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TATIANA PINEROS LAVERDE

Directora de Gestion Corporativa ) .
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.
Carrera 8 No. 10-65

Ciudad.

Asunto: concepto de revision, evaluacion y convalidacion de la tabla de retencion
documental. Memorando radicado nimero 3-2012-36588.

Respetada doctora Tatiana:

De conformidad con los literales d) y e) del articulo 3 del Decreto 329 de 2013, son
funciones del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C.: “Revisar, evaluar y
convalidar las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de Valoracion
Documental - TVD de las entidades distritales y de las entidades privadas que
cumplen funciones publicas en el Distrito Capital, que hayan sido aprobadas por
los respectivos Comités Internos de Archivo, emitir concepto de viabilidad técnica
sobre su elaboracion y solicitar, cuando sea del caso, los ajustes que a su juicio
deban realizarse” y “Emitir los conceptos sobre las TRD o las TVD que sean
necesarios, luego de su revision y convalidacion, y solicitar que se hagan los
respectivos ajustes”.

En virtud de ello, este Consejo, en fecha 7 de diciembre de 2012, recibié6 mediante
memorando radicado bajo el numero 3-2012-36588, solicitud de revision,
evaluacioén y convalidacion de la tabla de retencién documental de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

La sefalada tabla de retencion documental, fue revisada y evaluada por este
Consejo durante la segunda sesion del afio 2013, la cual tuvo lugar el dia 31 de
agosto de la misma anualidad, tal como consta en el Acta No. 2 que se anexa a la
presente.

De conformidad con el informe técnico, que se anexa, el cual fue allegado por la
secretaria técnica del presente Consejo y expuesto por el profesional de archivo,
la tabla de retencion documental presentada por la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., cumple con los requisitos exigidos por el Archivo
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ALCALD[A MAYOR

DE BOGOTAD.C.
General de la Nacién y por el Archivo de Bogota, y se encuentra conforme a la
normativa archivistica vigente.

En conclusién, este Consejo decidié por unanimidad convalidar la tabla de
retencién documental presentada por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C.

Sin embargo, se hace necesario que la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., efectie los ajustes sefialados en las observaciones generales del

informe técnico que acompana esta comunicacion, con el fin de iniciar la
aplicacion de la tabla de retenciéon documental.

Estaremos atentos a resolver cualquier inquietud que surja de la presente.

Atentamente,

1ZA

Secretario técnico del Consgjo Distrital de Archivos de Bogota D.C.

c.c. Dra. Mariela Alvarez Rodriguez - Subjgirectora de Gestién Documental.
Anexos: diez (10) folios. Acta No. 2 de 2013 del Consejo Distrital de Archivos e informe técnico de revisién y evaluacién de
|a tabla de retencién documental la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C

Proyecto: Julio Alberto Parra Acosta @
Reviso: Julic Alberio Parra Acosta HJ
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I CPRCTARA (EMERAL

CONTINUACION DE LA PRIMERA SESION DEL CONSEJO DISTRITAL DE
ARCHIVOS DE BOGOTA D.C.

ACTA No. i

FECHA: agosto 31 de 2013

HORA: 7.30 a.m

LUGAR: sala de juntas Direccién Archivo de Bogota

CLARIZA RUIZ CORREAL
Secretaria de Cultura Recreacion y Deporte

GERMAN MEJIA PAVONY LILIA CARDENAS DE FERNANDEZ

Director Representante de las Instituciones de

Archivo Historico Javeriano Educacion Superior del Distrito Capital
GUSTAVO ADOLFO RAMIREZ ARIZA FERNANDO MAYORGA

Director Archivo de Bogota Delegado de la Academia de Historia de

Bogota
o e
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
Por la Secretaria Técnica:
JULIO ALBERTO PARRA ACOSTA DEISY BRAVO ZAPATA
Subdirector del Sistema Distrital de Auxiliar administrativa
Archivos Subdireccion Técnica

WILLIAM JAVIER PATARROYO
Profesional universitario
Subdireccion del Sistema Distrital de
Archivos

De conformidad con la decision adoptada por el consejo en pleno, respecto de
suspender la sesion del dia 27 de agosto de 2013, se continta con la primera sesién
del Consejo Distrital de Archivos de Bogotd D.C., y a continuacién se procede a
desarrollar el quinto punto del orden del dia:

5°. Revision, evaluacion y convalidacion de tablas de retencion documental.

El subdirector del Sistema Distrital de Archivos, doctor Julio Alberto Parra Acosta,
realiza la introduccion frente al tema de gestién documental en el Distrito y la
metodologia para la elaboracion y presentacion de las tablas de retencién y valoracion
documental.

De igual manera, se socializan las acciones adelantadas por el Archivo de Bogota para
el cumplimiento, por parte de las entidades del Distrito, de la normativa sobre gestion
documental y archivos, sefalando los porcentajes de riesgo frente a su presentacion,
revision, evaluacion y convalidacion por parte del Consejo Distrital de Archivos.

Asi mismo, se presentaron ante este Consejo tres tablas de retencidon documental por
parte de las siguientes entidades: Instituto Distrital para la Nifiez y la Juventud —
IDIPRON, Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota y la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos.

Se indica, que estas tablas de retencion documental fueron presentadas ante el
Consejo Distrital de Archivos en fechas anteriores a la expedicion del Decreto 2578 del
13 de diciembre de 2012.
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En este sentido, de conformidad con la norma citada y en atencién a lo dispuesto en el
paragrafo transitorio 1o del articulo 11 del Acuerdo 004 de 2013, este Consejo tiene un
plazo de un (1) afio a partir de la fecha de expediciéon del acuerdo enunciado, para
revisar y convalidar las tablas de retencion documental y las to' |us de valoracion
documental, asi como para solicitar los ajustes a que hubiere lugar.

De otra parte, las tablas de retencién presentadas, de acuerdo a los informes técnico
allegados por la secretaria técnica y expuestos por los profesionales de archiv
cumplen con los requisitos exigidos por el Archivo General de la Nacion y por el Archi
de Bogota, y se encuentran conforme a la normativa archivistica vigente. Dichc
informes técnicos hacen parte y se anexan a la presente acta.

En virtud de lo anteriormente expuesto, se dej6 a consideracion del Consejo Distrital de
Archivos la decision de convalidacion de las tres tablas que fueron presentadas.

Asi pues, el Consejo decide por unanimidad convalidar las tablas de retencion
documental, aprobadas por los respectivos comités internos de archivo de cada una de
las entidades y, solicita hacer los ajustes indicados en los informes técnicos.

) :
6. Varios.
Compromisos.
e La presidenta del Consejo Distrital de Archivos solicito a la secretaria técnica

remitir con ocho dias de antelacion la agenda a tratar en el siguiente consejo.

e Las TRD Y TVD, reposaran en la secretaria técnica del Consejo Distrital de
Archivos (Direccion Archivo de Bogota).

e Se definid que la proxima sesion del Consejo Distrital de Archivos, se
desarrollara el dia lunes 21 de octubre a las 7:00 a.m, en la sala de juntas de la
Direccion Archivo de Bogota, con la agenda propuesta por la secretaria técnica.

e Se aprueba la solicitud de prérroga de la Secretaria de la Mujer, para la
presentacion de la TRD.
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e Se acuerda expedir el respectivo acuerdo de convalidacion de las tablas de
retencion documental.

Para constancia se firma a los 31 dias del mes agosto del afio 2013.

FIRMAS

Secretario

Proyeclaron: Kellys Hemandez Arroyo
Gloria Amparo Reyes.

Reviso: Julio Alberto Parra Acosta
Libardo Alberto Salas Guaca

Aprobd: Gustavo Adolfo Ramirez Ariza ,
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Subdireccion del ' i '
Sisterna Distrital de INFORME TECNICO

Archivos S

ALCALDIA MAYOR ESTUDIO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -
DE BOGOTA D.C. TRD

S ORI TARHA GEHERAL

1. DATOS GENERALES '

Entidad | - ;raéCRETARIA GENERAL ~ALCALDIA MAYOR DE BOGETA_]
- ] MARIELA ALVAREZ RODRIGUEZ - -
Profesional y/o Grupo de Trabajo:  Subdirectora de Gestion Documental
R . . - _ R [ ——
Entidad | SECRETARIA GENERAL

2. ANTECEDENTES

e El 7 de diciembre de 2012, con el memorando 3-2012-36588, la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., remitid la versién actualizada de la tabla de retencién
documental, debidamente aprobada por el Comité de Archivo, a la Subdireccion del Sistema
Distrital de Archivos para su aprobacién por parte de los organismos competentes.

e El 2 de julio de 2013, la Subdireccion de Gestion Documental, solicita a |a Subdireccién del
Sistema Distrital de Archivos, informe de La tabla de retencion documental de la Secretaria
General, con la finalidad de proceder a realizar los ajustes pertinentes.

e De acuerdo con la solicitud, la Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos procede al
andlisis general de la tabla de retencién documental, como parte del proceso de asistencia
técnica a las entidades del Distrito Capital, realizando en primera instancia el estudio de los
antecedentes. En el andlisis de estos datos se observaron lcs siguientes avances:

— Mediante la expedicion del Acuerdo 01 de 2002 (Abr. 25), la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, “adopté las Tablas de Retencién Documental como norma
reguladora del quehacer archivistico en la entidad.”

— Latabla de retencién documental de la Secretaria General ha sido elaborada y adoptada de
conformidad con la metodologia establecida en la normatividad archivistica nacional
correspondiente y los ajustes que se presentan han sico originados por cambios en la
estructura organizacional y designacién de competencizs y funciones de las diferentes
dependencias.

_ La tabla de retencién documental de la Secretaria General fue presentada a la Direccion
del Archivo de Bogota, para su revisién 2l 12 de enero de 2010, facha desde la cual se ha
trabajado en la observancia de las recomendaciones dadas por esta Direccion.

— El 22 de febrero de 2010, con el memorando nimero 3-2010-6492 el Archivo de Bogota,
emitié un primer concepto, con observaciones generales a los elementos de la tabla de
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Subdireccion del
Sistema Distrital de INFORME TECNICO

Archivos

ESTUDIO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -
TRD

retencion documental y algunas especificas aplicables a cada una de las unidades
administrativas. Durante el periodo comprendido entre febrero a mayo de 2010, se
realizaron ajustes a la tabla de retencién documental, con base en las observaciones
realizadas por el Archivo de Bogota. Dichos ajustes fueron aprobados por el Comité de
Archivo de la Secretaria General, en la reunién del 21 de mayo de 2010.

— EI 28 de marzo de 2011, la Subdireccion Distrital de Archivos informé con el memorando 3-
2011-11259, sobre la convocatoria del Comité Evaluador de Documentos, para la
presentacion de la tabla de retenciéon documental de la Secretaria General el dia 7 de abril
de 2011, teniendo en cuenta que debia ser aprobada por el Consejo Distrital de Archivos.

- Lamentablemente, dicha convocatoria fue aplazada a causa de la incapacidad médica del

Dr. Fernando Mayorga, quedando la presentacion de las tablas de retencion documental de

; la Secretaria General ante el Comité Evaluador de Documentos, en curso y para nueva
g y citacion una vez resueltas las circunstancias que impidieron la sesién.

| : - Desde esta fecha, la Secretaria General adelanta continuamente los procesos de
actualizacién de la tabla de retencion documental, de acuerdo con las necesidades
administrativas de la entidad, asl como los requisitos que al respecto de control de
documentos y valoracion secundaria han sido establecidos por la nueva normatividad en
materia archivistica. La udltima versién corresponde a la presentada el 7 de diciembre de
2012,

» En segunda instancia y como parte integral del analisis general de la tabla de retencion
documental de la Secretaria General, se realizé la revision general de forma y contenido, con
miras a prever inconsistencias que pueden ser observadas por el Consejo Distrital de Archivos,
en su funcion de revisién, convalidaciéon v aprobacién.

I
|
! Como resultado de este analisis se observo:
!

A. La tabla de retencion documental de la Secretaria General, es un documento bien

2, presentado, hecho que facilita su lectura y andlisis. En este aspecto, deja entrever el
‘ ' profesionalismo y calidad del equipo de trabajo que ha adelantado la labor,

i B. En aplicacion de la lista de chequeo' que identificaron las condiciones de forma de la Tabla
de Retencibn Documental, destacando recomendaciones relacionadas con:

e Incluir en la metodologia, el modelo del formato de tabla retencion documental,
definiendo cada una de las columnas, abreviaturas y convenciones utilizadas, asi como
explicacion para su aplicacion o lectura, con respecto a la identificacion de series,

(e - subseries y tipos documentales yl momento que inicia la aplicacién de los tiempos de
' retencion para archivos de gestion. (fechas de produccion, cierre anual 6 cierre de
tramites).

! Formato cn claboracién y prucbas de escritorio, objeto de andlisis por parte del Consejo Distrital de Archivos.
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e Incluir en la metodologia explicaciones relacionadas con la aplicacion de series

transversales y conceptos relacionados como documentos de apoyo y facilitativos.
Anexar copia de las 228 fichas de valeracién documental.
El formato con relacién al definido por la norma, en la dltima columna cambio el nombre
de “Procedimiento” por “Observaciones”, hecho que ocasioné que en dicha columna se
incluya informacién adicional al procedimiento de aplicacién de tiempos de retencion y
disposicién final de cada serie y subserie.

C. En andlisis del contenido de la tabla de Retenciéon Documental® en lo correspondiente a .
series, retencién documental, disposicién final y procedimiento, se destacaron las
siguientes observaciones:

e Numero representativo de series y subseries sin fundamento de procesos y
procedimientos registrados en el Sistema Integrado de Gestién. (Ejm. AYUDAS DE
MEMORIA)

« En la columna de observaciones, se observé el registro de informacién complementaria
e informativa de la serie y subserie, ocasionando que el procedimiento fuera dificil de
identificar dentro del texto.

« En series en las cuales la disposicion final corresponde a “S" seleccion, se analizd a

futuro, la problemética de su aplicacion, pues el procedimiento requerira de la lectura,
analisis y verificacién de los documentos de la serie vs. olros documentos, para
identificar el cumplimiento del criterio establecido. En razonamiento de la aplicacién de
estos criterios, se consideré que su aplicacién es compleja y puede conllevar alto
impacto operativo de su aplicacion.
(Ejm.: a) Ayudas de Memora Comités: “La seleccion debe realizarse sobre los temas
tratados en los comités en cuanto a los asuntos que no hayan sido recogidos en las
actas finales, como mecanismo para asegurar al maximo la no pérdida de informacion”.
b) Juntas Directivas: "Debe realizar una seleccién anusl de aquelles documentos en
donde la Secretaria General sea la responsable de las propuestas y acciones tomadas
en beneficio de la administracién y de la Ciudad en cumplimiento de sus funciones”)

« La serie DERECHOS DE PETICION, se observé en incumplimienic de aplicacién del
estandar que define la "Guia para la Gestion Normalizada de los Documentos
Generados en el Proceso de Recepcién y Direccionamiento de Peticiones, Quejas,
Reclamos y Soluciones — PQRS". Por defecto la serie PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS (PQR), también se afecta en dicha observacién.

« En series en las que diferentes dependencias aportan informacion para su consolidacién
y por esta razén conservan copias para apoyo a la gestion, se observa la inconsistencia
de procedimiento y disposicién final, con relacién a que en la dependencia estas copias
pueden eliminarse, mientras que la dependencia responsable por funcion, debe cumplir
con la consolidacién de informacién y transferencia del documento original. (Ejm.: a)
Acta de Informe de Gestion, en dependencias como Despacho del Alcalde, Oficina

2 Formato en Excel para analisis detallado y comparativo de series, en pruebas de escritorio, objeto de andlisis por parte
del Consejo Distrital de Archivos.
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ESTUDIO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL —
i TRD
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Asesora de Prensa, y otras. La disposicién determina conservacién total y en el

procedimiento define “La informacién registrada en estos documentos es consolidada

por la Oficina Asesora de Planeacién, donde reposan los originales, por lo cual al

finalizar sus valores primarios pueden eliminarse siguiendo los protocolos establecidos

por la Direccion Archivo de Bogota®. Al revisar la misma serie en la Oficina Asesora de

Planeacion, el texto del procedimiento es el mismo.” b) Informe a organismos de

conirol, la disposicion define eliminacién y en observaciones determina "La subserie

Informes a Entes de Control se integra con copias...""...se elimina siguiendo el

protocolo para tal fin" \
e Con relacién al andlisis de subordinacién tematica de las series, se recomend6é el —

analisis de casos de subseries como “Informe de Seguimiento al Programa de Gobierno

Distrital” e “Informe de gestién del Sistema de Gestién de Calidad”, que se encuentran

relacionadas a series como “PLANES" y “SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD" y no a

la serie INFORMES". Se examina, que estos casos se estan generando porque el

analisis tematico tiene en cuenta la identificacién de un proceso o procedimiento, mas

que el analisis de categorizacion tematica de series archivisticas resultantes del mismo.

Al respecto y dado que estos andlisis se realizan al interior de cada entidad y

dependencia administrativa, es importante evaluar ajustes 6 fortalecer la justificacién de

dichas determinaciones.

b * Estas observaciones fueron socializadas con la Subdireccién de Gestion Documental de la

i Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, el dia 17 de julio de 2013.

* Los ajustes recomendados para mejorar el instrumento y su aplicacion por parte de las
diferentes unidades administrativas fueron realizados de acuerdo con lo registrado en la
version de tabla de retencion entregada para presentacion ante el Consejo Distrital de Archivos
el 23 de agosto de 2013, con el memorando con radicado 3-201 3-22680.

3. RESULTADOS DEL ANALISIS DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DE
- LA SECRETARIA GENERAL.

La tabla de retencion documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
presenta un nivel aceptable de cumplimiento a las condiciones que determina la normatividad para
lo correspondiente a los procesos metodolodgicos para su elaboracién, hecho que soporta la
VIABILIDAD para su aprobaclon.

Nombre: Nohora Yemid Quitian Villarreal

Cargo: Profe )'onal iversitario Subdireccion Sistema Distrital de Archivos
Firma: '\J‘\f / i
Fecha: Agosto 26 de 2073.
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ALCALDIAMAYOR \ EVALUACION DE TABLAS DE RETENCION
LS DGCUMENTAL = TRD.
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1. DATOS GENERALES

———ee e e ——

Rosa Margarita Cala Rueda — Archivista |
Juliana Maldonado Vernaza = Abogada

Profesional y/o
Grupo de Trabajo:

e

[ ——
NSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ Y LA
JUVENTUDIDIPRON.

Area de administracion documental

Entidad conceptuada

——

R
Dependencias yl/o
Procesos:.

Nombre y cargo del
funcionario:
Direccion o Sede:

Fecha de solicitud de
concepto

Namero del
CEQQ?_Q"_Q_QL@_“,Q L

I

S
JOSE DARIO GUERRERO F.

e ————]

e ———

‘Carrera 27 A Nof_si_:’?'é-w -

29 de octubre de 2012

e ———— e ———

— ———— - ———

Segundo concepto
-

1.RECEPCION DE LA SOLICITUD DE CONCEPTO.

El dia 29 de octubre de 2012, el Instituto para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud —
IDIPRON, remitio con el oficio numero 2012-EE-15282, las tablas de retencion
Documental, con el fin de que el Archivo de Bogota emita concepto técnico sobre este
instrumento y si esta correctamente elaborado se presenie para la aprobacién por parte
del Consejo Distrital de Archivos. La solicitud fue radicada en la Subdireccion de Gestion
Documental de la Alcaldia Mayor de Bogota, con el numero 1-2012-51240 del 30-10-2012.

2 VERIFICACION DE ANEXOS

Una vez recibida la solicitud de concepto técnico, se inicid 12 verificacion de los anexos
que debe contener la tabla de retencion documental de [a entidad, encentrando :

PP N 20 |
Carrera 8 No. 10-65 -&I!f ‘..,r;;: "\:“%\ N?cagngq !
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Subdireccion del
Sistema Distrital de CONCEPTO TECNICO
Archivos

EVALUACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL - TRD,

Se envié la introduccion, contenida en 10 folios. En la parte introductoria de la tabla de
retenciéon documental, se encontré que involucraron todos los elementos exigidos por la
normativa expedida por el Archivo General de la Nacion y el Archivo de Bogota, a saber:

3.1 Metodologia empleada para su elaboracion.

Para la elaboracion de la tabla de retencién documental, partieron de la Gltima estructura
organica de la Entidad, adoptada mediante la Resolucion 535 de 2010. (pagina 13). Se
revisaron las normas que asignan funciones a la entidad, que estan contenidas en la
pagina 5. Es de anotar que el Instituto para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud, hace
parte del sector de Integracion Social, segln la estructura general del Distrito, adoptada
mediante el Acuerdo 257 de 2006. (.

3.2  Procediniicntos.
3.3  Reuvision del Mapa de procesos

El IDIPRON, establecio el Sistema de Calidad, de acuerdo con lo sefialado en la Ley 872
de 2003, el mapa de procesos (pagina 14), a saber:

Tres (3) estraiégicos que son: Planeacion, seguimiento y evaluacién estratégica y
operativa de la gestion institucional, mejoramiento continuo y comunicaciones.

Uno (1) misional que es el de proteccién integral de nifios/as, adolescentes y/o jévenes en
situacion de vida de y en calle.

Nueve (9) procesos de apoyo que son: control interno disciplinario, gestiéon financiera,
gestion contractual, gestion documental, gestion juridica, gestién de desarrollo humano.
atencion y participacion ciudadana, administracion de bienes e infraestructura y
tecnologias de informacion y comunicaciones.

3.4 Elaboracion de la tebla de retencion documental para las dependencias que
manejan las series documentales administrativas.

1
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Para la elaboracion de la tabla de retencion documental de los procesos de apoyo, la
entidad tuvo como referencia las guias para la gestion normalizada de los documentos
generados en los procesos de apoyo, de cuyo desarrolic se desprenden documentos
comunes a la totalidad de las entidades distritales y que fueron emitidos por la Direccion
Archivo de Bogota.

3

35 Validacion de series

Las series registradas en las guias emitidas por el Archivo de Bogota, para el manejo de la.
documentacién generada por funciones comunes en las entidades, fueron validadas con.
los productores documentales. Se ejecutd el proceso de comparacion entre la produccion
documental registrada en cada una de lss guias emitidas por el Archivo de Bogota, y los
documentos generados por cada una de las unidades administrativas de 1a entidad,
responsables de ejecutar funciones, procesos y procedimientos.

No se incluyeron ni excluyeron series documentales tomando como base las registradas
en cada una de las guias emitidas por el Archivo de Bogota. Evidencia de esta validacion
se encuentra en las paginas 177 a 263 de la tabla de retencion presentada.

26 Elaboracion de la tabla de retencion documental para las dependencias que
ejecutan las funciones, procesos Yy procedimientos misionales de! Idipron.

La elaboracion de la tabla de retencion documental para las dependencias que manejan
funciones, procesos Y procedimientos de caracter misional, se obhservd la metodologia
establecida por la Direccion Archivo de Bogota, adelantando las siguientes actividades:

PROCESO FORMA DE EJECUCION
|dentificacién Documental Tomaron las funciones cue dan origen a los
procesos con los respectivos

procedimientos, junto con el productor
documental, identificaron 1a totalidad de los
documentos que se generan, la descripcion
de cada uno de ellos,
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PROCESO FORMA DE EJECUCION

Clasificacién documental

De acuerdo con el orden que siguen los
procesos administrativos, se realizd la
clasificacion a nivel de serie y/o subserie
documental.

Valoracion primaria

Luego de evaluar la importancia
administrativa de las series y la legislacion
que aplica para los procesos de produccion,
utilizacion y conservacion se asignaron
tiempos de retencion primaria.

Valoracion Secundaria

Se cuantifico el valor de las series para la,
investigacion y su importancia para el
patrimonio documental de la ciudad.

Luego de ejecutados los pasos anteriores, se conté con el listado de las series misionales

de la Entidad, que son las siguientes:

SERIE

SUBSERIE

ACCIONES DISCIPLINARIAS

Acciones disciplinarias por convivencia del
Asistido.

BASES DE DATOS

Base de datos de egresados NNAJ

COBRO DE SEGURO DE VIDA' DE
ASISTIDOS FALLECIDOS.

N/ A

CONCEPTO|S Conceptos de la Comisién de Evaluacion.
CONSULTORIO JURIDICO PARA|N/A
ASISTIDOS

ELECCIONES DE AUTOGOBIERNO

N/A

FICHAS

Fichas de Seguimiento a Mejoramiento de
NNAJ

HISTORIAS ACADEMICAS

N/A

Carr
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SERIE SUBSERIE
INFORMES Informes socio econémicos de beneficiarios
de comedores comunitarios
HISTORIAS SOCIALES DE ASISTIDOS N/A )
NSCRIPCION DE BENEFICIARIOS DE|N/A
COMEDORES COMUNITARIOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comedores

Instrumentos de Control de Convivencia
Instrumentos de Control de Escolaridad

OBSERVADOR DEL ASISTIDO

N/A

PLANES Planes de Estudio
Planes de abordaje en territorio
PROGRAMAS Programas de capacitacién para beneficiario
de comedores comunitarios
PROYECTOS Proyectos Educativos Institucionales
SELECCION DE BENEFICIARIOS DE|N/A
COMEDORES COMUNITARIO
SOLICITUDES Solicitudes de Certificaciones de
Escolaridad
3.7 Valoracion de series documentales

3.7.1 Valoracién primaria

Para la valoracion primaria de las series documentales, se llevaron a acabo reuniones con

los productores documentales de cada una
documental del IDIPRON, y con Abogados

la gestion
Ese grupo

de las series, el responsable de
del area juridica del IDIPRON.

realizé la discusion sobre los valores primarios de las series documentales de la Entidad,

es decir el valor legal-juridico, administrativo,

fiscal y contable con el fin de definir el tiempo

en que la documentacion es (til para la entidad productora.
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3.7.2 Valoracion secundaria

Para el proceso de valoracién secundaria de las series documentales se tuvo el cuenta el
instrumento elaborado por el Archivo de Bogota, que es la “Ficha de valoracion
Documental®. En ella se registraron los datos de las series documentales y los criterios de
valoracion secundaria para llegar a una propuesta de disposicién final.

Las “Fichas de Valoracion Documental” para las series misionales fueron objeto de
revision y viabilidad técnica por el Archivo de Bogota, toda vez que aplicaron los criterios
de valoracion suficientes para la determinacion de la disposicion final . Un concepto de
viabilidad para estos instrumentos fue remitido al IDIPRON con el oficio nimero 2-2012-
50425. {

3.FORMATOS

Para la elaboracion de la tabla de retencion del IDRD, se utilizaron los siguientes formatos:
eFormato instrumento de verificacion de guia.

eFormato: Cuadro de caracterizacion documental.

oFormato: Ficha de valoracion documental.

eFormato: Cuadro de clasificacion documental.

eFormato: Tabla de retencion documental.

4.ASIGNACION DE CODIGOS

Se asigndé un cédigo numérico a cada una de las oficinas productoras de documentos
reflejadas en el organigrama que es el mismo coédigo dado a las dependencias por el area
de radicacion de correspondencia.

Para series y subseries la codificacion se llevé a cabo ordenandolas alfabéticamente y

asignando un cédigo numérico partiendo de 01 para las series hasta el nimero 68, es
decir la entidad tiene este nimero de series documentales.
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Para las subseries se inicié la numeracién también a partir de 01. El cuadro contiene un
modelo de la codificacién utilizada para las dependencias, series y subseries.

Cédigo Cédigo Nombre de las series y Nombre de la
Depen subseries : dependencia
dencia b
Serie Subserie i
40 5 AUDITORIAS Oficina Asesora
de Control Interno
1 Auditorias Externas i
2 Auditorias Internas

Una vez revisada la codificacion de dependencias, series y subseries, se comprobo que
los codigos fueron correctamente asignados,

5.EXPLICACION DEL FORMATO DE TABLA

El formato de tabla de retencién documental utilizado por la entidad, fue el normado por el
Archivo de Bogota, que adicionalmente incluye las columnas de proceso y procedimiento, “
para registrar en ellos los codigos asignados por el Sistema de calidad de la entidad a los
procesos y procedimientos documentados y representados en el mapa de procesos. Una
vez revisado el contenido del formato de tabla, se constaté que el modelo se interpreta sin
dificultad y que las abreviaturas utilizadas estan debidamente descritas al final del
formato.

6.SUSTENTACION DE LA ELIMINACION DOCUMENTAL

Para las series documentales de caracter misional que produce la entidad, se elabord la
“Ficha de valoracién documental” instrumento que contiene entre sus elementos un
campo en el cual se sustentan las decisiones de valoracion incluida la eliminacion de las
series.

Analizadas las fichas de valoracion documental presentadas, se concluye que la
climinacién de documentacién en la entidad se encuentra debidamente sustentada.
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7.GLOSARIO DE TERMINOS

La tabla de retencion documental de la entidad tiene como uno de los anexos, el Glosario
de términos. Analizado el listado de la terminologia, se concluyd que se cumplié con esta

exigencia.

8.VERIFICACION DE LOS ANEXOS QUE DEBE TENER LA TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL.

La tabla de retencion documental del IDIPRON, venia acompanada de los siguientes

anexos:

St O - ol e

produce la entidad.

9.RECOMENDACIONES

-

Disposiciones legales que regulan la ultima estructura organica de la Entidad.
Mapa de procesos de la Entidad
Manual de procesos y procedimientos del IDIPRON
Organigrama vigente de la entidad.

Actas del Comité de Archivo correspondientes a las sesiones en las que se
“estudiaron y avalaron las tablas de retencion documental.
Cuadro de clasificacion documental de la entidad.

Fichas de valoracion documental correspondientes a las series misionales que

Una vez revisada la Tabla de Retencién Documental del INSTITUTO PARA LA
PROTECCION DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD IDIPRON, se concluye que el instrumento
archivistico fue elaborado de acuerdo con la técnica archivistica establecida en el Acuerdo
039 de 2002, emanado del Archivo General de la Nacion y la metodologia formulada por e!
Archivo de Bogota por lo tanto se recomienda la presentacién del instrumento archivistico
al Comité Evaluador de Documentos y al Consejo Distrital de Archivos, para la aprobacion.

ROSA MARGARITA CALA.RUEDA
Archivista- Profesional Especializado

Carrera 8 No. 10-65
Tel.: 381 30 00

www.bogota.gov.

‘Cétlification .-

N COnEN/ ML

S

e — .
.;é"‘-%x "”ﬁ:\ 1150 Sot17 20087 7
!,-;’{ ‘%) NTC GP 1000: 2009

12| AT L
\{ } {BUMEAU VERITAS

=

Hoja 8 de 8



ACUERDO 02 de 2013

{Septiembre 9)

“Por el cual sé conivalidan las tablas de rétencion documental del Instituto Distrital
para la Proteccion dé la Nifiez y Ia Juventud - IDIPRON, de li Unidad Administrativa
Especial Cuerpo Oficial de Bomberos y de la Secretaria General de la Alealdia Mayor

de Bogota D.C.”

EL CONSEJO DISTRITAL DE ARCHIVOS DE BOGOTA D.C.

En uso de sus facultades legales establecidas en los articulos 4,7, 8,9. 10 y 11 del
Decreto 2578 de 2012 y en especial el articulo 3 del Decieto Distrital 329 de 2013 y,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Decreto 2578 de 2012, el Conscjo Distrital de Archivos, es la
instancia responsable de asesorar, articular y promover el desarrollo de las politicas
relativas a la funcién archivistica puiblica y de las politicas orientadas a la conservacion.

Que el Decreto Distrital 329 de 2013, “Por medio del cual e crea el Consejo Distrital de
Archivos de Bogota D.C., se deroga el Decreto Distrital 475 de 2006 y sc dictan ofras
disposiciones”, consagra en su articulo 3°, literales d) y ¢). que son funciones de este
Consejo: “revisar, evaluar y convalidar las tablas de retciicior documental — TRD y las
tablas de valoracion documental — TVD de las entidades disi-itales y de las entidades
privadas que cumplen funciones publicas en el Districo Capital, que hayan sido
aprobadas por los respectivos comités internos de archivo, emi.ir concepto de viabilidad
técnica sobre su elaboracién y solicitar, cuando sea del citso, [9s ajustes que a su juicio
deban realizarse”, en igual medida indica que deberd “emitir los conceptos sobre las
TRD y las TVD que sean necesarios, luego de su revision y convalidacion, y solicitar que
se hagan los respectivos ajustes”.

Que de acuerdo con el articulo 8 del Decreto 2578 de 2012, el Secretario/a General o un
funcionario administrativo de igual jerarquia de la respcctiva Gobernacion o Alcaldia,
debera presidir el Consejo Distrital de Archivos del territorio. Iin virtud de ello, el 27 de
agosto de 2013, en la primera sesién del Consejo Distrital de Archivos de Bogotd D.C.,
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC,
LECHE BAMIA GEMITIAL

se establecio como presidente del mismo a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C.

Que el dia 31 de agosto de 2013, dando continuidad a la primera sesién del Consejo
Distrital de Archivos, la secretaria técnica del mismo, expuso los informes técnicos de las
tablas de retencion documental del Instituto Distrital para la Proteccién de la Nifiez y la
Juventud - IDIPRON, de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos
y de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., las cuales habian sido
remitidas a este Consejo por parte de cada una de las mencionadas entidades, en fechas
anteriores a la expedicion del Decreto 2578 del 13 de diciembre de 2012.

Que de conformidad con el Decreto 2578 de 2012 y en atencién a lo dispuesto en el
pardgrafo transitorio 1° del articulo 11 del Acuerdo 004 de 2013, el Consejo Distrital de
Archivos tiene un plazo de un (1) afio a partir de la fecha de expedicién del acuerdo
enunciado, para revisar y convalidar las tablas de retencién documental y las tablas de
valoracion documental, asi como para solicitar los ajustes a que hubiere lugar.

Que en virtud de lo anterior, El consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C., se
encuentra plenamente facultado para revisar, evaluar y convalidar las tablas de retencion
mencionadas,

Que de acuerdo a los informes técnicos presentados por la secretaria técnica y expuestos
por los profesionales en archivistica, las tablas de retencién documental que se revisaron
y evaluaron, cumplen con los requisitos exigidos el Archivo de Bogoté y se encuentran
conforme a la normativa archivistica vigente.

En mérito de lo expuesto,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: convalidar las tablas de retencion documental presentadas por
el Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud - IDIPRON, la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos y la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., aprobadas por los respectivos comités de archivo de
cada una de cstas entidades. .

ARTICULO SEGUNDO: acoger como concepto técnico de las tablas de retencion
documental presentadas, el informe técnico expuesto por la secretaria técnica de este
Conscjo.
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ARTICULO TERCERO: las entidades indicadas en el articulo primero, deberdn acatar
las observaciones enunciadas en los respectivos informes técnicos de las tablas de
retencién documental y efectuar los ajustes alli establecidos, de conformidad con lo
dispuesto en el paragrafo primero del articulo 3° del Decreto Distrital 329 de 2013.

1

ARTICULO CUARTO: el presente Acuerdo regird a partir de la fecha de su
aprobacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., a los nueve dias del mes de septiembre de dos mil trece (2013).

i
MARAA SUSANA GONZALEZ USTAVO ADOLFO MIREZ AR

Secretario Técnico

Provectd: Kellys Patricia Hemmédndez Arroyo
Revisd: Libardo Alberto Salas Guaca
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