Es la actividad posterior a la identificacion y caracterizacion documental; consiste en establecer
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organica funcional de la entidad
productora. Ellider del SIGA o archivista designado da inicio a la clasificacion de los documentos
generados en cada proceso, labor mediante la cual se definen las series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales.

Debe partirse del fondo, identificandolo con toda la documentacion producida por la entidad,
pasando por la seccion y subseccion.

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota

‘ﬁ

Direccion Distrital de Desarrollo Institucional

‘ﬁ

Subdireccion de Informatica y Sistemas

Una vez identificados y establecidos los anteriores niveles jerarquicos se descendera a nivel
documental, asi: serie, subserie y tipo documental.

Politicas

‘ﬁ

Politicas en TIC's en las Entidades Distritales

‘ﬁ

Politica

Las series y subseries documentales deben reflejar los documentos generados o recibidos en
razon a las funciones asignadas a cada unidad administrativa, de acuerdo con su competencia.
Para su definicion se debe tener en cuenta la siguiente informacion:

El Cuadro de Caracterizacion Documental.

La normatividad que asigna las diferentes funciones a la entidad y a las dependencias.
El analisis de la informacion contenida en los diferentes documentos.

La secuencia en la cual se reciben o producen dentro del proceso administrativo.

El analisis de las funciones, actividades y transacciones de los creadores de los documentos.



Para desarrollar esta actividad es necesario clasificar los documentos en las series y subseries
e incluirlos en el Cuadro de Caracterizacion Documental (ejemplo cuadro 4).

4.5 Valoracion documental

El objetivo de la etapa de valoracion es determinar tanto los valores primarios como los
secundarios de los documentos. De otra parte, las actividades de valoracién documental
tienen importancia porque permiten establecer el tiempo de retencion de los documentos en
las fases de archivo de gestion y archivo central; asi como la disposicién final de las series y
subseries documentales: conservacion total, seleccion, eliminacion e incluirlos y proponer el
uso de medios tecnologicos.

4.5.1 Valoracion primaria

De acuerdo con los pasos establecidos por el Acuerdo 039 del Archivo General de la Nacién, es
aquidonde se identifican los valores primarios de la documentacién; es decir, los administrativos,
contables, fiscales, juridicos o legales y técnicos, definidos a continuacion®:

- Valor Administrativo: cualidad que tiene un documento para la Administracion como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

- Valor Contable: utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas
y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdémicos de una entidad
publica o privada.

- Valor Fiscal: utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

- Valor Juridico o Legal: valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

- Valor Técnico: atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en
virtud de su aspecto misional.

Es competencia de la entidad establecer el valor primario de las series o subseries
correspondientes a sus procesos misionales y de aquellos no normalizados para su gestion
documental por la Direccion Archivo de Bogota.

Una vez identificados y analizados los diferentes valores primarios de los documentos, se
hara la propuesta de valoracion primaria, que consiste en plasmar los valores administrativos,
contables, fiscales, juridicos o legales, y técnicos de las series y subseries con su justificacion,
sea ésta de tipo normativo o explicativo, segun el caso.

4. Colombia, Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027 de junio 29 del 2006 “por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994. Bogota. En: http://www.archivogeneral.gov.co/index.php?idcategoria=2013#. Fecha de consulta: abril del 2011.



UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Informatica y Sistemas

Cuadro de Caracterizacion Documental

Sistema Integrado de Gestion
y socializacion de las actividades
desarrolladas por cada grupo.

Proceso Procedimiento Actividad Tipo Definicion Origen Locallz.at.:lon del Locallzacl?n el Serie o Subserie
Documental original copias

Administracion de Adopcién de 04. Acta de sesiéon Es un registro de las actividades Documento Esta ubicado en el Copia digital en lared | Serie: ACTAS
politicas en politicas y Firmar el Acto plenaria y asistentes propios de las interno archivo de gestion de la entidad Subserie: Actas de la
TIC's en las estandares Administrativo Comision reuniones o sesiones, que tratan de la Subdireccion (gestion_sg) Comisién Distrital
entidades informaticos y de Distrital de los temas relacionados con las de Informatica y de Sistemas

distritales comunicaciones Sistemas TIC's en las entidades Distritales. Sistemas
en el Distrito Sirve como evidencia de
dichas reuniones.

Administracién de Adopcién de 04. Acto Resolucion, Directiva o Decreto Documento Esta ubicado en el Copia digital en lared | Serie:
politicas en politicas y Firmar el Acto administrativo donde se consolida la decisién interno archivo de gestion de la entidad Subserie:

TIC's en las estandares Administrativo de la Administracion. de la Subdireccion (gestion_sg) enTIC's en las
entidades informaticos y de de Informatica y Entidades Distritales
distritales comunicaciones Sistemas

en el Distrito

Administracion de Adopcién de 04. Comunicacion Es un oficio, documento que Documento Esta ubicado en el Copia digital en lared | Serie: POLITICAS
politicas en politicas y Firmar el Acto oficial para se envia fuera de la entidad; interno archivo de gestion de la entidad Subserie: Politicas
TIC's en las estandares Administrativo socializar en este caso, sirve para dar de la Subdireccion (gestion_sg) en TIC's en las

entidades informaticos y de la politica a conocer el documento anexo de Informatica y Entidades Distritales
distritales comunicaciones (Politica emitida por CDS). Sistemas
en el Distrito
Administracién de Disefio y o1, I_nform_e de El informe es un documento chumento Esta'.ubicado ep'el Copia digital en la red Serie: FTOLiTIQAS
P J N aplicabilidad de donde se redactan puntos interno archivo de gestion de la entidad Subserie: Politicas

politicas en formulacion Revisar las | o e i e .

8 - o a politica especificos con respecto de la Subdireccion (gestion_sg) en TIC's en las

TIC's en las de politicas de politicas En est de Informéti : o
entidades tecnologia de existentes auntema. En este caso, e Informatica y Entidades Distritales
distritales informacion y redactan las politicas que Sistemas

L se deben aplicar y las que
comunicaciones carecen de desarrollo
o implementacion.

Administracion de Disefio y 03. Matriz de Matriz resultante de registrar las Documento Esta ubicado en el Copia digital en lared| Serie: POLITICAS
politicas en formulacion Analizar la registro de areas o tematicas que requieren interno archivo de gestion de la entidad Subserie: Politicas
TIC's en las de politicas de situacion actual | areas prioritarias desarrollo de instrumento y/o de la Subdireccion (gestion_sg) en TIC's en las

entidades tecnologia de contra lo a ser cubiertas politica de TIC's por parte de la de Informatica y Entidades Distritales
distritales informacion y requerido CDS. Sistemas.
comunicaciones

Administracién de Disefio y 05. Instrumento de Documento remitido a los Documento Esta ubicado en el Copia digital en lared | Serie: POLITICAS
politicas en formulacion Evaluar la aplicacion miembros de la Comisién Distrital interno archivo de gestion de la entidad Subserie: Politicas
TIC's en las de politicas de politica general, de Sistemas para de la Subdireccion (gestion_sg) enTIC's en las

entidades tecnologia de especifica o su correspondiente evaluacion, de Informatica y Entidades Distritales
distritales informacion y instrumento comentarios y/o aprobacion, Sistemas
comunicaciones planteado donde se consolidan los
considerandos juridicos,
se detallan los lineamientos,
directrices y politicas
en materia de TIC's de las
entidades distritales.

Administracion de Disefio y 05. Politica Documento con el contenido Documento Esta ubicado en el Copia digital en lared | Serie: POLITICAS
politicas en formulacion Evaluar la de los considerandos juridicos interno archivo de gestion de la entidad Subserie: Politicas
TIC's en las de politicas de politica ggneral, y técnicos que soportan las de la Subdireccion (gestion_sg) enTIC's en las

entidades tecnologia de especifica o directrices en TIC's para las de Informatica y Entidades Distritales
distritales informacién y instrumento entidades distritales. Sistemas
comunicaciones planteado
Actas del Es un documento que refleja Documento Esta ubicado en el Copia en la oficina de | Serie: ACTAS
Subcomité de el seguimiento a las actividades interno archivo de gestion Control Interno Subserie: Actas del
Autocontrol del area en cumplimiento dela Squ',reCC'on Subcomité de
de Informatica y Autocontrol
a las metas del proyecto de N
) » ) Sistemas
NA NA NA inversion, los compromisos del

a CUADRO 4. CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL CON LA CLASIFICACION DOCUMENTAL.
Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos.

FUENTE:




Basados en estos valores se establece el tiempo de retencion en afios; es decir, el periodo que
deben permanecer las series y subseries en el archivo de gestion y en el central de la entidad
para su inclusion en el campo respectivo de las TRD, plazo en el cual la documentacién servira
para la toma de decisiones, tramites corrientes o para la defensa de los derechos de la entidad
como de los funcionarios o servidores publicos. De las series y subseries se deben estudiar y
proponer los tiempos de retencién, de conformidad con los diferentes valores que contengan.

Cabe aclarar que el analisis documental, en el ambito juridico o legal, consiste en estudiar
para qué sirven los documentos que conforman las respectivas series o subseries, teniendo
en cuenta el valor probatorio en los diferentes ambitos del derecho y estableciendo los
términos de prescripcion y caducidad de las acciones, para una eventual defensa o soporte
de demandas o denuncios en beneficio de los intereses de la entidad. Este valor es el que
tienen los documentos para la defensa de los intereses de la entidad, ya como elemento
probatorio en una eventual demanda en contra o cuando la entidad pretenda iniciar una
accion prejudicial o judicial, etc. Tales valores estan dados por las leyes, decretos, acuerdos,
resoluciones o actos administrativos, considerandolos en los distintos @mbitos del derecho
civil, penal, disciplinario, administrativo y laboral.

Una vez se tenga la propuesta de valoracidon primaria, se debe convocar a reunién en la
que estén presentes los lideres del proceso, el lider del Subsistema Interno de Gestidn
Documental y Archivo, y un representante del area juridica con el fin de definir, en ultima
instancia, lo relacionado con los tiempos de retencion, fruto de la valoracién primaria.
Una vez realizada la reunién, se debe levantar un acta en la que se recogen por serie 0
subserie los valores primarios y los tiempos de retencion establecidos, asi como todas las
aprobaciones y observaciones efectuadas. Esta sera enviada junto con los anexos de las
TRD a la Subdireccion Archivo de Bogota.

452 Valoracion documental secundaria

El valor secundario o valor para la investigacién y el conocimiento, lo establece la Direccion
Archivo de Bogota. Las entidades deben elaborar una propuesta de dicho valor, con su
respectiva disposicién final de cada una de las series 0 subseries establecidas dentro del
formato de Ficha de Valoracién Documental Secundaria establecido por la Direccidn Archivo
de Bogota, teniendo en cuenta los valores primarios y tiempos de retencidn otorgados a cada
una de las series 0 subseries.

La valoracion secundaria es una de las actividades mas importantes realizadas por el historiador o
profesional en ciencias sociales, en permanente acompafiamiento por el grupo interdisciplinario.
En términos generales, se puede definir como el procedimiento de asignar el valor patrimonial
(histérico, cultural, investigativo) y la disposicion final de los mismos (eliminacién, seleccion,
conservacion y reproduccion por medios tecnoldgicos), a las series documentales producidas
por una entidad o por alguno de sus procesos. Asi pues, la actividad de la valoracion secundaria
es de alta responsabilidad, pues la determinacion de estos valores se encuentra sujeta a una
indeterminada cantidad de variables, tanto cuantitativas como cualitativas.



Dentrodelasvariables cuantitativas se encuentran, entre otras, el volumen de ladocumentacién,
los tipos de documentos y la clase de unidades documentales: si es original o copia, si la
documentacion se halla en otro lugar, dependencia, entidad o proceso, si es documentacion
misional o transversal. Pueden aparecer otras caracteristicas cuantitativas que, en todo caso,
deben estar determinadas al contexto o a las necesidades de la entidad donde se realiza la
valoracion.

Las caracteristicas cualitativas de la informacion contenida en los documentos se derivan del
contexto administrativo e institucional en el cual se produjo la serie o subserie documental y la
funcion en cuyo cumplimiento se documentaron las acciones administrativas. Generalmente,
la documentacion aporta descripciones, diagndsticos, censos, hipdtesis y propuestas de
soluciones que, para un investigador, resultan muy importantes en el desarrollo de sus trabajos.
Identificar esos retazos de la sociedad, pintados en un parrafo de lenguaje administrativo,
es hacer evidente una cualidad de la informacion. Si este cuadro se repite en una serie de
documentos que versan sobre distintas partes de la ciudad, se tiene una informacion rica
que proporcionara, en su conjunto, una imagen de la misma. Esta seria, ademas de una
caracteristica cualitativa, otra también cuantitativa.

Teniendo en cuenta que se valoraran series documentales misionales en proceso de
normalizacion, debe saberse que el ambito cualitativo de la documentacién que se encontrara
en todas las entidades sera muy amplio; por lo cual, el marco de la valoracion tendra como
referencias generales su valor para la historia, la politica, la sociedad, la ciencia, la cultura y las
demas variables que se pueden determinar o considerar dentro del contexto de la memoria de
la entidad y de la ciudad. Marco que, debe saberse también, es cambiante y no estatico en el
tiempo, tales como los problemas de la ciudad, las entidades que los atienden y los procesos
que se crean para solucionarlos. En este sentido, el historiador o profesional en ciencias
sociales debe retomar todos los elementos citados, y los demas que considere necesarios,
para realizar una valoracién secundaria de acuerdo con la historia de la ciudad.

En tal sentido, la Direccion Archivo de Bogota usa como instrumento para esta labor la Ficha
de Valoracion Documental Secundaria, que registra la informacion necesaria para proponer el
valor secundario y la disposicién final de las series y subseries. Adjunto al formato se encuentra
el respectivo instructivo que detalla cada una de las areas de diligenciamiento de la Ficha de
Valoracién Documental Secundaria. (anexo 3 - Ficha de Valoracion Documental Secundaria y
anexo 4 - Instructivo de la Ficha de Valoracién Documental Secundaria).

En primera instancia, las fichas de valoracién documental secundaria deben ser avaladas
por el Comité de Archivo de la entidad, el cual puede formular observaciones a la ficha en
consideracion, que deberan ser corregidas por la entidad, y registradas en el acta que se
levante de la reunién. Posteriormente, deben ser presentadas ante la Subdireccion del Sistema
Distrital de Archivo para su revision, aprobaciéon y emisidn del concepto técnico, antes de la
conformacion de las TRD.






3. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)

Se define como un esquema que refleja la jerarquizacion y clasificacion asignadas a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran jerarquicamente las
secciones, subsecciones, las series y subseries documentales. Es importante aclarar que el
Cuadro de Clasificacion Documental es la primera herramienta archivistica para el proceso de
organizacion. Por tanto, al ser elaboradas las TRD, éstas se construiran en estrecha relacion
—simetria- entre las agrupaciones y codigos documentales que presentan.

El Cuadro de Clasificacion Documental (anexo 5 - Formato cuadro de clasificacion documental)
se ha organizado en niveles segun las siguientes categorias®:

Fondo documental: conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

- Dependencia: unidad administrativa productora de documentos.

- Serie: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

- Subserie: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

- Legislacion: cuerpo de leyes y demas normas que regulan la funcién.

El Cuadro de Clasificacion Documental es el instrumento técnico que refleja la estructura del
archivo de la entidad distrital, con base en las competencias y funciones de cada dependencia
productora de los documentos. Se fundamenta en las estructuras y jerarquias administrativas
de la institucion, reflejadas en el organigrama vigente. La organizacion de los documentos
se realiza de acuerdo con el mismo orden en que se dividen y subdividen las diversas
dependencias de las que proceden, llegando hasta su grado inferior dentro de la jerarquia
administrativa. Cada serie debe estar colocada en la unidad productora; es decir, dependencia
de la que proviene.

5. Oscar Almanza, Documento de Cuadro de Clasificacién Documental. En: Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, Direccién
Archivo de Bogota, Archivo de Gestidn (documentos sin publicar), 2008.



Es en esta herramienta en la que se consignan las agrupaciones documentales definidas, como
las series y subseries documentales establecidas para estandares transversales y para los
misionales. Se describen, en su ultima columna, los actos administrativos que establecen las
funciones creadoras de la serie documental dentro de la unidad administrativa correspondiente
e identificada (ejemplo cuadro 5 - Cuadro de Clasificacion Documental).



Cuadro de Clasificacion Documental

FONDO SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

HOJA No. 1 DE 1

COoDIGO NOMBRE DE LAS SERIESY |CODIGODELA |NOMBRE DE LA LEGISLACION
SERIE SUBSERIE SUBSERIES DEPENDENCIA DEPENDENCIA
2 ACTAS
. B - DECRETO 267 DE 2007. Por el cual se adopta la estructura organizacional
2.1 Actas de la Comisién 2213200 Subdireccion de de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y se dictan otras
Distrital de Sistemas. Informatica y disposiciones. Articulo 24°. Subdireccién de Informatica y Sistemas. Son
Sistemas. funciones de la Subdireccién de Informatica y Sistemas, las siguientes:
b. Ejercer la Secretaria Técnica de la Comision Distrital de Sistemas - CDS.
22 Actas del Subcomité de 2213200 Subdireccion de - RESOLUCION 891 de 1996, modificada por la Resolucion 161 de 2006,
) Autocontrol. Informatica y fueron creados y reglamentados los Subcomités de Autocontrol a nivel de las
Sistemas. areas organizacionales de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., con el fin de fortalecer el Sistema de Control Interno de la
Secretaria General.
" Ire on
22 | Actas del Subcomité de 2211300 SUdeaT:;g de - RESOLUCION 086 de Marzo de 2011, "Por la cual se actualizan las
Autocantrol. Humano. disposiciones para el funcionamiento de los Subcomités de Autocontrol de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C
- DECRETO 267 DE 2007. Por el cual se adopta la estructura organizacional
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y se dictan otras
disposiciones. Articulo 14°. Subdireccién del Talento Humano. Son funciones
4 ELECCIONES DEL 2211300 Subdireccion de de la Subdireccion del Talento Humano, las siguientes:
COMITE DE PERSONAL Talento
Humano. a. Desarrollar y ejecutar los programas y actividades de administracion de
personal y carrera administrativa, salud ocupacional, capacitacion, bienestar e
incentivos, seguridad industrial y evaluacion del desempefio de los servidores
de la entidad.
7 INFORMES
: 2211300 Subdireccion de
71 Inform§§ Finales de Talento - DECRETO 267 DE 2007. Por el cual se adopta la estructura organizacional
Ejecucion del Plan de . . . N
Personal Humano. dg la ng:retana Qeneral dela AIc‘aIdlg ’Mayor de Bogota D.C. y se dlctanlotras
disposiciones. Articulo 14°. Subdireccién del Talento Humano. Son funciones
7.2 Informes Finales de Subdireccion de de la Subdireccion del Talento Humano, las siguientes:
Ejecucion del Programa de 2211300 Talento
Bienestar Social Humano. a. Desarrollar y ejecutar los programas y actividades de administracién de
personal y carrera administrativa, salud ocupacional, capacitacion, bienestar e
7.3 Informes Finales de Subdireccion de incentivos, seguridad industrial y evaluacién del desempefio de los servidores
Ejecucion del Programa de 2211300 Talento de la entidad.
Incentivos Humano.
18 POLITICAS
- DECRETO 267 DE 2007. Por el cual se adopta la estructura organizacional
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y se dictan otras
» . 2213201 Subdireccién de disposiciones. Articulo 24°. Subdireccion de Informatica y Sistemas. Son
18.1 Politicas en TIC's en las Informatica y funciones de la Subdireccion de Informatica y Sistemas, las siguientes:
Entidades Distritales. X
Sistemas. . - o
a. Asesorar y apoyar al Director Distrital de Desarrollo Institucional en la
formulacién y desarrollo de los planes y programas relacionados con los
sistemas de tecnologia e informacién requeridos por las Entidades Distritales
de conformidad con las politicas y estrategias definidas por la Comision
Distrital de Sistemas -CDS.
19 PROGRAMAS
19.1 Programas de Bienestar 2211300 Subdireccion de - DECRETO ?67 DE 2007. Por el CL’Ja| se adopta la es’tructura orgqnizacional
Social de Personal Talento de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y se dictan otras
Humano. disposiciones. Articulo 14°. Subdireccién del Talento Humano. Son funciones
de la Subdireccion del Talento Humano, las siguientes:
. B a. Desarrollar y ejecutar los programas y actividades de administracion de
19.2 Programas de Incentivos 2211300 Subdireccién de personal y carrera administrativa, salud ocupacional, capacitacion, bienestar e
para Personal Talento incentivos, seguridad industrial y evaluacién del desempefio de los servidores
Humano. de la entidad.

a CUADRO 5. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL.
Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos.

FUENTE:






6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

6.1 Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental — TRD

Las TRD deben ser alimentadas con las series y subseries plasmadas en el CCD, con sus
respectivos tiempos de retencion documental, junto con las disposiciones finales. La anterior
informacion es suministrada por las guias de gestion documental de los diferentes procesos
transversales y de la metodologia aplicada para la normalizacién de la gestion documental
de los procesos misionales. El instrumento de TRD contendra un campo donde se identifica
el proceso y procedimiento del SGD relacionado con la funcién que genera las series o
subseries documentales; de manera que se puedan incluir en el momento de elaborar las TRD
(anexo 6 - Formato Tabla de Retencién Documental y anexo 7 - Instructivo Tabla de Retencidn
Documental).

Pasos para la elaboraciéon de las TRD:

Primer paso: compilarinformacion institucional (disposiciones legales sobre creacion y cambios
de la estructura organizacional, organigrama vigente, resoluciones y/o actos administrativos de
creacion de grupos de trabajo, funciones y manuales de procedimientos). Simultdneamente
se revisara el mapa de procesos, listado maestro de formatos, listado maestro de registros y
listado maestro de documentos.

Con estos instrumentos del SGC, es posible ligar la Gestion de la Calidad a la Gestion
Documental; por tanto, los codigos o nombres de cada uno de los procesos y procedimientos
deberan estar ligados a una serie o subserie documental. Recordemos que el listado maestro
de formatos y/o registros permite complementar el listado de tipos documentales asociados
con cada una de las series o subseries documentales.

Segundo paso: revisar los manuales de funciones y procedimientos. Para definir a cuales
unidades administrativas se les debera elaborar TRD y lograr una correcta construccion de
las series y subseries, es necesario tener los actos administrativos en los que por norma, se
definen las funciones que adelantan en el momento de elaborarse las TRD; y los manuales
en los que determina la forma en que se deben surtir los procedimientos administrativos. En
este punto es importante recordar que el Articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia
sefala que, “no habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento”.
Dentro de las TRD se debe registrar el cddigo o nombre del proceso o procedimiento del cual
se generan las series y subseries documentales.



Tercer paso: aplicar la Encuesta Estudio Unidad Documental. Se aclara que este instrumento
de analisis documental es surtido con la caracterizacion documental.

Cuarto paso: analizar la informacion recolectada con el propédsito de obtener la propuesta de
TRD, se debe realizar un analisis objetivo y exhaustivo de la informacién compilada durante
los pasos anteriores.

Quinto paso: estructurar las TRD en el formato establecido, registrar las series y subseries
definidas en el CCD, junto con los tiempos de retencion tanto en archivo de gestion como en
archivo central y las disposiciones finales, aprobadas previamente por la Subdireccidn del
Sistema Distrital de Archivos. Debe incluirse en la columna de “Procedimientos” la forma en
que se efectuara la disposicion final de documentos en la entidad, que ya se encuentra definida
dentro de la Ficha de Valoracion Documental Secundaria.

Con relacién a la codificacion que debe contener las TRD, se deben contemplar los siguientes
lineamientos:

- Las dependencias productoras de documentos que se encuentran reflejadas en el
organigrama vigente de la entidad distrital, y las series y subseries documentales que
producen, deben ser codificadas y luego registradas en el CCD y en las TRD.

- La asignacion de cédigos a las dependencias, series y subseries documentales,
responde a un criterio organico y documental. El cddigo es unico para cada entidad,
oficina productora de documentos y para cada serie y subserie documental. Se codifica
hasta el nivel de subserie con un cédigo numérico. Los tipos documentales de cada una
de las series y subseries no se codifican.

Los elementos de la codificacion de series y subseries documentales se describen de la
siguiente forma (ejemplo cuadro 6 - Codificacion de las TRD):

- Cédigo del productor documental

Para la codificacién de dependencias, el productor documental sera siempre una unidad
organica, constituida mediante acto administrativo. Por lo tanto, no se deben contemplar
areas funcionales dentro de una dependencia sin que estén reflejadas en la estructura
organica.

Si la entidad distrital ya tiene establecida una codificacién para las dependencias que la
conforman, se utilizaran esos codigos para identificarlas en las TRD. Igualmente, parala
codificacién de dependencias se pueden utilizar otros cddigos que ya existan dentro de
la entidad, tales como los utilizados para fines presupuestales, o los asignados por las
oficinas de planeacion para identificar las dependencias.

Si no se ha establecido una codificacion para las diferentes unidades administrativas
reflejadas en el organigrama, se asignaran codigos numéricos de tres o cuatro digitos a
cada una de las dependencias.



100 Direccién General

110 Oficina de Control Interno

120 Subdireccion de Informética y Sistemas
130 Subdireccion Administrativa

140 Subdireccion de Talento Humano

141 Grupo de Némina

142 Grupo de Administracién de Personal
143 Grupo de Bienestar de Personal

1 ACUERDOS
2 ACTAS
21 Actas de la Comision
Distrital de Sistemas
22 Actas del Subcomité
' de Autocontrol
3 CIRCULARES
341 Circulares externas
3.2 Circulares Internas
4 ELECCIONES DEL
COMITE DE PERSONAL
5 ENCUESTAS
6 ESTUDIOS
7 INFORMES
71 Informes Finales de Ejecucion
' del Plan de Personal
79 Informes Finales de Ejecucion
: del Programa de Bienestar Social
73 Informes Finales de Ejecucion del

Programa de Incentivos

a CUADRO 6. CODIFICACION DE LAS TRD.

FUENTE:

Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos.

]
]



- Cédigo de la documentacion

Para la codificacion de las series documentales, se ordenan alfabéticamente y se les
asigna un cédigo numérico ascendente para cada una de éstas a partir de 1.

De igual forma, a las subseries documentales se les asigna un codigo numérico
ascendente, iniciando en 1. Para asignar los codigos a las subseries, se conserva el
orden en que van surgiendo en cada una de las series documentales, una vez sean
ordenadas alfabéticamente.

La informacién que se consigna en la columna “Procedimientos” de las TRD, propuesta por
el Archivo de Bogota, debe incluir para cada serie o subserie la forma en que se efectuara
la disposicion final de los documentos en la entidad, que ya se encuentra en la Ficha
de Valoracion Documental Secundaria aprobada y conceptuada por la Subdireccion del
Sistema Distrital de Archivos. En caso de utilizar un medio tecnolégico de conservacion
debe aclararse su clase (digitalizacion, microfilmacion, entre otros) y el tiempo de ejecucion
(ejemplo cuadro 7 - Tabla de Retencion Documental).

6.2 Presentacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD

La entidad podra remitir una comunicacién oficial, firmada por los Secretarios Generales o
por los funcionarios de igual o superior jerarquia a cuyo cargo estén los archivos publicos,
a la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos, solicitando la revision de las TRD y su
viabilidad técnica, adjuntando los anexos solicitados en la presente guia.

Las TRD presentadas a la Direccion Archivo de Bogota deben cumplir las siguientes
condiciones generales:

- Reflejar la produccion documental de cada una de las dependencias segun la ultima
estructura organico-funcional de la entidad aprobada por acto administrativo.

- Tener fecha de elaboracion posterior al 1 de enero del 2007, de acuerdo con la ultima
reestructuracion general del Distrito Capital, estipulada en el Acuerdo 257 del 2006.

- Estar diligenciadas en el formato del Archivo General de la Nacién, incluyendo un item
donde se identifique el proceso o procedimiento, con los anexos correspondientes.

- Ser entregadas en soporte papel y en medio magnético (CD o DVD).

CUADRO 7
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL >
FUENTE: Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos
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6.2.1 Requisitos para la presentacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD

La entidad debe entregar las TRD acompafiadas de los anexos requeridos por el Acuerdo 039
del 2002 del Archivo General de la Nacién y los requisitos adicionales que la Direccion Archivo
de Bogota estipula en esta guia:

Una introduccion, que es el documento donde se describen en forma detallada los pasos
metodoldgicos seguidos a la hora de elaborar la herramienta archivistica y las actividades
desarrolladas. Cuando se tengan novedades en la conformacién de cada TRD, se deben
realizar las explicaciones de forma jerarquica respetando la estructura organico - funcional.

La introduccién contendra como minimo los siguientes items:

La metodologia aplicada en su elaboracién: procedimientos, formatos y herramientas
utilizadas.

La explicacion del formato: definicion de cada una de las columnas, abreviaturas y
convenciones utilizadas, instrucciones para leerla e interpretarla, en qué dependencias se
elaboro la herramienta archivistica y qué sistema de codificacion fue utilizado en las TRD.

La enunciacion de cudl es el organigrama actual, cuando se adopto6, con qué acto
administrativo, cuél es el mapa de procesos actual, y desde cuando se adopto.

La mencién de que en las TRD se utilizaron las guias para la gestion normalizada de
los documentos generados por los procesos estratégicos, apoyo o evaluacién, que se
constituyen en series comunes para todas las entidades del Distrito, las cuales fueron
emitidas por la Direccion Archivo de Bogota. La sustentacion de la omision o inclusion
de series o subseries de las consignadas en los Cuadros de Clasificacion y Valoracion,
que hacen parte de las guias mencionadas en el parrafo anterior, se hara cuando
a ello haya lugar, en estricto orden jerarquico descendente respetando la estructura
organico-funcional.

Glosario de términos asociados: cuando sea necesario adicionar el nombre de series
o0 subseries de dificil denominacion o términos técnicos propios de la entidad.

Como anexos a las TRD se deben incluir:

Disposiciones legales relativas a la creacion y cambios de la estructura organizacional,
organigrama actual de la entidad sustentado por acto administrativo y resoluciones
y actos administrativos de creacion de grupos de trabajo, funciones y manuales de
procedimientos.

Documentos del Subsistema de Gestién de Calidad: mapa de procesos de la entidad,
Manual del Sistema de Gestion de Calidad, procesos y procedimientos documentados,
listado maestro de formatos y listado maestro de registros exigidos por el Sistema de
Gestion de Calidad.



- Cuadro de Clasificacion Documental de la entidad.

- Concepto técnico de viabilidad de las fichas de valoracion secundaria emitido por la
Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos.

- Acta o actas del Comité de Archivo de la entidad, correspondientes a la sesion o sesiones
en las que se estudiaron y avalaron las TRD.

Para las TRD con enfoque en procesos transversales, en caso de identificar nuevas series
0 subseries que no estaban contempladas en las guias de gestion documental, se debera
presentarenel Cuadrode Caracterizacion Documental, actadereunionde valoracion primaria
y Ficha de Valoracion Documental Secundaria. Para las TRD de cada unidad administrativa
con enfoque en procesos misionales 0 en procesos transversales no normalizados por la
Direccion Archivo de Bogotd, se anexaran los cuadros de caracterizacion documental, el
acta de valoracion primaria y las fichas de valoracion documental secundaria.

Las TRD deben ser suscritas por el lider del SIGA o archivista y el jefe de la unidad administrativa
tal como lo contempla el Acuerdo 039 de 2002.

Todo lo anterior se debe presentar en estricto orden jerarquico descendente.
6.3 Tramite para la aprobacion de las Tablas de Retenciéon Documental - TRD

Una vez la Direccién Archivo de Bogota reciba la solicitud de revision de las TRD, se realiza
el andlisis respectivo y se emite un concepto de viabilidad técnica. En caso de que los
documentos entregados por la entidad estén incompletos, seran devueltos con el fin de que la
entidad entregue la totalidad de la documentacion requerida mediante la normatividad tanto
del orden nacional como distrital.

Cuando se necesite la sustentacion de algunos aspectos de las TRD se solicitara mediante
comunicacion la programacion de la(s) fecha(s) para la(s) aclaracion(es) o presentacion(es).
Finalizada la evaluacion de las TRD, y si no se presentan inconsistencias, se emitira el
concepto de viabilidad técnica. Si existe alguna inconsistencia, se devolvera a la entidad para
que realice las correcciones.

Las correcciones seran recibidas en su nueva version con el fin de verificar que se hayan
realizado los ajustes de acuerdo con el primer concepto de viabilidad técnica emitido por la
Direccion Archivo de Bogota. En caso de que las correcciones no estén ajustadas al concepto
emitido, se envia una comunicacién a la entidad para acordar un plan de trabajo con plazos
perentorios y asi poder corregir las inconsistencias halladas en las TRD.

Una vez emitido el concepto de viabilidad técnica de las TRD por la Subdireccion del Sistema
Distrital de Archivos, se remitira al secretario técnico del Consejo Distrital de Archivos,



encargado de tramitar su evaluacién y aprobacion. Este 6rgano colegiado citara al jefe del
archivo de la entidad, responsable de las TRD que se someten a consideracion.

6.4 Aplicacion de las Tablas de Retenciéon Documental - TRD

Segunlo establece el Acuerdo 039 del 2002 del Archivo General de la Nacion, parala aplicacion
de las TRD, éstas deben ser aprobadas por la instancia competente. Todas las entidades
distritales, previo al proceso de organizacién y disposicion final de las series documentales,
deben contar con los actos normativos correspondientes, emanados por el Consejo Distrital
de Archivos, pues no hay otro rgano competente para su aprobacion. Para garantizar su
aplicacion, el representante legal de cada entidad expedira el acto administrativo que ordene
su difusion en la entidad.

El grupo o dependencia encargada del SIGA capacitara a todos los servidores publicos de la
entidad para la aplicacion de las TRD. Asi mismo, elaborara los instructivos que refuercen 'y
normalicen la organizacion de los documentos, los archivos de gestion y la preparacion de
las transferencias documentales.

Segun lo establecido por el Acuerdo 042 del 31 de octubre del 2002 del Archivo General de
la Nacion, las unidades administrativas y funcionales de las entidades, con fundamento en
las TRD aprobadas, deben velar por la conformacion, organizacion, preservacion y control
de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original,
el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. El respectivo jefe de la oficina
sera el responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del
archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el
numeral 5 del articulo 34 de la Ley 734 del 2002 para todo servidor publico.

Las transferencias documentales, primarias y secundarias, se adelantaran teniendo en
cuenta los plazos establecidos en la correspondiente TRD; siguiendo los procedimientos de
limpieza de la documentacion, eliminacién del material metélico e identificacion de material
afectado por biodeterioro®. El cronograma lo establecera la unidad encargada del SIGA.

Los documentos para eliminacién, de acuerdo con las TRD aprobada, se destruiran dejando
constancia en acta suscrita por el presidente del Comité de Archivo, el jefe de Archivo y el
jefe de la dependencia respectiva. La eliminacion de la documentacién se hara para las
series o0 subseries documentales cuya disposicidn esta plasmada en las TRD aprobada por
el Consejo Distrital de Archivo’ con su respectivo inventario documental.

6. Colombia, Archivo General de la Nacién, Acuerdo 039 de octubre 31 del 2002 “por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion
y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 del 2000". Bogota. En: http://lwww.
alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=6351. Fecha de consulta: enero del 2011.

7. Ibidem



6.5 Seguimiento a la aplicacién de las TRD

El Acuerdo 039 del 2002 del Archivo General de la Nacion estipula que la unidad de
Archivo o el area encargada del SIGA de cada entidad establecera un cronograma de
seguimiento para la verificacion de la aplicacion de las TRD en las dependencias y un
plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por
cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y funciones.

Las entidades reportaran de forma anual a la Direccién Archivo de Bogota en el informe
establecido por el Decreto 514 del 2006, sobre el estado de la administracion documental,
la aplicacién y seguimiento de las TRD aprobadas. Adicionalmente, la Direccidn Archivo
de Bogota realizara la verificacion de la informacion suministrada por la entidad en
coordinacion con el lider del SIGA en cada entidad.

6.6 Actualizacion de las TRD

Las modificaciones de las TRD, ya sean producto del seguimiento o de la solicitud de la
dependencia, deberan ser evaluadas por la unidad responsable de la administracion del
SIGA y aprobadas por el Comité de Archivo de la misma.

Cuando se presenten actualizaciones a las TRD que justifiquen una nueva elaboracién
del instrumento, la entidad debe realizar los pasos establecidos dentro de la metodologia
de normalizacion de la gestién documental de procesos misionales con sus respectivos
soportes e incluirlos dentro de las TRD. Estas actualizaciones deben ser remitidas a
la Direccidén Archivo de Bogota junto con los anexos estipulados en la presente guia.
Dentro de los eventos contemplados para la actualizacion de las TRD se encuentran: a)
cambios estructurales totales de la entidad producidos mediante acto administrativo; b)
traslado o recepcidon de funciones misionales entre entidades producidos mediante acto
administrativo y c) actualizacién completa de las Guias de Gestion Documental para
procesos transversales a las entidades del Distrito, emitidas por la Direcciéon Archivo de
Bogota.

Si cualquier serie o subserie de las TRD aprobadas, presentan alguna modificacién
posterior que proponga el cambio de disposicién final, ésta debera ser presentada a la
Direccion Archivo de Bogota a través del formato de Ficha de Valoracién Documental
Secundaria, para estandares de gestion documental; hecho lo cual, se emite el concepto
y se presenta al Comité Evaluador de Documentos del Consejo Distrital de Archivos.

En caso de que sean actualizaciones que no ameriten una nueva formulacién de las
TRD, la entidad hara los ajustes correspondientes sin enviarlos a la Direccion Archivo de
Bogota, pero tendra que reportarlos en la encuesta de gestion documental.



En el caso de cierre, supresion o traslados de series documentales, ya sea por funciones o
actualizacién de los procesos y procedimientos en las TRD, se debe sefalar al frente de la
serie afectada la situacion producida. Sin embargo, esto no implica que se retire de la tabla
respectiva, pues se perderia el registro o récord respectivo de la serie.



1. MANEJO DE LOS DOCUMENTOS DE APOYO

7.1 Condiciones generales

Los documentos de apoyo no hacen parte de las TRD de la entidad. El Acuerdo 042 de 31
de octubre del 2002 del Archivo General de la Nacion, Articulo 4, paragrafo, establece que
“los documentos de apoyo no se consignaran en las TRD de las dependencias y, por lo tanto,
pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en acta
suscrita por el respectivo jefe de dependencia”.

Sin embargo, se debe desarrollar en concordancia con las politicas dadas por el area de
gestién documental en la entidad.

7.2 Condiciones para identificar los documentos de apoyo

El lider del SIGA en la entidad debera definir la forma o metodologia que usara para identificar
los documentos de apoyo y su respectivo control. Como cada dependencia puede tener
distintos documentos de apoyo en el desarrollo de sus funciones, es importante revisar estos
documentos con el jefe de la dependencia respectiva.

Para el manejo de los documentos de apoyo se deben contemplar las actividades descritas a
continuacion:

- Identificar los documentos de apoyo de la dependencia.

- Clasificarlos por temas o asuntos.

- Ubicar los documentos de apoyo en un espacio diferente a los documentos de gestion
(mobiliario de archivo).

- Hacer el inventario de los documentos de apoyo a eliminar cuando hayan perdido su
utilidad y vigencia o cuando el jefe de la dependencia lo considere necesario.

- Elaborar el acta de eliminacion.

- Eliminar los documentos de apoyo.
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Con el propdsito de ayudar en la identificacion de los documentos de apoyo se presenta el

siguiente cuadro:

De Referencia

Copias de documentos que se conservan

a efectos de constancia y control del trabajo
desarrollado y cuyo original se guarda en

el expediente.

Copias Informes

De Conocimiento

Copias de documentos que recibe una
oficina para ser informada de alguna
normativa interna o de un acto administrativo.

Copia Actas
Copia Circulares
Copia Comunicaciones

De Comunicacién

Copias de documentos que recibe una
oficina por ser notificada de una accion
por parte de otra oficina.

Copia Memorandos
Copia Comunicaciones

De Orden Legal

Fotocopias de disposiciones y textos legales.

De Informacion Originales de documentos promocionales Catalogos
que recibe una oficina por los proveedores. Anuncios
Copia Leyes

Copia Decretos
Copia Resoluciones

a CUADRO 8. CLASE DE DOCUMENTOS DE APOYO.
FUENTE: Adaptado del Documento Gestion de Archivos.
En: www.academiadedalo.com/file.php/1/Documentos/pdf_gestion_archivos/Gestion_Archivos._Tema_01.pdf




8. GLOSARIO

El siguiente glosario de términos archivisticos fue tomado del Archivo General de la Nacion,
Acuerdo 027 del 2006, por el cual se modifica el Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994 y la Norma
Técnica Colombiana de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000 - 2009.

Comité de Archivo

Grupo asesor de la Alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en
cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales

Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente
a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de
fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento en
que se adoptd la definicién de “comunicaciones oficiales”, sefialada en el Acuerdo 60 del 2001,
expedido por el Archivo General de la Nacion.

Copia
Reproduccién exacta de un documento.

Cuadro de clasificacion

Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion y
en el que se registran las secciones y subsecciones, y las series y subseries documentales.

Disposicion final de documentos

decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Documento
Informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.



Documento misional
Aquel producido o recibido por una institucion en razén de su objeto social.

Documento de apoyo

El generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hacen parte de sus
series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento esencial

Aquel necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su contenido informativo y
testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después
de su desaparicidn; por lo cual hace posible la reconstruccion de la historia institucional.

Documento de archivo
Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razon de sus
actividades o funciones.

Documento facilitativo
Aquel producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento de archivo
Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razon de sus
actividades o funciones.

Eliminaciéon documental

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencidn o de valoracién
documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios,
sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Gestion documental

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, orientadas a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Normalizacién archivistica
Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacién de la practica archivistica.

Procedimiento
Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso



Proceso
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan para generar valor y que
transforman elementos de entrada en resultados.

NOTA 1. Los elementos de entrada para un proceso son, generalmente, salidas de otros procesos.

NOTA 2. Los procesos de una entidad son, generalmente, planificados y puestos en practica bajo
condiciones controladas, para generar valor.

NOTA 3. Un proceso en el cual la conformidad del producto o servicio resultante no pueda ser facil o
economicamente verificada, se denomina habitualmente “proceso especial”.

NOTA 4. Cada entidad define los tipos de procesos que emplea. Segun sea aplicable, pueden ser los
siguientes:

PROCESOS ESTRATEGICOS: incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias,
fijacion de objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la disponibilidad de recursos
necesarios y revisiones por la direccion.

PROCESOS MISIONALES: incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la
entidad en el cumplimiento de su objeto social 0 razén de ser.

PROCESOS DE APOYO: aquellos empleados para la provision de los recursos necesarios en los
procesos estratégicos, misionales y de medicion, analisis y mejora.

PROCESOS DE EVALUACION: aquellos necesarios para medir y recopilar datos destinados a realizar
el analisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de medicion,
seguimiento y auditoria interna, acciones correctivas y preventivas, y son una parte integral de los
procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.

Registro
Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
ejecutadas.

Retencion documental
Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central,
tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Seleccion documental

Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion documental y realizada en
el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo
para su conservacion permanente. Usense también “depuracion” y “expurgo”.

Serie documental

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un
mismo organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.



Subserie
Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental
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.

Valoracion documental
Laborintelectual porla cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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ANEXO No. 3. Ficha de Valoracion Documental Secundaria

Ver instructivo para diligenciar Ficha de Valoracion Documental Secundaria para estandares de gestion documental

ELABORADA POR EL INVESTIGADOR:
GRUPO DE ASESORIA:
FECHA DE ELABORACION:

1. INFORMACION GENERAL DE LA SERIE O SUBSERIE VALORADA

Misional Transversal Transversal del sector
Simples Compuestas Transversal del sector
Original Copia No. de copias
Externo Interno Transversal del sector
Si No ¢Cudles?
Si No ¢ Cuales?
Si No ¢ Cuales?

2. ELEMENTOS PARA LA VALORACION SECUNDARIA

Conservacion Sefiale la razon de la Conservacion
Seleccion Sefiale la razon de la seleccion
e indique el modo de hacerla
Eliminacion Sefiale la razén de la eliminacion

3. CUADRO RESUMEN

4.  OBSERVACIONES

5. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

]
- [st]



ANEXO No. 4. Instructivo Ficha de Valoracion Documental Secundaria

OBJETIVO Guiar al investigador que diligencia la Ficha de Valoracion Documental Secundaria para estandares de gestion documental
en la correcta consignacion de informacion en los items de que consta el instrumento.
RESPONSABLE: | Lider en gestion documental en las entidades distritales.
PASOS DESCRIPCION ACTIVIDAD
La Ficha de Valoraciéon Documental Secundaria para estandares de gestién documental es un documento cuyo propdsito
consiste en allegar la informacion necesaria y pertinente acerca del origen de un documento y el valor de su contenido para el
. conocimiento, con el fin de asignarle una disposicién final a su soporte. En este sentido, la ficha pretende allegar solamente
E§cr'ba el la informacién requerida para la toma agil pero responsable de la decisién correspondiente. Quiere decir que los procesos
numero de realizados por los miembros del grupo y la consignacion de la informacion correspondiente no se lleven a cabo. Todo lo
actividad contrario, el principal sitio de consignacion de la informacién debe ser la Guia del Estandar. En ésta debe relacionarse toda
la informacién recogida por el grupo, como ya esta determinado, y de alli debera extractarse la que se consigne en la Ficha de
Valoracion Documental Secundaria para estandares de gestion documental.
NOMBRE-CARGO-FECHA-FIRMA. En su parte preliminar, la ficha dispone de un area de presentacion del grupo con el
nombre del investigador que la elaboro, el grupo al cual pertenece y la fecha de elaboracion.
1 INFORMACION GENERAL DE LA SERIE O SUBSERIE VALORADA
1.1 El nombre de la serie debe ir claramente sefialado y especificado y en concordancia total con el Cuadro de Clasificacion
Documental y con la Guia del Estandar.
1.2 El nombre de la subserie debe ir claramente sefalado y especificado y en concordancia total con el Cuadro de Clasificacién
Documental y con la Guia del Estandar.
Con respecto a la casilla de la Entidad y area productora, no sobra advertir que acompafando el nombre de la entidad
13 debe relacionarse el area productora. Ejemplo: Direccién de Contabilidad. entendida ésta como la dependencia que controla
’ el desempefio general de la funcién y; particularizada con las dependencias que participan en la produccién del documento
sujeto a valoracion.
La casilla correspondiente a Nombre del proceso y del procedimiento debe aportar la informacién correspondiente
1.4 a la denominacién exacta de los mismos y a su disposicion jerarquica. (Ejemplo: los documentos a valorar pertenecen al
procedimiento XY que junto con los procedimientos XZ y XF componen el proceso XZXZX).
1.5 En la casilla correspondiente a la Caracteristica del proceso debe definirse el alcance de si es misional de la entidad,
transversal a todas las entidades de la Administracion Distrital o transversal a uno de los sectores de la misma.
1.6 En la casilla correspondiente a Unidades documentales debe consignarse si se trata de una unidad simple o compuesta.
1.7 En la casilla correspondiente a los Tipos documentales de la serie o subserie deberan consignarse en detalle (como esta
en la Guia del Estandar) los documentos que componen la unidad documental.
1.8 En la casilla correspondiente a la Tradicion documental debe consignarse si se trata de documentacion correspondiente a
originales, copias y el nUmero de copias que se generan de la misma.
1.9 En la casilla correspondiente a Origen debe consignarse la procedencia de la documentacion bajo analisis.




PASOS

DESCRIPCION ACTIVIDAD

1.10

En la casilla correspondiente a Copias en otros soportes debera consignarse si existen o no copias completas de toda la
informacion en otros soportes y enumerar los mismos.

1.1

En la casilla correspondiente a la Informacién consolidada en otros documentos se debe registrar si se tiene evidencia
de que la informacién del documento en cuestién esta consolidada, es decir resumida, en otros documentos y se deberan
enumerar los mismos.

1.12

En la casilla correspondiente a Publicado total o parcialmente se hace referencia a las dos preguntas anteriores, es decir,
a saber si se ha publicado toda la informacion o si se ha publicado la consolidada en otros documentos. En ambos casos se
debe saber si la publicacion ha sido total o parcial. Y deben identificarse esas publicaciones con su titulo, autores, editorial,
afo, etc.

ELEMENTOS PARA LA VALORACION SECUNDARIA

21

En la casilla correspondiente a la Historia de la funcién debe hacerse referencia al origen de la misma, el cual se conecta,
la mayoria de las veces, con la normatividad que le dio origen. Esta historia debe contemplar el desarrollo de la funcién, su
ampliacién y proceso de desarrollo, asi como la referencia a las entidades y dependencias encargadas a lo largo del tiempo,
de responder por el ejercicio de la funcién.

2.2

En la casilla correspondiente a la Informacién contenida en el documento debe describirse de manera exacta la informacién
que el documento contiene.

23

En la casilla correspondiente a las Posibilidades investigativas deben consignarse aquellas posibilidades que el investigador
(de acuerdo con la experiencia que tiene) considera pertinentes para el desarrollo de nuevos trabajos, eventuales temas, o
conjuntos de temas que pueden abordarse desde el uso de la informacion que se esta tratando. Adicionalmente, siempre debe
tenerse en cuenta la posibilidad de creacién o aporte de series de datos y de estadisticas que permitan la formacion de una
imagen de la ciudad en un tiempo determinado. (Ejemplo: consumo de energia, generacion de empleos, ciudadanos inscritos
en Sisben, produccién de basuras, ciudadanos atendidos en hospitales, censos de mascotas, licencias de construccién
emitidas, kildmetros de vias reparadas, pasajeros transportados, etc.) Cualquier otra sugerencia al respecto debe consignarse
en este aparte.

24

En la casilla correspondiente a Otros valores debe incluirse informacién Unicamente cuando se presenten casos excepcionales
en los cuales se determine como valor secundario el generado por aspectos tales como el soporte en el que esta contenida la
informacién y las formas de fijacién a dicho soporte; papel, tintas, técnicas, procesos Unicos. En este caso el diligenciamiento
de tal casilla correspondera al restaurador.

25

En la casilla correspondiente a Propuesta de disposicion final se selecciona el destino que debe tener la documentacion,
como una consecuencia directa del proceso de descripcion que se viene realizando por medio de la historia de la funcion, la
informacion contenida en el documento y las posibilidades investigativas derivadas del analisis de la informacién del mismo.
Frente a las posibilidades de disposicion final debe marcarse la que se propone y sefalar, en una frase breve, la razén principal
que la sustenta.

Cuadro de resumen. En el cuadro resumen debe enlistarse la serie y las subseries recogidas en la ficha y la disposicion final
que se les dio. Cuando se trata de una sola serie 0 una sola subserie el cuadro de resumen parece no tener razén de ser.
Es una ayuda cuando, como ocurre en casos en que el proceso y/o sus procedimientos generan series con caracteristicas
comunes generales que no ameritan hacer una ficha que terminaria siendo idéntica a las demas.

Observaciones

Referencias bibliograficas. Bajo este titulo se deben registrar, de manera rigurosa, los trabajos y las fuentes normativas
consultadas para documentar el contenido general de la ficha.
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ANEXO No. 5. Formato Cuadro de Clasificacion Documental
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ANEXO No. 7. Instructivo de Tabla de Retencién Documental

OBJETIVO Guiar al lider de gestién documental que diligencia las Tablas de Retencién Documental - TRD
en la correcta consignacion de la informacion en cada uno de los items.
RESPONSABLE: Lider en gestion documental en las entidades distritales.
PASOS DESCRIPCION ACTIVIDAD
. La Tabla de Retencién Documental es un listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna

E’scnbaéal el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
numero de

actividad Los items aca plasmados son tomados del Mini Manual No. 4. Tablas de Retencién Documental y Transferencias Documentales

del Archivo General de la Nacién.

1 Entidad productora. Debe colocarse el nombre completo o Razén Social.

2 Oficina Productora. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que conserva la documentacion tramitada en
ejercicio de sus funciones.

Hoja _de_. En el primer espacio debe consignarse el nimero que identifica cada hoja, siguiendo un consecutivo que determinara

3 el total de las hojas utilizadas para la elaboracién de las tablas de retencion de la entidad. El segundo corresponde al nimero
total de hojas diligenciadas para la entidad.

4 Cadigo. Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de documentos como sus series respectivas. Este
debe responder al sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.

Serie, subseries y tipos documentales. Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales, emanados

5 de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. De ser pertinente,
también se listaran la subseries correspondientes y tipos documentales.

Subsistema de Gestion de la Calidad. Herramienta de gestion sistematica y transparente que permite dirigir y evaluar el

6 desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los servicios a cargo de las entidades.
Esta enmarcado en los planes estratégicos y de desarrollo de tales entidades.

Proceso. Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar valor y las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

7 Debe anotarse el codigo asignado al proceso por el Sistema de Gestion de la Calidad del cual se genera cada serie o subserie;
aquellas series o subseries que no provengan de un proceso se colara N. A. Cuando la entidad no posea un sistema de
codificacién para los procesos se anotan los nombres completos del proceso y procedimiento.

Procedimiento. Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

8 Debe anotarse el cddigo asignado al procedimiento por el Subsistema de Gestién de Calidad del cual se genera cada serie o
subserie, aquellas series o subseries que no provengan de un procedimiento se colara N. A. Cuando la entidad no posea un
sistema de codificacion para los procesos se anotan los nombres completos del proceso y procedimiento.

Retencion. Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo

9 central. Esta permanencia esté determinada por la valoracion derivada del estudio de la documentacién producida en las
oficinas.

Archivo de gestion. Es aquel donde se retne la documentacion en tramite en busca de solucién a los asuntos iniciados,

10 sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el archivo de las
oficinas productoras.




PASOS DESCRIPCION ACTIVIDAD

Archivo central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de

" gestion de la entidad respectiva, una vez finalizados su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

12 Disposicion final. Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la valoracién con mira permanente, a su
eliminacién, seleccién por muestreo y/o microfilmacion.
Conservacion total. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién

13 legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio documental de la sociedad
que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

14 Eliminacion. Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y
que no tienen valor histérico y carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.
Seleccion. Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la documentacién por medio de muestreo,

15 entendiéndose este como la operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial
durante la seleccion con criterios alfabéticos, numéricos, cronoldgicos, topograficos, tematicos, entre otros.

16 Medio tecnolégico. En esta columna se indican los soportes electrénicos o magnéticos con las que se conservaran las series
0 subseries documentales.

17 Procedimientos. En esta columna deben consignarse los procesos aplicados en la modalidad de muestreo, microfilmacion y

eliminacion.
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