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RESOLUCION N° 102 5 DE 2026 0 1 SE?. 2025

“Por la cual se ordena una depuracion ordinaria de algunos saldos contables de la
Secretaria de Educacion del Distrito”

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

En uso de sus facultades legales, y en especial las otorgadas por el Acuerdo No. 257 de 2006 ! del Concejo de
Bogotd, la Resolucidn No. 34

7 de 20252y el Instructivo No. 002 de 20153 expedidos por el Contador General de la Nacidn, asi como por el
Decreto Distrital 650 de 20254, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica dispone que: '(...) La administracion publica, en todos sus drdenes,
tendrd un control interno que se ejercerd en los términos que senale la ley,” mientras el articulo 269 ibidem,
preceptua: '(...) las autoridades correspondientes estan obligadas a disenar y aplicar, segun la naturaleza de sus
funciones, métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley (...)”

Que el literal a) del articulo 3° “Caracteristicas del Control Interno” de la Ley 87 de 1993%, establece que: "F/
Sistema de Control Interno forma parte integrante de los sistemas contables, financieros, de planeacion, de
informacion y operacionales de la respectiva entidad (...)".

Que el literal d) del articulo 2.2.21.2.3 “Reguladores” del Decreto 1083 de 20155, sefiala que a la Contaduria
General de la Nacion '(...) corresponde, en materia contable, disefar, implantar, establecer politicas de control
Interno y coordinar con las entidades el cabal cumplimiento de las disposiciones en la implantacion del Sistema
Nacional de Contabilidad Publica, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia (...)”

Que la Resolucion No. 533 de 2015, expedida por la Contaduria General de la Nacién, en su articulo primero
incorporé como parte integrante del Régimen de Contabilidad PUblica el marco conceptual para la preparacion y
presentacion de informacion financiera, asi como las normas relativas al reconocimiento, medicion, revelacion y
presentacion de los hechos econdmicos aplicables a las entidades de gobierno.

Que la Contaduria General de la Nacion expidid la Resolucion No. 347 del 4 de diciembre de 2025, "Por /a cual se
Incorpora el Procedimiento para la evaluacion del control interno contable en los Procedimientos Transversales del
Régimen de Contabilidad Publica y se deroga la Resolucion 193 de 2016,

1 “por el cual se dictan normas basicas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogotd, Distrito Capital, y se
expiden otras disposiciones”

2" Por la cual se incorpora, el procedimiento para la evaluacién del Control Interno Contable en los Procedimientos Transversales del Régimen de Contabilidad
Publica”

3 Instrucciones para la transicion al Marco normativo para entidades de gobierno

““por medio del cual se expide el Decreto Unico del Sector Educacion”

5 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”

5 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”
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“Por la cual se ordena una depuracion ordinaria de algunos saldos contables de la
Secretaria de Educacion del Distrito”

Que, de acuerdo con lo previsto en el numeral 3.2 “Elementos y actividades de control interno para gestionar el
riesgo contable”, del anexo “Procedimiento para la evaluacion del control interno contable” de la Resolucién No.
347 de 2025, se establece que:

"Con el fin de lograr una informacion financiera de propdsito general que cumpla con las caracteristicas cualitativas
establecidas en la version vigente del marco normativo aplicable, las entidades observaran, como minimo, los
elementos y actividades que se indican en los siguientes apartados. (...)

3.2.15 Depuracion contable permanente y sostenible

Las entidades cuya informacion financiera de propdsito general no refleje su realidad econdmica adelantarén las
gestiones administrativas necesarias para depurar las cifras y demas datos contenidos en esta, de forma que
cumpla las caracteristicas cualitativas definidas en la version vigente del marco normativo aplicable a la entidad.
Asimismo, las entidades adelantaran las acciones pertinentes para implementar los controles que sean necesarios
a fin de mejorar la calidad de la informacion.

En todo caso, se realizaran las acciones administrativas necesarias para evitar que la informacion financiera de
propdsito general incorpore bienes, derechos u obligaciones tales como:.

Bienes y Derechos

a) Valores que estan incorporados en la situacion financiera y no representen actualmente derechos o bienes
para la entidad a causa de, por ejemplo, hurto, obsolescencia o pérdida.

b) Derechos que no es posible hacer efectivos ante los jueces competentes o mediante la prerrogativa de
cobro coactivo.

¢) Derechos que, segun la jurisprudencia, representan saldos menores cuyo beneficio de recaudo es
significativamente menor al costo que implicaria obtenerio.

d) Derechos respecto de los cuales no es posible ejercer cobro, por cuanto opera alguna causal relacionada
con su extincion.

e) Derechos e ingresos reconocidos, sobre los cuales no existe probabilidad de flujo hacia la entidad.

f) Valores respecto de los cuales no haya sido legalmente posible su imputacion a alguna persona por la
pérdida de los bienes o derechos que representan (...)".

Que el literal b) del articulo 4° de la Resolucion No. 3071 del 26 de septiembre de 20227, establece que:
"El comité de Cartera de la Secretaria de Educacion del Distrito tendrd las siguientes funciones: '(...) Estudiar y
evaluar si se cumple(n) alguna(s) de las causales sefialadas en el articulo 21 del Decreto Distrital 289 de 2021,
para considerar que una acreencia a favor de la entidad constituye cartera de imposible recaudo, de todo lo cual
se dejara constancia en acta (...)”

7 “Por la cual se crea el Comité de Cartera de la Secretaria de Educacion del Distrito”
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“Por la cual se ordena una depuracion ordinaria de algunos saldos contables de la
Secretaria de Educacion del Distrito”

Continuacién de la Resolucion No.

Que el literal b) del articulo 4° de la Resolucién No. 3071 de 2022 remite al Decreto Distrital 289 de 2021, "Por e/
cual se establece el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera en el Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones’; el cual fue derogado en su integridad y su contenido compilado, en el Decreto Distrital 645 de
20258, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico del Sector Hacienda", norma bajo la cual se encuentran
actualmente vigentes las disposiciones relativas a la depuracion de cartera de imposible recaudo, causales
previstas en el articulo 382.

Que la Resolucién No. DDC-00003 de 20182 de la Direccion Distrital de Contabilidad, en su articulo 4°, “Depuracién
ordinaria y extraordinaria de saldos contables”, sefiala: Definir la depuracion ordinaria como aquella que se
funaamenta en el cumplimiento de las normas legales aplicables a cada caso en particular en las politicas de
operacion y los documentos idoneos establecidos para su reconocimiento contable. (...)”

Que, segln el Concepto No. 2019EE134323, suscrito el 16 de julio de 2019 por la Contadora General de Bogota,
"los documentos que soportan el proceso de saneamiento o depuracion contable seran los que el Ente o Entidad
considere idoneos para: respaldar sus decisiones; y evidenciar la gestion administrativa, técnica, juridica, etc.,
realizada. Esto en cumplimiento de lo sehalado en la citada resolucion 193 de 2016 y la Resolucion No. DDC
000003 de 2018 emitida por la DDC.”

Que, en sesion del 22 de junio de 2026, el Comité de Cartera de la Secretaria de Educacion del Distrito recomendd
la depuracién contable de las cuentas por cobrar de (54) procesos, de conformidad con lo consignado en el acta
suscrita por su Presidente y Secretaria Técnica, respecto de los conceptos relacionados con revocatonas,
mayores valores pagados, préstamos por cobrar de dificil recaudo APICE, multas y sanciones, asi
como las costas procesales.

[6 ]

Revocatorias 8 $918.000.521,99 $ 800.989.722,34 $117.010.799,65
Mayores Valores Pagados 37 $ 247.551.108,00 $ 194.455.187,78 $ 53.095.920,22
Préstamos APICE 3 $ 16.393.307,00 $ 8.679.374,00 $ 7.713.933,00
Multas y Sanciones 3 $ 8.350.095,00 $ 6.504.654,32 $ 1.845.440,68
Costas Procesales 3 625. 620 00 240.219,55 385.400,45

A. REVOCATORIAS: Las cuentas por cobrar originadas por este concepto son susceptibles de depuracién, bajo
la causal de prescripcion de la accién de cobro de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 137 del Decreto
Distrital 807 de 1993 el cual establece que dicha causal se rige por los articulos 817, 818 y 819 del Estatuto
Tributario. El articulo 817 del Estatuto Tributario Nacional fija el término de cinco (5) afios para la prescripcion

8 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico del Sector Hacienda”

®“Por la cual se establecen lineamientos para la Sostenibilidad del Sistema Contable Piblico Distrital”
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de la accién de cobro, considerando las reglas de interrupcion y suspension previstas en los articulos 818 y
819 del Estatuto Tributario.

De igual forma el articulo 270 del Acuerdo Distrital 927 de 2024 permite adelantar acciones de depuracién y
saneamiento de cartera, una vez verificada la causal juridica correspondiente, el Decreto Distrital 645 de 2025,
articulo 382 instruye sobre la cartera de imposible recaudo y las causales para su depuracién contable, en
concordancia con el paragrafo 4 del articulo 163 de la Ley 1753 de 2015 que da soporte juridico a los procesos
de depuracion y saneamiento contable para reflejar informacion financiera razonable y confiable.

Bajo el concepto contable de cartera denominado “"REVOCATORIAS”, perteneciente a la cuenta contable
1385900101, se ordena depurar ocho (8) procesos por un valor total d¢ NOVECIENTOS DIECIOCHO
MILLONES QUINIENTOS VEINTIUN PESOS CON NOVENTA Y NUEVE CENTAVOS M/CTE
($918.000.521,99), conforme a la informacién que se presenta en el cuadro que se incorpora a
continuacion:

1| 28.721.837

Luz Myriam Veldsquez $ 179.169.196,00 $ 157.453.971,70 $21.715.224,30
Maldonado

2 11.253.607 | Henry Calderén Moreno $ 143.269.090,99 $ 132.058.969,00 $11.210.121,99

3 13.360.335 | Cesar Augusto Acosta $ 1.464.430,00 $ 380.817,00 $ 1.083.613,00
Ospina

B 23.315.158 | Carmen Elisa Cardenas $ 14.237.352,00 $12.511.785,37 $ 1.725.566,63
Ruiz

5 79.115.876 | Victor Manuel Olarte $ 131.255.269,00 $ 116.207.062,70 $ 15.048.206,30
Benavides

6 14.209.464 | Mariano Montafia Navarro $ 31.688.228,00 $ 28.752.578,00 $ 2.935.650,00

7 91.430.020 | Eliacid Marcelo Escalante $ 262.451.023,00| $ 217.879.465,89 $ 44.571.557,11

8 41.385.946 | Carmen Elena Sabogal De $ 154.465.933,00 $ 135,745.072,68 $ 18.720.860,32
Ba !

B. MAYORES VALORES PAGADOS: Las cuentas por cobrar originadas por este concepto son susceptibles de
depuracion, bajo la causal de prescripcién de la accién de cobro de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
137 del Decreto Distrital 807 de 1993 el cual establece que dicha causal se rige por los articulos 817, 818 y
819 del Estatuto Tributario. El articulo 817 del Estatuto Tributario Nacional fija el término de cinco (5) afios
para la prescripcion de la accién de cobro, considerando las reglas de interrupcion y suspension previstas en
los articulos 818 y 819 del Estatuto Tributario.
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De igual forma el articulo 270 del Acuerdo Distrital 927 de 2024 permite adelantar acciones de depuracién y
saneamiento de cartera, una vez verificada la causal juridica correspondiente, el Decreto Distrital 645 de 2025,
articulo 382 instruye sobre la cartera de imposible recaudo y las causales para su depuracién contable, en
concordancia con el paragrafo 4 del articulo 163 de la Ley 1753 de 2015 que da soporte juridico a los procesos
de depuracioén y saneamiento contable para reflejar informacion financiera razonable y confiable.

Bajo el concepto contable de cartera denominado "MAYORES VALORES PAGADOS”, perteneciente a la
cuenta contable 1385900102, se ordena depurar treinta y siete (37) procesos por un valor total de
DOSCIENTOS CUARENTA Y SIETE MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y UN MIL CIENTO OCHO
PESOS CON CERO CENTAVOS M/CTE ($247.551.108,00), conforme a la informacién que se presenta

en el cuadro que se incorpora a continuacion:

No. |
1 26.837.650 | Lesvia Edith Reales Bermudez 1.738.764,00 1 528 025 42 210.738,58
2 |1.026.558.324 | Soleth Patricia Ramos Rubio 685.427,00 608.393,00 77.034,00
3 | 89.007.682 ‘F?Q\',’:a' Femando Atmgyve Oe La 2.140.739,00 1.899.965,00 240.774,00
4 79.271.371 | Néstor Radl Alfonso Iannini 836.387,00 742.147,00 94.240,00
5 79.787.750 | Luciano Eli Avila Gémez 2.060.177,00 1.827.728,00 232.449,00
6 79.880.712 | Julio Cesar Gonzalez Romero 1.809.951,00 1.685.890,00 124.061,00
7 35.898.342 | Libia Sofia Cordoba Palacios 386.098,00 339.393,00 46.705,00
8 53.012.670 | Paola Fernanda Loaiza Borja 1.678.230,00 1.219.716,00 458.514,00
9 51.716.760 | Nydia Aurora Velez Sucunchoque 138.573.652,00 123.766.340,31 14.807.311,69
10 7.120.954 | Jorge Eparquio Pefa Castiblanco 4.201.484,00 3.908.990,00 292.494,00
11 16.608.382 | Ulises Mina Balanta 472.175,00 414.794,00 57.381,00
12 |1.095.787.331 | Jairo Antonio Ortega Campos 326.408,00 286.664,00 39.744,00
13 16.070.725 | Juan Manuel Ocampo Ramos 1.965.947,00 1.727.896,00 238.051,00
14 41.448.476 | Blanca Janeth Pérez Castafieda 8.719.700,00 7.450.203,00 1.269.497,00
15 49.766.651 | Lorena Esther Peharanda Daza 974.220,00 235.902,00 738.318,00
16 39.740.409 | Cristina Poveda Castaiieda 2.062.378,00 820.798,60 1.241.579,40
17 79.126.636 | Cesar Alberto D'achiardi Alvarez 3.404.798,00 231.474,00 3.173.324,00
18 |  24.120.405 gfr:‘aér?:ézcarme" ol 4l 1.681.490,00 624.827,00 1.056.663,00
19 51.924.965 | Luz Mary Fierro Cortes 2.208.742,00 946.973,13 1.261.768,87
20 [1.031.124.534 | Jorge Armando Mendoza Morales 502.012,00 192.744,00 309.268,00
21 52.479.057 | Yohana Paola Suarez Burgos 886.188,00 771.147,00 115.041,00
22 26.274.469 | Yaciris Agualimpia Martinez 1.147.577,00 440.526,00 707.051,00
23 |1.070.945.044 | Luis Carlos Duque Ballesteros 3.109.403,00 1.193.541,00 1.915.862,00
24 19.268.367 | Jairo Bandera Pérez 713.616,00 273.841,00 439.775,00
25 52.799.561 | Maria Fernanda Buitrago Runza 988.054,00 379.348,00 608.706,00
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No. | de identi ombres completos de

| _del deudor _ Finionel o - -
26 80.068.438 | Jhon Jairo Pérez Aragon 2.214.741,00 1.547.772,00 666.969,00
27 80.158.484 | Luis Enrique Rodriguez Angulo 444,547,00 170.446,00 274.101,00
28 79.728.803 | José Frank Villa Diaz 239.734,00 167.432,00 72.302,00
29 | 1.012.357.877 | Sandy Lorena Martinez 1.701.925,00 653.381,59 1.048.543,41
30 52.393.697 | Johanna Catherine Pérez Fonseca 466.479,00 178.850,00 287.629,00
31 52.295.163 | Belkys Mileyde Gonzalez Donado 8.380.372,00 5.856.503,00 2.523.869,00
32 | 1.073.238.614 | Viviana Carolina Delgado Hortua 1.845.541,00 708.263,53 1.137.277,47
33 |1.024.485.062 | Elizabeth Maldonado Suarez 8.116.265,00 3.114.919,00 5.001.346,00
34 52.847.998 | Maria Claudia Diaz Caicedo 483.737,00 185.759,00 297.978,00
35 26.292.204 | Yojeli Cuesta Campana 879.976,00 614.665,00 265.311,00
36 54.253.243 | Mariana Garrido Renteria 38.723.234,00 27.059.563,00 11.663.671,00
37 52.?__3_5211 Magda Milena Delgado Melo ___780.940,00 680.367,20 _100.572,80

. ~ Total saldo a depurar 247.551.108,00 | 194.455.187 78| 53.095.920,22

C. APICE: Las cuentas por cobrar originadas por este concepto son susceptibles de depuracion, bajo la causal
de prescripcion de la accién cambiaria de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 789 del Cédigo de Comercio.
Teniendo en cuenta que el titulo valor que ampara las cuentas por cobrar corresponduentes a los préstamos
APICE son pagarés y tienen una vigencia de tres (3) afios para la prescripcion de la accién cambiaria.

De igual forma el articulo 270 del Acuerdo Distrital 927 de 2024 permite adelantar acciones de depuracién y
saneamiento de cartera, una vez verificada la causal juridica correspondiente, el Decreto Distrital 645 de 2025,
articulo 382 instruye sobre la cartera de imposible recaudo y las causales para su depuracién contable, en
concordancia con el paragrafo 4 del articulo 163 de la Ley 1753 de 2015 que da soporte juridico a los procesos
de depuracion y saneamiento contable para reflejar informacion financiera razonable y confiable.

Bajo el concepto contable de cartera denominado “Préstamos por Cobrar Dificil Recaudo - APICE”,
perteneciente a la cuenta contable 1477010101, se ordena depurar tres (3) procesos por un valor total de
DIECISEIS MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS SIETE PESOS CON
CERO CENTAVOS M/CTE ($16.393.307,00), conforme a la informacion que se presenta en el cuadro que
se incorpora a continuacion:

1 11.023.929.987 | Derly Katherine Ramirez Granada $ 6.094.095,00 $ 3.315.685,00 $ 2.778.410,00
19.457.918 | Jairo Orlando Ramirez

2 |1.024.535.224 | Yimy Fabian Rodriguez Gomez $ 6.433.155,00 $ 3.350.857,00 $ 3.082.298,00
40.266.238 | Marisol Gémez Garcia

Av. Eldorado No. 66 ~ 63
PBX: 324 10 00

Fax: 31534 48

www.educacionbogota.edu.co
Informacién: Linea 185
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. Continuacién de la Resolucion No. 1 02 5 de 2026 0 1 SEP * m

“Por la cual se ordena una depuracion ordinaria de algunos saldos contables de la
Secretaria de Educacion del Distrito”

. 1. 012 409 270 Fabian Felipe Bonilla Galvis $ 3.866.057,00 | $ 2.012.832,00 $ 1.853.225,00
39.639.491 | Carmen Eulalia Galvis Fuent "

D. MULTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS: Las cuentas por cobrar originadas por este concepto son
susceptibles de depuracion, bajo la causal de prescripciéon de la accion de cobro de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 137 del Decreto Distrital 807 de 1993 el cual establece que dicha causal se rige por
los articulos 817, 818 y 819 del Estatuto Tributario. El articulo 817 del Estatuto Tributario Nacional fija el
término de cinco (5) afios para la prescripcién de la accién de cobro, considerando las reglas de interrupcion
y suspension previstas en los articulos 818 y 819 del Estatuto Tributario.

De igual forma el articulo 270 del Acuerdo Distrital 927 de 2024 permite adelantar acciones de depuracién y
saneamiento de cartera, una vez verificada la causal juridica correspondiente, el Decreto Distrital 645 de 2025,
articulo 382 instruye sobre la cartera de imposible recaudo y las causales para su depuracion contable, en
concordancia con el paragrafo 4 del articulo 163 de la Ley 1753 de 2015 que da soporte juridico a los procesos
de depuracién y saneamiento contable para reflejar informacién financiera razonable y confiable.

Bajo el concepto contable de cartera denominado "MULTAS Y SANCIONES”, perteneciente a la cuenta
contable 1385900103, se ordena depurar tres (3) procesos por un valor total de OCHO MILLONES
TRESCIENTOS CINCUENTA MIL NOVENTA Y CINCO PESOS CON CERO CENTAVOS M/CTE
($8.350.095,00), conforme a la informacién que se presenta en el cuadro que se incorpora a continuacion:

41.522.810 | Inés Ochoa De Orjuela $ 1.135.933,00 $998.317,00 $ 137.616,00

2 80.065.061 | Diego Fernando Gémez $4.628911,00|  $3.234.81532| § 1.394.095,68
Moreno

3 39.752.900 | Juliana Patricia Firez Flrez $2.585.251,00|  §2.271,522,00 $313.729,00

. COSTAS PROCESALES: Las cuentas por cobrar originadas por este concepto son susceptibles de depuracién,

bajo la causal de prescripcion de la accién de cobro de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 137 del
Decreto Distrital 807 de 1993 el cual establece que dicha causal se rige por los articulos 817, 818 y 819 del
Estatuto Tributario. El articulo 817 del Estatuto Tributario Nacional fija el término de cinco (5) afios para la
prescripcion de la accidén de cobro, considerando las reglas de interrupcién y suspensién previstas en los
articulos 818 y 819 del Estatuto Tributario.

Av. Eldorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00

Fax: 31534 48
www.educacionbogota.edu.co
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“Por la cual se ordena una depuracion ordinaria de algunos saldos contables de la
Secretaria de Educacion del Distrito”

De igual forma el articulo 270 del Acuerdo Distrital 927 de 2024 permite adelantar acciones de depuracion y
saneamiento de cartera, una vez verificada la causal juridica correspondiente, el Decreto Distrital 645 de 2025,
articulo 382 instruye sobre la cartera de imposible recaudo y las causales para su depuracién contable, en
concordancia con el paragrafo 4 del articulo 163 de la Ley 1753 de 2015 que da soporte juridico a los procesos
de depuracién y saneamiento contable para reflejar informacion financiera razonable y confiable.

Bajo el concepto contable de cartera denominado “COSTAS PROCESALES”, perteneciente a la cuenta
contable 1385900122, se ordena depurar tres (3) procesos, por un valor total de SEISCIENTOS
VEINTICINCO MIL SEISCIENTOS VEINTE PESOS CON CERO CENTAVOS M/CTE ($625.620,00),
conforme a la informacidn que se presenta en el cuadro que se incorpora a continuacion:

1|  79.754.096 | Guillermo Moisés Ruiz $270.570,00| $ 166.751,98

$ 103.818,02
Arias
2 41,604.053 | Luz Miryam Jiménez $ 169.604,00 $ 65.053,64 $ 104.550,36
Romero
3 19.397.231 | Fernando Leal Lombana $ 185.446, 00 $ 71.347,89 $ 114 098 11

Que el Comité de Cartera de la Secretaria de Educacion del Distrito, en sesion ordinaria del veintidds (22) de junio
de dos mil veintiséis (2026), emitié recomendacion en el sentido de efectuar la depuracion contable, conforme a
lo consignado en el acta correspondiente, suscrita por su Presidente y su Secretaria Técnica, la cual hace parte
integral del presente acto administrativo.

Que, como anexos al acta del Comité mencionado, se incorpora la ficha técnica de sustentacion que recopila cada
una de las obligaciones sometidas a consideracion del Comité de Cartera, asi como la presentacion y el documento
metodoldgico utilizado para el procesamiento de la informacion que respalda la causal de saneamiento, los cuales
se consideran parte integral del presente acto.

En mérito de lo expuesto, este Despacho:

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR. La recomendacién formulada por el Comité de Cartera de la Secretaria de
Educacion del Distrito, contenida en el Acta del 22 de junio de 2026, relacionada con la depuracion de la cartera

de la SED, por un valor de MIL CIENTO NOVENTA MILLONES NOVECIENTOS VEINTE MIL SEISCIENTOS
CINCUENTA Y UN PESOS CON NOVENTA Y NUEVE CENTAVOS M/CTE ($1.190.920.651,99).

Av. Eldorado No. 66 - 63
PBX: 324 10 00

Fax: 31534 48
www.educacionbogota.edu.co

Informacién: Linea 195
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“Por la cual se ordena una depuracion ordinaria de algunos saldos contables de la
Secretaria de Educacion del Distrito”

ARTICULO SEGUNDO: ORDENAR. A la Oficina de Tesoreria y Contabilidad la realizacion de la depuracion
contable de los procesos relacionados en la presente resolucién, de conformidad con la recomendacion emitida
por el Comité de Cartera de la Secretaria de Educacion del Distrito en el Acta del 22 de junio de 2026, asi como
el correspondiente reconocimiento en las subcuentas contables mencionadas en los considerandos.

ARTICULO TERCERO: Hace parte integral de la presente resolucion el acta del Comité de Cartera a la que se
refieren los articulos 1° y 2° del presente acto administrativo.

ARTICULO CUARTO: Contra este acto no procede recurso alguno, de conformidad con lo previsto en el articulo
75 de la Ley 1437 de 2011, segun el cual no habrd recurso contra los actos de caracter general.

ARTICULO QUINTO: COMUNICAR. A través de la Oficina de Tesoreria y Contabilidad, el contenido del presente
acto administrativo a la Direccion Financiera, a la Oficina de Control Interno Disciplinario y a las deméas
dependencias competentes de la Secretaria de Educacion del Distrito, para lo de su cargo y los fines pertinentes.

ARTICULO SEXTO: La Oficina de Tesoreria y Contabilidad deberad gestionar, ante la Oficina Asesora de
Comunicaciones y Prensa de la Secretaria de Educacion del Distrito, la publicacion de la presente resolucion en el
portal web institucional de la Secretaria de Educacion del Distrito y en el Registro Distrital en cumplimiento del
principio de publicidad consagrado en el articulo 3°, numeral 9, y el deber de informacion al publico sefialado en
el numeral 4, del articulo 8, de la Ley 1437 de 2011.

ARTICULO SEPTIMO: La presente resolucion rige a partir del dia siguiente a su publicacion, de conformidad
con lo previsto en numeral 1) del articulo 87 de la Ley 1437 de 2011.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el 0 1 SEP' M

JULIA MARIA RUBIANO DE LA CRUZ
Secretaria de Educacion del Distrito

Gestién electrénica del documento

___ Nombre . o came . » ___Labor
José Emilio Lemus Mesa Jefe Oficina Asesora Juridica Revis6 y Aprobé
Orangel Manzanares Torres Abogado Oficina Asesora Juridica Revisd
Ana Lucia Rosales Callejas Subsecretaria de Gestion Institucional Revis y Aprobé
Cristian Oswaldo Carmona Sénchez Director Financiero Revis6 y Aprob6
Lesney Jests Castafieda Valencia Director de Talento Humano Revisé y Aprobd
Farid Milena Ramirez Barrera Jefe Oficina Tesoreria y Contabilidad Revis6 y Aprobd
Holdman Javier Galeano Saavedra Contratista Oficina de Tesoreria y Contabilidad Revisé
Alba Lucia Aérez Cabrera Profesional Oficina de Tesoreria y Contabilidad Proyectd
Av. Eldorado No. 66 - 63
PBX: 324 10 00
Fax: 31534 48
www.educacionbogota.edu.co
Informacion: Linea 195
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ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTAD.C,
LOUCACHON

Secretaria do Educacidn

RESOLUCION N° 1052 DE 2026 1 ll SEP. 2026

"Por la cual se convoca a la eleccion de un Directivo Docente como miembro del Comité Regional del Fondo de
Prestaciones Sociales del Magisterio de la Secretaria de Educacion del Distrito”

EL SECRETARIO DE EDUCACION DEL DISTRITO (E)

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el numeral 9 del articulo 6 del Decreto
Distrital 650 de 2025 y 325 de 2026 vy,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 2.4.4.2.3.3.1 del Decreto 1075 de 2015 Unico Reglamentario del Sector
Educacion, subrogado por el articulo 3 del Decreto 1272 de 2018, establece que el Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio cuenta con Comités regionales, cuyo objetivo es efectuar el seguimiento continuo a la
prestacion de los servicios de salud y al reconocimiento y pago de prestaciones econdmicas de los docentes
afiliados al Fondo.

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.4.4.2.3.3.4 del Decreto 1075 de 2015, subrogado por el articulo
3 del Decreto 1272 de 2018, son funciones del Comité Regional las siguientes:

"(...) 1. Monitorear y hacer seguimiento a la prestacion de los servicios de salud y de reconocimiento
y pago de las prestaciones econdmicas de los educadores que formen parte de su region.

2. Proponer estrategias orientadas a mejorar la prestacion de los servicios de salud y el estudio de
las solicitudes de reconocimiento y pago de las prestaciones econdmicas.

3. Presentar al Consejo Directivo del Fondo recomendaciones para la implementacion de politicas
generales en materia de prestacion de servicios de salud y de Seguridad y Salud en el Trabajo para
los educadores afiliados al Fondo que laboran en Ja respectiva region.

4. Trasladar a la sociedad fiduciaria las quejas presentadas en relacion con el reconocimiento de las
prestaciones econdmicas y la prestacion del servicio de salud a cargo del Fondo y realizar el
seguimiento de las mismas.

5. Presentar al terminar la respectiva anualidad al Consejo Directivo del Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio y a la sociedad fiduciaria un informe en el que se detalle su
labor. (...)”

Que el articulo 2.4.4.2.3.3.2 del Decreto 1075 de 2015, modificado por el articulo 2 del Decreto 942 de 2022 vy
por el articulo 6 del Decreto 2831 de 2005, dispone que los Comités Regionales estaran integrados, entre otros,
por un directivo docente elegido por la mayoria simple de los votos de los miembros de la planta de directivos
docentes de la respectiva entidad territorial que participen en el proceso de eleccion, quien ejercera por un periodo
de dos (2) afios y podré ser reelegido por una sola vez.

Que mediante la Resolucion 1473 del 16 de agosto de 2024 se convoco a la eleccién de un directivo docente como
miembro del Comité Regional del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio de la Secretarfa de
Educacion del Distrito, proceso en el cual resulté elegida la directiva docente Marisol Uribe Pérez, de acuerdo con
los resultados definitivos publicados el 8 de octubre de 2024.

Que, de conformidad con la norma antes citada y teniendo en cuenta que se encuentra proximo a finalizar el
periodo para el cual fue elegida la citada directiva docente, corresponde a la Secretaria de Educacion del Distrito
organizar la eleccion del representante de los Directivos Docentes ante el Comité Regional del Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio — FOMAG, garantizando que dicho proceso se desarrolle de manera
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
EOUCACION

Secretatia de Educaciin

Continuacion de la Resolucion No. i O 5 2 de 2026 1 l' SE?. 2026

“Por la cual se convoca a la elecciéon de un Directivo Docente como miembro del Comité Regional del Fondo de
Prestaciones Sociales del Magisterio de la Secretaria de Educacion del Distrito”

democratica y participativa.
Que, en mérito de lo expuesto, este Despacho,
RESUELVE:
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO: CONVOCATORIA. Convocar a la eleccidn del directivo docente de la planta de directivos
docentes de la Secretaria de Educacion del Distrito, para que ejerza como miembro del Comité Regional del Fondo
de Prestaciones Sociales del Magisterio por un periodo de dos (2) aflos contados a partir de su posesion.

ARTICULO SEGUNDO: PRINCIPIOS. El proceso de eleccion se desarrollara con observancia de los principios de
participacion, igualdad, imparcialidad, transparencia, publicidad, eficacia y debido proceso.

ARTICULO TERCERO: ETAPAS DEL PROCESO. El proceso de eleccidon comprender las siguientes etapas:

e Divulgacion de la convocatoria.

o Inscripcion de aspirantes.

s Verificacion del cumplimiento de los requisitos.

Publicacion de la lista de aspirantes admitidos y no admitidos.

Presentacidn y resolucion de reclamaciones.

Publicacion de la lista definitiva de candidatos admitidos.

Votacion.

Escrutinio y publicacion de resultados preliminares.

Presentacion y resolucion de reclamaciones contra los resultados.

Publicacién del resultado definitivo y acreditacion del directivo docente elegido.

ARTICULO CUARTO: REQUISITOS DE PARTICIPACION. Podrd inscribirse como candidato el directivo docente
que, a la fecha de cierre de las inscripciones, cumpla los siguientes requisitos:

e Ser directivo docente en propiedad.
o Estar ejerciendo las funciones de directivo docente.

¢ Presentar, dentro del término establecido, la informacion y los documentos exigidos en la presente
resolucion.

PARAGRAFO. La Direccion de Talento Humano verificara el cumplimiento de los requisitos con fundamento en la
informacion registrada en los sistemas institucionales y en los documentos aportados por el aspirante. La inscripcion
no implica la admision aut,omética al proceso.

ARTICULO QUINTO: NUMERO MINIMO DE CANDIDATOS. Para adelantar la votacidn deberan estar inscritos
y admitidos, como minimo, dos (2) candidatos. Si no se alcanza este nimero, se dejara constancia mediante acta
y la Secretarfa de Educacion del Distrito podra ampliar el término de inscripcién o efectuar una nueva convocatoria.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
EOUCACION

Secretaria de Educacion

Continuacion de la Resolucién No. i 05 2 de 2026 J l. SEP. 2026

“Por la cual se convoca a la eleccion de un Directivo Docente como miembro del Comité Regional del Fondo de
Prestaciones Sociales del Magisterio de la Secretaria de Educacion del Distrito”

CAPITULO II
DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA Y LA INSCRIPCION

ARTICULO SEXTO: DIVULGACION. La divulgacion de la convocatoria iniciara el 16 de septiembre hasta el dia
22 de septiembre de 2026, en el portal institucional de la Secretaria de Educacion del Distrito
(http://www.educacionbogota.edu.co/) y mediante correo electrénico Institucional de las Direcciones Locales de
Educacion.

ARTICULO SEPTIMO: CONSIDERACIONES PREVIAS A LA INSCRIPCION. La inscripcion se realizara
Unicamente de manera virtual, mediante el formulario electrénico dispuesto por la Secretaria de Educacion del
Distrito, dentro de las fechas y horas establecidas en el cronograma.

El aspirante deberd diligenciar la totalidad de los campos, verificar la exactitud de la informacion suministrada y
adjuntar los siguientes documentos:

s Fotografia reciente en formato JPG.
e Propuesta sobre las acciones que desarrollara como miembro del Comité Regional, en formato PDF y con
una extension maxima de dos (2) paginas.

PARAGRAFO. La inscripcion no implica la admision automatica del aspirante. No se recibiran documentos
presentados por medios distintos al formulario electrénico ni después del cierre de la etapa de inscripcion.

ARTICULO OCTAVO: VERIFICACION Y PUBLICACION DE LISTAS. La Direccidn de Talento Humano verificara
el cumplimiento de los requisitos y publicara la lista de aspirantes admitidos y no admitidos. Respecto de estos
Ultimos se indicara la causal correspondiente. Una vez resueltas las reclamaciones, se publicard la lista definitiva de
candidatos admitidos.

ARTICULO NOVENO: CRONOGRAMA. El proceso se desarrollara de acuerdo con el siguiente cronograma:

2026

INSCRIPCIONES
Etapa HORA Y FECHA LUGAR O UBICACION
23 de septiembre de 2026 Formulario electronico dispuesto por la
Inscripciones hasta el 28 de septiembre de

Secretaria de Educacion del Distrito

Publicacion Lista de Candidatos 2 www.educacionbogota.edu.co 'y correo
Inscritos 3¢).dla seftiamize de.2026 institucional
Recepcion de Reclamaciones ) )
(Lista de Inscritos) 01 y 02 de octubre de 2026 jparada@educacionbogota.gov.co
Rgspuesta dg reclamaciones 06 de.ociubia de 2026 vayv.egiucacmnboqota.edu.co y correo
(Lista de Inscritos) institucional
Publicacion lista de candidatos www.educacionbogota.edu.co 'y correo
admitidos 08 de octubre de 2026 institucional
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ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTA D.C.
TOUCACKON
Secretaria do Educacidn

Continuacion de la Resolucion No. i O 5 2 de 2026 1 l| SEP. 2026

“Por la cual se convoca a la eleccidn de un Directivo Docente como miembro del Comité Regional del Fondo de
Prestaciones Sociales del Magisterio de la Secretaria de Educacion del Distrito”

?ngapgg}\ dr?](iati d(l;\se)clamauones 09 y 13 de octubre de 2026 ‘ iparada@educacionbogota.gov.co

jjzfaugséti . n(;iieéidorse)clamauones 16 de octubre de 2026 ;/:]\é\é\i/:i?éjr?;oonboqota.edu.co y  correo
Publicacion  Final Lista de www.educacionbogota.edu.co 'y  correo
Candidatos Admitidos 20 de octubre de 2026 institucional

ARTICULO DECIMO: PUBLICACION DE LA LISTA DE INSCRITOS. La Secretaria de Educacién del Distrito, a
través de la pagina web www.educacionbogota.edu.co y mediante correo institucional de las Direcciones Locales
de Educacion, publicara la lista de candidatos inscritos en la fecha sefialada en el articulo anterior.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: PUBLICACION DE LISTAS DE ADMITIDOS. La Secretaria de Educacion del
Distrito, a través de la pagina web www.educacionbogota.edu.co y mediante correo institucional de las Direcciones

Locales de Educacion, publicara la lista de candidatos admitidos en la fecha sefialada en el articulo 9° de la presente
resolucion

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: RECLAMACIONES. En caso de existir reclamaciones respecto a la lista de
admitidos, estas deberan enviarse al correo electronico jparada@educacionbogota.gov.co, del 09 al 13 de octubre
de 2026, las cuales seran resueltas por la Direccion de Talento Humano, en la fecha sefialada en el articulo 9° de
la presente resolucion.

CAPITULO III
DE LA VOTACION

ARTICULO DECIMO TERCERO: VOTACION. La votacion para seleccionar al Directivo Docente como miembro
del Comité Regional del Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio de la Secretaria de Educacion del Distrito se
realizara el 23 de octubre de 2026, entre las 8:00 a. m. y las 4:00 p. m., mediante el aplicativo dispuesto por la
Secretarfa de Educacion del Distrito.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de fallas técnicas, automaticamente se habilitara el aplicativo para ejercer el
derecho a votar el dia siguiente habil hasta las 16 horas.

PARAGRAFO SEGUNDO: Podran votar quienes estén ejerciendo funciones de Directivos docentes en propiedad,
esto es supervisores, directores rurales, rectores y coordinadores, en concordancia con lo establecido en el Decreto
1075 de 2015, modificado en lo pertinente por el Decreto 942 de 2022. Para tal efecto la SED generara el listado

carrespondiente de quienes estén habilitados para sufragar, que sera verificado por el sistema al momento de
efectuar la votacion.

ARTICULO DECIMO CUARTO: RESULTADOS ESCRUTINIOS. La publicacion de quien resultare elegido para

ocupar el cargo en el Comité se hara el dia 27 de octubre de 2026 a través de la pagina web y correos institucionales
de la SED.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de empate sera elegido el candidato que primero registré su inscripcion.

Avenida EI Dorado No. 66-63
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“Por la cual se convoca a la eleccion de un Directivo Docente como miembro del Comité Regional del Fondo de
Prestaciones Sociales del Magisterio de la Secretaria de Educacion del Distrito”

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de existir reclamaciones con relacion a la eleccion, estas deberan enviarse al
correo electrénico jparada@educacionbogota.gov.co el 28 de octubre de 2026 desde las 8:00 horas hasta las 16

horas y serdn resueltas por la Direccién de Talento Humano de la Secretaria de Educacion del Distrito.

El viernes 30 de octubre de 2026, se publicard de manera definitiva el nombre completo del directivo docente
elegido en la pagina web y correos institucionales de las Direcciones Locales de Educacidn.

ARTICULO DECIMO QUINTO: INICIO DE FUNCIONES. Quien resultare elegido iniciara sus funciones ante el
Comité Regional que se programe posterior a su eleccidn. Para tal fin, previamente la Direccién de Talento Humano
remitira al directivo electo, las actas, presentaciones y demas documentos que considere necesarios para que este
pueda ejercer la representacion para la cual fue elegido.

ARTICULO DECIMO SEXTO: A través de la Direccion de Talento Humano, GESTIONAR con la Oficina Asesora
de Comunicacion y Prensa, la PUBLICACION del presente acto administrativo en el portal web de la entidad.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: VIGENCIA. La presente resolucin rige a partir de la fecha de su publicacion.

Gestion electronica del documento:

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., a Ios‘l"si°2026

ABEL REINERIO MATIZ SALAZAR
Secretario de Educacion del Distrito (E)

Nombre Cargo Labor
José Emilio Lemus Mesa Jefe Oficina Asesora Juridica Revisd y Aprobo
Maria Alejandra Pefa Villamil Abogada contratista Oficina Asesora Juridica Reviso
Adriana Vivas Robles Contratista Subsecretaria de Gestion Institucional Reviso
Ana Lucia Rosales Callejas Subsecretario de Gestion Institucional SED Reviso y Aprobd
Linda Johanna Lopez Rincon Abogada Subsecretaria de Gestion Institucional Reviso

Lesney Jesus Castaneda Valencia

Director de Talento Humano SED

Reviso Y Aprobd

Miguel Fernando Ardila Leal

Profesional contratista Direccion de Talento Humano

Reviso y Aprobd

Yinny Paola Guerrero Serna

Profesional contratista Direccion de Talento Humano

Reviso Y Aprobo

Janine Parada Nuvan

Profesional especializada — Grupo Prestaciones DTH

Andrés Felipe Caquimbo Moreno

Reviso Y Aprobo

Contratista Grupo Prestaciones — DTH

Elabord
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RESOLUCION No. SDH-000097
11 DE SEPTIEMBRE DE 2026

Publica

Por la cual se efectia una modificacion en el Presupuesto de Gastos e Inversiones de la Secretaria
Distrital de Hacienda — Unidad Ejecutora 03 — Direccion Distrital de Crédito Publico, para la vigencia
fiscal de 2026

215200-413 Modificaciones Presupuestales

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

En uso de las facultades que le confiere el Decreto 013 de 2024, articulo 31 del
Decreto 675 de 2025, y

CONSIDERANDO

Que con corte al 31 de julio de 2026, la Direccion Distrital de Crédito Publico (DDCP)
- Unidad Ejecutora 03 de la Secretaria Distrital de Hacienda (SDH), ha ejecutado el
49,94% de los recursos disponibles de la vigencia, de un total apropiado de
$2.382.687.288.000. Y los intereses de servicio de la deuda publica externa, a la
misma fecha de corte, ha alcanzado una ejecucion del 21,59% respecto a
$673.298.347.000 apropiados.

Que durante el primer semestre de la vigencia 2026, especificamente en el mes de
abril, se tenia previsto realizar el desembolso de un crédito con la banca comercial
externa, razén por la cual se habia programado efectuar el primer pago de intereses
durante el segundo semestre del afo, inicialmente previsto para el mes de octubre.
No obstante, a la fecha no se ha suscrito el contrato de empréstito, debido a que el
proceso de autorizacién correspondiente aun se encuentra en tramite ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. En consecuencia, durante la presente
vigencia no se requiere efectuar pagos de intereses asociados a esta operacion, por
lo que los recursos programados en el rubro 02210202001 — Intereses Banca
Comercial Externa se requieren contracreditar.

www.haciendabogota.gov.co

Carrera 30 N.° 25-90 - Bogota, D. C. Cédigo postal: 111311 SAi%
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RESOLUCION No. SDH-000097
11 DE SEPTIEMBRE DE 2026

Que, por otra parte, durante 2026 se han presentado presiones inflacionarias, con
una inflacion que se mantiene por encima de la meta del 3%, asociadas, entre otros
factores, al incremento de los costos laborales y al dinamismo del gasto. Ante este
escenario, la Junta Directiva del Banco de la Republica ha adoptado una postura de
politica monetaria orientada a contener dichas presiones. En este marco, durante
junio de 2026 increment6 la tasa de politica monetaria en 75 puntos basicos,
ubicandola en 12,0%, nivel que posteriormente fue mantenido.

Publica

Que, bajo estas condiciones, la IBR a 3 meses (IBR 3M) ha registrado niveles
superiores a los considerados en la programacion presupuestal, alcanzando un
promedio del afio a la fecha de 10,874%, frente al rango proyectado inicialmente de
7,42% a 9,82%. Este comportamiento ha generado mayores costos financieros en
las operaciones de crédito cuya tasa de interés se encuentra referenciada a la IBR,
entre ellas el crédito suscrito con la Agencia Francesa de Desarrollo (AFD),
correspondiente a la banca de fomento externa. Por lo anterior, es necesario
acreditar el rubro 02210202002 - Intereses Banca de fomento. En mérito de lo
expuesto,

RESUELVE

Articulo 1°. Efectuar un traslado interno en el Presupuesto de Gastos e Inversiones
de la Secretaria Distrital de Hacienda — Unidad Ejecutora 03 - Direccion Distrital de
Crédito Publico, por la suma de DIECIOCHO MIL MILLONES DE PESOS
($18.000.000.000), asi:

CONTRACREDITO

CODIGO CONCEPTO VALOR

022 Servicio de la deuda publica 18.000.000.000
0221 Servicio de la deuda publica externa 18.000.000.000
022102 Intereses 18.000.000.000
02210202 Préstamos 18.000.000.000
02210202001 Banca comercial 18.000.000.000
TOTAL CONTRACREDITO 18.000.000.000

www.haciendabogota.gov.co
Carrera 30 N.° 25-90 - Bogota, D. C. Codigo postal: 111311
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e 11 DE SEPTIEMBRE DE 2026
CREDITO
cODIGO CONCEPTO VALOR
022 Servicio de la deuda publica 18.000.000.000
0221 Servicio de la deuda publica externa 18.000.000.000
022102 Intereses 18.000.000.000
02210202 Préstamos 18.000.000.000
02210202002 Banca de fomento 18.000.000.000
TOTAL CREDITO 18.000.000.000

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada (o) en Bogota, D.C., a los 08 dias del mes de septiembre de 2026

ANA MARlA Firmado digitalmente por
CADENA RUJZ ANAMARIA CADENA RUIZ

ANA MARIA CADENA RUIZ

Secretaria Distrital de Hacienda

Aprobado por: Andrés Felipe Uribe Medina - Subsecretario Técnico  [iores e

URIBE MEDINA Ui Meping
. . . . FORT] ’ . JOHN JAVIERdg(aImemepor
Revisado por: John Javier Sarmiento Santana, Director de Crédito Publico  sarvienTo jomnven
SANTANA 2/ (rana

Maria Camila Garcia Cano, Subdirectora de Banca Multilateral y Operaciones wme

Proyectado por:Adriana Edith Fernandez Quiroga, Profesional Espeuahzado Subdireccidon de
Banca Multilateral y Operaciones ~ AdrianaEdith

Fernandez Quiroga

Luis Alberto Arbelaez Jiménez, Profesional Especializado, Subdireccion de Banca
Multllateral y OperaC|oneS Firmado digitalmente por Luis
Luis Alberto Alberto Arbeldez Jiménez

Arbeldez Jiménez Fecha: 2026.09.07 14:40:35
-05'00"

www.haciendabogota.gov.co
Carrera 30 N.° 25-90 - Bogota, D. C. Codigo postal: 111311

PBX: (+57) 601 338 50 00 Informacion: Linea 195 ALCALDIA MAYOR
NIT. 899.999.061-9 ey

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 60 NUMERO 8663 « PP. 1-34 » 2026 * SEPTIEMBRE * 17



e
BOGOT.

RESOLUCION No. SDH-000098
11 DE SEPTIEMBRE DE 2026

Publica

Por la cual se efectua una modificacion en el Presupuesto de Gastos e Inversiones de la Secretaria
Distrital de Hacienda — Unidad Ejecutora 03 — Direccion Distrital de Crédito Publico, para la
vigencia fiscal de 2026

215200-413 Modificaciones Presupuestales

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

En uso de las facultades que le confiere el Decreto 013 de 2024, el articulo 31 del
Decreto 675 de 2025, y

CONSIDERANDO

Que con corte al 31 de julio de 2026, la Direccion Distrital de Crédito Publico (DDCP)
- Unidad Ejecutora 03 de la Secretaria Distrital de Hacienda (SDH), ha ejecutado el
49,94% de los recursos disponibles de la vigencia, de un total apropiado de
$2.382.687.288.000. Intereses de préstamos de banca comercial interna, a la
misma fecha de corte, ha alcanzado una ejecucion del 74,32% respecto a
$660.822.901.000 apropiados, mientras el avance en el pago del principal de banca
comercial interna ha alcanzado el 46,05% sobre un total apropiado de
$298.702.835.000.

Que, en el contexto de las presiones inflacionarias observadas durante 2026, con
una inflacién que se mantiene por encima de la meta del 3%, y ante factores como
el incremento de los costos laborales y el dinamismo del gasto, la Junta Directiva
del Banco de la Republica ha adoptado una postura de politica monetaria orientada
a contener dichas presiones. En este marco, durante junio de 2026 incremento la
tasa de politica monetaria en 75 puntos basicos, ubicandola en 12,0 %, nivel que
posteriormente fue mantenido.

Que esta situacion resulta relevante para el comportamiento del costo financiero de
la deuda, teniendo en cuenta que el 56% de la misma se encuentra contratado a
tasa variable. De este porcentaje, el 90,4% corresponde a obligaciones indexadas
al IBR, el 8,9% a obligaciones indexadas al IPC y el porcentaje restante a otras
tasas. En este sentido, la postura de politica monetaria ha incidido en el
comportamiento de las tasas de interés de referencia del mercado, entre ellas la
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IBR a 3 meses (IBR 3M), utilizada para la determinacion de los intereses de las
operaciones de crédito contratadas con la banca comercial interna. Por su parte, las
obligaciones indexadas al IPC se encuentran expuestas a la evolucién de la
inflacion, de manera que un incremento en esta se refleja en un mayor costo
financiero de las obligaciones vinculadas a dicho indice.

Que, frente a este escenario, la IBR 3M ha registrado niveles superiores a los
considerados en la programacién presupuestal, alcanzando un promedio del afo a
la fecha de 10,874%, frente al rango proyectado inicialmente de 7,42% a 9,82%.
Como consecuencia de este comportamiento de las tasas de interés, los valores
inicialmente proyectados para el pago de intereses han resultado superiores a los
estimados al momento de la programacion presupuestal.

Que con el propodsito de garantizar el cumplimiento oportuno de las obligaciones
financieras y optimizar el perfil de la deuda, se realizaron operaciones de manejo de
deuda con la banca comercial interna, orientadas a fortalecer la sostenibilidad
financiera y la adecuada administracion de los compromisos adquiridos. Como
resultado de dichas operaciones, se produjo una disminucién en las amortizaciones
de capital previstas para la vigencia, generando una disponibilidad de recursos en
el rubro destinado al pago de principal. La reduccién en las amortizaciones de
capital se relaciona en la tabla a continuacion:

OPERACION AMORTIZACIONES A CAPITAL
AV VILLAS 2022 4.400
BANBOGOTA 2022 18.333
BANBOGOTA 2022-11 14.167
BANBOGOTA2024 11111
BANCOLOMBIA 2023T1 44.444
BANCOLOMBIA 2023T2 11111
BBVA 2022 12.778
OCCIDENTE 2022 4767
POPULAR 2022 11.000
TOTAL 132.111

Fuente: DDCP-SBMO.
Cifras en miles de millones de pesos

En este contexto, se hace necesario reasignar y disponer los recursos liberados por
la menor ejecucién de amortizaciones del rubro capital de banca comercial interna,
con el fin de atender los mayores requerimientos presupuestales asociados al pago
del rubro intereses de la misma fuente, garantizando la atencién oportuna del
servicio de la deuda y el cumplimiento de las obligaciones financieras de la unidad
ejecutora durante la presente vigencia fiscal.

www.haciendabogota.gov.co

Carrera 30 N.° 25-90 - Bogota, D. C. Codigo postal: 111311
PBX: (+57) 601 338 50 00 Informacion: Linea 195 b B0a0T be.
NIT. 899.999.061-9 B

REGISTRO DISTRITAL * BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) * ARIO 60 NUMERO 8663 * PP. 1-36 * 2026 * SEPTIEMBRE * 17



*

BOGOT/\

RESOLUCION No. SDH-000098
11 DE SEPTIEMBRE DE 2026

En mérito de lo expuesto,

Publica

RESUELVE

Articulo 1°. Efectuar un traslado interno en el Presupuesto de Gastos e Inversiones
de la Secretaria Distrital de Hacienda — Unidad Ejecutora 03 - Direccién Distrital de
Crédito Publico, por la suma de CIENTO TREINTA MIL MILLONES DE PESOS
($130.000.000.000), asi:

CODIGO CONCEPTO CONTRACREDITO CREDITO

022 Servicio de la deuda publica 130.000.000.000 | 130.000.000.000

0222 Servicio de la deuda publica interna 130.000.000.000 | 130.000.000.000

022201 Principal 130.000.000.000

02220102 Préstamos 130.000.000.000

02220102002 Entidades financieras 130.000.000.000

0222010200202 Banca Comercial 130.000.000.000

022201020020203 | Banca comercial 130.000.000.000

022202 Intereses 130.000.000.000

02220202 Préstamos 130.000.000.000

02220202002 Entidades financieras 130.000.000.000

0222020200202 Banca comercial 130.000.000.000

022202020020203 | Banca comercial 130.000.000.000
TOTAL 130.000.000.000 | 130.000.000.000

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada (o) en Bogota, D.C., a los 08 dias del mes de septiembre de 2026

ANA MARIA Firmado digitalmente
por ANA MARIA
CADENA RUIZ capenaRruiz

ANA MARIA CADENA RUIZ
Secretaria Distrital de Hacienda

ANDRES FELIPE  Firmado digitaims

Aprobado por: Andrés Felipe Uribe Medina - Subsecretario TECNICO  (haemtona foamai™

JOHN JAVIER
SARMIENTO
SANTAN,

Firmado digitalmente.
por JOHN JAVIER
SARMIENTO SANTANA

Revisado por: John Javier Sarmiento Santana, Director de Crédito Publico

. . . . . R
Maria Camila Garcia Cano, Subdirectora de Banca Multilateral y Operaciones ¢

GARCIA CANO ™

Proyectado por: Adriana Edith Fernandez Quiroga, Profesional Especializado, Subdireccién de Banca Multilateral y i

. Fernandez Quiroga  Ferorior tysmems
Operaciones

Firmado digitalmente
por Luis Alb

Arbelsc 2
Fecha: 2026.09.07
14:31:37 -05'00'

Luis Alberto Arbeldez Jiménez, Profesional Especializado, Subdireccion de Banca Multilateral y  Luis Alberto

Operaciones Arbeldez
Jiménez
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“Por la cual se adoptan las Tablas de Retencion Documental — TRD de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D. C., correspondientes a los periodos orgénico-
funcionales derivados de los Decretos Distritales 267 de 2007 y 425 de 2016, identificadas

como TRD V1, V2 y V3, y se dictan otras disposiciones™

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA,
DISTRITO CAPITAL

En ejercicio de las facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas por la Ley
594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado, y demds normas que regulan la funcion archivistica, v

CONSIDERANDO:

Que los articulos 20, 74 y 209 de la Constitucion Politica reconocen, respectivamente, el
derecho a informar y recibir informacién veraz e imparcial, el derecho de acceso a los
documentos publicos, salvo las excepciones establecidas por la ley, y los principios que
rigen la funcion administrativa, entre ellos los de eficacia, eficiencia, publicidad y
celeridad.

Que la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, establece las reglas y principios
generales que regulan la funcion archivistica del Estado y dispone que las entidades
publicas son responsables de la organizacién, conservacion, uso y manejo de sus
documentos y archivos, independientemente del soporte en el que se produzcan.

Que el articulo 11 de la Ley 594 de 2000 establece la obligacion de las entidades publicas
de crear, organizar, preservar y controlar sus archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original y las demés disposiciones aplicables.

Que el articulo 24 de la Ley 594 de 2000 establece la obligatoriedad de elaborar y adoptar
las respectivas Tablas de Retencion Documental para las entidades del Estado.

Que la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., en desarrollo de sus
competencias, debe garantizar la adecuada administracion, organizacion, conservacion,

acceso y disposicion de los documentos producidos y recibidos en ejercicio de sus
funciones.

Que mediante el Decreto 267 de 2007 se adoptdé la estructura organizacional de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D. C., estableciendo, entre otras
dependencias, las unidades administrativas responsables de la produccién documental
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 4 UJ

“Por la cual se adoptan las Tablas de Retencién Documental — TRD de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D. C., correspondientes a los periodos
organico-funcionales derivados de los Decretos Distritales 267 de 2007 y 425 de 2016,
identificadas como TRD V1, V2 y V3, y se dictan otras disposiciones”

durante el periodo de vigencia de dicha estructura. El citado decreto fue posteriormente
derogado por el Decreto 425 de 2016.

Que, durante el periodo de vigencia del Decreto 267 de 2007 y sus modificaciones, se
produjo documentacién en desarrollo de las funciones asignadas a las diferentes
dependencias de la Secretaria General, razon por la cual resulta necesario reconocer y
aplicar el instrumento archivistico correspondiente a dicho periodo organico-funcional.

Que el articulo 1 del Acuerdo 02 del 9 de septiembre de 2013 del Consejo Distrital de
Archivos de Bogotd, D.C. convalidd las tablas de retencién 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.

Que las Tablas de Retencion Documental (TRD) primera version (V1) antes sefialadas,
fueron aprobadas mediante la Resolucién 306 del 28 de julio de 2014 de la Secretaria
General y registradas ante el RUSD-AGN_TRD con el No. 10 de 13 de agosto de 2015.

Que mediante el Decreto 425 de 2016, se modificd la estructura organizacional de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D. C., incorporando ajustes en la
organizacion y distribucién de funciones de la entidad, entre ellas las relacionadas con el
diseflo, revision y divulgacion de campafias de comunicacion.

Que el articulo 36 del Decreto 425 de 2016 derogé el Decreto 267 de 2007 y las demas
disposiciones que le fueran contrarias, generando un nuevo periodo organico-funcional para
efectos de la identificacion y organizacion de la produccién documental de la Secretaria
General.

Que mediante Acta No. 03 de 19 de junio de 2019, el Consejo Distrital de Archivos de
Bogota, convalidé los ajustes en la segunda version (V2) (primera actualizacion) de la
Tabla de Retencion Documental-TRD de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd, la cual fue adoptada con la Resolucion 524 del 03 de octubre de 2019.
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“Por la cual se adoptan las Tablas de Retencion Documental — TRD de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., correspondientes a los periodos
organico-funcionales derivados de los Decretos Distritales 267 de 2007 y 425 de 2016,
identificadas como TRD V1, V2 y V3, y se dictan otras disposiciones”

Que mediante el Acta No. 07 del 10 de diciembre de 2020, el Consejo Distrital de Archivos
de Bogota, convalidé la tercera version (V3) (segunda actualizacién) de la Tabla de
Retencion Documental (TRD) de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., la cual, fue adoptada mediante la Resolucion 045 del 29 de enero de 2021 y
registrada ante el RUSD-AGN_TRD con el No. 352 de 31 de marzo de 2021.

Que, en consecuencia, las TRD identificadas como primera, segunda y tercera version
corresponden a instrumentos archivisticos asociados a los respectivos periodos organico-
funcionales y a las actualizaciones realizadas sobre la estructura orgdnica y produccién
documental de la Secretaria General, por lo cual resulta necesario adoptar formalmente
dichos instrumentos para garantizar su aplicacion, trazabilidad y adecuada organizacion de
los documentos producidos durante cada periodo.

Que el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado expidié el Acuerdo 001 de
2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado colombiano y se fijan
otras disposiciones”, norma que establece los criterios para la elaboracién, aprobacion,
evaluacion, convalidacion, inscripeion, actualizaciéon e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD.

Que el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, reglamenta
la gestién documental y establece que el resultado del proceso de valoracion documental de
las entidades publicas debe registrarse en las Tablas de Retencién Documental — TRD o en
las Tablas de Valoraciéon Documental — TVD, segiin corresponda.

Que el articulo 2.8.2.5.8 del mencionado Decreto, reconoce las Tablas de Retencion
Documental como uno de los instrumentos archivisticos para la gestion documental y
establece su utilizacion para la adecuada gestion de los documentos de archivo.

Que el articulo 2.8.2.2.2 del Decreto en cita, dispone que el resultado del proceso de
valoracion de los documentos de archivo se registra en las Tablas de Retencién Documental
o en las Tablas de Valoracion Documental, segtin corresponda.
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“Por la cual se adoptan las Tablas de Retencion Documental — TRD de la Secretarfa
General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D. C., correspondientes a los periodos
orgénico-funcionales derivados de los Decretos Distritales 267 de 2007 y 425 de 2016,
identificadas como TRD V1, V2 y V3, y se dictan otras disposiciones™

Que el articulo 5.1.1.1 del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion,
establece que las Tablas de Retencion Documental se elaboran para valorar los documentos
de archivo que produce la entidad en desarrollo de las funciones asignadas a cada unidad
administrativa u oficina productora y que deben reflejar la totalidad de la produccion
documental derivada de las funciones institucionales.

Que el articulo 5.1.2.7 del Acuerdo antes mencionado, regula la convalidacion de las Tablas
de Retencién Documental y establece que, surtido el proceso de evaluacidn, la instancia
competente determina si estas cumplen los requisitos técnicos exigidos para su
convalidacion.

Que el articulo 5.1.3.1 ibidem, establece la inscripcion de las Tablas de Retencién
Documental en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD, a cargo del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, como resultado del procedimiento de
convalidacion correspondiente.

Que, de igual forma, el articulo 5.1.5.1 establece que, una vez emitido el Certificado de
Inscripeion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD, los sujetos obligados
deben efectuar las transferencias documentales y la disposicion final de las unidades
documentales cerradas de conformidad con los tiempos de retencién establecidos en las
respectivas Tablas de Retencion Documental.

Que, de acuerdo con el paragrafo 3 del citado articulo, las Tablas de Retencién Documental
aprobadas o convalidadas que correspondan a estructuras orgénicas no vigentes deben ser
implementadas de manera inmediata, sin que resulte procedente elaborar Tablas de
Valoracion Documental para el mismo periodo orgénico-funcional que ya cuenta con TRD
aprobada o convalidada.

Que a partir del concepto técnico escalado por el Archivo Distrital de Bogota al Archivo
General de la Nacion para dar claridad frente a la competencia del Ente Evaluador y
Convalidador del instrumento archivistico, el AGN emitié respuesta mediante radicado 2-
2024-12268 del Archivo General de la Nacion (1-2024-48651 de la Secretaria General) en
el que indic6 textualmente “(...) En consecuencia, el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion es la instancia competente para evaluar técnicamente y
CraB No. 10-65
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“Por la cual se adoptan las Tablas de Retencion Documental — TRD de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., correspondientes a los periodos
organico-funcionales derivados de los Decretos Distritales 267 de 2007 y 425 de 2016,
identificadas como TRD V1, V2 y V3, y se dictan otras disposiciones”

convalidar las Tablas de Retencion Documental (TRD) y de las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd (...)" Por lo
que la Subdireccion de Gestion Documental requiere el 3 de febrero de 2026 asistencia
técnica para iniciar el proceso de convalidacion de la primera, segunda y tercera version de
TRD ante el Archivo General de la Nacion.

Que mediante el Certificado de Convalidacién e Inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD — TRD No. 1021 el dia 16 de julio de 2026, expedido por
el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, se acredita la convalidacién e
inscripeion de las Tablas de Retencion Documental correspondientes a la primera, segunda
y tercera version de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D. C., de
conformidad con el procedimiento establecido en la normativa archivistica.

Que la adopcion de la primera, segunda y tercera versién de Tablas de Retencién
Documental, permitira establecer con claridad el instrumento aplicable a cada periodo
organico-funcional, garantizar la correcta clasificacion, organizacién, conservacion,
transferencia y disposicion final de los documentos, y fortalecer la trazabilidad de la
gestion documental institucional.

Que corresponde a la Secretaria General garantizar la implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y adoptar las medidas necesarias para su seguimiento, actualizacion
y cumplimiento por parte de las dependencias y oficinas productoras.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°. Adopeién. Addptense las Tablas de Retencion Documental — TRD primera,
segunda y tercera version de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C.,
correspondientes a los periodos orgénico-funcionales derivados de las estructuras
establecidas mediante los Decretos Distritales 267 de 2007y 425 de 2016, con sus
correspondientes modificaciones y actualizaciones, segin se relacionan en el documento
técnico Memoria Descriptiva que hace parte integral de la presente resolucion.
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“Por la cual se adoptan las Tablas de Retencion Documental — TRD de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., correspondientes a los periodos
organico-funcionales derivados de los Decretos Distritales 267 de 2007 y 425 de 2016,
identificadas como TRD V1, V2 y V3, y se dictan otras disposiciones”

Las Tablas de Retencion Documental adoptadas mediante el presente acto administrativo se
encuentran convalidadas e inscritas en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD
del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, bajo el Certificado de
Convalidacion e Inscripcion RUSD — TRD No. 1021 el 16 de julio de 2026.

Articulo 2° Implementacion, seguimiento y actualizacién. La Secretaria General
implementara las Tablas de Retencién Documental — TRD primera, segunda y tercera
version, de acuerdo con el periodo orgénico-funcional al que corresponda cada instrumento
y con las disposiciones establecidas en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacion, o las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

La implementacién comprendera la clasificacion, ordenacion, descripcion, transferencia,
conservacion y disposicion final de los documentos, de acuerdo con las series y subseries
documentales, tipos documentales, tiempos de retencion y disposicion final establecidos en
cada TRD.

La Secretaria General, a través de la Subdireccion de Gestion Documental de la Alcaldia
Mayor de Bogot4, D. C. o la que haga sus veces, hard seguimiento a la implementacion de
las TRD y promovera las acciones necesarias para su actualizacién cuando se configuren
las circunstancias previstas en la normativa archivistica vigente.

Articulo 3°. Aplicacion segiin el Periodo Organico-Funcional. Las Tablas de Retencién
Documental — TRD primera, segunda y tercera version, se aplicaran exclusivamente a los
documentos producidos o recibidos durante el periodo organico-funcional que les
corresponda, atendiendo al principio de procedencia y a la estructura organizacional vigente
en cada periodo.

Articulo 4°. Responsabilidad institucional. Las dependencias y oficinas productoras de la
Secretaria General seran responsables de aplicar las Tablas de Retencién Documental —
TRD primera, segunda y tercera version, segiin corresponda al periodo orgénico-funcional
de produccién documental.

Los servidores publicos, contratistas y demads responsables de la gestion de documentos
deberan garantizar la correcta identificacion, clasificacidén, ordenacion y conservacion de
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“Por la cual se adoptan las Tablas de Retencién Documental — TRD de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., correspondientes a los periodos
organico-funcionales derivados de los Decretos Distritales 267 de 2007 y 425 de 2016,
identificadas como TRD V1, V2 y V3, y se dictan otras disposiciones”

los documentos, asi como la conformacion de los expedientes de acuerdo con las series y
subseries documentales establecidas.

La Subdireccion de Gestion Documental o la que haga sus veces, brindara orientacion
técnica, realizard seguimiento a la aplicacion de las TRD y coordinaré las transferencias
documentales primarias y demds actividades archivisticas que correspondan.

Articulo 5°. Comunicacion. Comuniquese la presente resolucién a través de la
Subdireccién de Gestion Documental, a todas las dependencias y oficinas productoras de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., para su conocimiento, aplicacion
y cumplimiento.

Articulo 6°. Publicacién y divulgacion. Publiquese la presente resolucion en la pagina
web institucional de la Entidad. y divilguese su contenido junto con las Tablas de
Retencion Documental — TRD primera, segunda y tercera versién, y su respectivo
certificado de convalidacion y registro ante el RUSD, garantizando su disponibilidad para
consulta de los servidores publicos y de la ciudadania, de conformidad con las
disposiciones sobre transparencia, acceso a la informacion publica y gestion documental.

Articulo 7°. Vigencia. La presente resolucion rige a partir del dia siguiente a la fecha de su
publicacion y deroga las Resoluciones 306 de 2014, 524 de 2019 y 045 de 2021.
Dada en Bogota D. C., a los

NIQUESE Y CUMPLASE.
0 8 SEP 206

MIGUEL A S SILVA MOYANO
Segretario General

PUBLIQUESE, C

Proyectd; Cindy Paola Espejo Diaz — Contratista Subdireceion de Gestion Documentg]!
Reviso:  Diana Patricia Pifieros Carrefio — Subdirectora de Gestion Documental,
Mauro Palta Ceron — Director Administrativo y Financiero. 43
German Dario Castafieda Agudelo — Jefe Oficina Juridica (E)
Aprobd: !-Icnry Humberto Villamarin Serrano — Subsecretario Corporaflivo

Cra B No. 10-65

Cédigo Postal 111711

Tel: +57 (601) 3813000
www.secretariageneral.gov.co
Info: Linea 195 DE BOGOTA 00

SECRETARIA

GENERAL

4203000-FT-997 Versién 04
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INTRODUCCION

E Dentro del desarrollo cronoldgico de la Archivistica en Colombia, la Secretaria General
de la Alcaldia actualizé la Tabla de Retencion Documenta-TRD, en cumplimiento de la
normatividad vigente en el periodo de su existencia, tal como el Decreto 1382 de 19895,
la Ley 594 de Junio de 2000 en especial su articulo 24 y el Decreto 514 de 2008,
destinado a buscar {a optimizacion de los procesos archivisticos, a través de acciones
encaminadas a disefiar y aplicar herramientas como la Tabla de Retencion
Documental-TRD en mencion, con el propdsito de que una vez implementada, el
proceso documental, desde el mismo momento en que se producen y/o reciben los
documentos hasta su disposicion final se ejecuten con mayor eficiencia para un idoneo
cumplimiento .de la Mision, Objetivos y Funciones de las diversas entidades del
Distrito de Bogota, quienes deben garantizar la consulta tanto a nivel interno come
externo, disposicion, conservacion y recuperacion de la documentaciéon de caracter
histérico vy la que aln no ha cumplido sus valores primarios (Administrativo, legal fiscal,

contable y técnico).

Las TRD' tiene como finalidad, dar iniciacion a la creacion de mecanismos para la
administracion de la informacion producida y/o recibida por la Secretaria General, asi
como incentivar a una nueva cultura archivistica tendiente a lograr una mayor eficacia
en los procesos de organizacion y valoracion documental, permitiendo de esta manera
la consulta y la garantia para a recuperacion de la memoria institucional del Fondo
Documental, independientemente del medio en el que se conserve la documentacion,

siempre y cuando su recuperacion sea confiable.

La gestion documental se enmarca dentro del concepto de Archivo Total, que
comprende procesos como: produccion, recepcion, radicacion, distribuciéon, consulta,
organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos, dentro del marco
obligatorio de la elaboracién y adopcion de las TRD, como instrumento archivistico que
identifica para cada entidad de acuerdo con sus funciones y procedimientos, los
documentos que produce, recibe y debe conservar, con sujecion al principic de
eficiencia, eficacia y efectividad que rige la funcién administrativa y al de racionalidad,
los archivos como elementos fundamentales de la administracion publica, agentes
dinamizadores de ia accion estatal y sustento natural de sus procesos informativos.

' TRD: Es la forma abreviada de la denominacion Tabla de Retencidn Documental .
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Las TRD se consideran como “un listado de series, subseries y sus correspondientes
tipos documentales producidos o recibidos por cada unidad administrativa institucional,
en desarrollo de sus funciones especificas, a las cuales se les asigna en afios el
tiempo de retencion en los Archivos de Gestion y Central.”

En igual forma se determina la Disposicién Final de 1as Series Documentales, asi sea
Conservacién Total (CT) la cual se aplica a aquellas series documentales que tienen
valor permanente, es decir las que tienen por disposicion legal o las que por su
contenido informan sobre el origen, desarrolio, estructura, procedimientos y politicas
de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
transcendencia. Asi mismo son Patrimonio Documental de la ciudad que las produce,
utiliza, y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura, es decir la memoria
institucional.

La Eliminacion (E) es el procedimiento mediante el cual se destruyen las series que
han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor historico y
carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia, y la tecnologia.

La Microfilmacion (M) técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula, con valor legal en Colombia. También se considera a la

utilizacion de otros soportes documentales, sean electronicos y magnéticos.

La Seleccion (S) procedimiento mediante el cual se determina la conservacién parcial
de la Serie Documental por medio del muestreo estadistico, entendiéndose este como
la operacién por la cual se conserva cierta parte de la serie documental de caracter
representativo o especial, durante la seleccion se aplican criterios alfabéticos,
nrumeéricos, cronologicos, topograficos, teméticos, entre otros.

Para la Secretaria General de 1a Alcaldia Mayor de Bogota, la aplicaciéon de la TRD
significa un avance importante para la modernizacién de sus Archivos y un impulso al
desarrollo del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos SIGA; ya que se
constituyen en un apoyo al desarrollo de los servicios archivisticos, a partir de
principios y técnicas modernas de administracidn documental que involucra a todos los
servidores de la Secretaria General, durante el ciclo de vida de los documentos,
integrando sistemas como el de Gestion de Calidad, de Control Interno - MECI de
Desarrolic Administrativo, de Sistema de Seguridad en la Informacion y de Gestion
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ambiental, de conformidad con lo establecido en el Articulo primerc de la Resolucion
290 de 2009%.

Por otra parte, la TRD, permite identificar el Patrimenio Documental de la Secretaria
General y establecer la responsabilidad individual de los servidores pablicos sobre su
manegjo y conservacion, con lo cual se ve favorecida la Administracion Distrital, al
permitir e! seguimiento de los procesos encomendados y garantizar ia consulta de la
documentacion producida y recibida en desarrollo de tales procesos. En igual forma
facilita a los servidores publicos el cumplimiento del Cédigo Disciplinario Unico en io

relative al manejo y conservacion de los documentos.

Para la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota DC., ademas de los
beneficios anteriormente citados, la aplicacion de Ja TRD servird de apoyo para
racionalizar la produccién de copias; proporcionara a los servidores publicos la guia
requerida para integrar y formar las series, subseries y expedientes documentales en
forma completa, ademas se puede fijar las agendas de transferencias documentales
con los cronogramas para facilitar la entrega de los documentos, va a servir de guia
para la elaboracion de la Tabla de Valoracion Documental - TVD de los Fondos
Documentales Acumulados.

2 Resolucion 290 de 2009. "Por la cual se reorganiza el Sistema Integrado de Gestion de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, Distrito Capital”.
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1. METODOLOGIA APLICADA EN LA ELABORACION DE LA TRD

11 LA METODOLOGIA APLICADA: PROCEDIMIENTO, FORMATO Y
HERRAMIENTAS UTILIZADAS

La metodologia aplicada para la elaboracion de las TRD, fue enfocada con base en las
herramientas suministradas por el Archivo de Bogota- *GUIA PARA LA
ELABORACION PRESENTACION, APROBACION, APLICACION, SEGUIMIENTO DE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL", con apoyo de los lineamientos impartidos
por el Archivo General de ia Nacién, teniendo en cuenta los procesos y procedimientos
del Sistema Integrado de Gestion de Calidad los cuales sirven de plataforma para
unificar los sistemas de gestion de la organizacion, y buscan la interrelacidon entre los
procesos, con la informacién de manera integra.

La funcionalidad archivistica del modelo de gestiobn documental de la Secretaria
General tiene entre sus componentes los siguientes relacionados directamente con la

valoracion documental:

s Cumplir con las distintas orientaciones y pautas del Archivo de Bogota y el
Archivo General de la Nacion - AGN,

¢ Determinar qué documentos se crearon e incorporaron en el sistema de
calidad, '

» Establecer el formato de los documentos vy los registros,

¢+ Desarrollar una gestidon documental que apoye la gestién institucional,

* Facilitar la conservacién del patrimonio documental de la ciudad,

e Determinar el tiempo de retencidn de los documentos en los Archivos de
Gestion y Central asi como la Disposicion Final y

s Cumplir la legislacion vigente.

En cumplimiento del Acuerdo No. 039 {Octubre 31 de 2002) de la Junta Directiva del
Archiveo General de la Nacidn. Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencidn Documental en desarrollo del
Articulo 24 de la Ley 594 de 2000, en su etapa quinta. Seguimiento y actualizacién de
las TRD La Subdireccion de Gestion Documental en el seguimiento a ila
implementacién de las TRD, evidencidé documentacion por incluir en cada una de las
dependencias, razon por [a cual se procedid a la actualizacién de la misma.
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El proceso de actualizacion de las TRD de la Secretaria General contd con el apoyo
del Archivo de Bogota, el cual suministrd personal profesional, capacitado para
desarrollar dicha labor en 17 unidades administrativas de las cuales se mencionan a
continuacién:

. Oficina Asesora de Planeacion

. Oficina de Control Interno

. Subdireccién de Imprenta Distrital

. Direccitn Juridica Distrital

. Bubdireccion de Doctrina y Asuntos Normativos
. Direccién de Desarrollo Institucional

. Subdireccion Técnica de Desarrollo Institucional
. Subdireccién de Informatica y Sistemas

w0~ 3D AW W N =

. Direccién Distrital de Servicio al Ciudadano

-
=]

. Subdireccidon Operativa

-
—

. Subdireccion de Seguimiento a la Inspeccién, Vigilancia y Control.

—
N

. Subdireccion de Calidad del Servicio

-
Lo

. Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios

-
F

. Direccion de Archivo de Bogota

-
i

. Subdireccion Técnica de Archivo de Bogota

-
(2]

. Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos.

-
""J

. Subdireccion de Contratacion.

Entre los afios 2011 y 2012 se concluyd con la actualizacion de las TRD de las 17
dependencias restantes de la entidad para un total de 34. En el afic 2012 se crean dos
Unidades Administrativas, Alta Consejeria para las Victimas y Alta Consejeria para las
Tecnologias y las Comunicaciones -TIC. Por otra parte en el Despacho del Secretario
General se crea un grupo funcional llamado Oficina de Comunicaciones, para asi
culminar con la actualizacion de las 36 dependencias y un grupo funcional de la
Secretaria General las cuales se describen asi:

1. Despacho del Alcalde Mayor
1.1. Secretaria Privada
1.1.1. Oficina Asesora de Prensa

1.1.2. Oficina de Protocolo
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1.2. Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las Victimas, la Paz y la
Reconciliacion.

1.3. Oficina de Alta Consejeria Distrital de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones —TIC :

2. Despacho del Secretario General

- Oficina de Comunicaciones

3. Subsecretaria General

3.1. Oficina Asesora de Planeacién

3.2. Oficina de Control Interno

3.3. Direccion de Gestion Corporativa

3.3.1. Subdirecciétn de Contratacion

3.3.2. Subdireccién de Talento Humano

3.3.3. Subdireccién Financiera

3.3.4. Subdireccion Administrativa

3.3.5. Subdireccion de Gestion Documental
3.3.6. Subdireccién de Informatica y Sistemas
4, Direccion Distrital de Servicio al Ciudadano
4.1, Subdireccion de Calidad del Servicio

4.2, Subdireccion Operativa

4.3. Subdireccion de Seguimiento a la gestion de Inspeccion, Vigilancia y Control
5. Direccion Distrital de Desarrolio Institucional
51. Subdireccién Técnica

5.2. Subdireccion de Imprenta Distrital

6. Direccién Juridica Distrital.

6.1. Subdireccion Distrital de Doctrina y Asuntos Normativos.
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6.2. Subdireccion Distrital de Defensa Judiclal y Prevencion del Dafio Antijuridico.
6.3. Subdireccion Distrital de Estudios e Informéatica Juridica.

6.4, Subdireccion Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control de Personas Juridicas sin
Animo de Lucro.

7. Direccidn Archivo de Bogota

7.1. Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos
7.2 Subdireccion Técnica

8. Direccton Distrital de Asuntos Disciplinarios

9. Direccion Distrital de Relaciones Internacionales
9.1. Subdireccion de Asuntos Internacionales

9.2. Subdireccion de Proyeccion Internacional.

1.2. ACTUALIZACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Las modificaciones a las TRD se realizaron de acuerdo con las necesidades de cada
una de las dependencias y al momento que suijan del seguimiento o solicitud por parte
de una dependencia seran evaluadas por la Subdireccién de Gestion Documental y
seran puestas a consideracion en el Comité de Archivo de la Secretaria General.

Las modificaciones a la estructura organica institucional haran forzosa su revisién y
actualizacion, para lo cual se aplicara la metodologia seguida en su elaboracion para
la totalidad de las unidades administrativas cuyas funciones o procesos o dependencia
jerarquica sean reformadas. Para la actualizacion de la TRD, la Secretaria General
realizd los siguientes pasos.

1.2.1 Entrevista a los productores de los documentos
Se visité cada una de las Unidades Administrativas realizando entrevistas a los

diferentes funcionarios- responsables de la informacién junto con el jefe del area, para
recopilar la nueva documentacion en un proyecto de TRD.
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1.2.2. Elaboracidén de la propuesta de Tabla de Retencidn Documental-TRD

Con toda la informacion disponible, se efectud una revision rigurosa al proyecto de la
TRD que habian presentado en arios pasados, haciendo precisiones, sobre ellas.
Ademas se visitd cada una de las dependencias del organigrama, se conversd
directamente con los jefes y las personas responsables del manejo de los archivos de
gestion en aspectos de conformacion de las series y subseries documentales, nombre
de la serie, tipologias documentales y manifestaron la necesidad de modificar algunos
tiempos de retencién en los Archivos de Gestidn, por el servicio y por los espacios

disponibles para conservar los documentos.

Con toda la informacion recolectada, se desarrollé el Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD en series, subseries con sus correspondientes tipos documentales,
considerando el Sistema de Gestion de Calidad.

1.3 ORDEN DE PRESENTACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La presentacion de la TRD sigue el orden, en que se citan las dependencias en el
Decreto 77 de 2012. .

1.4 PROCESO TECNICO

Consistid en la fase del fratamiento archivistico, que realizd la investigacion y
sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la
estructura del fondo documental; su base se halla en la aplicacién del principio de
procedencia en sus dos niveles, el respeto a la procedencia del fondo, que consiste en
no mezclar los documentos generados por diferentes instituciones y el respeto a 1a
estructura interna de fondo y su orden natural, asi se evitara mezclar la documentacion
de unas oficinas con ofras de la misma institucion, a la vez que se mantiene et orden
en el que se han ido produciendo los documentos.

La identificacion se realizé dando precision a las seccion, subseccion, serie y subserie
dentro del fondo documental de la Secretaria General, ¢con base en su estructura
organico-funcional.

STl
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Se efectud una revision de la legislacion vigente y los aspectos funcionales,
pertinentes a cada serie documental, conducente a efectuar la wvaloraciéon
documental desde el punto de vista de los valores primarios y secundarios, se busco
determinar el nimero de afios a conservar en los archivos de Gestion y Central.

1.5 VALORACION DOCUMENTAL

Considerando que la valoracion documental debe perseguir la proteccidon del
patrimonio documental de la Secretaria General de ia Alcaldia Mayor de Bogota DC.,
estableciendo los “Valores Primarios y Secundarios de los documentos, asi como su
Disposicion Final.”, es decir la Secretaria General debe establecer los valores
primarios de las series y subseries documentales, el valor secundario lo fij6é la
Direccidén Archivo de Bogota, a través de un estudio de valoracion elaborado en fichas
determinando la disposicion final con el apoyo de dos historiadores, valoracién que se
presentd al Archivo de Bogota vy este emitid dos comunicaciones al respecto las cuales
se adjuntan. En el Anexo 5.

1.6 CODIFICACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

La codificacion adoptada corresponde al codigo para la identificacion de los “Centros
de Costos”, elaborada por la Subdireccion Financiera de la Secretaria General,
siguiendo las directrices que scobre la materia indica la Secretaria Distrital de
Hacienda.

Cualquier modificacion o adicién de la estructura organica debe reflejarse en la
codificacién en uso y por ende se aplicara igualmente en la Tabla de Retencion
Documental.

1.7 CODIFICACION DE SERIES

La codificacién de las series documentales se efectud asignando un nimero en orden
ascendente, asignado en forma  consecutiva, a medida que se produce su
identificacion. Las subseries constituyen una subdivision, también conformada por dos
{2) digitos asignados consecutivamente. Se encuentra en la Tabla de codificacion de
series y subseries documentales y el Cuadro de Clasificacidon Documental-CCD
respectivamente.

_________ —_ BION
> n <

vy

S _h_-_....‘............j"""“_m
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Con base en la “Circular Externa No. 002 de 2009 del Archivo General de la Nacion-
AGN de 21 de septiembre precisa que no ha cambiado !a metodologia para
elaboracion de las Tablas de Retencidon Documental, las entidades deben abstenerse '
de maodificaciones a las TRD, o implementar metodologias contrarias a la politica
archivistica impartida por el Archivo General de la Nacidn-AGN.

Se considerd la Circular 035 de 20039 -del 12 de junio de la Procuraduria General de fa
Nacién-PGN, en que se reitera el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 organizacion e
implementacion de Archivos y fondos documentales acumulados.

También las Circulares 004 de 2003 y 012 de 2004 del DAFP.

Nuevamente se reviso en cada unidad administrativa su TRD se analizé con los
responsables de cada area para recibir sus Ultimas observaciones o sugerencias,
brindado la orientacién requerida. Se incorporaron las distintas modificaciones y
sugerencias que permitieron actualizar la Tabla.

Finalmente fueron presentadas al Comité de Archivo de la entidad el cual fue
conformado mediante Resolucion 410 del 20 de Septiembre de 2004, el cual aprobd
mediante acta del dia 19 de septiembre de 2012 la actualizacién de las Tablas de
Retencion Documental de 1a entidad. '

1.8 APLICACION DE LAS TRD PARA LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Se definen como los traslados de las series documentales del Archivo de Gestion al
Archivo Central y de este al Archivo Historico, sin alteracion de sus propiedades para
su conservacion precaucional y cuya frecuencia de uso haya disminuido o culminado
en el proceso atencion de tramites, las cuales ademas de ser aprobadas se efectdan
de acuerdo a las TRD.

1.8.1 Transferencias Primarias

Son los traslados documentales, del Archivo de gestion (o de oficina) al Archivo
Central, esta transferencia toma en cuenta exclusivamente las vigencias y valores
primarios de la documentacion.
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Para estos traslados documentales, se hace necesario disponer de:
- La Tabla de Retencion Documental, en que se concretan los resultados de la
valoracion y seleccion.
- El inventario de las series docurmentales a transferir, en el cual se refleja la
clasificacion, ordenacion y descripcion de la documentacion de la dependencia.

Dentro del modele de Gestion Documental, establecido por 1a Subdireccién de Gestidn
Documental de la Secretaria General se estableci6 el “Cronograma de Transferencias
Primarias” para los Archivos de Gestion de todas las dependencias.

1.8.2 Transferencias Secundarias

Consiste en el traslado de las series y subseries del Archivo Central a la Direccidon
Archivo de Bogota. Estas transferencias concluyen los procesos de valoracion
secundaria en la Secretaria y tienen como fin garantizar la proteccion del Patrimonio
documental Distrital, cultural e histérico, mas alla de las necesidades institucionales de
conservarlos.
Para estas transferencias se tienen en cuenta:

- La TRD en la cual se prevé la disposicion final que han de tener las series

documentales.
-  Elinventaric de las series documentales a transferir.
- Autorizacion del Comité de Archivo de la Entidad.

1.9 COMO EFECTUAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS
Paso N° 1. Cronograma de transferencias documentales

lLa Subdireccion de Gestion Documental es la encargada de elaborar ¢ informar el
“cronograma de transferencias documentales primarias”, asignando fechas para que
cada una de las dependencias de la entidad, siguiendo la metodologia vy
recomendaciones establecidas en el procedimiento “Transferencias documentales
primarias” codigo 2211600-PR-052 del Sistema Integrade de Gestion y con el tiempo
oportuno para que se identifique la documentacién susceptible a transferir.
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Paso N° 2. Revision y verificacién

Una vez identificada esta documentacion, 1a dependencia encargada de realizar la
transferencia documental se remitirad a la Tabla de Retencién Documental, con el fin de
determinar qué series y subserie han cumplido ya su tiempo de retencion en el archivo
de gestién y son susceptibles de transferir al Archivo Central.

Paso N° 3. Preparacion fisica de los documentos

La dependencia encargada de realizar la transferencia documental efectuara el
proceso de seleccion natural. Es decir, retirara aquellos documentos gue no son
esenciales en el expediente: Impresos o publicaciones periddicas (revistas, folletos,
periodicos), formatos y hojas en blanco, borradores, copia o fotocopia cuyos originales
se encuentren en el expediente, folocopia de leyes y decretos, cuando no formen parte
integral del expediente.

Cuando se identifiquen fax, se tomara una fotocopia y se anexard al expediente. El
fax original debe incluirse en un inventario de eliminacién el cual deberd remitirse a la
Subdireccion de Gestion Documental, para que ésta a su vez lo exponga ante el
Comité de Archivo de ia Entidad.

De la misma forma eliminara el material metalico de los documentos (ganchos de
cosedora, ganchos de legajar, clips, entre ofros), cambiara de ser necesaria la unidad
de conservacion y procedera a rotularla.

Recuerde que el rétulo debe llevar la informaciéon necesaria para identificar de manera
clara y directa €l contenido de la unidad de conservacion.
Posteriormente se debera realizar la foliacion de la documentacion.

Paso N° 4. Ubicacién de las carpetas en cajas X- 200
Los expedientes O carpetas se ubicaran en orden respetando su secuencia segun el
inventaric documental, (de izquierda a derecha). Asi mismo, recuerde que las cajas

deberan estar debidamente identificadas y se numeraran de manera secuencial, en
forma clara y visible, para garantizar y facilitar su identificacion.
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Paso N° §, Levantamiento de inventario Documental

Se deben registrar los datos completos de las series y/ o subseries documentales a
transferir en el Formato Unico de inventario Documental codigo 2211600-FT-018,
teniendo en cuenta que éste debe reflejar la clasificacion, la ordenacion y descripcidn
de la documentacion de la dependencia respectiva.

Paso N° 6. Cotejo o revisién y aprobacion de la documentacidn a transferir

Una vez realizadas las tareas anteriormente descritas, la dependehcia encargada de
realizar la transferencia documental procedera a informar mediante memorando a la
Subdireccion de Gestion Documental que la documentacion objeto de transferencia se
encuentra lista para su revisidn. Posteriormente, la Subdireccion de Gestién
Documental, delegara a un servidor del Archive Central para que se dirija a la
dependencia correspondiente y realice el proceso de cofejo y revision de la
transferencia documental, ya sea puntual o por muestreo (dependiendo del volumen
de la documentacién} con base en el Formato Unico de Inventario Documental.
Durante el desarrollo de esta verificacion se tendran en cuenta aspectos claves como.

la foliacion y la identificacién de los documentos contenidos en cada expediente.

Si no se realizan observaciones se da por entendido que la transferencia ha sido
aprobada por parte de la Subdireccion de Gestion Documental y se prosigue con el
siguiente paso, de lo contrarioc la persona encargada de la realizacidn de 1la
transferencia, ejecuta las correcciones a que haya lugar con base en las indicaciones
del servidor del Archivo Central y nuevamente da inicio a este paso.

Paso N° 7. Elaborar y firmar la respectiva entrega de los documentos

Una vez revisada y aprobada la transferencia documental, la dependencia encargada
de la realizacion de la transferencia documental remite el Formato Unico de Inventario
Documental cédigo 2211600-FT-018, diligenciado a la Subdireccion de Gestion de
Documental mediante un memorando en el cual adicionalmente se informara el dia de
la entrega de la documentacion en el Archivo Central ubicado en las instalaciones del
Archivo de Bogota, minime con tres dias de anticipacion. Una vez 1a documentacion es
recibida en e! Archivo Central, sera responsabilidad de la Subdireccion de Gestion
Documental almacenaria, conservaria ¢ identificarla, con el fin asegurar y facilitar a

futuro su recuperacion y consulta.

> L

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8663 * PP. 1-60 * 2026 * SEPTIEMBRE « 17



2. ESTRUCTURA DEL FORMATO DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —
TRD

A continuacién se explica de manera detallada los campos del Formato de Tabla de
Retencion Documental 2211600-FT-014°, propuesto por ia Subdireccion de Gestion
Documental, el cual forma parte de los documentos propios del listadoe maestro de
formatos del Sistema Integrado de Gestién.

2.1 Encabezado
En la parte superior del formate, debe identificarse que pertenece a la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, DC.

2.2 Entidad Productora
Debe registrarse la razon sociai.

2.3 Dependencia productora
Debe anotarse el nombre de la unidad administrativa, que conserva la documentacion

tramitada en ejercicio de sus funciones.

2.4 Hoja_/_
En el primer espacio se consigné el numero que identifica cada hoja.

2.5 Codigo (Dependencia — Serie f Subserie)
Corresponde al sisterna convencional que identifica tanto a las unidades productoras
de los documentos, como sus series respectivas. Responde al Cuadro de Clasificacion

de Documentos CCD y a la identificacién de las dependencias.
2.6 Serie, Subseries y tipos documentales

Se registrd en este campo el nombre asignado al conjunto de unidades documentales,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del gjercicio de
sus funciones especificas. Se inciuyeron también las subseries documentales;
acomparias de los tipos documentales.

3 FORMATO: DEL Sistema lnlegrado de Calidad.

> 1w

..... e

-
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2.7 Sistema de Gestion de Calidad {Proceso y Procedimiento)

El proceso y el procedimiento corresponden inicialmente al nimero de identificacion
de la dependencia seguido de [a letra PO —PR, posteriormente el nimero asignado del
proceso y procedimiento asignado por la oficina de planeacion.

2.8 Codigo Sistema Integrado de Gestion

Este campo es nuevo vy surge a partir de la necesidad de validar los listados de
registros frente a las tipologias documentales. Corresponde al cédigo de los formatos
registrados y aprobados en el Sistema Integrado de Gestioén de la Secretaria General.
En aras de dar cumplimiento con o establecido en la NTCGP 1000:2004, se han
identificado aquellos documentos propios de la Secretaria con su cédigo respectivo de
conformidad con el listado maestro de formatos, los documentos que no cuentan con
codigo se han sefialado con la sigla N. A. (No Aplica) v aquellos documentos que son
de origen externo se identificaron con la sigla EXT.

2.9 Retencion

Es el plazo en término de afios en que las series y subseries documentales deben
permanecer en los Archivos de Gestion y Central; esta permanencia esta determinada
por la valoracidon efectuada en el estudio desarroliado.

2.10 Archivo de Gestion

Se considerd al Archivo que retne la documentacion en tramite en busca de solucidn a
los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que la soliciten. Alli se registro ¢l nimere de anos a conservar
la documentacion, segun la definicion del analisis efectuada para tal fin.

-2.11 Archivo Central

Unidad administrativa, donde se recibid la documentacion entregada por transferencia
primaria una vez finalizado su tramite en el Archivo de Gestion. Estos documentos
siguen siendo vigentes y objeto de consuita por las demas areas y aln los ciudadanos
en general, con excepcién de la documentacion que tiene reserva legal.
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2.12 Disposicion Final

Se hizo referencia a la tercera etapa del ciclo vital de los documentos, resultado de la
valoracion se puede encontrar: Conservacion Total (CT), eliminacion (E),
Microfilmacion (M) y Seleccion (S)

En el aspecto de eliminacién documental se establece que es la actividad resultante
de la disposicion final sefalada en las TRD, para aguelias series que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes.

Para realizar la eliminacion documental, se requiere disponer de:

- Aplicacion de lo estipulado en las TRD,

- Valoracion avalada por los Comités respectivos de Archivo en la Secretaria General y
del Comité de Valoracion Secundaria del Archivo de Bogota,

- Levantamiento de acta y su respectivo inventario decumental a eliminar.

- Determinacion del proceso de eliminacion.

2.13 Observaciones

En esta columna, se incluyd en el primer parrafo, una breve explicacion, en caso que
la serie o subserie documental, tenga reserva legal, para su consulta. En el segundo
parrafo se consigné la consideracion juridica acompafiada de la decision legal definida

en disposicién final.
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3. ORGANIGRAMA

SECRETARIA GENFRAL BF LA ALCAIDIA MAYGR DE BOGOTA B.C.
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Mediante el Decreto 267 de 2007“ de la Secretaria General, y el Decreto 163 de 2008
se crean la Direccidn Dlstntal de Relamones Internacionales y sus dos subdweccnones
y elLDecreto 502 de 20@’ por medlo del cual se modlf ican las denominaciones y las
funciones de la Direccion Juridica Distrital y sus 4 subdirecciones.

Para el afo 2012 mediante Decreto 059 _cle 2012 "Por _medio_del_cual_se_modifica

parcialmente la estructura organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia

Mayor de Bogota, D.C., y se asignan unas funciones" crea la oficina de Oficina de Alta

Consejena para los Derechos de las Victimas, la Paz y la Bg_cggg&aggn y_mediante

* Por ¢l cual se adopta la estructura organizacional de la Secretaria general de la Alcaldia Mayor de

Bogota.
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77 de 2012, Febrero 29 "Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C." se crea la Oficina de Alta
Consejeria Distrital de Tecnologias de Informacién y Comunicacionss —TIC-",

3.1 Mapa de Procesos
* Ver anexo 3
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4. UTILIZACION DE GUIAS

Las guias son un instrumento fundamental a la hora de la actualizacion de las TRD en
la entidad para los documentos producidos por las dependencias, cuyos procesos son
misionales y de apoyo, puesto que fueron un insumo de informacion elaborado por los
funcionarios del Archivo de Bogota, permitid identificar las series y subseries
documentales las cuales fueron implementadas en algunas TRD de dependencias de
la entidad como:

“+  Subdireccion Administrativa

¢ Subdireccién de Contratacion

< Subdireccion de Talento Humano

< Subdireccion Financiera.

<+ Subdireccion de Gestidbn Documental

<+ Subdireccion de Defensa Judicial y Prevencion del Dafio Antijuridico.

Por otra parte la inclusion de algunos procesos sistematizados, la actualizacion de los
procedimientos y los distintos cambios que introdujeron los Codigos en la Secretaria
General hubo la necesidad de la crear series y subseries.

Con relacién al cuadro de Caracterizacién Documental se omitid este paso en la
Secretaria General debido a que la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental inicié a parir de Mayo de afo 2011 y la Guia para la elaboracién,
presentacion, aprobacion, aplicacion, y seguimiento de las TRD se implemento
posteriormente a la gjecucion de dicha actividad.

La Valoracién Documental Primaria fue realizada con el apoyo de dos historiadores de
1a Direccion de Archivo de Bogota, sefiores Daniel Florez y Mauricio Galarza.
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6. GLOSARIO®

A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos pablicos, en los términos consagrados por la
Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural. '

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccidbn y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,

financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivet supericr, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una perscna o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona ¢ institucidon que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de 1a historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacién, la investigacion y 1a cultura.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y redne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante,

* Tomado de: Acuerdo 27 de 2006 del Archive General de la Nacién,
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Archivo de Gestidon: Archivo de fa oficina productora que retine su decumentacion en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo electronico: Conjuntc de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la nacion: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental
de la nacién y de la conservacion y la difusion del acervo documental gue lo integra y
del que se le confia en custodia.

Archivo histdrico: Archivo al cual se fransfiere del archivo central o del archivo de
gestioén, la documentacién gue por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
historicos recibidos por donacion, depésito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas
naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarade como tal por ef
legislador,

Archivo puablico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio puablico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informatives que individualizan las

unidades de descripcién de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion
administrativa.
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Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consuita que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accidn de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacién documental:; Fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccidon, series y/o asuntos).

Cédigo: Identificacién numérica o alfanumeérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segln criterios subjetivos
y que por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de
respeto a la procedencia y al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, 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.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién
y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de
conceptuar sobre:
e el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las
privadas gque cumplen funciones publicas.
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+ la eliminacién de documentos a [os que no se les pueda aplicar valoracion
documental evaluacion de las tablas de retencién y tablas de valoraciéon
documental. ' '

Comunicaciones oficiales: Comunicacicnes recibidas o producidas en desarrollio 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 adopté la definicion de
“comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el

Archivo General de la Nacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de esfrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulia de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos ¢con
el fin de conocer la informacidn que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccitn de un documento, expedida y autorizada por el

funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion

contenida en el original en caso de pérdida o destruccién del mismo.

Cuadermillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado
por la costura de uno o varios cuademillos.

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién v
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

D

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacién.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste
en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado
son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la basqueda sistematica de informacién.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacidn que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes. papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfiim y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accidn de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas vy
externas de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion,
con el objeto de evidenciar la evolucidn de los tipos documentales vy determinar su
valor como fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos: Decisién resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién

2w <
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y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccién y/o reproduccién. ‘ - '

Un sistema de reproduccion debe garantizar 1a legalidad y la perdurabilidad de la
informacién.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma ¢ el medic utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Bocumento generado por la misma oficina o por otras oficinas
o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para
el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad

publica o privada en razon de sus actividades o funciones,

Documento esencial: Documento 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 desaparicion, por lo cual
posibilita la reconstruccién de la historia institucionai.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una perscna o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

Documento histérico: Documento Gnico que por su significado juridico o autografico
O por sus rasgos extemos y su valor permanente para la direccidén del Estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,
tecnologicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.
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Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores

primarios.

Documento misional: Documento producido © recibido por una institucion en razon

de su objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacidon con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en gjercicio de

SU cargo © con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

E
Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefalada en las
tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion

en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma de libro.
La unidad producto del empaste se llama “legajo”.

Encuadernacién: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de
formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccién. La unidad producto
de {a encuadernacion se llama “libro”.

Estanteria: Mueble con entreparfios para almacenar documentos en sus respectivas

unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de
un mismo asunto.
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Facsimile: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio
mecanico, fotografico o electrdnico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Felio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se nrumera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacién archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitive de las funciones o actividades de las personas

naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos preducidos por una persona natural o

juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primaria de informacién: Informacién original, no abreviada ni traducida. Se
llama también “fuente de primera mano”.
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Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la !otalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde ia elaboracion del documento hasta su eliminacion

o conservacion permanente.
G

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes 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
utilizacidén y conséwacién.

Guia: Instrumento de consulta gue describe genéricamente fondos documentales de
uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos

que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

indice: instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente,
términos onomasticos, toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafiados de
referencias para su localizacion.

indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

indice tematico: Listado de temas o descriptores.

indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fendo documental.
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Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacién.
Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en
un pais.

M .
Manuscrito; Documento elaborado a mano.

Microfilmaciéon: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequeiias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccidn documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

N
Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la practica archivistica.

0
Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase

de clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.
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Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finaiidad es la agrupacién documental refacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucién.

P
Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico
O cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion
de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion

y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas ¢ que interactian para
generar valor y que transforman elementos de entrada en resultados

Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

R

Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medic del cual las
entidades asignan un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
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propodsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento gue
establezca la ley. _

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos
por una persona natural o juridica. '

Recuperacién de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, 10s documentos requeridos. '

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

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de ceorrespondencia
todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de
la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cddigo de [a dependencia
competente, numero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y
tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronologico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefala los lineamientes administrativos y
técnicos que regulan la funcidn archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, I|a
microfilmacién y la digitalizaciéon, que permiten copiar o duplicar documentos

originalmente consignados en papel.
Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo

de gestibn o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion
documental.,

(S pE—— ——
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Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de

documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracién documental y realizada en el archivo central con &l fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.

Usense también “depuracién” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 4rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicic de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,
actas e informes, entre ofros.

Signatura topografica: ldentificacion convencional que seiiala la ubicacién de una
unidad de conservacién en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema Iintegrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualguier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacidén y la normalizacidn de los procesos

archivisticos.

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

especificas.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo dée permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.
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Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final. '

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o
reubicacion y que puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en wuna actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintives que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomética.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen
dividirse los documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su prdd uceién o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histdérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes,

U

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.
Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacidon. Pueden ser unidades de

conservacion, entre otros elementos, las carpetas, [as cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacién documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

v

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.
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Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacioén relacionada
con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y 1os movimientos econdémicos de una

entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y uatiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tescro o Hacienda
Puablica.

Valor histdrico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, dtiles para la
reconstruccion de la memoria de una comunidad.

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 permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por
su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o
contables.

Valor técnico: Afributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion
en virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
tas diferentes fases del ciclo vital,
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6. OBSERVACIONES

La Secretarfa General en la actualizacién de [as Tablas de Retencion
Documental incluyé series transversales para todas las dependencias
denominadas asi:

ACTAS

Acta de Informes de Gestion

Acta de Subcomité de Autocontrol
AUDITORIAS Y VISITAS
Auditarias y Visitas Internas
Auditarias y Visitas Externas
DERECHOS DE PETICION
INFORMES

Informe de Gestién

informes a Otras Entidades
Informes a Entes de Control
INVENTARIOS

Inventario de Transferencias Primarias
inventario Documental

PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS, con relacién a ésta serie documental
se considerd la ley 734 del afio 2002, y la ley 1437 de 2011.

Cabe sefialar que se encuentran series documentales las cuales por su
finalidad se les dio tratamiento de documento facilitativo como la serie de
auditorias y visitas, anteproyecto de presupuesto, las cuales contienen
documentos comunes en las dependencias permiten hacer seguimientos a
documentos enviados en el sistema de gestion de calidad.

Ahora bien, en el Despacho del Secretario General, Direccién Corporativa y la
Subdirgccic’m de Talento Humano en la TRD, se encuentra reflejada la serie
documental de caracter facilitativo llamada comunicaciones oficiales, vy
suministran informacién a los ciudadanos en caso de consulta y debe ser
eliminada en el Archivo de Gestidn y no pasar al Archivo Central por no poseer

valores secundarios.
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SECRETARIA GENERAL

INTRODUCCION

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. es un organismo del orden
territorial, perteneciente al Sector Central de la Administracién Distrital, con autonomia
administrativa y financiera, actia como cabeza del sector Gestion Publica, conforme con lo
dispuesto en el Acuerdo 257 de 2006 del Concejo de Bogota D.C. “Por el cual se dictan
normas basicas sobre la estructura, organizacioén y funcionamiento de los organismos y de
las entidades de Bogota, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones” Art. 47;
“Integracion del Sector Gestién Publica”.

Art. 48 Naturaleza, objeto y funciones basicas de la Secretaria General. Modificado por el
art. 6, Acuerdo Distrital 638 de 2016. “La Secretaria General es un organismo del Sector
Central con autonomia administrativa y financiera que tiene por objeto orientar y liderar la
formulacion y segquimiento de las politicas para el fortalecimiento de la funcién
administrativa de los organismos y entidades de Bogota, Distrito Capital, mediante el disefio
e implementacion de instrumentos de coordinacién y gestion, la promocion del desarrollo
institucional, el mejoramiento del servicio a la ciudadana y ciudadano, la proteccion de
recursos documentales de interés publico y la coordinacion de las politicas del sistema
integral de informacién y desarrollo tecnolégico’.

Con el animo de favorecer dichos propdsitos, la Secretaria General en cumplimiento de lo
indicado en el Decreto 2609, Articulo 8 “Instrumentos Archivisticos, inciso b) La Tabla de
Retencién Documental (TRD), ha realizado la actualizacién de su Tabla de Retencion
Documental acogiendo las directrices metodoldgicas dadas en la normatividad archivistica
vigente, especificamente en lo establecido en el Acuerdo No. 004 del 15 de marzo del 2013
del Archivo General de la Nacién, la circular 001 del 2013 del Archivo de Bogota
“Lineamientos para la Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencién
Documental — TRD — de las Entidades del Distrito Capital y la Guia para “Elaboracion,
presentacién, aprobacion, aplicacidon y seguimiento de las Tablas de Retencion Documental
para las entidades distritales” expedida por el Archivo de Bogota.

En dicho Acuerdo se establece en su articulo 14, “Las tablas de retencion documental
deberan actualizarse en los siguientes casos:

a) Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad;

b) Cuando existan cambios en las funciones;

¢) Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusion, escision o liquidacién

d) Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais;

e) Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos;

f) Cuando se generen nuevas series y tipos documentales;

g) Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién, soportes documentales
y procedimientos que afecten la produccion de documentos.”

PARAGRAFO 1°. La actualizacién de las tablas de retencién documental también debe
surtir el proceso de aprobacion por las instancias correspondientes, la evaluacion y
convalidacion por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion o
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Consejo Departamental o Distrital de Archivos, y demas procesos sefalados en el presente
Acuerdo para su implementacion.

PARAGRAFO 2°. De las actualizaciones de las tablas de retencién documental debera
llevarse un registro documentado con los cambios que se hayan realizado que permitan la
trazabilidad y control del instrumento.

Por lo anterior, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. cuenta
actualmente con Tablas de Retencion Documental (TRD) convalidadas por el Consejo
Distrital de Archivos mediante el Acuerdo 02 del 9 de septiembre de 2013, “Por el cual
se convalidan las tablas de retencion documental del Instituto Distrital para la Proteccion 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.” (subrayado fuera del texto). Asimismo,
dichas tablas fueron adoptadas por la entidad mediante la Resolucion 306 del 28 de julio
de 2014, “Por la cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. y se dictan otras disposiciones”.

LINEA DE TIEMPO FONDO ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA -
SECRETARIA GENERAL

S L aon o e e
STty

TABLA DE VAL VD por interna No 524-03-10-2019) TABLAS D RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Ilustracion 1 Linea de Tiempo Elaboracion y Actualizacion de TRD RUSD V1

Finalmente, la Tabla de Retencion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia
mayor de Bogota D.C. fue enviada mediante las comunicaciones 1-2014-3841 y 1-2015-
3725 a la Subdireccién de Gestion del Patrimonio Documental del Archivo General de la
Nacién para realizar la inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales (RUSD);
dicho registro quedo suscrito el 13 de agosto del 2015 con el numero TRD-10.

En consideracion a lo indicado en el Acuerdo 004 del AGN y en virtud de que en la
Secretaria General de la Alcaldia mayor de Bogota D.C. surgen eventos relacionados a:

- Cambios en la estructura organica de la entidad,
- Cambios en las funciones
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- Supresion de procesos,

Se hacen necesaria la actualizacion de su Tabla de Retencién Documental - TRD.

Nota:

La Secretaria General en el momento en que se presenta esta propuesta de actualizacion
viene renovando sus proceso y procedimientos, por tanto, la TRD sera objeto de un nuevo
proceso de reajuste.

En consecuencia, a través del Acta No. 03 de 19 de junio de 2019, el Consejo Distrital
de Archivos de Bogota, convalidé los ajustes en la segunda version de la Tabla de
Retencién Documental-TRD de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, la
cual fue adoptada con la Resolucion 524 de 2020 “Por la cual se adoptan las Tablas de
Valoracién Documental TVD y la actualizacién de la Tabla de Retencién Documental — TRD de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C. y se ordena la implementacién de estos
instrumentos archivisticos”.

LINEA DE TIEMPO FONDO ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA -
SECRETARIA GENERAL

FUSD AN TRD N0 38
* s

TABLA DE VAL 6 o ( o Intorna No §24-0310-2019) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

llustracion 2 Linea de Tiempo Elaboracion y Actualizacion de TRD _RUSD V2

1. CONTEXTUALIZA(’II(')N DE LA ESTRUCTURA QRGANICA FUNCIONAL
DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA.

El proceso de actualizacion de la Tabla de Retenciéon Documental de la Secretaria General,
surge en consideracion de los cambios presentados en su estructura organico funcional,
los cuales se suscitan en los siguientes actos administrativos:

1. Acuerdo distrital 638 del 31 de marzo de 2016 “Por medio del cual se modifica
parcialmente el Acuerdo 257 de 2006, se crea el Sector Administrativo de Gestion
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T SECRETARIAGENERAL
Juridica, la Secretaria Juridica Distrital, se modifican las funciones de la Secretaria
General, y se dictan otras disposiciones”.

El articulo 6 de dicho acuerdo modifica el articulo 48 del Acuerdo Distrital 257 de
2006 y en el paragrafo del articulo siete (7) se establece que “Los negocios,
funciones y asuntos que venian siendo asumidos por la Direccién Juridica Distrital
de la Secretaria General, seran asumidos por la Secretaria Distrital de Asuntos
Juridicos en el estado en que se encuentren”.

2. Decreto Distrital 425 del 03 de octubre del 2016. “Por medio del cual se modifica la
Estructura Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C”

En el decreto se establece una estructura en la que no solo se han retirado las

dependencias de la Direccién Juridica, también se han suprimido las siguientes unidades

administrativas:
- Subsecretaria General
- Subdireccion de Asuntos Internacionales
- Subdireccién de Gestién Documental

Se concluye por tanto que la aplicacion de los anteriores actos administrativos implica la
supresion de la produccion documental relacionada al Sector Administrativo de Gestion
Juridica y a la reclasificacion de la produccién documental de las unidades administrativas
suprimidas en las que asumieron sus responsabilidades y funciones.

2. METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION DE LA TRD.
2.1 Informacion General del Proceso

OBJETIVO: Actualizar la Tabla de Retencién Documental — TRD de conformidad a la nueva
estructura y funciones asignadas a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

ALCANCE: El proceso inicia con la recopilacién de informacién de la TRD vigente a la fecha
y termina con la convalidacion de la nueva TRD por parte del Consejo Distrital de Archivos.
Aplica para todas las oficinas productoras de documentos que forman parte de la estructura
organico — funcional de la Secretaria General.

2.2 Conformacién del Equipo Interdisciplinario

Para desarrollar la labor de actualizacién de las Tablas de Retencién Documental de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, la Subdireccion de Servicios
Administrativos conformé el siguiente equipo interdisciplinario:

- Archivistas: Miguel Alfonso Le6n Acufia - Martin Julian Pedraza Galindo
- Derecho: Diana Carolina Nifio Corredor
- Administracion: Luis Fernando Garcia Morales
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Adicionalmente, el equipo interdisciplinario se complementa con la participacion de un
tecndlogo en Gestidn Documental: Adriana del Pilar Cortes

2.3 Informacion General del Procedimiento

En consideracion al cambio en la estructura organico — funcional se proyecté para el
proceso de actualizacién de la Tabla de Retencién Documental de la Secretaria General
las siguientes etapas:

- Recopilacion de la informacion TRD actuales

- Analisis y Comparacién de estructuras organico-funcionales
- ldentificacion y comparacién de funciones

- Reclasificacion series y subseries documentales

- Normalizacion de Series y Subseries Documentales

- Caodificacién de Series y Subseries Documentales

A continuacién, se hace una descripcion detallada de cada una de estas etapas:
2.3.1 Recopilacion de la Informacion TRD Actual

El proceso de recopilacion de la informacion de la TRD actual, consistié en la compilacion
de los documentos bajo los cuales se elabord, presentd, aprobd y convalido la actual Tabla
de Retencion de la Secretaria General; en este proceso se hizo especial énfasis en los
Cuadros de Clasificacion Documental, los Cuadros de Caracterizacion Documental
“Listados Maestros de Registros”, los Procesos y Procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, las Tablas de Retenciéon Documental y las Fichas de Valoracién Documental y
Disposicion Final.

La recopilacién de esta informacién permitié al grupo interdisciplinario conceptualizar las
circunstancias bajo las cuales se elaboré y aprobé la actual TRD, facilitando de esta manera
su actualizacion.

2.3.2 Analisis y Comparacion de Estructuras Organico-Funcionales

En esta etapa se procedié a establecer las diferencias y similitudes entre las estructuras
dadas desde el Decreto 267 del 26 de junio de 2007 y el Decreto 425 del 3 de octubre de
2016.

El analisis de las estructuras organico-funcionales se realizé en el documento Cuadros
Comparativos de Estructuras, el cual se adjunta y se puede consultar en el Anexo No. 7:
Cuadros Comparativos de Estructuras. “Cuadros Comparativo de Estructuras.
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El organigrama se fundamenta en el Decreto 425 del 03 de octubre de 2016, por medio del
cual se identifica una estructura organica-funcional compuesta de cuatro niveles. En el
primer nivel se encuentra el Despacho del Alcalde Mayor y la Direccion Distrital de Archivo
de Bogota. En el segundo nivel estan el Despacho del Secretario General, Oficina de
Consejeria, Subdireccion de Proyeccion Internacional y Subdireccion Financiera. El tercer
nivel se compone de Direcciones, Oficinas Asesoras, Oficinas de Alta Consejeria y
Subdirecciones . Por ultimo, el cuarto nivel, se compone de Subsecretarias.

De este modo, se presenta en el organigrama las dependencias ubicadas jerarquicamente
acorde a los niveles identificados de la estructura organica con su numeracion
correspondiente y, en concordancia con esta, la codificacion asignada para las TRD, como
se visualiza en el siguiente cuadro:

CcODIGO DEPENDENCIA
Despacho del Alcalde Mayor

4.110.000 | Secretaria Privada

4.110.100 Oficina de Protocolo
4.120.000 | Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las Victimas, la Paz y la Reconciliacién
4.130.000 | Oficina de Alta Consejeria Distrital de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones - TIC.
4.140.000 | Oficina Consejeria de Comunicaciones
Despacho del Secretario General
4.201.000 Oficina de Control Interno
4.202.000 Oficina Asesora de Planeacion
4.203.000 Oficina Asesora de Juridica

4.204.000 Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
4.205.000 Oficina de Control Interno Disciplinario

4.210.000 | Subsecretaria Técnica

4.211.000 Direccion Distrital de Desarrollo Institucional

4.211.100 Subdireccién Técnica de Desarrollo Institucional
4.211.200 Subdireccion de Imprenta Distrital

4.212.000 Direccién Distrital de Relaciones Internacionales
4.212.100 Subdireccién de Proyeccién Internacional

4.213.000 Direccion Distrital de Archivo de Bogota
4.213.100 Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos
4.213.200 Subdireccién Técnica Archivo de Bogota

4.220.000 | Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania
4.221.000 Direccién Distrital de Calidad del Servicio
4.222.000 Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania
4.222.100 Subdireccién de Seguimiento a la Gestién de Inspeccién, Vigilancia y Control
4.230.000 | Subsecretaria Corporativa
4.231.000 Direccién de Contratacion
4.232.000 Direccién de Talento Humano
4.233.000 Direccién Administrativa y Financiera

4.233.100 Subdireccidn de Servicios Administrativos
4.233.200 Subdireccién Financiera

Producto de este analisis se evidencian entre otros los siguientes aspectos:
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1. Las Unidades administrativas que ya no se encuentran en la estructura organico —
funcional de la Secretaria General de conformidad con lo indicado en el Acuerdo Distrital
638 del 31 de marzo de 2016, son:

Direccion Juridica

Subdireccién Distrital de Doctrina y Asuntos Normativos

Subdireccioén Distrital de Defensa Judicial y Prevencion del Daio Antijuridico

Subdireccién Distrital de Estudios e Informatica Juridica

Subdireccién Distrital de Inspeccidn, Vigilancia y Control de Personas Juridicas

sin Animo de Lucro

©aoop

2. Las unidades administrativas que ya no se encuentran en la estructura organico —
funcional de la Secretaria General de acuerdo con el Decreto Distrital 425 de 2016 son:
a. Subsecretaria General
b. Subdireccion de Asuntos Internacionales
c. Subdirecciéon de Gestion Documental

3. La nueva estructura de la Secretaria General refleja un total de treinta y un (31) unidades
administrativas las cuales fueron objeto de la actualizacién de la Tabla de Retencion
Documental de la entidad.

4. La nueva estructura de la Secretaria General refleja las siguientes cinco (5) nuevas
unidades administrativas:

Oficina Asesora de Juridica
Subsecretaria Técnica

Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania
Subsecretaria Corporativa

Direcciéon Administrativa y Financiera

®aoop

A continuacion, se presenta la evolucién organico-funcional, desde su creacion, teniendo
en cuenta sus cambios administrativos e historicos, hasta la ultima reestructuracion
administrativa, esto en una linea de tiempo delimitada por periodos, los cuales permitiran
llevar de forma ordenada los procesos de valoracién documental.
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2.3.3 Identificacion y Comparacion de Funciones

Realizada la comparacion de estructuras e identificadas sus diferencias y similitudes, se
procedi6 a establecer las semejanzas a nivel de funciones, lo que sustentaria la produccién
documental de cada una las unidades administrativas y, por tanto, conllevaria a argumentar
la permanencia o reclasificacion de las series y subseries ya convalidadas.

Adicionalmente a la comparacion de las funciones, se procedié a identificar los paralelos
existentes entre éstas y los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion vigentes, a la
fecha en que se dio el cambio estructural de la Secretaria General (03 de octubre de 2016).
Este paralelo permitié avalar la producciéon documental en virtud de la congruencia entre
dichos procedimientos, las funciones asignadas y las normas que les sustentan.

El Producto de esta actividad se encuentra en el Anexo No. 8: Cuadro Comparativo de
Funciones.

A partir del analisis de las funciones se pueden establecer entre otras las siguientes
conclusiones:

1. Las unidades administrativas conservan en esencia sus mismas funciones, por
tanto, la misma produccién documental. Ejemplo:

Dependencia Dependencia
Decreto 267 Funciones Decreto 267 2007 Funciones Decreto 425 2016 Decreto 425
2007 2016

a. Ejercer la voceria del Gobierno Distrital en | 1. Ejercer la voceria del Gobierno Distrital
los asuntos estratégicos que el Alcalde | en los asuntos estratégicos que el Alcalde
Mayor determine; Mayor determine.

Secretaria
Privada

Secretaria
Privada
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c. Adelantar todos los tramites relacionados

4. Gestionar las actividades relacionadas

Oficina de P . L e X L Oficina de
con las distinciones que el Gobierno Distrital | con las distinciones que el Gobierno Distrital

Protocolo s N Protocolo
confiera; confiera.
c. Asesorar y coordinar la formulacién del | 1. Asesorar a la Alta Direcciéon en la
plan estratégico de gestién y apoyar la | formulacion, ejecucién, seguimiento y

. elaboracion de los planes operativos, realizar | evaluacion del plan estratégico, los planes -
Oficina  Asesora P P p 9 p Oficina  Asesora

de Planeacion

su seguimiento, asi como evaluar los
resultados para proponer los ajustes
necesarios tendientes al logro de los
objetivos propuestos;

operativos y los proyectos de inversion de
la Secretaria, de conformidad con el Plan de
Desarrollo Distrital y el objeto social de la
entidad.

de Planeacion

Oficina de Control
Interno

b. Fomentar en todas las dependencias la
cultura de control interno basada en el
autocontrol, con el propdsito de contribuir al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de
la misién institucional de la Entidad;

8. Fomentar en toda la organizacion la
formacién de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la mision institucional.

Oficina de Control
Interno

Subdireccion  del
Sistema Distrital
de Archivos

e. Coordinar las actividades del Sistema de
Archivos de la administracion distrital, de la
Comision Distrital de Archivos y de los
comités y mesas de trabajo que se organicen
en y desde el sistema;

2. Dirigir y coordinar los planes, programas
y proyectos, asi como las actividades del
Sistema Distrital de Archivos y de los
comités y mesas de trabajo que se
organicen en y desde el sistema.

Subdireccion  del
Sistema Distrital
de Archivos

2. Las unidades administrativas nuevas han asumido funciones de otras unidades
administrativas indicadas en el Decreto 267 del 2007, por tanto, su produccion
documental debera corresponder a la producciéon documental ya evidenciada en la
TRD actual. Ejemplo:

Dependencia
Decreto 267
2007

Funciones Decreto 267 2007

Funciones Decreto 425 2016

Dependencia
Decreto 425
2016

Subsecretaria
General

b. Adelantar las acciones necesarias para la
concertacion y difusion de la misma con las
organizaciones de los/as servidores/as publicos
distritales, mediante la  constituciéon y
coordinacion de mesas laborales sectoriales.

8. Coordinar y participar en la concertacion
y difusién de la politica laboral con las
organizaciones de los servidores publicos
distritales, mediante la constitucion,
liderazgo y desarrollo de las mesas
laborales de negociacion.

Subsecretaria
Técnica

Direccién de
Gestion
Corporativa

b. Orientar y supervisar las actividades de
administracion  de  recursos  financieros,
contables y presupuestales de la entidad, asi
como la formulaciéon del proyecto anual del
presupuesto de la entidad;

6. Dirigir las actividades de administracion
de recursos financieros, contables vy
presupuestales de la entidad.

Subsecretaria
Corporativa

Subdireccion
Administrativa

e. Ejecutar las politicas de adquisicion,
conservacion, administracién, mantenimiento y
dotacion de los bienes inmuebles, instalaciones,
equipos, parque automotor y servicios publicos.

5. Definir los lineamientos para la
adquisicion, conservacion, administracion,
mantenimiento y dotacién de los bienes
inmuebles, instalaciones, equipos, parque
automotor y servicios publicos.

Direccién
Administrativa y
Financiera

Direccién
Distrital de
Servicio al
Ciudadano

e. Orientar y supervisar el funcionamiento del
sistema de Quejas y Soluciones, monitorear la
gestion de las entidades u organismos distritales
en esta materia en lo relacionado con la labor
del Defensor del Ciudadano, que se establecera
en cada una de ellas, asi como, presentar los
informes evaluativos y las recomendaciones
pertinentes al Secretario General.

9. Implementar el Proceso Distrital de
Atencion, Direccionamiento y Seguimiento
de Peticiones Ciudadanas, promover el
fortalecimiento de labor del Defensor del
Ciudadano en las entidades y/u organismos
distritales 'y presentar los informes
evaluativos 'y las recomendaciones
pertinentes al Secretario General.

Subsecretaria
de Servicio a la
Ciudadania

Subdirecciéon de
Conceptos

a. Preparar y revisar los proyectos de acuerdo y
los demas actos administrativos que deban ser
emitidos, suscritos o sancionados por el Alcalde
Mayor o el Secretario General de la Alcaldia;

2. Elaborar y revisar los proyectos de
acuerdo, decretos, directivas, circulares,
resoluciones y demas actos administrativos
que se deban suscribir por la entidad, en
concordancia con los lineamientos técnicos
y normativos.

Oficina Asesora
de Juridica
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2.3.4 Cuadro de Clasificacion Documental:

En consideracién a que el Cuadro de Clasificacion Documental es una herramienta
archivistica fundamental e insumo para el proceso de actualizacion de las TRD en el que
se evidencian las estructuras y jerarquias administrativas de la entidad, las series, subseries
documentales, asi como la normatividad que las sustenta; se procedié a recopilar la
informacion del Cuadro de Clasificacion Documental correspondiente a las actuales Tablas
de Retencion de la Secretaria.

Ver Anexo No. 6: Cuadro de Clasificacion Documental

Verificada la pertinencia de las actuales Series y Subseries Documentales, en cuanto a las
funciones y los procedimientos de las dependencias, asi como su congruencia frente a la
normatividad vigente, se ajusté el Cuadro de Clasificacion Documental, el cual fue
presentado para su aprobacion ante el Comité Interno de Archivo el dia 10 de mayo del
2018.

Ver - Anexo No. 11: Actas No. 1 y 2 del Comité Interno de Archivo, 2018.

El Cuadro de Clasificacion presenta en su estructura el nombre del fondo documenta, la
dependencia productora, el nombre de la serie y subserie documental, asi como la
legislacién que regulan la funcion y por tanto la produccion documental. Ejemplo Cuadro de
Clasificacién Documental:

NOMBRE DE NOMBRE

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE LEGISLACION

NORMA:

Ley 1437 de 2011 (cédigo de Procedimiento Administrativo y de los

Contencioso Administrativo).
Oficina Asesora de | PROCESOS Funciones Decreto 425 del 2016:
Juridica JUDICIALES 3. Ejercer la representacién judicial en los procesos que vinculen a la

entidad, asi como intervenir y realizar aquellas diligencias para las cuales
sea expresamente delegada y bajo las directrices que en materia de
defensa judicial establezca la entidad.

NORMA:

Ley 734 de 2002 Art. 75
Oficina de Control Direc_tiva 004 de 2002 Alcalde Mayor
Interno PROCESOS Funciones ) Def:lreto o 42_5 L del 2016:
Disciplinari DISCIPLINARIOS 1. Adelantar la indagacién preliminar, la investigacién formal y fallar en

isciplinario ) ] ) U .

primera instancia los procesos disciplinarios contra los/as servidores/as y

ex servidores/as de la entidad, de conformidad con el Cédigo Unico

Disciplinario y demas disposiciones vigentes sobre la materia.

NORMA:

Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de

Archivos”.

Decreto 514 DE 2006, "Por el cual se establece que toda entidad publica a
Subdireccién  del | CENSOS GUIA DE nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y
Sistema Distrital de | ARCHIVOS Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacién Administrativa del
Archivos DISTRITALES Sector Publico.

Decreto 1080 de 2015, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura ", Articulo 2.8.2.4.2. Censo Guia de
Archivos del Sector Publico.

Funciones Decreto 425 del 2016:
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NOMBRE DE NOMBRE

SERIE SUBSERIE LEGISLACION

DEPENDENCIA

5. Ejecutar las acciones pertinentes para la referencia y valoracion
documental requerida en los procesos de acopio de fondos y colecciones
documentales con valor patrimonial.

Nota: Es pertinente indicar que en la columna del Cuadro de Clasificacion correspondiente
legislacion se incluy6 la informacion relacionada a las normas vigentes y a la funcién o
funciones establecida en el decreto 425 del 2016 directamente relacionada con la
produccion de la serie o subserie documental, sin embargo en algunos casos no fue posible
establecer dicha relacién, generalmente por que la produccion documental corresponde a
funciones generales transversales no especificas; ejemplos:

DEPENDENCIA No'é"g;'é DE | NOMBRE SUBSERIE LEGISLACION
NORMA:
Decreto 215 del 2017. "Por el cual se definen criterios
para la generacién, presentacion y seguimiento de
reportes del Plan Anual de Auditoria, y se dictan otras
Oficina de Control PLANES Plan_es_ Anuales de | disposiciones" Art. 1
Interno Auditoria
Funciones Decreto 425 del 2016:
1. Planear y dirigir la verificacion y evaluacion del
Sistema de Control Interno y del Sistema Integrado de
Gestion.
NORMA:
- Actas del Comité de Decreto 1069 de 2015 Art. 2243126
Oficina Asesora de s Acuerdo 001 de 2018 Secretaria General Alcaldia
S ACTAS Conciliacion  de la . et i)
Juridica s ; Mayor de Bogota D.C. - Comité de Conciliacion Art.
ecretaria General 2
Funciones Decreto 425 del 2016:
NORMA:
NA
Oficina de Tecnologias | HISTORIALES DE
de la Informacién y las | EQUIPO Y Funciones Decreto 425 del 2016:
Comunicaciones MAQUINARIA 9. Administrar el mantenimiento de los equipos de
computacion, las aplicaciones y demas programas
sistematizados.
NORMA:
PETICIONES, Constitucion Politica de Colombia de 1991, Art. 23;
Oficina de Control | QUEJAS, Ley 1474 de 2011 Art. 76.
Interno Disciplinario RECLAMOS Y Ley 1755 de 2015 Art. 13
SUGERENCIAS
Funciones Decreto 425 del 2016:

La propuesta del cuadro de clasificacion presento las siguientes cantidades de series y
subseries en comparacion con el actual cuadro de clasificacion.

Version Series Subseries
TRD Actual 174 380
Actualizacion 81 162
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2.3.5 Valoracion Documental:

Como resultado del analisis funcional, normativo y documental realizado durante el proceso
de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogotd, se identificaron y asignaron los valores primarios y
secundarios a las series y subseries documentales, definiendo los criterios técnicos que
sustentan los tiempos de retencion y la disposicion final de los documentos.

En este sentido, los criterios de valoracion aplicados fueron los siguientes:
A. Criterio Legal

El criterio legal se fundamenta en el analisis del marco normativo vigente que regula las
funciones institucionales, los derechos y obligaciones de la administracion publica y de los
ciudadanos, asi como los términos de prescripcion y responsabilidades administrativas,
disciplinarias, fiscales, contables y juridicas asociadas a la produccién documental.

Para su aplicacién se tuvo en cuenta la jerarquia normativa establecida en la Constitucién
Politica de Colombia y el conjunto de leyes, decretos, acuerdos, resoluciones y actos
administrativos que inciden directamente en la gestion documental de la entidad.

Dentro del analisis normativo se consideraron, entre otras disposiciones:

e Ley 734 del 2002, Art. 30 “Términos de prescripcion de la accion disciplinaria. La
accion disciplinaria prescribe en cinco afnos, contados para las faltas instantaneas
desde el dia de su consumacion y para las de caracter permanente o continuado

e Ley 962 de 2005, articulo 28, que fija para la documentacién contable un término
minimo de conservacién de diez (10) anos contados desde el ultimo asiento,
documento o comprobante, permitiendo su conservacidon en medios fisicos o
electronicos que garanticen su reproduccion exacta.

o Decreto 2420 de 2015, mediante el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
de las Normas de Contabilidad, Informacion Financiera y Aseguramiento de la
Informacion.

e Ley 610 de 2000, relacionada con los procesos de responsabilidad fiscal.

e Ley 819 de 2003, sobre normas organicas en materia presupuestal, responsabilidad
y transparencia fiscal.

El analisis de estas disposiciones permitié establecer los tiempos minimos de retencion
documental asociados al cumplimiento de obligaciones legales, probatorias y de control.

B. La Frecuencia de Consulta
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Este criterio permitid6 determinar los niveles de uso y consulta de las series y subseries
documentales, considerando su funcién como evidencia administrativa, misional o juridica
dentro de la gestion institucional.

La frecuencia de consulta se relaciona directamente con el valor probatorio del documento
y con la necesidad de disponibilidad para la toma de decisiones, la atencién de
requerimientos institucionales y las actuaciones de organismos de control.

Durante su evaluacion se tuvieron en cuenta los siguientes aspectos:

e Normas que establecen periodos de vigencia documental y aquellas que las
modifican o derogan.

o Existencia de términos adicionales derivados de procesos juridicos o administrativos
que amplian la necesidad de conservacion.

e Plazo precaucional o precautelativo, entendido como el tiempo adicional de
conservacion requerido ante eventuales reclamaciones, auditorias o procesos de
control y vigilancia. Para evitar ambigiedades entre la vigencia administrativa y el
plazo precautelativo, se adopté como referencia el tiempo maximo definido
institucionalmente como periodo de vida util del documento para efectos
administrativos, legales, contables, fiscales y juridicos. En el caso particular de la
documentacion contable, aunque la Ley 962 de 2005 establece una retencion
minima de diez (10) afios, se considerd igualmente el principio de prudencia
administrativa y las necesidades del productor documental.

C. Condiciones politicas y sociales de la época

Este criterio se aplicd con el propésito de identificar valores secundarios, especialmente el
valor histérico, derivados del contexto politico, social e institucional en el cual se produjo la
documentacion.

Se evalud la incidencia de acontecimientos nacionales que influyen en la memoria
institucional y colectiva, reconociendo los documentos como fuentes para la reconstruccion
histérica, social y administrativa del Distrito Capital.

En este analisis se consideraron, entre otras normas:

e Ley 975 de 2005, relacionada con procesos de paz y el deber de memoria, que
establece la importancia de la sistematizacion y preservacion documental vinculada
a victimas del conflicto armado.

e Ley 1448 de 2011, sobre medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a
las victimas del conflicto armado interno.

La documentacion asociada a estos procesos adquiere valores historicos y testimoniales,
por lo cual se determiné su conservacion permanente cuando corresponda.
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D. Volumen de Produccion Documental

El criterio de volumen de produccién documental fue incorporado como elemento técnico
para definir estrategias de disposicion final, especialmente en los casos de seleccién
documental.

El analisis del volumen permitié establecer:

e La aplicaciéon de seleccion documental mediante muestras representativas
cuando la produccion documental es alta.

e La conservacion total o muestra universal cuando el volumen documental es bajo,
garantizando la preservacion integral de la evidencia documental.

Este criterio contribuye a equilibrar la racionalizacion del archivo con la preservacion de la
memoria institucional, conforme a los principios archivisticos de valoracion y disposicion
final establecidos por la normativa vigente.

En consecuencia y una vez determinadas las series y subseries documentales en cada una
de las dependencias de la Secretaria General, se procedié al analisis de la valoracion
documental con el fin de establecer cualidades en los documentos de acuerdo con la
normativa, su funcionalidad administrativa, social y cultural y el potencial uso de la
informacion que contienen, como fuentes primarias de investigacion; dicha valoracion tiene
dos aspectos fundamentales, los cuales estan dados tanto por la valoracion primaria,
donde se analizaron e identificaron valores administrativos, legales, juridicos, contables y
fiscales que son de vital importancia para determinar los tiempos de retencién en el archivo
de gestion y el archivo central, antes de establecer su disposicion final, y dos, la valoracion
secundaria, la cual esta dada por aquellos valores que tienen implicitos los documentos,
los cuales pueden desarrollar interés para la ciencia, la cultura y la historia.

Ademas, se tuvo en cuenta las necesidades de cada uno de los productores de la
informacion, respecto de la frecuencia de consulta y disposiciones normativas internas y
externas que regulan la produccion documental de la entidad

Las propuestas de retencion y disposicion final para las series y subseries creadas en la
presente actualizacion de Tabla de Retencion Documental se realizaron a partir de los
siguientes criterios:

2.3.5.1 Criterios de Valoracion Documental Primaria

Los valores primarios hacen referencia a las cualidades inmediatas que adquieren los
documentos desde que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines
administrativos, fiscales, legales y/o contables y que pueden persistir incluso después de
haber perdido su valor corriente de gestion.
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. Valor Administrativo: el que contiene un documento, una serie de documentos o un
grupo documental, relacionado con el tramite o asunto que motivé su creacion. Este valor
se encuentra en todos los documentos producidos o recibidos en cualquier entidad cuyo
objetivo es el de responder a una necesidad administrativa en tanto dure el tramite, son
importantes por su utilidad referencial para la toma de decisiones y la planeacion.

. Valor Juridico: aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados
por el derecho comun.

. Valor Legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

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

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

Para la identificacion de los valores primarios (administrativos, legales, juridicos, contables
y/o Fiscales) y establecimiento de los tiempos de retencién de las diferentes agrupaciones
documentales en cada fase del archivo: gestion, central e histérico se tuvieron en cuenta
los criterios identificados en la normatividad, segun lo establecido en el parrafo anterior, lo
dispuesto en los procedimientos en torno a la conformacién de las series y subseries
(produccién de documentos) dictados por cada uno de los productores de la informacion.

Para establecer la valoracion documental en su primera etapa en el archivo de gestion, los
criterios empleados fueron frecuencia de consulta, normas internas y externas que regulan
la produccion documental las cuales se consignan en las Fichas de Valoracion Documental
anexas

Asi las cosas, en el siguiente cuadro se relacionan las series y/o subseries (segun sea el
caso) que fueron tomadas del Banter del AGN para la valoracion primaria y disposicion final
de las mismas en atencién con lo establecido por el Acuerdo 004 de 2019 “Articulo 5°.
Banco Terminolégico de Series y Subseries. Para la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD, se podra contemplar las denominaciones, los tiempos de
retencién documental y la disposicién final para series y subseries, propuestos en el Banco
Terminolégico de Series y Subseries del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado”

Actas del Comité Interno de Archivo

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de Tutela

Actas de comision de personal

Actas de comité de conciliacion y defensa juridica

Actas de comité de convivencia laboral
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Actas de comité interno de archivo

Actas de Eliminacion de Documentos

Actas de eliminacion documental

Acuerdos

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO

CIRCULARES

Consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas

Consecutivos de comunicaciones oficiales recibidas

ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

HISTORIALES DE MAQUINARIA'Y EQUIPOS

HISTORIALES DE VEHICULOS

Informes a Entidades de Control y Vigilancia,

Libros Contables

Peticiones, Quejas y Reclamos

Planes anuales de incentivos institucionales

Planes de Conservacion Documental

Planes de Mejoramiento

Planes del Sistema de Gestién Ambiental

Planes institucionales de archivos — PINAR

Procesos disciplinarios

Programas Anuales Mensualizados de Caja PAC

Programas de gestién documental — PGD

Tablas de retencién documental -TRD:

Tablas de valoracion documental — TVD:

Cabe aclarar que no en todos los casos existe una normatividad que especifique de
forma puntual el tiempo de retenciéon de documentos de archivo, por lo tanto, se hace
el analisis de establecer los tiempos de retencion documental tanto en la fase activa
como en la fase inactiva de los documentos que conforman esas agrupaciones
documentales (series y subseries), por eso, la entidad y la metodologia de elaboracion
de TRD incluye el proceso de valoracién primaria ya que, si todas las normas
especificaran el tiempo de retencién el proceso de valoracion documental tanto primaria
como segundaria no seria necesario.

A través del ejercicio de los criterios de la valoracion primaria, se presenta el siguiente
cuadro que ilustra la asignacion de los tiempos de retenciéon documental.

Tempo N 3
Valor e Documentos a los Disposicion .
. q Criterio de Norma o soporte " > Funciones
Primario Wz que aplica final
retencion
21
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Articulo 7, 8, 20, 13, 14, (Ley
1437 de 2011) "Por la cual se

expide el Cadigo de
Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso

Administrativo." Deberes de las
autoridades en la atencion al
publico.

Ley 80/1993, Ley 1474/2011

Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico  Reglamentario  del
Sector Funciéon Publica, en lo
relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de
2015.

Decreto 1143 de 2014 (julio
31)

Por el cual se dictan
disposiciones

para la implementacion del
Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el
Trabajo

(SG-SST). ART. 13

Ley 1755 (30, junio, 2015) Por
medio de la cual se regula el
Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo
del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.
Bogota: 2015.

Decreto 1143 de 2014 (julio
31)

Por el cual se dictan
disposiciones

para la implementacion del
Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el
Trabajo

(SG-SST). ART. 13
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Actas del Subcomité de
Autocontrol

Actas de Reprografia

Conceptos
de Acuerdo

Proyectos

HISTORIALES DE
ASISTENCIA
TECNICA

Investigaciones
Historicas, de Memoria
Historica y Técnicas

INSTRUMENTOS
PARA
NORMALIZACION DE
LA GESTION
DOCUMENTAL

Informes de gestion

CT

CT

CT

CT

Resoluciéon 086 del 04 de
Marzo de 2011. Articulo 7y 8

Funciones Decreto 425 del
2016:

2. Planear, ejecutar y evaluar
los procesos de identificacion,
valoracion, acopio,
descripcion, catalogacion,
conservacion y reprografia de
los fondos y colecciones que
custodia el Archivo de Bogota
y de aquella documentacion
de particular interés para la
ciudad.

Decreto 425 del 2016 articulo
10 numeral 2. Gestionar,
revisar y evaluar la legalidad,
pertinencia, coherencia y
conveniencia de los proyectos

de decreto y de actos
administrativos que debe
suscribir  ellla  Alcalde/sa
Mayor, que estén

comprendidos en el ambito
funcional de la Secretaria
General.

Funciones Decreto 425 del
2016:

1. Dirigir y orientar la
formulacién e implementacion
de los planes, programas y
proyectos de formacion en los
temas de competencia de la
Secretaria General.

Funciones Decreto 425 del
2016:

6. Generar investigaciones
historicas, de memoria
histérica y técnicas requeridas

para la identificacion,
valoracion, acopio,
adquisicion, organizacion,

conservacion y servicio de los
fondos y colecciones con
valor de patrimonio
documental para la Ciudad.

Funciones Decreto 425 de
2016, articulo 23 numeral 4.
Generar manuales, guias y
otros textos técnicos
necesarios para el desarrollo
de la funcion archivistica
Distrital

Resoluciéon 097 de 2018.
Funciones esenciales

Secretaria Privada 222-19
numeral 3. Elaborar los
informes requeridos en
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relacion con el cumplimiento
de los proyectos y metas
priorizados por el Alcalde
Mayor, de manera oportuna y
eficiente

Resoluciéon 097 de 2018.
Funciones esenciales
Secretaria Privada 314-20
numeral 3. Elaborar informes
sobre el desarrollo de los
eventos realizados, de
acuerdo a los procedimientos
establecidos y de manera
oportuna.

Informes del Defensor | CT Decreto 392 de 2015. Articulo
de la Ciudadania 3. La Direccion Distrital de
Servicio al Ciudadano de la
Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota,
coordinara la debida
implementacion de la figura
del Defensor de la
Ciudadania, para ello
solicitara y consolidara los
respectivos informes y
documentos técnicos, que
elaboren los Defensores de la
Ciudadania en el marco del
seguimiento a la
implementacion de la Politica
Publica de Servicio a la
Ciudadania en todas sus
fases.

Resolucion 112 de 2017
Articulo  1°-:  Modificar el
articulo 1° de la Resolucion
315 de 2016, el cual quedara
asi: Delegar la funcion de
Defensor de la Ciudadania en
el (la) Subsecretario (a) de
Servicio a la Ciudadania.

Planes de Accién del |CT Decreto 329 de 2013, “Por
Consejo Distrital de medio del cual se crea el
Archivos de Bogota Consejo Distrital de Archivos
D.C. de Bogota D.C., se deroga el
Decreto Distrital 475 de 2006
y se dictan otras
disposiciones”, Articulo 3
Funciones, literal c.
Programar y coordinar
acciones acordes con las
politicas, planes y programas
propuestos por el Archivo
General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, bajo la
coordinaciéon del Archivo de
Bogota.

Acuerdo 001 de 2013,
Consejo Distrital de Archivos,
“Por el cual se adopta el
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Planes
Exposiciones

de

Planes de Formacion

Distrital

Planes Operativos o
Gestion

de

CT

Reglamento del Consejo
Distrital de Archivos de
Bogota, D.C.”, Articulo 6
numeral 6.

Funciones Decreto 425 del
2016:

7. Poner a disposiciéon y
divulgar la documentacion de
los fondos publicos y privados
y colecciones custodiadas por
el Archivo de Bogota.

Funciones Decreto 425 del
2016:

1. Dirigir 'y orientar la
formulacién e implementacion
de los planes, programas y
proyectos de formacion en los
temas de competencia de la
Secretaria General.

Funciones Decreto 425 del
2016:

2. Dirigir la implementacion,
seguimiento y evaluaciéon de
politicas, planes y programas
de atencion y prestacion de
servicios distritales a la
ciudadania.

Legal juridico

Testimonios o
pruebas ante la ley

10, 20
Afos

(Ley 1437 de 2011) "Por la cual
se expide el Coédigo de
Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso
Administrativo."

Ley 1952 de 2019, Por medio
de la cual se expide el codigo
general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y
algunas disposiciones de la ley
1474 de 2011, relacionadas
con el derecho disciplinario.

Ley 1448 de 2011,
especialmente el articulo 63
“Atencién inmediata: Es la
ayuda humanitaria entregada a
aquellas personas que
manifiestan haber sido
desplazadas y se encuentran
en situacion de vulnerabilidad
acentuada vy requieren de
albergue temporal y asistencia
alimentaria. Esta ayuda sera
proporcionada por la entidad
territorial de nivel municipal
receptora de la poblacién en

Conceptos Técnicos
Gestién Documental

HISTORIALES
ASISTENCIA
TECNICA

en

DE

CT

CT

Decreto 425 de 2018, “Por
medio del cual se modifica la
Estructura Organizacional de
la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota
D.C”, Articulo 23°.-
Subdirecciéon del Sistema
Distrital de Archivos, numeral
1.

* y sus tiempos de retencion
establecidos a partir de las
siguientes normas:

Decreto 425 de 2016, “Por
medio del cual se modifica la
Estructura Organizacional de
la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota
D.C”, Articulo 23°.-
Subdireccion  del Sistema
Distrital de Archivos, numeral
1.Asesorar a las entidades,
organismos  distritales y
privados que cumplen
funciones publicas o prestan
servicios publicos en la
implementacion de las
politicas, estrategias,
metodologias, programas y
disposiciones que  sobre
gestion de documentos y
archivos establezca las
autoridades competentes.
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situacion de desplazamiento.
Se atenderda de manera
inmediata desde el momento
en que se presenta la
declaracioén, hasta el momento
en el cual se realiza la
inscripcion en el Registro Unico
de Victimas.”

Decreto 2591 (19, noviembre,

Funciones Decreto 425 de
2016 Articulo 23 numeral 7.
Orientar en temas
relacionados con la funcion
archivistica a los integrantes
del Sistema Distrital de
Archivos y a la ciudadania en
general, sobre asuntos afines
a esta subdireccion

1991) “Por el cual se|ORDENES DE | S Decreto 425 del 2016 articulo
reglamenta la accién de tutela | PRODUCCION 19 numeral 1. Administrar el
consagrada en el articulo 86 de proceso de disefio,
la Constitucion Politica. diagramacioén, impresién 'y
Bogota: 1991”. Decreto 306 encuadernaciéon de las artes
(19, febrero, 1992) “Por el cual graficas y  publicaciones
se reglamenta el Decreto 2591 requeridas por las diferentes
de 1991 entidades y organismos del
Distrito Capital.
Ley 80 de 1993, “por la cual se | Planes de | CT Funciones Decreto 425 de
expide el Estatuto General de | Mejoramiento 2016 Articulo 11 numeral 11.
Contratacién de la Verificar que se cumpla con lo
Administracién Pablica”. establecido en los planes de
mejoramiento definidos por
las areas de la entidad.
Resoluciéon 230 de 2017
Articulo  9: Funciones del
Secretario Técnico del
Comité:
5. Custodiar y conservar el
archivo de las actas y sus
soportes.
Ley 87 de 1993 “Por la cual se Funciones Decreto 425 del
establecen normas para el 2016 articulo 34 numeral 3.
ejercicio del control interno en A .. |CT Liderar la elaboracion del
y . ctas del Comité
las entidades y organismos del Técnico de anteproyecto anual de
estado y se dictan otras Sostenibilidad del presupuesto de inversion y de
disposiciones”. S.OS eni funcionamiento de la Entidad,
istema Contable S -
en coordinacioén con la Oficina
Ley 610 de 2000 “Por la cual se Asesora de Planeacion.
establece el tramite de los
Fiscal Responsabilidades 10 Afios | Procesos de responsabilidad
Fiscales fiscal de competencia de las Funciones Decreto 425 del
contralorias” 2016 articulo 34 numeral 7.
Elaborar los estudios 'y
documentos de  caracter
Ley 819 de 2003 “Por la cual se financiero requeridos para dar
dictan normas organicas en cumplimiento a la funcién
materia de presupuesto, sefialada en el articulo 2
responsabilidad y numeral 9 del presente
transparencia fiscal y se dictan decreto dentro del marco de
otras disposiciones” sus competencias.
ESTADOS S Decreto 425 de 2016 articulo
CONTABLES E 34 numeral 5. Gestionar el
INFORMES :

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8663 « PP. 1-109 * 2026 * SEPTIEMBRE « 17

COMPLEMENTARIOS

mantenimiento y actualizacion
de los sistemas financieros de
la Entidad.

Carrera 8 No. 10 - 65
Cadigo Postal: 111711
Tel.: 3813000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

2211600-FT-012 Version 04

25




110

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA GENERAL

Decreto 2649 de 1993, articulo
144 “...Los entes econdémicos
deben conservar debidamente

Funciones Decreto 425 del
2016:

ordenados los libros  de | COMPROBANTES E i'agg)'”g" é‘c’)sn ta‘éﬁﬁgzic’s di
nga:élt’g:d’ de reqgistro de CONTABLES presupuesto de acuerdo con
aportes h;s com, ro%antes de las disposiciones de ley y
P ’ P requerimientos de la Entidad.
las cuentas, los soportes de
contabilidad y la
correspondencia  relacionada Funciones Decreto 425 del
con sus operaciones...” 2016:
Decreto 2420 (14, diciembre, 2'a 5‘”9" c"(’; ta‘éﬁﬁgiic’s de
2015). “Por medio del cual se | Conciliaciones de E prgsu’ uesto de acuerdo cor):
expide el Decreto Unico | Operaciones de Enlace Ipas d‘i)sposiciones de ley y
Reglamentario de las Normas requerimientos de la Entidad.
de Contabilidad, de
Informacién Financiera y de
Aseguramiento de la
Informacién y se dictan otras Funciones Decreto 425 del
disposiciones”. Asocia Decreto 2016:
Contable Registro de 10 Afos 410 de 1971 Codigo de 2 Ijiri ir los procesos de
asientos contables Comercio de Colombia Art. 60 | Conciliaciones de E é o 9 contart))ilidad
“Los libros y papeles a que se | Operaciones prgsu’ uesto de acuerdo cor):
refiere este Capitulo deberan | Reciprocas I‘;s d‘i)sposiciones de ley y
ser  conservados cuando requerimientos de la Entidad.
menos
por diez afos, contados desde
el cierre de aquéllos o la fecha Funciones Decreto 425 del
del ultimo asiento, documento 2016 articulo 34 numeral 4
0 comprobante Aplicar los procedimientos
e para la ejecucion y el control
m:g:jﬁ::';giss E del presupuesto de la Entidad,
Art. 28 de la Ley 962 de 2005 de manera oportuna.
“Por la cual se dictan
dISpOSIC{OnE"S’ . ‘sobre Funciones Decreto 425 del
racionalizacién de tramites y 2016 articulo 34 numeral 2
procedimientos administrativos Dirigir los procesos de pago-
de los organismos y entidades contabilidad y presupuesto dé
del Estado y de los particulares | Ordenes de pago E acuerdo con las disposiciones
que ejercen funciones publicas de ley y requerimientos de la
o prestan servicios publicos.” Entidad
Ley 1448 de 2011 (junio 10) | Actas del = Comité cT Decreto 425 del 2016 Articulo
[Congreso de la Republica], | Distrital de Justicia 7 numeral 11. Presentar ante
“Por la cual se dictan medidas | Transicional para el Comité Distrital de Justicia
de atencién, asistencia y | Bogota D.C. Transicional, las
reparacion integral a las recomendaciones de disefio
victimas del conflicto armado del Plan Distrital de Atencion,
interno y se dictan otras Asistencia 'y  Reparacion
- disposiciones”. Articulo 174 Integral a las Victimas.
Documentacion “ .
Técnico institucional y/o 10, 20. Elaborqry ejecutar los planes . CT .
. Afos de accién para garantizar la | Actas de Donaciones Funciones Decreto 425 del
misional L o .
aplicacion y efectividad de las | Documentales 2016:
medidas de prevencion, 17. Asumir la organizacion
asistencia, atencion y institucional y las modalidades
reparacion integral a las para la operacion y
victimas en sus respectivos funcionamiento del Centro de
territorios, que respondan a los Memoria, Paz y
distintos hechos victimizantes Reconciliacion.
generados por las violaciones cT
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contempladas en el articulo 3°| Actas de Ingreso de
de la presente Ley’. Documentos Histdricos

Decreto 4899 de 2011 “Por el
cual se reglamenta la Ley 1448
de 2011 y se dictan otras
disposiciones”

Decreto Ley 4633 de 2011 “Por
medio del cual se dictan | Planes de Actividades
medidas de asistencia, | de Promocion y
atencion, reparacion integral y | Proyeccion de la
de restitucién de derechos | Ciudad

territoriales a las victimas
pertenecientes a los pueblos y
comunidades indigenas.”

Ley 1753 de 2015 Articulo 122.
Componente de alimentacion
en la atencién integral a las
victimas PARAGRAFO 1°. Las
entidades territoriales en
primera instancia y la Unidad
Administrativa Especial de
Atencién 'y Reparacién a
Victimas subsidiariamente
deberan prestar el alojamiento
y alimentacion transitoria en
condiciones dignas y de
manera inmediata a la violacién
de los derechos o en el
momento en que las
autoridades tengan
conocimiento de la misma”.

Decreto Distrital 425 de 2016:
“Por medio del cual se modifica
la Estructura Organizacional de
la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”

Planes de  Accién
Distrital de Asistencia,
Atencién y Reparacion
Integral a las Victimas
del Conflicto Armado —
PAD

CT

CT

Decreto 425 del 2016 articulo
24 numeral 2. Planear,
ejecutar 'y evaluar los
procesos de identificacion,
valoracion, acopio,
descripcion, catalogacion,
conservacion y reprografia de
los fondos y colecciones que
custodia el Archivo de Bogota
y de aquella documentacion
de particular interés para la
ciudad.

Decreto 425 del 2016 Articulo
21 numeral 2. Proponer las
estrategias de promocion y
mercadeo de ciudad,
coordinadas con las
diferentes  entidades  del
distrito con el objeto de
proyectar y fortalecer la
imagen de la ciudad de
Bogota en el ambito
internacional.

Decreto 425 del 2016 Articulo
21 numeral 3. Coordinar la
realizacion de eventos
promocionales en la ciudad de
Bogotd que fomenten la
internacionalizacion del
distrito.

Funciones Decreto 425 de
2016 Articulo 21 numeral 4.
Coordinar con las
dependencias competentes la
estrategia de comunicacion
de la Direccion de Relaciones
Internacionales con la
finalidad de divulgar la
actividad internacional de la
ciudad de Bogotd en
plataformas, redes sociales,
activaciones, videos
promocionales, publicaciones
propias, asi como en medios
impresos y electronicos.

Funciones Decreto 425 de
2016 Articulo 21 numeral 5.
Disefiar mecanismos de
relacionamiento con
bogotanos y bogotanas en el
exterior que redunden en
beneficios para la ciudad.

Funciones Decreto 425 del
2016: Articulo 7 numeral 6.
Realizar las gestiones
tendientes a promover y
concertar convenios con las
entidades nacionales y
territoriales, asi como
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Planes de
Fortalecimiento a la
Gestion de Inspeccion,
Vigilancia y Control

CT
Programas de
Monitoreo y Control de
Condiciones
Ambientales Entidades
Distritales

CT
Propuestas de Politicas
Distritales

CT
Proyectos de
Cooperacion
Internacional

mecanismos de asociacion
publico-privados, para
impulsar la implementacion
del Programa de Prevencion,
Asistencia, Atencién,
Protecciébn 'y  Reparacion
Integral a las Victimas de
Bogota D.C.

Funciones Decreto 425 de
2016 articulo 28 numeral 4.
Disefar y elaborar los planes
de capacitacion 'y de
comunicacion requeridos para
garantizar la articulacion de la
funcion de inspeccion,
vigilancia y control, en el
Distrito Capital.

Funciones Decreto 425 de
2016 articulo 28 numeral 5.
Disefar y elaborar los planes
preventivos y de control
requeridos para garantizar la
articulacion de la funcion de
inspeccion, vigilancia y
control, en coordinacion con
la Direccion Distrital de
Desarrollo Institucional y las
Entidades competentes.

Decreto 425 del 2016, Articulo
24 numeral 3. Orientar a la
Direcciéon en el disefio,
promocion e implementacion
del Sistema Integrado de
Conservacion de archivos
para las entidades distritales y
el Archivo de Bogota.

Funciones Decreto 425 del
2016:

1. Proponer y asesorar al
Alcalde Mayor y a la Comision
Distrital de Sistemas (CDS)
sobre las iniciativas de politica
distrital en materia de
Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones TIC
tendientes a fortalecer la
funcion  administrativa vy
misional de los sectores y
entidades del Distrito Capital y
expedir los lineamientos,
directrices, estrategias e
instrumentos para orientar su
implementacién y
seguimiento.

Funciones Decreto 425 del
2016:

2. Liderar y coordinar el
accionar _internacional de la
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Alcaldia Mayor para que a
través de cooperacion, redes
internacionales y dialogo
politico, se posicione a la
ciudad de Bogota.

CT
Registro de Funciones Decreto 425 de
Investigadores 2016, Articulo 24 numeral 7.
Poner a disposicion y divulgar
la documentacion de los
fondos publicos y privados y
colecciones con valor de
patrimonio documental para la
ciudad.

CT
Registro de Consultas Funciones Decreto 425 de
de Fondos y 2016, Articulo 24 numeral 7.
Colecciones Poner a disposicion y divulgar
la documentacion de los
fondos publicos y privados y
colecciones con valor de
patrimonio documental para la
ciudad.

2.3.5.2 Criterios de Valoracion Documental Segundaria

Para determinar los valores secundarios, se contd con la participacion de los mismos
productores de los documentos, teniendo en cuenta sus disciplinas y las funciones que ejercen
en la Entidad y los criterios dados del analisis realizado por el equipo interdisciplinario.

Se manifestd a los productores de la documentacion, que las series que se conservaran
permanentemente serviran de referencia para la elaboracion o reconstruccion de cualquier
actividad de la administracion, como fuente primaria para la historia y como testimonio de la
memoria Institucional teniendo en cuenta los valores:

e Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, utiles para la reconstruccién
de la memoria de una comunidad.

e Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

e Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con
la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Dado lo anterior, la Secretaria General realizé un analisis frente a los criterios de los documentos
que adquieres valores secundarios, a modo de ejemplo:

29
&
C 8 No. 10-65
Codigo Postal: 111711 BOGOTA
Tel.: 3813000
w?Nw.bogota.gov.co M EJ o R

Info: Linea 195 PARA TODOS
2211600-FT-012 Version 04

REGISTRO DISTRITAL ¢ BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8663 » PP. 1-113 « 2026 * SEPTIEMBRE » 17 @



114

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA GENERAL

Valor Secundario

Criterio

Disposicion
final

Documentos a los que
aplica Series/Subseries

Histérico

Dentro de la Ley 1448 de 2011, se define la necesidad de elaborar y
ejecutar planes para garantizar la aplicacion y efectividad de las medidas
de prevencion, proteccion, atencién y asistencia y reparacion integral a las
victimas del conflicto armado, durante toda la fase de rehabilitacién y por
el tiempo que sea necesario. De tal forma la Alta Consejeria para los
Derechos de las Victimas, la Paz y la Reconciliacion tiene la
responsabilidad de formular, a partir de la identificacion de las necesidades
de la poblacién victima del conflicto armado residente en Bogota, desde la
perspectiva de la administracion distrital, el Plan de Accion Distrital de
Asistencia, Atencion y Reparacion Integral a las Victimas del Conflicto
Armado — PAD.

Cientifico

Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece esta serie documental
se encuentra el desarrollo de estudios en derechos humanos, memoria del
conflicto, ciencias sociales como historia, sociologia o antropologia, ya que
se convierten en registro de la aplicacion de politicas tanto del orden
nacional como distrital sobre atencién a las victimas del conflicto armado
colombiano. Igualmente es fuente para trabajos en ciencias juridicas y
administracion publica pues su informacion facilita el estudio de la
aplicacion de las normas y sus alcances frente a la sociedad.

Cultural

Esta documentacion puede interesar a la historia, la sociologia,
la antropologia, porque da testimonio de la identificacion y caracterizacion
de la poblacién victima, la caracterizacion de sus necesidades, los
programas, proyectos y actividades en el marco de la politica publica de
victimas, articulado con lo establecido en el Plan de Desarrollo Distrital;
igualmente evidencia los mecanismos de seguimiento y evaluacion del plan
y la asignacion presupuestal para su ejecucion.

CT

Plan de Accién Distrital de
Asistencia, Atencion y
Reparacién Integral a las
Victimas del Conflicto Armado
- PAD

Por lo anterior se elaboraron las siguientes fichas de valoracion y disposicion final:

No. DEPENDENCIA SERIE / SUBSERIE
FICHA
. N ! . INFORMES
001 Direccion Distrital de Archivo de Bogota Informes del Consejo Distrital de Archivos
. . ACTAS
002 Secretaria Privada Actas del Consejo de Gobierno Distrital
003 Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las | ACTAS
Victimas, la Paz y la Reconciliacion Actas de Donaciones Documentales
004 Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos — SSDA CENSOS GUIAS DE ARCHIVOS DISTRITALES
005 Subdireccion Técnica Archivo de Bogota PLANES y
Planes de Conservacién Documental
o . . INGRESOS DE DOCUMENTOS HISTORICOS
006 Subdireccion Técnica Archivo de Bogota Ingresos de Documentos Histéricos por Compra
2.3.6 Disposicion Final de Series y Subseries Documentales

La disposicion final de las series y subseries documentales de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota se definié como resultado del proceso de valoracion documental,
realizado conforme a los principios establecidos en la Ley 594 de 2000 y los criterios
técnicos sefialados en el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.
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Para su determinacion se analizaron de los valores primarios y secundarios de la
documentacién, considerando su funcion administrativa, juridica, fiscal, contable, e
histérica, asi como su potencial como fuente de informacion para la memoria institucional y
la investigacion.
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En consecuencia, la disposicion final se establecid bajo las siguientes modalidades:

DISPOSICION
FINAL

CRITERIOS

Conservacion
Total

De conformidad con los criterios establecidos en el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de
la Nacién, las series y subseries documentales cuya disposicion final corresponde
a Conservacion Total se preservaran de manera permanente en su soporte original, garantizando
su integridad, autenticidad, disponibilidad y acceso a largo plazo, conforme a los lineamientos
archivisticos vigentes.

La determinacion de conservacién permanente se sustenta en el proceso de valoracion
documental, mediante el cual se establecié que estas agrupaciones documentales desarrollan
valores secundarios de caracter historico, cientifico, cultural, social y testimonial, al constituirse
en evidencia directa del cumplimiento de los fines esenciales del Estado, particularmente aquellos
relacionados con la garantia de derechos fundamentales, la construcciéon de memoria histérica,
la participacion ciudadana, la cooperacion institucional y la implementacién de politicas publicas
orientadas a la atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado
interno.

Estas series documentales poseen un alto valor informativo y probatorio al documentar las
acciones institucionales adelantadas por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
en el marco de la justicia transicional, la garantia de derechos humanos y la consolidaciéon de
procesos de reconciliacién y paz, convirtiéndose en fuentes primarias para la investigacion
histérica, social y administrativa, asi como para la reconstruccién de la memoria colectiva.

En este sentido, adquieren especial relevancia documental, entre otras, las siguientes series y
subseries:

®  Planes de Accion Distrital de Asistencia, Atencion y Reparacion Integral a las Victimas
del Conflicto Armado - PAD, por cuanto evidencian las actuaciones institucionales
dirigidas a la proteccion y restablecimiento de derechos de la poblacién victima.

L] Proyectos de Cooperacion Internacional, por documentar la cooperacion y articulacion
con organismos internacionales en materia de derechos humanos y construccién de
paz.

e PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS, en tanto reflejan
mecanismos de participacion, control social y garantia del derecho fundamental de
peticion.

e Las series y/o subseries documentales que lleven implicita una orden, una
determinacion, una regulacion de un proceso o actividad, resultado de la gestién
administrativa, como es el caso de los RESOLUCIONES, ACUERDOS, CIRCULARES
REGLAMENTARIAS.

L] Aquellas series y/o subseries documentales que consoliden informacion sobre el
cumplimiento de las funciones administrativas de planeacién, ejecucioén y control, como
por ejemplo Informes de Ley, Informes a Entidades de Control y Vigilancia, Informe
Rendicién de Cuentas, entre otros.

En consecuencia, estas series documentales se conservaran permanentemente por su valor
testimonial, informativo e histérico, al constituir patrimonio documental institucional y fuente
esencial para la investigacion, la cultura, la transparencia administrativa y la garantia del derecho
a la memoria.
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El proceso de eliminacion se realiza de acuerdo con lo definido en la Tabla de Retencion
Documental — TRD con previa autorizacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio o
quien hagas sus veces de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 22 Eliminacion de
Documentos del Acuerdo 004 de 2019 y el Acuerdo 046 de 2000 “Por el cual se establece el
procedimiento para la eliminacién documental', expedidos por el Archivo General de la Nacion,
siguiendo el procedimiento establecido por la Entidad.

La decision de eliminaciéon se fundamenta en que los documentos:

®  Han agotado su utilidad administrativa y legal.

e De acuerdo con la normatividad especifica o relacionada que aplica al cumplimiento
de las funciones propias de cada area administrativa, una vez cumplida su vigencia,
esto es el tiempo total de conservacion en el Archivo de Gestiéon o Central, los
documentos no desarrollan valores secundarios o histéricos.

L] No constituyen evidencia relevante para la memoria institucional.

La eliminaciéon se realizara conforme a los procedimientos institucionales establecidos en el
Programa de Gestién Documental,-2025 Alcaldia Mayor de Bogota- Secretaria General “Las
actas de las sesiones del Comité Institucional de Gestion y Desempefio que aprueben procesos
de eliminacién documental y transferencias secundarias al Archivo de Bogota se publicaran en el
sitio web de la entidad, junto con los respectivos inventarios, de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente.” (p. 25)

En consecuencia, la eliminacion documental se llevara a cabo Unicamente una vez se verifique
el cumplimiento integral de los tiempos de retencidn establecidos en las Tablas de Retencion
Documental, la finalizacion de las actuaciones administrativas, legales y de control asociadas a
las series y subseries documentales, asi como la prescripciéon de las acciones disciplinarias,
fiscales y administrativas contempladas en la normativa vigente, entre ellas la Ley 1952 de 2019
y la Ley 1474 de 2011.

La decision de eliminacion se sustenta en el andlisis de valoracion documental realizado,
mediante el cual se determind que la documentacién ha perdido su utilidad administrativa,
juridica, fiscal y contable, que la informaciéon carece de relevancia para la reconstruccion histérica
de la entidad, y que su conservacién adicional no aporta valor probatorio, informativo ni
testimonial para la memoria institucional, evaluandose previamente los posibles riesgos legales,
administrativos o sociales derivados de su supresion.

Eliminacion

El proceso sera ejecutado por la Subdireccion de Gestion Documental y el area tecnologias de la
informacion, garantizando la aplicacién de mecanismos técnicos que aseguren la eliminaciéon
segura, definitiva e irreversible de la informacion contenida en los sistemas institucionales,
repositorios digitales y medios de almacenamiento electrénico, previa aprobacion del Comité
Institucional de Gestiéon y Desempefio, garantizando el cumplimiento de los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién y la normativa archivistica vigente.

La eliminacion fisica se realizara mediante métodos técnicos que aseguran la destruccion total
de la informacién y eviten su reconstrucciéon o recuperacion, tales como trituracion mecanica,
destruccion certificada o procedimientos equivalentes segun el soporte documental, dejando
constancia del procedimiento aplicado. La eliminacion de informacién electrénica se realizara
mediante la depuracién de copias de respaldo cuando haya finalizado su ciclo de conservacion,
eliminacioén controlada en bases de datos y técnicas de borrado seguro conforme a las politicas
de seguridad de la informacion del equipo de tecnologia de la Secretaria General de la Alcaldia.

Como evidencia del proceso se elaboraran y conservaran los respectivos inventarios
documentales, certificacion del borrado seguro, acta de eliminacién y demas registros que
garanticen la trazabilidad, control y legalidad de la actuacion administrativa, conforme a los
principios de transparencia, responsabilidad y proteccion del patrimonio documental.

NOTA: En cumplimiento del deber de memoria del Estado y de las disposiciones relacionadas
con la proteccién de los archivos de derechos humanos, la documentacién asociada a graves
y manifiestas violaciones a los derechos humanos, infracciones al Derecho Internacional
Humanitario y acciones institucionales de atencion, asistencia, reparacion y garantia de
derechos a las victimas del conflicto armado interno adquiere un valor histérico, testimonial y
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probatorio permanente. En consecuencia, dichas series y subseries documentales no seran
objeto de eliminacion, en tanto constituyen fuentes esenciales para la garantia de derechos,
la reconstruccion de la memoria histérica y el acceso a la verdad, la justicia y la reparacion,
por lo cual su conservacion permanente se establece conforme a los lineamientos archivisticos
vigentes y al Protocolo de Gestion Documental de Archivos de Derechos Humanos.

En consecuencia, la eliminacion se aplicara especialmente a:
®  Actas del Subcomité de Autocontrol

e DESARROLLO Y CUBRIMIENTO DE LA AGENDA PROTOCOLARIA DEL
ALCALDE MAYOR

Planes Operativos del Consejo de Redaccién
Conceptos Juridicos de Viabilidad Proyectos de Acuerdo o de Ley
HISTORIALES DE SOFTWARE

HISTORIALES DE EQUIPO Y MAQUINARIA

Informes de Operacién del Canal Telefénico Red CADE
COMISIONES

COMPROBANTES DE ALMACEN

CONCILIACIONES

LIBROS CONTABLES

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

ORDENES DE PAGO

Administracién documentos de apoyo

Para la identificacion de los documentos de apoyo se tendran en cuenta aquellos que no forman
parte de las series documentales de las oficinas, pero son importantes para el desarrollo de las
funciones especificas de la gestion administrativa. Estos documentos no hacen parte de
transferencias al archivo central, debido a esto la eliminacion debe realizarse cuando pierda su
utilidad o vigencia por el jefe de oficina dejando como constancia el acta de eliminacion.

Seleccion

La determinacién de método de seleccion se realizé atendiendo los parametros técnicos
indicados en el Instructivo de Valoracion documental del Archivo de Bogotd, utilizando métodos
de seleccion cuantitativa, cualitativa, aplicados de manera individual o combinado, el tamafio de
la muestra se determin6 teniendo en cuenta aspectos como el criterio de exclusividad de los
documentos, la temporalidad y el contexto de produccién de los documentos, asi como el volumen
de produccion teniendo siempre en cuenta asegurar una muestra representativa de la gestion de
la entidad, siguiendo los siguientes parametros.

a. Muestreo cualitativo: consiste en identificar la cualidad que tienen las agrupaciones
documentales que, por el contenido de su informacion, representan un interés para la
investigacion y la memoria instituciona

b. Muestreo cuantitativo: consiste en seleccionar muestras porcentuales dentro de
unidades cronoldgicas meses, trimestres, semestres o afios, a partir de unas
caracteristicas intrinsecas de la documentacion.

c. Muestreo aleatorio: consiste en seleccionar una muestra al azar, sin necesidad de
establecer criterios, es decir que cualquier expediente tiene la misma posibilidad de
representar la serie o subserie documental, en este caso es necesario aplicar una
féormula estadistica

De acuerdo con lo anterior se expone el siguiente ejemplo:

Para la Serie Historia Laborales, se usé el método de seleccion cualitativa, determinando
seleccionar aquellas Historias Laborales de Servidores cuya cualidad sea haber ocupado el
cargo de Alcalde Mayor o Gabinete, siendo estas las posiciones mas altas dentro de la
estructura jerarquica de le entidad.

Para este ajuste de la Tabla de Retencion Documental, se indica que “Cumplido el tiempo
total de retencion, se realizara un muestreo sistematico de selecciéon cualitativa conservando
en su totalidad las historias laborales de los siguientes cargos:

100% Alcalde Mayor

100% Gabinete
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100% Alcaldes Locales

Para las demas series y subseries con disposicion final de seleccion, se tomé como referencia
un muestreo cuantitativo segun la siguiente tabla:

RANGOS DE PRODUCCION MUESTRA % SELECCION
1 — 1000 expedientes 10%
NOMBRE DE VOLUMEN
OFICINA PRODUCTORA | NOMBRE DE LA SERIE LA D's';ﬁﬂf'm‘ DOCUMENTAL
SUBSERIE ML
OFICINA DE ALTA
CONSEJERIA PARALOS | PETICIONES, QUEJAS,
DERECHOS DE LAS RECLAMOS Y N/A s 6,995
VICTIMAS, LA PAZ Y LA SUGERENCIAS
RECONCILIACION
DESPACHO DEL PETICIONES, QUEJAS,
SECRETARIO GENERAL RECLAMOS ¥ N/A S 1.407
SUGERENCIAS
OFICINA ASESORA DE ACCIONES Acciones de s 2762
JURIDICA CONSTITUCIONALES Tutela '
SUBDIRECCION Planes de
TECNICA DE ..
DESARROLLO PLANES Fg'mﬁ??n S 1,023
INSTITUCIONAL strital
DIRECCION DISTRITAL | PETICIONES, QUEJAS,
DE CALIDAD DEL RECLAMOS Y N/A s 10,455
SERVICIO SUGERENCIAS
Programas de
DIRECCION DISTRITAL Cualificacion
DE CALIDAD DEL PROGRAMAS de Servidores s 1,496
SERVICIO de Puntos de
Contacto
Programas de
DIRECCION DISTRITAL Seguimiento y
DE CALIDAD DEL PROGRAMAS Medicion de la s 4,466
SERVICIO Calidad del
Servicio

Teniendo en cuenta lo anterior, la Entidad establece los métodos, parametros y
porcentajes de seleccion, asi:

Método Descripcion Parametro Jlamanc Aplicacion
muestra
Determinados por la . ”
h Series de produccion
muestra de unidades de
I almacenamiento (ML) bajo . documental
Cuantitativo " ; Porcentaje 10 % voluminosas
un parametro relacionado
con las cantidades de
informacién

Teniendo en cuenta la Circular Externa 001 de 2015 del Archivo General de la Nacién que indica
que“...el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones implica el acceso, uso,

Producci6n de disponibilidad, conservacion y preservacion y la disposicion final de la informacién, garantizando su

E[I)octur,n?ntos autenticidad, veracidad, integridad, confiabilidad, en las diferentes etapas del ciclo vital de los
e_c ron.lt’:os y documentos”. Para todos los casos en que las series y subseries documentales cuya disposiciéon
Migracion a

final sea conservacion total o seleccion y este acompafia de un Medio Tecnolégico (MT), se
preservaran en su soporte original en atenciéon a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 en el
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paragrafo 2 del articulo 19 el cual indica que “Los documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio”.

La preservacién y conservacion documental debe garantizarse a partir del cumplimiento de las
diferentes normas, decretos y acuerdos que permitan la autenticidad, reproduccién, valor
probatorio y consulta de los documentos.

Por tal razon, en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, el proceso de
reproduccion técnica de documentos se encuentran normalizado en concordancia por el
Programa de Gestién Documental como por la Politicas de Gestion Documental, especificamente
por el Programa de Reprografia y Digitalizaciéon en el que se establece la parametrizacion técnica
del proceso de Digitalizacion con fines Archivisticos en concordancia con la norma expresa que
se establece en la Circular 005 del 11 Septiembre de 2012 “Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero
papeles”, definiendo el proceso de Digitalizacion como un proceso que requiere el uso y
aplicacion tanto de estandares técnicos como de normas archivisticas expedidas por el Archivo
General de la Nacion; esta digitalizacion debe partir de documentos agrupados en conjuntos
series (expedientes y series documentales); también es posible llevarla a cabo desde que un
documento ingresa o es producido a través del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivos SIGA, en cuyo caso se debe asociar la imagen digitalizada de cada documento a las
series y expedientes al cual pertenecen, de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental y a
la Tabla de Retencion Documental, de tal forma que los documentos de un mismo tramite se
mantengan vinculados al momento de ser archivados, sin olvidar los requisitos que establece la
Ley 527 de 1999 y demas normas complementarias. En igual sentido, este proceso puede
llevarse a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo de valor
histérico-cientifico o cultural, para ser usados como sustitutos de los originales en caso de que
se presenten accidentes que afecten a los archivos o documentos de conservaciéon permanente

Por consiguiente, durante el proceso de reproduccion técnica se tienen en cuenta las siguientes
normas:

. ACUERDO No. 07 Archivo General de la Nacion “Reglamento general de archivos”

e Técnicas y de Certificacion ICONTEC, “NTC 5985 informacién y documentacion,
directrices de implementacién para digitalizacion de documentos / ICONTEC.” Donde
se establecen directrices para la captura y mantenimiento de documentos en formato
digital unicamente, en donde el documento original en papel, u otros documentos de
una fuente no digital, ha sido copiado mediante digitalizacion.”

. Norma ISO 23081. Metadatos para la gestién de documentos.

. Norma UNE-ISO TR 13028 de 2011.Direcctices para la implementacion de la
digitalizaciéon de documentos.

2.3.7 Normograma consolidado que relaciona las disposiciones legales y
reglamentarias consultadas.

Con el propésito de garantizar la adecuada fundamentacioén técnica y normativa del proceso
de valoracién documental, se elaboré un normograma consolidado que relaciona las
disposiciones legales y reglamentarias consultadas durante la actualizacién de las Tablas
de Retencion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.
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La inclusién del normograma permite mantener la trazabilidad del proceso de valoracion,
evidenciando la correspondencia entre las disposiciones normativas vigentes y los tiempos
de permanencia definidos para los documentos en las fases de archivo de gestidn y archivo
central, particularmente en lo relacionado con su valor administrativo, legal, fiscal y
contable.

De esta manera, el normograma se constituye en un soporte técnico que sustenta la
legalidad de las decisiones adoptadas en materia de retencidon documental, facilitando la
verificacion, control y transparencia del proceso, conforme a los lineamientos establecidos
por la normativa archivistica vigente.

1 TIPO DE
NORMATIVA EPIGRAFE DOCUMENTO FECHA SERIE SUBSERIE
Decreto 1421 de "Por el cual se dicta el Régimen Actas del Consejo
1093 Especial para el Distrito Capital de DECRETO 21/07/93 1. ACTAS de Gobierno
Santafé de Bogota" Distrital
1.1 Actas del
1. ACTAS Consejo de
2. INGRESOS Gobierno Distrital
DE 1.2 Actas de
DOCUMENTOS Donaciones
"Por la cuél se expide el Cédigo HISTORICOS Documentales
Ley 734 del 2002 Disciplinario Unico." LEY 5/02/02 3. CENSOS 2.1 Ingresos de
) GUIAS DE Documentos
ARCHIVOS Historicos por
DISTRITALES Compra
4. INFORMES 5.1 Planes de
5. PLANES Conservacion
Documental
"Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del Actas del Consejo
Ley 1712 del 2014 Derecho de Acceso a la LEY 6/03/14 1. ACTAS de Gobierno
Informacién Publica Nacional y se Distrital
dictan otras disposiciones.”
"Por el cual se dictan normas
basicas sobre la estructura, .
Acuerdo 257 del organizacién y funcionamiento de Actas del Qonsejo
f ) ACUERDO 30/11/06 1. ACTAS de Gobierno
2006 los organismos y de las entidades Distrital
de Bogota, Distrito Capital, y se
expiden otras disposiciones”
"Por el cual se reglamenta el Actas del Consejo
Decreto 505de | .\ oio de Gobierno Distrital y los | DECRETO 31/10/07 1. ACTAS de Gobierno
octubre 31 de 2007 Comité p p o
omités Sectoriales Distrital
1.1 Actas del
" . . 1. ACTAS Consejo de
i Por medio del cual se modifica la 2. INGRESOS | Gobierno Distrital
Decreto Distrital 425 Estructura Organizacional de la
del 2016 Secretaria General de la Alcaldia DECRETO 3/10/16 DE 2.1 Ingresos de
Mayor de Bogota D.C." DOCUMENTOS Doc’urnentos
HISTORICOS Historicos por
Compra
36
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1.1 Actas del
Consejo de
Gobierno Distrital
1. ACTAS 1.2 Actas de
2. INGRESOS Donaciones
"Por medio de la cual se reducen DE Documentales
Ley 791 de 2002 los términos de prescripcion en LEY 27/12/02 DOCUMENTOS 2.1 Ingresos de
materia civil." HISTORICOS Documentos
4. INFORMES Historicos por
5. PLANES Compra
5.1 Planes de
Conservacion
Documental
"Por la cual se dictan medidas de
atencion, asistencia y reparacion Actas de
Ley 1448 del 2011 integral a las victimas del conflicto LEY 10/06/11 1. ACTAS Donaciones
armado interno y se dictan otras Documentales
disposiciones."
"Por el cual se reglamenta la Ley Actas de
Decreto 4800 1448 de 2011 y se dictan otras DECRETO 20/12/11 1. ACTAS Donaciones
disposiciones.” Documentales
“Por el cual se establece la Actas de
Decreto 4803 estructura del Centro de Memoria DECRETO 20/12/11 1. ACTAS Donaciones
Histérica.” Documentales
“Por el cual se adicionan unas
funciones al Centro de Memoria Actas_, de
Decreto 2244 Liistori - DECRETO 28/06/11 1. ACTAS Donaciones
istérica y se dictan otras
; . ” Documentales
disposiciones.
Suspension temporal de la
eliminacion de documentos
Circular AGN 001 identificados como de Derechos Acta§ de
del 2017 Humanos y Derecho Internacional CIRCULAR 3/04/17 1. ACTAS Donaciones
Humanitario, planeacién de la Documentales
gestion documental y actualizacion
de los instrumentos archivisticos.”
"Por la cual el Archivo General de
la Nacién Jorge Palacios Preciado -
AGN y el Centro
Nacional de Memoria Histérica -
CNMH, expiden y adoptan el
Protocolo de gestion Actas de
R o, AGN documental de los archivos RESOLUCION |  6/02/17 1. ACTAS Donaciones
el 2017 referidos a las graves y manifiestas D
. 4 ocumentales
violaciones a los
derechos humanos, e infracciones
al derecho internacional
humanitario, ocurridas con
ocasioén del conflicto armado
interno”
"Por la cual se dictan disposiciones
para la reincorporacién de
miembros de grupos armados A
. ctas de
Ley 975 de 2005 | Organizados al margen de la ley, LEY 25/07/05 1. ACTAS Donaciones
que contribuyan de manera efectiva D
” . ocumentales
a la consecucion de la paz nacional
y se dictan otras disposiciones para
acuerdos humanitarios."
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"Por la cual se modifican algunos
articulos de las Leyes 599 de 2000,
906 de 2004 y se adoptan medidas
para garantizar el acceso a la Actas de
Ley 1719 de 2014 | justicia de las victimas de violencia LEY 18/06/14 1. ACTAS Donaciones
sexual, en especial la violencia Documentales
sexual con ocasién del conflicto
armado, y se dictan otras
disposiciones."
"Por la cual se desarrollan los
Articulos 70, 71y 72 y demas
Articulos concordantes de la 2. INGRESOS Ingresos de
Constitucién Politica y se dictan DE Documentos
Ley 397 de 1997 normas sobre patnmonlo cultural, LEY 7/08/97 DOCUMENTOS Histéricos por
fomentos y estimulos a la cultura, 4
NS HISTORICOS Compra
se crea el Ministerio de la Cultura y
se trasladan algunas
dependencias.”
"Por el cual se reglamenta la Ley
80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al 2. INGRESOS Ingresos de
DECRETO 1515 de | Archivo General de la Nacién, a los DE Documentos
2013 archivos generales de los entes DECRETO 19/07/13 DOCUMENTOS Histoéricos por
territoriales, se derogan los HISTORICOS Compra
Decretos 1382 de 1995 y 998 de
1997 y se dictan otras
disposiciones."
“Por la cual se crea el Archivo 2. lNGDRI’EESOS IIDrLgch;Oesrfoes
Ley 80 de 1989 Generg{rg‘i ﬁsNgg;(c)g r}]/esse”d/ctan LEY 22/12/89 DOCUMENTOS Histéricos por
P : HISTORICOS Compra
"Por el cual se reglamenta la Ley
80 de 1989 y se ordenala 2. INGRESOS Ingresos de
Decretos 1382 de transferencia de la documentacién DE Documentos
1995 h/stquca de los. archivos de Io§ DECRETO 18/08/95 DOCUMENTOS Histéricos por
organismos nacionales al Archivo 4
o ; HISTORICOS Compra
General de la Nacién y se dictan
otras disposiciones."
"Por el cual se reglamenta la
transferencia de la Documentacion
Historica de los Archivos de los 2. lNGDREESOS Iljrlg:rfrioei;joes
Decreto 998 de 1997 | organismos del orden Nacional, al DECRETO 8/04/97 e
> I DOCUMENTOS Historicos por
Archivo General de la Nacion, HISTORICOS Compra
ordenada por el Decreto 1382 de P
1985."
'Por el cual se e_\gtablecen normas 2. INGRESOS Ingresos de
para la proteccion de la memoria DE Documentos
Decreto 173 de 2004 institucional, el patrimonio DECRETO 4/06/04 e
IS s DOCUMENTOS Historicos por
bibliogréfico, hemerografico y HISTORICOS Combpra
documental en el Distrito Capital” P
"Por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de 2. INGRESOS Ingresos de
Decreto 2578 de Archivos, se deroga el Decreto DE Documentos
2012 numero 4124 de 2004 y se dictan DECRETO 1311212 DOCUMENTOS Histéricos por
otras disposiciones relativas a la HISTORICOS Compra
administracioén de los archivos del
Estado”
"Por el cual se establece que toda
; e . . 3. CENSOS 5.1 Planes de
DECRETO 514 DE entidad publica a r_uvel Distrital DECRETO 20/12/06 GUIAS DE Conservacion
2006 debe tener un Subsistema Interno
P . ARCHIVOS Documental
de Gestion Documental y Archivos
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(SIGA) como parte del Sistema de DISTRITALES
Informacién Administrativa del 5. PLANES
Sector Publico”
. - 3. CENSOS
"Por medio del cual se modifica la ;
Estructura Organizacional de la GUIAS DE 541 PLaneg f’e
Decreto 425 de 2016 Secretaria General de Ia Alcaldia DECRETO 3/10/16 ARCHIVOS Conservacion
Mayor de Bogoté D.C." DISTRITALES Documental
5. PLANES
. . 3. CENSOS
“Por medio del cual se expide el i
Decreto 1080 de | 015 Unico Reglamentario del | DECRETO 26/05/15 GUIAS DE N/A
2015 Sector Cultura” ARCHIVOS
DISTRITALES
"Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los 3. CENSOS
mecanismos de prevencion, GUIAS DE
Ley 1474 de 2011 investigaciéon y sancién de actos de LEY 12/07/11 ARCHIVOS N/A
corrupcion y la efectividad del DISTRITALES
control de la gestién publica.”
4.1 Informes del
” X . Consejo Distrital
'Por medio de la cual se dicta la .
. 4. INFORMES de Archivos
Ley 594 de 2000 Ley General dg Arch‘/v_os y fe LEY 14/07/00 5. PLANES 5.1 Planes de
dictan otras disposiciones -
Conservacion
Documental
"Por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de
Decreto Nacional Archivos, se deroga el Decreto
2578 de 2012 numero 4124 de 2004 y se dictan DECRETO 13/1212 4. INFORMES N/A
otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del
Estado”
“Por medio del cual se crea el
Decreto Distrital 329 Consgjo Distrital de Archivos de
de 2013 Bogota D.C., se deroga el Decreto DECRETO 23/07/13 4. INFORMES N/A
Distrital 475 de 2006 y se dictan
otras disposiciones”
Decreto Distrital 475 "Por el cual se crea el Consejo
Distrital de Archivos de Bogota, DECRETO 22/11/06 4. INFORMES N/A
de 2006 D.C."
“Por medio del cual se modifica el
articulo 2 y el paragrafo primero del
Decreto Distrital 331 articulo 4 del Decreto Distrital 329
de 2013, en lo referente a la DECRETO 24/08/15 4. INFORMES N/A
de 2015 7 AR
conformacién del Consejo Distrital
de Archivos y funciones de su
Secretaria Técnica’.
“Por mfadio del cual se desarrqllan Planes de
ACUERDO 006 DE Ios“amculos 46 47 y 48 del Tltulo” ACUERDO 15/10/14 5. PLANES Conservacion
2014 Xl “Conservacién de Documentos Documental
de la Ley 594 de 2000"
2.3.8 Identificacién y valoracion de documentos relativos a los DERECHOS

HUMANOS

Mediante resolucion 739 de 2023, La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
adopté la metodologia para implementar, adoptar y aplicar el Protocolo de Gestion
Documental de los Archivos de Derechos Humanos, por lo tanto, la Entidad desarrollo una
investigacion y un analisis mediante un informe técnico de dicha identificacion para las
series y subseries documentales declarados como archivos de derechos humanos, asi las

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8663 * PP. 1-123 » 2026 * SEPTIEMBRE * 17

Carrera 8 No. 10 - 65

Cadigo Postal: 111711

Tel.: 3813000 BOG
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

oTA
MEJOR

PARA TODOS

2211600-FT-012 Version 04

39

[123 ]



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA GENERAL

cosas, se cita el siguiente texto representativo del proceso analisis efectuado a partir de los
criterios senalados en el Protocolo de Gestion Documental de los archivos referidos a las
graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos

“...Para la identificacion de los documentos que conforman los archivos relativos a las graves y
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional humanitario
ocurridas con ocasion del conflicto armado interno, asi como los documentos que evidencian las
acciones de atencién y reparacion a las victimas llevadas a cabo por la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., se realiz6 el analisis desde los criterios establecidos en el “Protocolo
de gestiéon documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los derechos
humanos, e infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto
armado interno” iniciando por el (i) criterio de contexto y temporalidad histérica que referenciara todo
el desarrollo histérico de la entidad; posteriormente el (ii) criterio misional y finalmente el (iii) criterio
tematico.

Para el anélisis de los criterios mencionados, es importante referenciar que la segunda actualizacién
correspondiente a Version 3 de las TRD aprobada por medio de la Resoluciéon N°524 del 03 de octubre
de 2019, se dio durante la administracion del alcalde Enrique Pefialosa (2019 — 2021), se elaboré para
las vigencias 2019 y 2021. Aunque normativamente se mantuvo la estructura organizacional del
Decreto 425 del 3 de octubre de 2016, la actualizacion se cre6 en respuesta a nuevos procedimientos
generados al interior de la entidad. Por lo que, la estructura organica se mantiene de la version anterior.
Con respecto a la Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las Victimas, la Paz y la
Reconciliacién, se no se presentaron nuevos procedimientos, por lo que el instrumento elaborado con
las funciones del Decreto 425 de 2016, se mantiene vigente.

e Criterio de Contexto y Temporalidad Histérica

Este criterio es pensado con el fin de establecer la delimitacién temporal de los archivos que pueden
presentar evidencia de graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al
derecho internacional humanitario, ocurridos con ocasion del conflicto armado interno, de acuerdo
con el contexto general del conflicto y el funcionamiento de la entidad a lo largo de su historia
institucional. Su anélisis se desarrollara entre las vigencias de 1968 (cuando es creada la Secretaria
General como una entidad independiente) hasta la fecha, afio 2023, e incluira el estudio de los
acervos documentales existentes (fondo acumulado, archivo central y archivos de gestién), el fondo
en custodia del Centro Distrital de Sistematizacion y Servicios Técnicos — SISE a través de los
instrumentos archivisticos que permiten su interpretacion, entre las que se encuentran: las Tablas de
Valoracién Documental -TVD y Tablas de Retenciéon Documental -TRD, con sus respectivas
actualizaciones.

e  Criterio Misional

El criterio misional busca identificar las dependencias que han tenido a lo largo de la vida institucional
de la entidad, funciones que estuvieran relacionadas directa o indirectamente con la atencion y
reparacioén de las victimas del conflicto armado interno y las graves y manifiestas violaciones a los
derechos humanos, o infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridos con ocasién del
conflicto armado interno, a través de la revision y analisis de los actos administrativos de asignacion
de funciones, los procedimientos e inventarios documentales. Dentro de este subcapitulo, se volvieron
a tener en cuenta los instrumentos archivisticos convalidados y en proceso de elaboracion; la
recopilacion normativa de la entidad, los procedimientos y los inventarios documentales (FUID) tanto
del fondo acumulado, como del archivo central y de los archivos de gestion.

e  Criterio Tematicos

Una vez identificadas las dependencias con funciones relacionadas directa o indirectamente con la
atencion y reparacion de las victimas del conflicto armado interno y las graves y manifiestas violaciones
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a los derechos humanos, o infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridos con ocasién
del conflicto armado interno, se realiza la identificacion de los archivos de derechos humanos, memoria
histérica, mediante la aplicacion de los criterios para el anélisis de las series y subseries documentales
y la aplicacion de los siguientes criterios tematicos22 establecidos en el tercer criterio de identificacion
de archivos del Protocolo de Gestién Documental:

1. Los relativos a graves violaciones de los derechos humanos e infracciones el Derecho Internacional
Humanitario. En este criterio se incluye informacion, documentos y archivos por medio de los cuales
se hayan efectuado denuncias sobre estas graves violaciones, o que contengan informacién
relacionada con las mismas, tanto en procesos nacionales como internacionales. También comprenden
testimonios de victimas y sus familiares.

2. Los relativos a acciones institucionales derivados de la denuncia de tales violaciones a los Derechos
Humanos, la reclamacion de medidas de atencién humanitaria y de reparacion integral. En este criterio
se incluyen documentos y archivos relacionados con el disefio, implementacion y evaluacion de planes,
programas, proyectos y acciones dirigidas a la poblacion victima como respuesta a las graves
violaciones a los derechos humanos y especialmente a su prevencion, atencién, asistencia y
reparacion integral.

3. El contexto local, regional o nacional de desarrollo del conflicto y sus impactos diferenciados en la
poblacién. En este criterio se incluyen documentos y archivos que contengan informacién relacionada
con la dimension e incidencia territorial del conflicto armado interno. Estos contextos también hacen
referencia a la documentacion de hechos sociales, politicos y culturales afectados por el conflicto en
las diversas regiones.

4. Los perpetradores de las violaciones a los derechos humanos e infracciones al DIH y su modus
operandi. Este criterio incluye documentos y archivos que contengan informacién derivada de
denuncias y procesos judiciales, tanto nacionales como internacionales, entablados por violaciones a
los Derechos Humanos en el contexto del conflicto armado interno y en los que se dé cuenta de los
perpetradores de dichas violaciones y sus modus operandi.

5. Las acciones de exigibilidad de garantia a los Derechos Humanos de parte de la sociedad y de las
victimas. En este criterio se incluyen documentos y archivos que documenten peticiones concretas,
denuncias o registren acciones de movilizacion y en general actividades al reclamo por el cumplimiento
ante la exigibilidad de derechos.

6. Respuestas institucionales frente a las violaciones a los derechos humanos o de la reclamacion de
las reparaciones. En este criterio se incluyen documentos y archivos que contengan informacién acerca
de dichas respuestas y documenten o evidencien actividades frente a requerimientos de las
comunidades, en particular de organizaciones sociales y de victimas.

7. Los modos de vida, proyectos familiares, sociales, politicos y comunitarios afectados por la dinamica
del conflicto armado interno. En este criterio se incluyen documentos con contenidos que evidencien
afectaciones a los contextos sociales y politicos de personas y comunidades producidas con ocasion
del conflicto armado interno.

8. Los modos de resistencia de la sociedad civil frente al conflicto armado. En este criterio se incluyen
documentos y archivos que contienen informacién sobre acciones desarrolladas por personas y
organizaciones sociales en procura de garantizar los derechos de las victimas y la sociedad en general,
asi como sus procesos de resistencia.” !

! https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/sistema-de-gestion-

documental/plan-institucional-de-archivos-pinar
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En consecuencia, se presenta el Anexo No. 14 correspondiente al listado de las series y
subseries documentales que contienen informacion relativa a derechos humanos y el
derecho internacional humanitario, citando a modo de referencia la siguiente tabla:

4

DEPENDENCIA TRD SERIE SUBSERIE RETENCION | DISPOSICIO

o. ISUBSERIES TOTAL N FINAL RESCRIBEION ERUERIO

- Subserie documental
82?;1;;?3/'\?@ en la que se registra la
) P Actas de " recepcion y aceptacion
los Derechos de 2-2017 - - = Conservacion A
15 las Victimas. la 2018 Actas Donaciones 10 afios Total de material bibliografico 3
Pazyla ’ Documentales en calidad de donacioén
Reconailiacion por parte de personas
naturales o juridicas.

El Comité Distrital de
Justicia Transicional
para Bogota D.C. es la
maxima instancia de
articulacion Distrital,
encargada de elaborar
planes de accion en el
marco de los planes de
desarrollo a fin de
lograr la atencion,
asistencia y reparacion
integral a las victimas.
Reune las actas de las
sesiones donde se
toman decisiones
relacionadas con la
elaboracion de los
planes de accion en el
marco de los planes de
Oficina de Alta Actas del Comité desarrollo, a fin de
Consejeria para Distrital de lograr la atencion,
los Derechos de 2-2017 - Justicia = Conservacion | asistencia y reparacion
o Actas . 10 afios N i~
las Victimas, la 2018 Transicional Total integral a las victimas.
Pazyla para Bogota También, la
Reconciliacion D.C. coordinacién de
acciones con las
entidades que
conforman el Sistema
Distrital de Atencién y
Reparacion a las
Victimas (SDARIV), la
materializacion de las
garantias de no
repeticion, la coordinar
las actividades en
materia de inclusion
social e inversién social
para la poblacion
victima y la adopcioén
de medidas
estratégicas orientadas
al desarme,
desmovilizacién y
reintegracion.

16
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Oficina de Alta
Consejeria para
los Derechos de
las Victimas, la
Pazyla
Reconciliacion

2-2017 -
2018
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Conservacion

N/A Total

Circulares 10 afios

Serie documental que
agrupa los actos
administrativos
'Circulares’,
documentos mediante
los cuales se expide
informacion de interés
general cuyo contenido
es de importancia o
trascendencia por
contener instrucciones
y decisiones de
caracter obligatorio
para la Administracion
Distrital. También se
generan, con
propositos internos,
para informar aspectos
generales que no estan
en los reglamentos de
la Entidad.

18

Oficina de Alta
Consejeria para
los Derechos de
las Victimas, la
Pazyla
Reconciliacion

2-2017 -
2018

Historias de
Atencién a
Victimas

Conservacion

N/A Total

10 afios

Serie documental que
agrupa los registros de
informacion de la
evaluacion para el
otorgamiento de
ayudas o atencion
humanitaria inmediata,
en la cual, se registra la
informacién del estado
socioeconémico de una
persona y/o su grupo
familiar para constatar
la existencia de su
estado de
vulnerabilidad derivada
de hechos victimizantes
en el marco del
conflicto armado
interno, la validacion de
los criterios para
otorgar o no otorgar las
ayudas y la notificacion
del resultado de la
evaluacion. Toda la
informacion se realiza a
través del aplicativo
SIVIC - Sistema de
Informacion para las
Victimas.
Adicionalmente para el
periodo de 2012 - 2016
se agruparon en
expedientes fisicos los
documentos soporte de
las solicitudes, entregas
0 negacioén del
otorgamiento de las
medidas de ayuda
humanitaria.

2,5,6,7
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Oficina de Alta
Consejeria para
los Derechos de
las Victimas, la
Pazyla
Reconciliacion

2-2017 -
2018

Informes

ALCALDIA MAYOR
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Informes a
Entidades de
Control y
Vigilancia

10 afios

Conservacion
Total

Subserie documental
que reune los informes
solicitados por la
entidad de control y
vigilancia, en los que se
presenta el plan de
accion, cronogramas y
los respectivos
avances.

Esta conformada por
las siguientes
Tipologias
Documentales:

* Acta de visita
realizada por el ente de
control y vigilancia
Informe del ente de
control y vigilancia
Solicitud del informe
Informe a entidades de
control y vigilancia
Remisién del informe

20

Oficina de Alta
Consejeria para
los Derechos de
las Victimas, la
Pazyla
Reconciliacion

2-2017 -
2018

Informes

Informes a Otros
Organismos

5 afios

Seleccién

Subserie documental
que agrupa los
informes solicitados por
otros Organismos.

Esta conformada por
las siguientes
Tipologias
Documentales:

*Solicitud del informe
Informe a otros
organismos
Remisién del informe

21

Oficina de Alta
Consejeria para
los Derechos de
las Victimas, la
Pazyla
Reconciliacion

2-2017 -
2018

Informes

Informes de
Gestion

5 afios

Seleccion

Subserie documental
que reune los informes
solicitados por la
Oficina Asesora de
Planeacion donde se
evidencia el avance en
la ejecucion de las
metas y actividades del
proyecto de inversiéon y
el plan de gestion de la
dependencia y otros
informes que en
general dan cuanta de
la gestion de la
dependencia.

22

Oficina de Alta
Consejeria para
los Derechos de
las Victimas, la
Pazyla
Reconciliacion

2-2017 -
2018

Peticiones,
Quejas,
Reclamos y
Sugerencias

N/A

5 afios

Seleccién

Serie documental que
reune las peticiones
presentadas ante la
entidad por la poblacion
victima del conflicto
armado y/o
desplazamiento,
relacionadas con los
servicios que presta la
Alta Consejeria de
Victimas, Pazy
Reconciliacién a dicha
poblacion.

5,6
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Oficina de Alta
Consejeria para
los Derechos de
las Victimas, la
Pazyla
Reconciliacion

2-2017 -
2018

Planes

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA GENERAL

Planes de
Accion Distrital
de Asistencia,
Atencion y
Reparacion
Integral a las
Victimas del
Conflicto
Armado. PAD

8 afios

Conservacion
Total

La subserie relne los
documentos que
evidencian la
formulacion, ejecucion,
evaluacion y
seguimiento de los
planes de accion
distrital de asistencia,
atencion y reparacion
integral a las victimas
del conflicto armado -
PAD, como una
herramienta de
planificacion territorial
para la ejecucion de la
politica de victimas y su
articulacion en el
territorio. Para el caso
de Bogota, es la hoja
de ruta sobre la que se
mueven las acciones
de todas las entidades
del distrito para
garantizar la
implementacion de la
mencionada politica
publica, y garantizar el
acceso de las victimas
que se encuentran
ubicadas en la ciudad a
la oferta del distrito.

24

Oficina de Alta
Consejeria para
los Derechos de
las Victimas, la
Pazyla
Reconciliacion

2-2017 -
2018

Planes

Planes de
Mejoramiento

5 afios

Eliminar

En los planes de
mejoramiento se
retnen los documentos
que sustentan el
cumplimiento de las
acciones de mejora,
estos se reportan a la
Oficina Asesora de
Planeacion.

25

Oficina de Alta
Consejeria para
los Derechos de
las Victimas, la
Pazyla
Reconciliacion

2-2017 -
2018

Recorridos
Pedagogicos y
Visitas
Guiadas

N/A

6 afios

Seleccién

La visita guiada es uno
de los servicios que
ofrece el Centro de
Memoria, Paz y
Reconciliacién que es
acompafada por una-
un profesional del
CMPR quien recorrera
con el grupo (maximo
40 personas) los
lugares mas
representativos y se
activaran por medio de
historias, preguntas y
herramientas
pedagogicas. La serie
agrupa los documentos
de las invitaciones,
solicitudes, respuesta,
inscripcion y registro de
asistencia a las visitas
guiadas.
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Oficina de Alta
Consejeria para
los Derechos de
las Victimas, la
Pazyla
Reconciliacion

2-2017 -
2018

Registro de
Préstamo de
Aulas,
Auditorios y
Espacios

ALCALDIA MAYOR
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N/A

5 afios

Eliminar

Agrupa los documentos
que dan constancia de
las solicitudes,
respuesta y registro del
préstamo de aulas,
auditorio y espacios
que tiene a disposicion
el Centro de Memoria,
Paz y Reconciliacion,
para la realizacion de
eventos, reuniones y
encuentros de actos
simbdlicos a favor de la
memoria, la pazy la
reconciliacién de las
victimas de conflicto
armado interno.

27

Oficina de Alta
Consejeria para
los Derechos de
las Victimas, la
Pazyla
Reconciliacion

2-2017 -
2018

Resoluciones

N/A

20 afios

Conservacion
Total

Serie documental que
agrupa los actos
administrativos
'Resoluciones’,
expedidos por el Alto
Consejero de Paz,
mediante los cuales se
resuelve reconocer y
ordenar el gasto y el
pago de los apoyos de
transporte y
compensatorio por
sesiones y espacios de
participacion de
victimas, recursos de
reposicion sobre
solicitudes de ayuda
humanitaria, entre otras
situaciones.

5,6

28

Subdireccién de
Servicios
Administrativos

2-2017 -
2018

Declaraciones
Publicas de
Arrepentimient
o

N/A

20 afios

Eliminar

Reune los documentos
que dan constancia del
tramite de las
solicitudes de perdon y
reparacion simbdlica en
virtud de lo establecido
en el articulo 44 de la
Ley 975 de 2005, ley de
justicia de justicia y paz
(modificada por la Ley
1592 de 2012), tales
como: la solicitud de
publicacion de la
declaracion publica de
reconocimiento de
responsabilidad, de
arrepentimiento y el
compromiso de no
incurrir en este tipo de
conductas, que tiene
por objetivo el
restablecimiento de la
dignidad de las victimas
de los grupos armados
organizados al margen
de la ley en proceso de
reincorporacion y de la
personas vinculadas
con ella; la constancia
de fijaciéon y
desfijaciéon en
cartelera de dicha
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declaracion y la
respuesta al solicitante.
Adicionalmente
contiene solicitudes de
perdén y olvido por
hechos delictivos
diferentes a a los
relativos a la Ley de
justicia y paz, dirigidos
a ciudadanos en
general.

24 Reclasificacion Series y Subseries Documentales.

Identificada la relacion entre las funciones asignadas a las unidades administrativas a partir
del Decreto 425 de 2016, con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, se procedié a establecer a la luz de la normatividad la pertinencia de las series y
subseries documentales y por tanto su permanencia y reclasificacion bajo la nueva
estructura.

La trazabilidad de las series y subseries documentales podra observarse en el -Anexo No.
10: Matriz Trazabilidad de Series y Subseries “CCD Alcaldia TRD Version 2”.

Las series y subseries presentadas en la actualizacion de la Tabla de Retencion
Documental de la Secretaria corresponden a alguna de las siguientes acciones:

2.4.1 Series / Subseries que permanecen sin cambios en su denominacion:

Como resultado de los analisis realizados a las series y subseries documentales, algunas
permanecieron sin modificacién en su denominacion. Ejemplo:

SERIE SUBSERIE
ACTAS Actas del Subcomité de Autocontrol
PLANES Plan de Mejoramiento
ACUERDOS Acuerdo del Consejo Distrital de Archivos

Nota: En algunos casos la denominacion de las series y subseries documentales debid
mantenerse en consideracién a la usabilidad del término y a las implicaciones asociadas a
los procesos de organizacion documental ya adelantados por las dependencias.

2.4.2 Series / Subseries con ajuste a su Denominacion (D).

Producto del analisis del proceso de actualizacién se identificaron series y subseries
documentales que debieron modificarse en su designaciéon; ya que la misma no
correspondia con los criterios para denominacién de series y subseries documentales de
conformidad a sus respectivos conceptos:
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- Serie Documental: “Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia

del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas
e informes, entre otros”. (Archivo General de la Nacién, 2018)

- Subserie Documental: “Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas” (Archivo General de la Nacion, 2018)

Ejemplos:
ANTERIOR DENOMINACION NUEVA DENOMINACION

COMITES ACTAS

Acta del Comité de Justicia Transicional Acta del Comité de Justicia Transicional
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD INFORMES

Informe de Gestién del Sistema de Gestidon Calidad Informe de Gestion del Sistema de Gestién de Calidad
ELIMINACIONES DOCUMENTALES

_ ACTAS

Actas de Eliminacion de Documentos

2.4.3 Series /| Subseries Agrupadas (A).

Como resultado del analisis del proceso de actualizacion de las TRD de la Secretaria se
identificaron series o subseries desagregadas en consideracion a que eran producto de una
misma funcion o procedimiento; bajo este contexto se evalud la conveniencia y pertenencia
de unificar sus tipologias documentales bajo una sola denominacién de serie o subserie
documental. Ejemplos:

SECCION NIVEL | CODIGO CODIGO | NOMBRE OBSERVACIONES Y
1 SERIie | NOMBREDESERIE | g;g5ER|E | SUBSERIE MODIFICACIONES # 1

Su informacién y tipologias
Solicitud  de | documentales se incluye dentro de
Audiencias la serie PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

Secretaria Privada 160 SOLICITUDES 160.1

La serie no tiene sustento en un

Actas de - .
Manejo de procedimiento de manejo de
Subdireccion de residuos eligrosos su
on ¢ 3 |ACTAS 3,19 | Insumos ; ., Peligrosos,
Imprenta Distrital ! informacién se incluye en la
Vencidos o . )
subserie Informes del Sistema de
Devueltos.

Gestion Ambiental

Se elimina la subserie "Novedades
de Nomina " se incluye como tipo

Direccion de 112 NOMINA 112.1 Ngve_dad de | documental d_e _Ias Néminas qe
Talento Humano Némina acuerdo a lo indicado en la Guia
de Series Transversales

Distritales.
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SECCION NIVEL | CODIGO CODIGO NOMBRE OBSERVACIONES Y
1 SERIE e P2 A SUBSERIE | SUBSERIE MODIFICACIONES # 1
Se elimina la serie en
Direccion de Fondo consideracion que sus tipologias
146 SEGURIDAD SOCIAL 146.3 Voluntario de | documentales se incluyen en las
Talento Humano . ;
Pensiones novedades de Nomina y en las
Historias Laborales.
Subdireccion de Informe  de Los Avallos son tipos
Servicios 89 INFORMES 89.16 Avalué documentales dentro de la Serie
Administrativos POLIZAS DE SEGUROS
Se modifica su retenciéon en
Subdireccién Certificado de ggzisfligzgicslosnon Znera%%i orloe-sl
ubaire 26 | CERTIFICADOS 26.1 Disponibilidad | & ge p
Financiera sistema y la copia impresa reposa
Presupuestal . )
en los respectivos expedientes
contractuales que los generaron.

2.4.4 Series reclasificadas por Funcién (F).

A partir de las modificaciones en la estructura organico funcional de la Secretaria General,
algunas de las series documentales debieron reclasificarse de conformidad con las
funciones asignadas a las unidades administrativas. Ejemplos:

» Ejemplo # 1:
TRD Actual.
Dependencia Funcion Serie Subserie
i. Participar en la formulacion y evaluacion
Despacho del Secretario del Plan de Desarrollo del Distrito Capital
Gen‘;ral para garantizar la inclusion y seguimiento | PROYECTOS Proyecto de Inversion
de las politicas, estrategias, proyectos y
metas de la gestion publica distrital;
Actualizacién.
Dependencia Funcién Serie Subserie
1. Asesorar a la Alta Direccion en la
formulacién, ejecucién, seguimiento y
Oficina Asesora de evaluacion del plan estratégico, los planes
- operativos y los proyectos de inversién de | PROYECTOS Proyectos de Inversion
Planeacion : f
la Secretaria, de conformidad con el Plan
de Desarrollo Distrital y el objeto social de
la entidad.
» Ejemplo # 2:
TRD Actual.

Dependencia Funcién Serie Subserie
Subdireccion de Decretos del
Servicios DECRETOS

L . Alcalde Mayor
Administrativos
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Actualizacion.
Dependencia Funcién Serie Subserie

Decreto 425 Articulo 4°
Decreto Ley 1421 de 1993. Articulos 35y
38 N 4 "Ejercer la potestad reglamentaria,
expidiendo los Decretos, o6rdenes y|DECRETOS

Despacho del Alcalde

Mayor . :
resoluciones necesarios para asegurar la
debida ejecucion de los acuerdos".
Ley 136 de 1994. Articulo 93
> Ejemplo # 3:
TRD Actual.
Dependencia Funcion Serie Subserie

b. Adelantar las acciones necesarias para
la concertacion y difusion de la misma
con las organizaciones de los/as MESAS LABORALES | Comité de Dialogo y
servidores/as publicos distritales, SECTORIALES Concertacion Laboral
mediante la constitucion y coordinacion
de mesas laborales sectoriales.

Subsecretaria General

Actualizacion.

Dependencia Funcién Serie Subserie

8. Coordinar y participar en la
concertacion y difusién de la politica
laboral con las organizaciones de los ACTAS Actas de Concertacion
servidores publicos distritales, mediante la Laboral

constitucion, liderazgo y desarrollo de las
mesas laborales de negociacion.

Subsecretaria Técnica

2.4.5 Series con ajuste en su categoria o nivel (N).

En el ejercicio de andlisis se identificaron series o subseries que debieron modificar su
categoria, pasando de subseries a series o viceversa; Ejemplo de estos casos son los

siguientes:
» Ejemplo # 1:
TRD Actual.
Dependencia Serie Subserie
Subdireccién Técnica de Desarrollo IMPLEMENTACION DE . .,
Institucional ESTRATEGIAS DE | Premio Distrital a la Gestion

MEJORAMIENTO

Actualizacién.
Dependencia Serie Subserie

Subdireccién Técnica de Desarrollo | PREMIO DISTRITAL A LA
Institucional GESTION
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> Ejemplo # 2:
TRD Actual.
Dependencia Serie Subserie
Direccién de Talento Humano CERTIFICACIONES Certificacién ~ para  Bono
Pensional
Actualizacién.
Dependencia Serie Subserie
CERTIFICACIONES DE
Direccién de Talento Humano INFORMACION LABORAL
PARA BONO PENSIONAL
> Ejemplo # 3:
TRD Actual.
Dependencia Serie Subserie
Subdireccion de Gestion TABLAS DE RETENCION
Documental DOCUMENTAL
Actualizacion.
Dependencia Serie Subserie
Subdireccion de Servicios INSTRUMENTOS Tablas de Retencion
Administrativos ARCHIVISTICOS Documental

Nota: La totalidad de las series y subseries que no presentaron cambios, las que fueron
ajustadas en su categoria, asi como aquellas que tuvieron cambios en su denominacion,
categoria y reclasificadas por funcidén, podran observarse en la -Anexo No. 10: Matriz
Trazabilidad de Series y Subseries “CCD Alcaldia TRD Version 2”.

En el siguiente cuadro se presenta un resumen de los cambios generales del proceso de
reclasificacion y ajuste de denominacion que se realizaron a las TRD actual de la Secretaria;
el resumen se muestra bajo el concepto de “Registro” que se entendera como la
combinacion de una serie con una subserie; en cuyo caso se puede presentar dos
posibilidades: registros de series que no tengan subseries o registros de Series con una
subserie o varias subseries.
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SERIES / SUBSERIES # REGISTROS
Permanece sin Ajustes 59
Ajuste por Agrupacion 70
Ajuste por Denominacién 139
Ajuste por Funcion 16
Ajuste por Aplicacion de Guia de Series Transversales 46

Ajuste por Nivel (Serie / Subserie)

1"

Ajuste por Combinacion de Aspectos

31

Suprimidas
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2.5 Normalizacion de Series y Subseries Documentales. (G)

Para la normalizacién de series y subseries documentales el equipo de trabajo uso como
referencia las sugerencias dadas desde la “Guia de uso de la Propuesta de Clasificacion y
Valoracioén para las Series Documentales Producidas en los Procesos Transversales de las
Entidades del Distrito” Primera edicion afio 20162..

Para la aplicacién de lo indicado en esta guia, se analizaron las funciones y los respectivos

procedimientos. Muestra de dicha actividad se evidencia en los siguientes ejemplos:

- Las Siguientes Subseries se consolidaron y normalizaron bajo la misma serie y subserie
transversal:

Informe Entidades Nacionales
Informe Entidades Privadas
Informe Entidades Distritales
Informe a Otras Entidades
Informe a Entidades Distritales
Informes a Otras Entidades
Informe a la Corte Constitucional
Informe al Congreso

O O O O OO 0 O

La serie bajo la cual se normalizaron tanto la denominacién como la valoracioén de las series
y subseries fue la de INFORMES con la subserie Informes a Otros Organismos, en virtud
de que estos informes se generan en el marco de la cooperacion y no en el de la obligacion
constitucional y de administracion publica que atafie a la Secretaria General.

- Los tipos documentales de la subserie “Novedad de Némina” en la aplicacién de lo
indicado en la Guia de series Transversales Distritales pasan a ser incluidos dentro de
la serie “NOMINAS”

- La serie INFORMES con la subserie Informe Cuenta Mensual de Almacén, se ajusto la
categoria de la subserie de conformidad a la recomendacién dada en la guia de series
transversales distritales, quedando a nivel de serie con la denominacion CUENTAS
MENSUALES DE ALMACEN

2.6 Identificacidon de nuevas Series y Subseries Documentales

Durante el proceso de actualizacion de las Tablas de retencion Documental de la Secretaria
General de la Alcaldia mayor de Bogota se identificaron nuevas series y subseries
documentales, estas nuevas series y subseries se producen como consecuencia entre otras
de las siguientes causas:

2 COLOMBIA. ARCHIVO DE BOGOTA. Guia de uso de la propuesta de clasificacion y valoracion
para las series documentales producidas en los procesos transversales de las entidades del distrito.
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- Series y subseries que no habian sido identificadas en la TRD actual. Ejemplo:

Dependencia Serie Subserie

Direccién Administrativa y Financiera PLANES Planes de Sostenibilidad Contable

- Series y subseries producto de la actualizacién de procesos y procedimientos al
interior de la Secretaria.

Ejemplo:

Dependencia Serie Subserie Procedimientos
2215100-PO-015 V10 acopio,
procesamiento técnico y servicio de la

Subdireccién Técnica Actas de Ingreso de documentacién ~ de ~conservacion

Archivo de Bogota ACTAS Documentos H?stéricos permanente y de interés de la ciudad.
2215300-PR-282 V2
Acopiar la documentacion de interés
para la ciudad

- Series y Subseries documentales producto de la aplicaciéon de nuevas normas.

Ejemplo:
Dependencia Serie Subserie Normatividad
Oficina Asesora de PLANES Plan Anticorrupcion y |LEY 1474 DE 2011. Art 73
Planeacién Atencion al Ciudadano Decreto Nacional 2641 de 2012.

CENSOS GUIA DE

ARCHIVOS Decreto 1080 de 2015. Art. Articulo

28242

Subdireccion del Sistema
Distrital de Archivos

DISTRITALES

Nota: La identificacién de nuevas Series misionales se encuentra evidenciada en el Anexo
No. 12: Fichas de Valoracion Documental.

2.7 Codificacion de Series y Subseries Documentales

Para este proceso de actualizacion y con el objeto de mantener el vinculo archivistico de
las Series y Subseries documentales; se mantuvo la codificacion original dada en la actual
Tabla de Retencion Documental; como resultado de dicha practica se presentaron los
siguientes casos:

La codificacion de subseries que fueron objeto de ajuste en su denominacion,
pertenecientes a series ya existentes se establecié dando continuidad a los codigos previos.

Ejemplos:
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Sodige SERIES Coglas SUBSERIES
Serie Subserie
3 ACTAS 3.42 Actas del Comité Asesor de Contratacién
3 ACTAS 3.43 Actas_ _del Comité Distrital de Justicia
Transicional
Actas del Comité Directivo del Sistema
8 ACTAS 3.44 Integrado de Gestiéon

Para los casos en que la codificaciéon actual no pudo mantenerse en consideracion a los
cambios de la denominacion de la serio o subserie, se procedid a crear un nuevo cédigo
que diera continuidad a la numeracion previa.

Ejemplos:
5di 5di
Sodlae SERIES Codigo SUBSERIES
Serie Subserie
187 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 187.01 Tablas de Retencién Documental
187 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 187.02 Tablas de Valoracién Documental
187 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 187.03 Instrumentos de Descripcion de Archivos

Para el evento de la actualizacion de las TRD de la Secretaria no es posible mantener una
codificacion que refleje un orden alfabético estricto; por tanto, se mantienen su vinculo
numeérico. Ver Listado de Series y Subseries 2012 Anexo 7

3. CONCLUSIONES

- La presente propuesta de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota se centrdé en verificar la
pertinencia de las series y subseries documentales bajo la nueva estructura y
funciones dadas a la Secretaria en el marco del decreto distrital 425 del 2016.

- Las series y subseries documentales de la actual Tabla de Retencion Documental
de la Secretaria fue objeto de verificacion desde la normatividad que argumenta su
existencia con miras a dar continuidad a su existencia en la presente propuesta de
actualizacion.

- Algunas de las series y subseries documentales fueron objeto de ajuste en su
denominacion en consideracion a los conceptos de series y subseries
documentales.

- El proceso de actualizacion permitiéo reclasificar las series y subseries en
consideracion a las funciones de las unidades administrativas, sus procedimientos,
las normas que las regulan y a los conceptos de series y subserie documental.

- Durante el proceso de actualizacion de la TRD de la Secretaria se pudo evidenciar
la dicotomia existente entre las actividades relacionadas con la elaboracion de
procesos y procedimientos, especificamente lo relacionado a la identificacion de los
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registros de un procedimiento; con la aplicacion de los principios archivisticos y
conceptos de expediente, tipos documentales, serie y subserie documental.

- En consideracién a las dificultades que se presentaron en el momento de identificar
la produccién documental de las Unidades Administrativas, como consecuencia de
la ambigiiedad y generalidad con la que fueron redactadas las funciones asignadas
a las dependencias de la Secretaria General, el equipo interdisciplinario, considera
pertinente recomendar que desde las funciones y alcances del Archivo de Bogota
se establezcan lineamientos y recomendaciones para que quienes redacten
funciones apliquen las recomendaciones que al respecto se han desarrollado
desde entidades como el Departamento Administrativo de la Funcion Publica. La
aplicacion de estos estandares debe apuntar a poder evidenciar la trazabilidad de
una unidad administrativa desde la asignacion o actualizaciéon de sus funciones.

4. CONTEXTO NORMATIVO

o Ley 594 de 2000, titulo V, articulo 24 “Obligatoriedad de las tablas de retencion. Sera
obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de
retencion documental”

e Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion, titulo V, articulo 14.

e Circular Externa 003 de 2015 directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental.

e Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8. Decreto Unico de Ministerio de Cultura

e Decreto 425 del 03 de octubre de 2016, por medio del cual se modifica la Estructura
Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C
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SEGUNDA ACTUALIZACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

SECRETARIA GENERAL
ALCALDIA MAYOR DE BOGOTAD.C.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

02 de Marzo de 2025
Version 5

VERSIONAMIENTO DEL DOCUMENTO

VERSION FECHA DETALLE

1 31/12/2019 REMISION DOCUMENTO RAD 3-2019-41153
RESPUESTA, OBSERVACIONES CONCEPTO TECNICO DE REVISION Y

2 12/06/2020 EVALUACION RAD 3-2020-12606
3 10/09/2020 | RESPUESTA OBSERVACIONES CONCEPTO TECNICO RAD 3-2020-21008
07/10/2020 REMISION PARA CONVALIDACION INSTRUMENTO ARCHIVISTICO
19/05/2025 CONSOLIDACION DE AJUSTES REQUERIDOS POR EL AGN
Cra 8 No. 10 - 65
Caodigo postal 111711 3 0
Tel: 381 3000 %
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La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. es un organismo del orden
territorial, perteneciente al Sector Central de la Administracion Distrital, con autonomia
administrativa y financiera, actua como cabeza del sector Gestion Publica, conforme con lo
dispuesto en el Acuerdo 257 de 2006 del Concejo de Bogota D.C. “Por el cual se dictan
normas basicas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y de
las entidades de Bogota, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones” Art. 47;
“Integracion del Sector Gestion Publica”, art. 48 Naturaleza, objeto y funciones basicas de
la Secretaria General. Modificado por el art. 6, Acuerdo Distrital 638 de 2016 “La Secretaria
General es un organismo del Sector Central con autonomia administrativa y financiera que
tiene por objeto orientar y liderar la formulacién y seguimiento de las politicas para el
fortalecimiento de la funcién administrativa de los organismos y entidades de Bogota,
Distrito Capital, mediante el disefio e implementacién de instrumentos de coordinacién y
gestién, la promocién del desarrollo institucional, el mejoramiento del servicio a la
ciudadana y ciudadano, la proteccién de recursos documentales de interés publico y la
coordinacion de las politicas del sistema integral de informacién y desarrollo tecnoldgico”.

Con el animo de favorecer dichos propositos, la Secretaria General en cumplimiento de lo
indicado en el Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro tnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD” del Archivo
General de la Nacion, la Circular 001 del 2013 “Lineamientos para la Elaboracion e
Implementacién de las Tablas de Retencion Documental — TRD — de las Entidades del
Distrito Capital” y la “Guia para Elaboracion, presentacioén, aprobacion, aplicacion y
seguimiento de las Tablas de Retencion Documental para las entidades distritales”
expedidas por el Archivo de Bogota.

En dicho Acuerdo se establece en el titulo 5 articulo 23, “Las Tablas de Retencion
Documental deberan actualizarse y ajustarse en los siguientes casos:

Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.

Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entidad.
Cuando la entidad sufra procesos fusién o escision.

Cuando se expidan normas que impacten la produccion documental de la entidad.
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7. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.

8. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

9. Cuando se generen nuevos tipos documentales.

10. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto, se modifiquen los
tiempos de retenciéon documental y disposicion final de las series y subseries.

PARAGRAFO 1. La entidad llevara un registro documentado con los cambios que se hayan
realizado, de tal forma que permita llevar el control y la trazabilidad de las Tablas de
Retenciéon Documental — TRD. (...)

Articulo 24. Aprobacion de la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental
TRD. Todas las actualizaciones de las Tablas de Retencion Documental — TRD deberan
ser estudiadas y aprobadas por el Comité de Archivo integrado al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio o quien haga sus veces, cuyo sustento debera quedar consignado
en el acta del respectivo comité.

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. cuenta actualmente con Tablas
de Retencién Documental (TRD) convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos
mediante el Acuerdo 02 del 9 de septiembre de 2013, “Por el cual se convalidan las tablas
de retencion documental del Instituto Distrital para la Proteccion 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.” (subrayado fuera del texto), y registradas ante el RUSD-
AGN_TRD con el No. 10 de 13 de agosto de 2015. Asimismo, dichas tablas fueron
adoptadas por la entidad mediante la Resolucion 306 del 28 de julio de 2014, “Por la cual se
aprueban las Tablas de Retencion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C. y se dictan otras disposiciones”.
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Adicionalmente a través del Acta No. 03 de 19 de junio de 2019, el Consejo Distrital de
Archivos de Bogota, convalidé los ajustes en la segunda version de la Tabla de Retencion
Documental-TRD de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, la cual fue
adoptada con la Resolucion 524 de 2020 “Por la cual se adoptan las Tablas de Valoracion
Documental TVD y la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental — TRD de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C. y se ordena la implementacion de estos instrumentos
archivisticos”.

LINEA DE TIEMPO FONDO AL;:ALDl’A MAYOR DE BOGOTA -
SECRETARIA GENERAL
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llustracion 2 Linea de Tiempo Elaboracion y Actualizacion de TRD _RUSD V2

En consideracion a lo indicado en el Acuerdo 004 del 2019 del Archivo General de la Nacién
y en virtud de que en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. surgen
eventos relacionados a:

e Cuando se expidan normas que impacten la produccion documental de la entidad.
e Cuando se generen nuevos tipos documentales.

Es de aclarar que en la vigencia 2018 la Secretaria General, actualizé6 de manera integral
los procedimientos de la entidad, por lo tanto, se dio la necesidad de actualizacién para
tercera version de la Tabla de Retenciéon Documental — TRD de la Entidad.

En consecuencia, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. cuenta
actualmente con Tablas de Retencion Documental (TRD) convalidadas por el Consejo
Distrital de Archivos mediante el Acta No. 07 10 de Diciembre de 2020, y registradas
ante el RUSD-AGN_TRD con el No. 352 de 31 de marzo de 2021. Asimismo, dichas tablas
fueron adoptadas por la entidad mediante la Resolucion 306 del 28 de julio de 2014, “Por la
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cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C. y se dictan otras disposiciones”.
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1. CONFORMACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL DE LA
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA.

1.1. Estructura Organico Funcional

Para la presente actualizacién de Tabla de Retencion Documental — TRD, continua vigente
el Decreto 425 del 03 de octubre de 2016, en el cual se establece la estructura organico
funcional de la Secretaria General con sus 31 dependencias:

iTEM DEPENDENCIA
1 Despacho del Alcalde Mayor
2 Secretaria Privada
3 Oficina de Protocolo
4 Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las Victimas, la Paz y la Reconciliacién
5 Oficina de Alta Consejeria Distrital de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones - TIC.
6 Oficina Consejeria de Comunicaciones
7 Despacho del Secretario General
8 Oficina de Control Interno
9 Oficina Asesora de Planeacion
10 Oficina Asesora de Juridica
1 Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
12 Oficina de Control Interno Disciplinario
13 | Subsecretaria Técnica
14 Direccion Distrital de Desarrollo Institucional
15 Subdireccion Técnica de Desarrollo Institucional
16 Subdireccion de Imprenta Distrital
17 Direccion Distrital de Relaciones Internacionales
18 Subdireccién de Proyeccién Internacional
19 Direccion Distrital de Archivo de Bogota
20 Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos
21 Subdireccion Técnica Archivo de Bogota
22 | Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania
23 Direccion Distrital de Calidad del Servicio
24 Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania
25 Subdireccion de Seguimiento a la Gestion de Inspeccién, Vigilancia y Control
26 Subsecretaria Corporativa
27 Direccion de Contratacién
28 Direccion de Talento Humano
29 Direccion Administrativa y Financiera
30 Subdireccion de Servicios Administrativos
Subdireccion Financiera
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El organigrama se fundamenta en el Decreto 425 del 03 de octubre de 2016, por medio del
cual se identifica una estructura organica-funcional compuesta de cuatro niveles. En el
primer nivel se encuentra el Despacho del Alcalde Mayor y el Despacho de la Secretaria
General. En el segundo nivel estan la Secretaria Privada, Oficinas de Consejeria v,
Subsecretarias. El tercer nivel se compone de Oficinas Asesoras y Direcciones. Por ultimo,
el cuarto nivel, se compone de Subdirecciones.

De este modo, se presenta en el organigrama las dependencias ubicadas jerarquicamente
acorde a los niveles identificados de la estructura organica con su numeracién
correspondiente y, en concordancia con esta, la codificacion asignada para las TRD, como
se visualiza en el siguiente cuadro:

CODIGO DEPENDENCIA
Despacho del Alcalde Mayor
4.110.000 | Secretaria Privada
4.110.100 Oficina de Protocolo
4.120.000 | Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las Victimas, la Paz y la Reconciliacion
4.130.000 | Oficina de Alta Consejeria Distrital de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones - TIC.
4.140.000 | Oficina Consejeria de Comunicaciones
Despacho del Secretario General
4.201.000 Oficina de Control Interno
4.202.000 Oficina Asesora de Planeacion
4.203.000 Oficina Asesora de Juridica
4.204.000 Oficina de Tecnologias de la Informacioén y las Comunicaciones
4.205.000 Oficina de Control Interno Disciplinario
4.210.000 | Subsecretaria Técnica
4.211.000 Direccion Distrital de Desarrollo Institucional
4.211.100 Subdireccion Técnica de Desarrollo Institucional
4.211.200 Subdireccién de Imprenta Distrital
4.212.000 Direccion Distrital de Relaciones Internacionales
4.212.100 Subdireccion de Proyeccion Internacional
4.213.000 Direccion Distrital de Archivo de Bogota
4.213.100 Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos
4.213.200 Subdireccion Técnica Archivo de Bogota
4.220.000 | Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania
4.221.000 Direccion Distrital de Calidad del Servicio
4.222.000 Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania
4.222.100 Subdireccién de Seguimiento a la Gestidon de Inspeccién, Vigilancia y Control
4.230.000 | Subsecretaria Corporativa
4.231.000 Direccion de Contratacion
4.232.000 Direccion de Talento Humano
4.233.000 Direccion Administrativa y Financiera
4.233.100 Subdireccion de Servicios Administrativos
4.233.200 Subdireccion Financiera
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1.2. Mapa de Procesos

La Secretaria General en Comité Directivo ampliado realizado el 11 de abril de 2018
aprobd la actualizacion del Mapa de Procesos, procedimientos y registros de la
entidad, actividad que finalizé en diciembre del mismo afio, por tanto, el cambio del
mapa de procesos derivd en la actualizacion, supresion y creacién de
procedimientos, asi como de los registros (documentos) que los integra incluyendo
su denominacion, e impactando la composicion tipolégica, la identificacion de
nuevas series y subseries documentales, cambios en la denominacion de las ya
existentes, ademas de la actualizacion de la normatividad que sustenta el proceso
y el procedimiento.

Se concluye que, en el entendido que los procesos y procedimientos son normas’
que impactan la produccién documental de la entidad, y que con base en el Acuerdo
004 de 2019 es motivo de actualizacién de la Tabla de Retencién Documental se
hace necesario realizar los ajustes correspondientes.

Mapa de Procesos Version 37
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[lustracion 6 Mapa de procesos actual aprobado el 18 de septiembre de 2018 y con el cual se presenta la propuesta de
actualizacion de la TRD.

2. LINEA DE TIEMPO DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Para los 12 periodos de TVD y de las tres versiones de TRD convalidados por el
Consejo Distrital de Archivos y aprobados mediante actos administrativos internos,
se adelantd la investigacion orientada a identificar el contexto histoérico en el cual ha
desarrollado su gestion la entidad, con lo cual se estructuran los diferentes periodos
institucionales.

Las primeras referencias, datan de mediados del siglo XIX, cuando surge el cargo
de Secretario del Alcalde de Bogota, con el fin de apoyar administrativamente al
burgomaestre en las labores de recepcion de la correspondencia. Sin embargo, sélo
hasta mediados del siglo XX, con el crecimiento acelerado de la ciudad de los afios
cincuenta (50) fue necesario que la figura del secretario participara en el escenario
de la administraciéon de la gestion publica, para mas tarde configurar funciones de
asesoria juridica y representacion judicial no sélo de un cargo, sino de una entidad.
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A continuacion, se presenta la evolucién organico-funcional, desde su creacion,
teniendo en cuenta sus cambios administrativos e historicos, hasta la ultima
reestructuracion administrativa, esto en una linea de tiempo delimitada por periodos,
los cuales permitiran llevar de forma ordenada los procesos de valoracion

documental.

LINEA DE TIEMPO FONDO ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA -
SECRETARIA GENERAL
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3. METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION DE LA TRD.
3.1 Informacion General del Proceso de Actualizacion

OBJETIVO: Actualizar la Tabla de Retencion Documental — TRD de conformidad
con los ajustes en los procesos, procedimientos y registros de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota.

ALCANCE: El proceso inicia con la recopilacion de informacién de la TRD vigente
a la fecha y termina con la convalidacién de la segunda actualizacién de la TRD por
parte del Consejo Distrital de Archivos. Aplica para todas las oficinas productoras de
documentos que forman parte de la estructura organico — funcional de la Secretaria
General.

3.2 Conformacion del Equipo Interdisciplinario

Para desarrollar la labor de actualizacion de las Tablas de Retencién Documental
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, la Subdireccion de
Servicios Administrativos conformo el siguiente equipo interdisciplinario:

- Archivistas: Daily Reyes Truijillo - Paola Fernanda Yate Parra - Martin Julian
Pedraza Galindo — Miguel Alfonso Ledn Acuia
- Derecho: Diana Carolina Nifio Corredor

3.3 Informaciéon General del Procedimiento de Actualizaciéon

En consideracion a los ajustes en los procesos, procedimientos y registros se
proyecto para el proceso de actualizacion de la Tabla de Retencion Documental de
la Secretaria General las siguientes etapas:

3.3.1. Compilacion de la informacion TRD

3.3.2. Analisis y Comparacion de procesos, procedimientos y registros

3.3.3. Normalizacion de Series y Subseries Documentales de acuerdo con
el banco terminoldgico del Archivo General de la Nacién y de la Guia
en uso de la propuesta de clasificacion y valoracion para las series
documentales producidas para en los procesos trasversales de las
entidades del distrito.

3.3.4. Codificacion de Series y Subseries Documentales
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3.3.5. Valoracion documental

3.3.6. Disposicion final

3.3.7. Normograma consolidado que relaciona las disposiciones legales y
reglamentarias consultadas.

3.3.8. Identificacion y valoracion de documentos relativos a los DERECHOS

HUMANOS

Para realizar la segunda actualizacion de la Tabla de Retencién Documental se
elaboro el plan de trabajo con actividades detalladas, con fin de abarcar todas las
situaciones pertinentes y se realizaron Mesas de Trabajo entre el equipo de Gestion
Documental y los responsables de la produccion de los documentos de cada una de
las dependencias. Ver Anexo No. 5: Evidencias de Reunion y Listados de Asistencia

PLAN DE TRABAJO ACTUALIZACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - 2019
FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD ENTREGABLE INICIO FINAL
1 COMPILAR LA INFORMACION INSTITUCIONAL 01-mar-19 30-oct-19
o -
A1 Compilacion de informacion institucional  estructura rganigrama — i
organizacional Actos administrativos que
sustentan la estructura
organizacional vigente
Mapa de procesos
A2 Compilacion de informacion del Subsistema de Gestion de | \manual de Calidad
Calidad (SGC) -
Listado maestro de documentos
Listado maestro de formatos
Matriz de trazabilidad
A3 Consolidacion de dependencia, proceso, procedimiento dependencia, procesos y
procedimientos.
Revisién del Cuadro de Clasificacién Documental CCD, para .
A4 e ; . : Archivo en Excel
la cuantificacién de series y subseries por Dependencias
Revision del Cuadro de Clasificacion Documental actual (El
objetivo es la normalizacion de la denominacion de series
A5 documentales respecto a la Guia de Uso de la Propuesta de
Clasificaciéon y Valoracion para las Series Documentales
Producidas en los Procesos Transversales de las Entidades
del Distrito.
A6 Elaboracién de Normograma de Organos Asesores | Normograma de Organos
(Comités, comisiones, otros) Asesores
A7 Compilacién de actos administrativos que sustentan el | Normograma y actos
tiempo de retencion documental y su disposicion final administrativos
A8 Compilacion de actos administrativos que sustentan la | Normograma y actos
producciéon documental administrativos
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ACTUALIZACION TABLA DE RETENCION
2 DOCUMENTAL - TRD 01-abr-19 30-oct-19
21 IDENTIFICACION DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL
A1 Revisiéon de acto administrativo de funciones, procesos, | Cuadro de Caracterizacion
procedimientos Documental actualizado
Validacion con el productor documental a fin de identificar
tipos documentales que no estan contemplados en los
A2 procedimientos, pero se producen en cumplimiento de
alguna funcion y que ameritan clasificarse en nuevas series
o subseries - Mesas de Trabajo
CONFORMACION DE SERIES Y SUBSERIES
2.2 DOCUMENTALES 01-abr-19 30-nov-19
A1 Actualizacién del Cuadro de Clasificacion Documental - CCD Cuadro de . Clasificacion
Documental actualizado
2.3 | VALORACION DOCUMENTAL
A1 Actualizacién, modificacién o elaboracién de Fichas de
Valoracion para las Series Misionales
VALIDACION DE LA PROPUESTA DE TRD CON .
24 | OFICINAS PRODUCTORAS - 31 TRD 16-0ct-19 17-dic-19
A1 Mesas de trabajo con las oficinas productoras Evidencia de reunion
. ) (31) Tablas de Retencion
A2 Ajustes a la propuesta de TRD para la propuesta final Documental - TRD
A3 | Actualizacion del Cuadro de Clasificacion Documental - CCD
3 TRD PREPARACION ANEXOS PRESENTACION DE TRD 01-dic-19 24-dic-19
A1 Elaboracion del documento de introduccién
A2 Conformacion de anexos
4 PRESENTACION TRD 17-dic-19 30-dic-19
A1 Presentaclon de la TRD al Comité Institucional de Gestion y A.cta' .de reunién y. ’concepto de 17-dic-19 17-dic-19
Desempefio viabilidad (aprobacion)
Oficio remisorio
Remisid la TRD al jo Distrital Archi
Az | Remision de la TRD al Consejo Distrital de Archivos de | oo™\ 1apa e Retencion | 24-dic-19 | 31-dic-19
Bogota D.C.
Documental
Concepto Técnico De Revision y
A3 Remision observaciones del Consejo Distrital de Archivos Evaluacion De La Tabla De | 31-dic-19 29-abr-20
Retencion Documental
Remisiéon de la Tabla de
A4 Respuesta observaciones al Consejo Distrital de Archivos Retencion con observaciones | 29-abr-20 16-jun-20
acogidas
A5 Remisi.c')n ?or.u:epto Técr.1ico de Verificacion de Ajustes del Concepto Técnico 16-jun-20 28-ul-20
Consejo Distrital de Archivos
Remisién de la Tabla de
A6 Respuesta observaciones al Consejo Distrital de Archivos Retencion con observaciones | 28-jul-20 10-sep-20
acogidas
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A7 Devc?luci(')n instrumento archivistico — Consejo Distrital de Remisién devolucion 22-56p-20 02-06t-20
Archivos
Remisién de la TRD al Consejo Distrital de Archivos de Oficio remisorio
A8 i ) con la Tabla de Retencion | 02-oct-20 15-oct-20
Bogota D.C.
Documental
5 CALIDAD 01-mar-19 15-oct-20

A continuacion, se hace una descripcidn detallada de cada una de estas etapas:

3.3.1. Compilacién de la Informacién TRD

El proceso consistio en la recopilacion de los documentos bajo los cuales se
actualizé, presentd, aprobd y convalido la actual Tabla de Retencién de la Secretaria
General; en este proceso se hizo especial énfasis en los Cuadros de Clasificacion
Documental, los Cuadros de Caracterizaciéon Documental “Listados Maestros de
Registros”, los Procesos y Procedimientos del Sistema Integrado de Gestion, la
Tabla de Retencion Documental y las Fichas de Valoracion Documental vy
Disposicién Final.

3.3.2. Andlisis y Comparacion de Procesos y Procedimientos de la
Entidad

En esta actividad se procedio a identificar los cambios realizados en los procesos y
procedimientos, asi como las diferencias y similitudes con relacién a la version
anterior con la que fue convalidada la TRD y la version actualizada, lo que permitid
identificar cambios como: supresion de procedimientos y formatos, creacion de
procedimientos y formatos, lo cual conllevo la creacion o supresion de series,
subseries y tipos documentales, asi mismo, establecer la permanencia, ajuste,
traslado, agrupacion o eliminacion de las series y subseries ya convalidadas,
permitiendo asi avalar la produccién documental en virtud de la congruencia entre
dichos procedimientos, las funciones asignadas y las normas que les sustentan.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MAPA DE PROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTOS
ANTERIOR 31 143
ACTUAL 22 118
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A partir del analisis de los procesos y procedimientos se puede establecer que:

1. Las unidades administrativas actualizaron los procesos y procedimientos por
lo que se incorporaron nuevos registros, se ajustaron las denominaciones y
se suprimieron otros.

2. Ladefinicion o formalizacion de nuevos procedimientos generd la produccion
de nuevos registros a partir de lo cual se identificaron nuevas series
documentales.

3. Se suprimieron procedimientos como consecuencia se eliminaron los
registros, o series y/o subseries por que ceso la produccion documental.

4. Se integraron procedimientos motivo por el cual en algunos casos de
trasladaron registros, se eliminaron otros o se adicionaron.

5. En algunos casos se actualizaron o incorporaron normas relacionadas con
el proceso o procedimiento generando o suprimiendo registros.

3.3.3. Normalizacion de Series y Subseries Documentales

Para la normalizacion de series y subseries documentales en cuanto a su
denominacion se tomé como referencia las sugerencias dadas desde la “Guia de
uso de la Propuesta de Clasificacion y Valoracion para las Series Documentales
Producidas en los Procesos Transversales de las Entidades del Distrito”?, el Banco
Terminoldgico del Archivo General de la Nacion y los criterios establecidos para la
denominacion de series y subseries.

La denominacion de las series y subseries documentales creadas y modificadas en
la presente actualizacion se realizé con base en los siguientes criterios:

a. Series y subseries cuya denominacion se deriva del nombre del documento
principal, ejemplo: contratos, convenios, actas, informes, invitaciones,
planes, programas.

b. En los casos en los que no es posible aplicar el criterio anteriormente
mencionado, se utilizan conceptos que describen con mayor claridad el
contenido de la serie y subserie conforme a la funcién que le da origen y los

2 COLOMBIA. ARCHIVO DE BOGOTA. Guia de uso de la propuesta de clasificacion y valoracion
para las series documentales producidas en los procesos transversales de las entidades del distrito.
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tipos documentales que la conforman. Ejemplo: historias laborales, historias
de atencion a victimas, medidas de ayuda y atencion humanitaria inmediata.

3.3.4. Codificacion de Series y Subseries Documentales

Para este proceso de actualizacién y con el objeto de mantener el vinculo
archivistico de las Series y Subseries documentales, se mantiene la codificacion
asignada en el Cuadro de Clasificacion Documental inicial. Por esta razén no es
posible mantener una codificacion que refleje un orden alfabético estricto, por tanto,
se crearon codigos para series y subseries nuevas dando continuidad a la
numeracion existente, como se observa en los siguientes ejemplos:

» Codificacion de Series Documentales:

’

Cadigo Serie SERIE OBSERVACION
191 RECLAMACIONES POLIZAS DE SEGUROS -L|-J|I-\t>||?0 cadigo utilizado en la segunda actualizacion de
192 BITACORAS DE ACCESO A CENTROS DE | Primer cédigo utilizado en la presente actualizacion -
COMPUTO Y CUARTOS DE CONTROL Nueva serie
ESTRATEGIAS PARA EL FORTALECIMIENTO DE
193 LA ADMINISTRACION Y LA GESTION PUBLICA | Continuacién de codificacién - Nuevas Series
DISTRITAL
» Caodificacion Subseries Documentales:
Codigo Serie | SERIES Codigo Subserie SUBSERIES
3 ACTAS 3.56 Actas de Ingreso de Documentos Histéricos
3 ACTAS 3.57 Actas del Comité Distrital de Auditoria
3 ACTAS 358 Actas del Comité F|nar?c.|ero de Ig Comls’|on Intersectorial de
Servicio a la Ciudadania

3.3.5. Valoracién Documental:

Como resultado del analisis funcional, normativo y documental realizado durante el
proceso de actualizacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, se identificaron y asignaron los
valores primarios y secundarios a las series y subseries documentales, definiendo
los criterios técnicos que sustentan los tiempos de retencion y la disposicion final de
los documentos.

En este sentido, los criterios de valoracion aplicados fueron los siguientes:
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A. Ciriterio Legal

El criterio legal se fundamenta en el analisis del marco normativo vigente que regula
las funciones institucionales, los derechos y obligaciones de la administracion
publica y de los ciudadanos, asi como los términos de prescripcion y
responsabilidades administrativas, disciplinarias, fiscales, contables y juridicas
asociadas a la produccion documental.

Para su aplicacion se tuvo en cuenta la jerarquia normativa establecida en la
Constitucion Politica de Colombia y el conjunto de leyes, decretos, acuerdos,
resoluciones y actos administrativos que inciden directamente en la gestion
documental de la entidad.

Dentro del analisis normativo se consideraron, entre otras disposiciones:

e Ley 1952 de 2019, Cdédigo General Disciplinario, particularmente el articulo
36, que establece que la sancion disciplinaria prescribe en un término de
cinco (5) afios contados a partir de la ejecutoria del fallo.

o Ley 962 de 2005, articulo 28, que fija para la documentacion contable un
término minimo de conservacion de diez (10) afios contados desde el ultimo
asiento, documento o comprobante, permitiendo su conservacion en medios
fisicos o electrénicos que garanticen su reproduccion exacta.

e Decreto 2420 de 2015, mediante el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario de las Normas de Contabilidad, Informacion Financiera y
Aseguramiento de la Informacion.

e Ley 610 de 2000, relacionada con los procesos de responsabilidad fiscal.

e Ley 819 de 2003, sobre normas organicas en materia presupuestal,
responsabilidad y transparencia fiscal.

El anadlisis de estas disposiciones permitié establecer los tiempos minimos de
retencion documental asociados al cumplimiento de obligaciones legales,
probatorias y de control.

B. La Frecuencia de Consulta

Este criterio permiti6 determinar los niveles de uso y consulta de las series y
subseries documentales, considerando su funcion como evidencia administrativa,
misional o juridica dentro de la gestion institucional.

La frecuencia de consulta se relaciona directamente con el valor probatorio del
documento y con la necesidad de disponibilidad para la toma de decisiones, la
atencion de requerimientos institucionales y las actuaciones de organismos de

control.
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Durante su evaluacion se tuvieron en cuenta los siguientes aspectos:

e Normas que establecen periodos de vigencia documental y aquellas que las
modifican o derogan.

o Existencia de términos adicionales derivados de procesos juridicos o
administrativos que amplian la necesidad de conservacion.

e Plazo precaucional o precautelativo, entendido como el tiempo adicional de
conservacién requerido ante eventuales reclamaciones, auditorias o
procesos de control y vigilancia. Para evitar ambigliedades entre la vigencia
administrativa y el plazo precautelativo, se adoptdé como referencia el tiempo
maximo definido institucionalmente como periodo de vida util del documento
para efectos administrativos, legales, contables, fiscales y juridicos. En el
caso particular de la documentacion contable, aunque la Ley 962 de 2005
establece una retencion minima de diez (10) afios, se considero igualmente
el principio de prudencia administrativa y las necesidades del productor
documental.

C. Condiciones politicas y sociales de la época

Este criterio se aplicd con el propdsito de identificar valores secundarios,
especialmente el valor histérico, derivados del contexto politico, social e institucional
en el cual se produjo la documentacion.

Se evalud la incidencia de acontecimientos nacionales que influyen en la memoria
institucional y colectiva, reconociendo los documentos como fuentes para la
reconstruccion historica, social y administrativa del Distrito Capital.

En este analisis se consideraron, entre otras normas:

e Ley 975 de 2005, relacionada con procesos de paz y el deber de memoria,
que establece la importancia de la sistematizacién y preservacion
documental vinculada a victimas del conflicto armado.

e Ley 1448 de 2011, sobre medidas de atencidén, asistencia y reparacion
integral a las victimas del conflicto armado interno.

La documentacion asociada a estos procesos adquiere valores histéricos y
testimoniales, por lo cual se determind su conservacion permanente cuando
corresponda.

D. Volumen de Produccién Documental
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El criterio de volumen de produccién documental fue incorporado como elemento
técnico para definir estrategias de disposicion final, especialmente en los casos de
seleccion documental.

El analisis del volumen permitié establecer:

e La aplicacion de seleccion documental mediante muestras representativas
cuando la produccién documental es alta.

e La conservacion total o muestra universal cuando el volumen documental es
bajo, garantizando la preservacion integral de la evidencia documental.

Este criterio contribuye a equilibrar la racionalizacion del archivo con la preservacion
de la memoria institucional, conforme a los principios archivisticos de valoracion y
disposicion final establecidos por la normativa vigente.

En consecuencia y una vez determinadas las series y subseries documentales en
cada una de las dependencias de la Secretaria General, se procedié al analisis de
la valoracion documental con el fin de establecer cualidades en los documentos de
acuerdo con la normativa, su funcionalidad administrativa, social y cultural y el
potencial uso de la informacidon que contienen, como fuentes primarias de
investigacion; dicha valoracion tiene dos aspectos fundamentales, los cuales estan
dados tanto por la valoraciéon primaria, donde se analizaron e identificaron valores
administrativos, legales, juridicos, contables y fiscales que son de vital importancia
para determinar los tiempos de retencion en el archivo de gestion y el archivo central,
antes de establecer su disposicion final, y dos, la valoracion secundaria, la cual esta
dada por aquellos valores que tienen implicitos los documentos, los cuales pueden
desarrollar interés para la ciencia, la cultura y la historia.

Ademas, se tuvo en cuenta las necesidades de cada uno de los productores de la
informacion, respecto de la frecuencia de consulta y disposiciones normativas
internas y externas que regulan la produccién documental de la entidad.

Las propuestas de retencion y disposicion final para las series y subseries creadas
en la presente actualizacion de Tabla de Retencién Documental se realizaron a partir
de los siguientes criterios:

3.3.5.1. Criterios de Valoracion Documental Primaria

Los valores primarios hacen referencia a las cualidades inmediatas que
adquieren los documentos desde que se producen o se reciben hasta que
cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables y que pueden
persistir incluso después de haber perdido su valor corriente de gestion.
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+ Valor Administrativo: el que contiene un documento, una serie de
documentos o un grupo documental, relacionado con el tramite o asunto que
motivo su creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos producidos
o recibidos en cualquier entidad cuyo objetivo es el de responder a una
necesidad administrativa en tanto dure el tramite, son importantes por su utilidad
referencial para la toma de decisiones y la planeacion.

* Valor Juridico: aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comun.

* Valor Legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante
la ley.

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

» Valor Contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos
economicos de una entidad publica.

Para la identificacion de los valores primarios (administrativos, legales, juridicos,
contables y/o Fiscales) y establecimiento de los tiempos de retencion de las
diferentes agrupaciones documentales en cada fase del archivo: gestién, central
e histérico se tuvieron en cuenta los criterios identificados en la normatividad,
segun lo establecido en el parrafo anterior, lo dispuesto en los procedimientos
en torno a la conformacion de las series y subseries (produccién de documentos)
dictados por cada uno de los productores de la informacion.

Para establecer la valoracién documental en su primera etapa en el archivo de
gestion, los criterios empleados fueron frecuencia de consulta, normas internas
y externas que regulan la produccién documental las cuales se consignan en las
Fichas de Valoracién Documental anexas

Asi las cosas, en el siguiente cuadro se relacionan las series y/o subseries
(segun sea el caso) que fueron tomadas del Banter del AGN para la valoracion
primaria y disposicion final de las mismas en atencion con lo establecido por el
Acuerdo 004 de 2019 “Articulo 5°. Banco Terminolégico de Series y
Subseries. Para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental — TRD,
se podra contemplar las denominaciones, los tiempos de retencién documental
y la disposicion final para series y subseries, propuestos en el Banco
Terminoldgico de Series y Subseries del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Tutela
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Actas de comision de personal

Actas de comité de conciliacién y defensa juridica

Actas de comité de convivencia laboral

Actas de comité interno de archivo

Actas de comité paritario de salud y seguridad en el trabajo

Actas de Eliminacién de Documentos

Actas de eliminacién documental

Actas de Negociacién Sindical
Actas del Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno

Actas del Comité Interno de Archivo

Acuerdos

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO
CIRCULARES

Consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas

Consecutivos de comunicaciones oficiales recibidas
ESTADOS FINANCIEROS

HISTORIALES DE MAQUINARIA'Y EQUIPOS
HISTORIALES DE VEHICULOS

Informes a Entidades de Control y Vigilancia,

Libros Contables

Manuales Especificos de Funciones

Peticiones, Quejas y Reclamos (Derechos de Peticidn)

Planes anuales de incentivos institucionales

Planes de Conservaciéon Documental

Planes del Sistema de Gestién Ambiental

Planes Estratégicos de Seguridad Vial

Planes institucionales de archivos — PINAR

Procesos disciplinarios

Programas Anuales Mensualizados de Caja PAC

Programas de gestiéon documental — PGD
SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE LA
DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Tablas de retencion documental -TRD:

Cabe aclarar que no en todos los casos existe una normatividad que especifique
de forma puntual el tiempo de retencién de documentos de archivo, por lo tanto,
se hace el analisis de establecer los tiempos de retencion documental tanto en
la fase activa como en la fase inactiva de los documentos que conforman esas
agrupaciones documentales (series y subseries), por eso, la entidad y la
metodologia de elaboracién de TRD incluye el proceso de valoracion primaria

Cra 8 No. 10 -85
Cadigo postal 111711 3 0
Tel: 381 3000

www.bogota.gov.co %" SGS
Info: Linea 195 -

Pagina 24|87

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8663 « PP. 1-164 « 2026 « SEPTIEMBRE * 17



K
BOGOT.

SECRETARIA

GENERAL

ya que, si todas las normas especificaran el tiempo de retencién el proceso de
valoracion documental tanto primaria como segundaria no seria necesario.

A través del ejercicio de los criterios de la valoracion primaria, se presenta el
siguiente cuadro que ilustra la asignacion de los tiempos de retencion
documental.

Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.
Bogota: 2015.

Temp D "
ellels Criterio Dz Norma o soporte c;cll;:::eos e Funciones
Primario reten n Final
) aplica
cion
Articulo 7, 8, 20, 13, 14, (Ley | Actas del Comité CT Funciones Decreto 425 del 2016 articulo 11
1437 de 2011) "Por la cual se | Institucional de numeral 1. Planear y dirigir la verificacion y
expide el Codigo de | Coordinacion de evaluacion del Sistema de Control Interno y del
Procedimiento Administrativo y | Control Interno Sistema Integrado de Gestion.5. Comprobar el
de lo Contencioso cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
Administrativo." Deberes de las procedimientos, planes, programas, proyectos y
autoridades en la atencién al metas de la organizacion y recomendar los ajustes
publico. necesarios.
Resolucion 187 de 2018 Articulo 7 Actas. De cada
una de las reuniones del Comité Institucional de
Coordinacion de Control Interno, se levantara el
Funciones Decreto 425 de 2016 acta respectiva, la cual sera firmada por quien la
articulo 31 numeral 8. Definir y Actas de presida y el/la Secretario/a Técnico/a, y llevara un
ejecutar los procedimientos Posesion nUmero consecutivo.
relacionados con la vinculacion,
permanencia y retiro de
servidores publicos, conforme a
las politicas de la entidad y la cT Funciones Decreto 425 de 2016 articulo 31 numeral
normatividad vigente. 8. Definir y ejecutar los procedimientos relacionados
con la vinculacién, permanencia y retiro de
servidores publicos, conforme a las politicas de la
entidad y la normatividad vigente.
Decreto 1143 de 2014 (julio 31) | Actas del Comité
Por el cual se dictan Paritario de
disposiciones Seguridad y
. . 5,10, | paralaimplementacion del Salud en el Resolucion 130 de 2019. Articulo 7° Actas. De cada
Administrativo 20 | Sistema de Gestion de la Trabajo - E reunion de los Subcomités de Autocontrol se
Administrativo | (cumplimiento ’ | Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST levantara un acta, refrendada por quien la preside y
de funciones) 8_0 (SG-SST). ART. 13 un secretario designado, cuyo original reposara en
Afos la oficina respectiva.
Decreto 1083 de 2015, Decreto Decreto 425 del 2016 articulo 10 numeral 2.
Unico Reglamentario del Sector Actas del CT Gestionar, revisar y evaluar la legalidad,
Funcion Publica, en lo Subcomité de pertinencia, coherencia y conveniencia de los
relacionado con el Sistema de Autocontrol proyectos de decreto y de actos administrativos que
Gestiéon  establecido en el debe suscribir el/la Alcalde/sa Mayor, que estén
articulo 133 de la Ley 1753 de comprendidos en el ambito funcional de la
2015. Secretaria General.
Conceptos S Resolucion 005 de 2017 Profesional especializado
Proyectos de 222.24 numeral 5. Realizar los informes de gestion
Acuerdo fisica y presupuestal que le sean requeridos y de
acuerdo a las diferentes lineas de intervencion del
proyecto 1111
Ley 1755 (30, junio, 2015) Por
medio de la cual se regula el E Funciones Decreto 425 de 2016, articulo 23
Derecho Fundamental de numeral 4. Generar manuales, guias y otros textos
Peticion y se sustituye un titulo Informes de técnicos necesarios para el desarrollo de la funcién
del Cddigo de Procedimiento gestion archivistica Distrital.
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receptora de la poblaciéon en
situacion de desplazamiento.
Se atenderda de manera
inmediata desde el momento en
que se presenta la declaracion,

Planes Anuales CT Decreto 329 de 2013, “Por medio del cual se crea el
para Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C., se
Normalizacion deroga el Decreto Distrital 475 de 2006 y se dictan
Decreto 2420 (14, diciembre, de la Gestion otras disposiciones”, Articulo 3 Funciones, literal c.
2015). Por medio del cual se Documental Programar y coordinar acciones acordes con las
expide el Decreto Unico politicas, planes y programas propuestos por el
Reglamentario de las Normas Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios
de Contabilidad, de Informacién Preciado, bajo la coordinacién del Archivo de
Financiera y de Aseguramiento Planes de Bogota.
de la Informacién y se dictan Accion del
otras disposiciones Consejo Distrital
de Archivos de Acuerdo 001 de 2013, Consejo Distrital de Archivos,
Bogota D.C. E “Por el cual se adopta el Reglamento del Consejo
Distrital de Archivos de Bogota, D.C.”, Articulo 6
numeral 6.
Funciones Decreto 425 de 2016 Articulo 24 numeral
1.  Implementar las politicas, estrategias,
metodologias, programas y disposiciones que sobre
gestion de documentos y archivos establezca la
Planes de Direccion Archivos de Bogota en concordancia con
Organizacién de lo normado por el Archivo General de la Nacion.
Fondos
Histéricos Funciones Decreto 425 de 2016 Articulo 22 numeral
S 7. Divulgar las actividades archivisticas, cientificas,
culturales, asi como los servicios que presta el
Archivo de Bogota y disponer para la consulta los
fondos y colecciones documentales que conserva
el Archivo de Bogota.
Funciones Decreto 425 del 2016 articulo 18
Planes de CT numeral 1. Dirigir y orientar la formulacion e
Exposiciones implementacion de los planes, programas vy
proyectos de formacién en los temas de
competencia de la Secretaria General.
Programas de
Formacion
Distrital
(Ley 1437 de 2011) "Por la cual Planes de CT Funciones Decreto 425 de 2016 Articulo 11 numeral
se expide el Codigo de Mejoramiento de 11. Verificar que se cumpla con lo establecido en los
Procedimiento Administrativo y JAuditorl’as Iénes de mg'oramientopdefinidos or las areas de
de fo Contencioso Internas El entidad : i
Administrativo." y .
Externas
Ley 1952 de 2019, Por medio de
la cual se. elxp/dle el cbdigo S Funciones Decreto 425 del 2016 articulo 12
general disciplinario se derogan Pr numeral 3. Ejercer la representacion judicial en |
la ley 734 de 2002 y algunas D 0cesos umeral 3. Ejercer 1a representacion judicial en fos
disposiciones de la ley 1474 de isciplinarios procesos que \{lnculen ala gptldaq, asi como
2011, relacionadas con el intervenir y realizar aquellas diligencias para las
derecho disciplinario. cgales_ sea expresamente_ delegada y bgjo_l_as
directrices que en materia de defensa judicial
Procesos establezca la entidad.
Testimonios o | 70, Ley ~ 1448  de 2011, judiciales
P especialmente el articulo 63
Legal juridico | pruebas ante | 20 “Atencion  inmediata: Es la
la ley Afios ayuda humanitaria en'tregada a CT Funciones Decreto 425 del 2_016Articu|o_7numeral
5. Formular, coordinar, articular y coejecutar el
aquellas personas que P - - . .
manifiestan haber sido rograma D|str|t§! de Prevengon, Asistencia,
desplazadas y se encuentran en Atencion, Proteccién y Reparacion Integral a las
) » - Victimas que arriban a Bogota D.C.
situacion de  vulnerabilidad
acentuada y requieren de
alpergue Atemporal y asistencie} Mi?ESASEE
ﬁ'&%ﬁ?{:‘:a dfsfora}’:d:mf;arg ATENCION Resolucion 230 de 2017 Articulo 9: Funciones del
territorial de nivel municipal HUMANITARIA CcT Secretario Técnico del Comité:
INMEDIATA 5. Custodiar y conservar el archivo de las actas y

sus soportes.

Funciones Decreto 425 del 2016 articulo 34
numeral 3. Liderar la elaboracién del anteproyecto
anual de presupuesto de inversion y de
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hasta el momento en el cual se
realiza la inscripcion en el
Registro Unico de Victimas.”
Decreto 2591 (19, noviembre,
1991) “Por el cual se reglamenta
la accion de tutela consagrada
en el articulo 86 de Ila
Constitucién Politica. Bogota:
1991”. Decreto 306 (19, febrero,
1992) “Por el cual se reglamenta
el Decreto 2591 de 1991”.

Ley 80 de 1993, “por la cual se
expide el Estatuto General de
Contratacion de la
Administracion Puablica”.

Actas del Comité
Técnico de
Sostenibilidad
del Sistema
Contable

funcionamiento de la Entidad, en coordinacién con
la Oficina Asesora de Planeacion

Fiscal

Responsabilid
ades Fiscales

10
Anos

Ley 87 de 1993 “Por la cual se
establecen normas para el
ejercicio del control interno en
las entidades y organismos del
estado y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 610 de 2000 “Por la cual se
establece el tramite de los
procesos de responsabilidad
fiscal de competencia de las
contralorias”

Ley 819 de 2003 “Por la cual se
dictan normas orgéanicas en
materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia
fiscal 'y se dictan otras
disposiciones”

Actas de
Fenecimiento

Actas de
liberacion de
saldos

MODIFICACION
ES

PRESUPUESTA
LES

Funciones Decreto 425 de 2016 articulo 34 numeral
5. Gestionar el mantenimiento y actualizacién de los
sistemas financieros de la Entidad.

Funciones Decreto 425 del 2016 articulo 34
numeral 4. Aplicar los procedimientos para la
ejecucion y el control del presupuesto de la Entidad,
de manera oportuna.

Funciones Decreto 425 del 2016 articulo 34
numeral 4. Aplicar los procedimientos para la
ejecucion y el control del presupuesto de la Entidad,
de manera oportuna.

Contable

Registro de
asientos
contables

10
Afos

Decreto 2649 de 1993, articulo
144 “...Los entes econémicos
deben conservar debidamente
ordenados  los  libros  de
contabilidad,

de actas, de registro de aportes,
los  comprobantes de las
cuentas, los soportes de
contabilidad y la
correspondencia  relacionada
con sus operaciones...”

Decreto 2420 (14, diciembre,
2015). “Por medio del cual se
expide el Decreto  Unico
Reglamentario de las Normas
de Contabilidad, de Informacién
Financiera y de Aseguramiento
de la Informacién y se dictan
otras disposiciones”. Asocia
Decreto 410 de 1971 Cédigo de
Comercio de Colombia Art. 60.
“Los libros y papeles a que se
refiere este Capitulo deberan
ser conservados cuando menos
por diez anos, contados desde
el cierre de aquéllos o la fecha
del dltimo asiento, documento

o comprobante”

ORDENES DE
PAGO

Funciones Decreto 425 del 2016 articulo 34
numeral 2. Dirigir los procesos de pago,
contabilidad y presupuesto de acuerdo con las
disposiciones de ley y requerimientos de la Entidad.
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Victimas, la Paz y la
Reconciliacion, en cabeza del
encargado del Centro Dignificar
del area de influencia, para lo
cual se disenaran herramientas
metodolégicas que les permita
hacer seguimiento a los
compromisos de las entidades
que lo conforman”.

Colectiva — PIRC

BOGOT. GENERAL
Art. 28 de la Ley 962 de 2005
“Por la cual se dictan
disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos
de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas
o prestan servicios publicos.”
CT
Ley 1448 de 2011 (junio 10) gﬁ'sso‘:fi:gs Funciones Decreto 425 de 2016: Articulo 7
[Congreso de la Republica], Tematicos de numeral 11. Presentar ante el Comité Distrital de
“Por la cual se dictan medidas Justicia Justicia Transicional, las recomendaciones de
de atencién, asistencia 'y T - disefio del Plan Distrital de Atencién, Asistencia y
o ! ransicional . e
reparacion integral a las Reparacion Integral a las Victimas.
victimas del conflicto armado
interno y se dictan otras
disposiciones”.  Articulo 174
“Elaborar y ejecutar los planes
de accion para garantizar la
aplicacion y efectividad de las
medidas de prevencion, oT
asistencia, atencion y o
reparacion integral a las Amg?s?ﬂa(l:g:'te Decreto 425 del 2016 Articulo 7 numeral 11.
victimas en sus respectivos Justicia Presentar ante el Comité Distrital de Justicia
territorios, que respondan a los Transicional Transicional, las recomendaciones de disefio del
distintos hechos victimizantes . Plan Distrital de Atencion, Asistencia y Reparacion
generados por las violaciones paraDngota Integral a las Victimas.
contempladas en el articulo 3° o
de la presente Ley”.
Actas de cT
Decreto 4899 de 2011 “Por el Dg;ﬁ?d”; Funciones Decreto 425 del 2016. Articulo 7.
cual se reglamenta la Ley 1448 ReClJJI'SOS Numeral 17. Asumir la organizacion institucional y
de 2011 y se dictan otras Bibliografi las modalidades para la operacion y funcionamiento
disposiciones” ibliograticos del Centro de Memoria, Paz y Reconciliacion.
Documentacio | 10, Decreto 425 del 2016 articulo 24 numeral 2.
- PR Actas de Ingreso CT ’
Técnico n institucional | 20. de Documentos Planear, ejecutar y evaluar los procesos de
y/o misional Afios Historicos identificacion, valoracién, acopio, descripcion,
Decreto Ley 4633 de 2011 “Por catalogacion, conservacion y reprografia de los
medio del cual se dictan fondos y colecciones que custodia el Archivo de
medidas de asistencia, Bogota y de aquella documentacién de particular
atencion, reparacion integral y interés para la ciudad.
de restitucion de derechos
territoriales a las victimas
pertenecientes a los pueblos y Informes de cT Decreto 425 del 2016 articulo 26 numeral 6.
comunidades indigenas.” o . Administrar y coordinar el funcionamiento de los
peracion de los A i y "
Canales Red cgnales de |nte’ra§(:|on C|udqdana (presen0|ale§,
CADE virtuales y telefor]lcog) adscritos a la Secreta_rla
MEDIDAS DE General y la aplicacién en éstos de la politica
Decreto 421 de 2015 "Por medio AYUDA Y distrital de servicio a la ciudadania.
del cual se crean los Comités ATENCION
Locales de Justicia Transicional HUMANITARIA
para Bogota D.C." Articulo 9°.- INMEDIATA
“Secretaria Técnica de los
Comités Locales de Justicia
Transicional. EI Comité contara
con una Secretaria Técnica Planes CT Funciones Decreto 425 del 2016 Articulo 7 numeral
ejercida por la Alta Consejeria | 5. Formular, coordinar, articular y coejecutar el
los Derechos de las ntegrales_ 'de Programa Distrital de Prevencién, Asistencia
para Reparacion 9 ’ ’

Atencion, Proteccion y Reparacion Integral a las
Victimas que arriban a Bogotd D.C. Funciones
Decreto 425 del 2016: Articulo 7 numeral 4. Liderar
y desarrollar estrategias de articulacion para la
ejecucion de las acciones en materia de proteccion,
atencién, asistencia y reparacion integral de las
victimas con las entidades distritales que tengan
responsabilidades relacionadas, garantizando los
principios de concurrencia, complementariedad y
colaboracion entre ellas y con las entidades del
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Ley 1753 de 2015 Articulo 122.
Componente de alimentacion
en la atencién integral a las
victimas PARAGRAFO 1°. Las
entidades territoriales en
primera instancia y la Unidad
Administrativa  Especial de
Atenciéon 'y Reparaciéon a
Victimas subsidiariamente
deberan prestar el alojamiento y
alimentacion  transitoria  en
condiciones dignas y de manera
inmediata a la violacion de los
derechos o en el momento en
que las autoridades tengan
conocimiento de la misma”.

Decreto 512 de 2019 (agosto
27)[El Alcalde Mayor de Bogota
D.C.]. "Por medio del cual se
adopta el Protocolo de
Participacion Efectiva de las
Victimas del Conflicto Armado
en Bogota, D.C." Articulo 46.
“Mesas de Enfoque Diferencial

Decreto Distrital 425 de 2016:
“Por medio del cual se modifica
la Estructura Organizacional de
la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”

Planes para la
Implementacion
de Acciones de
Memoria, Paz y
Reconciliacion

Planes de
Actividades de
Promocioén y
Proyeccién de la
Ciudad

Planes de
Accion Distrital
de Asistencia,
Atencion y
Reparacion
Integral a las
Victimas del
Conflicto
Armado - PAD

Planes de
Fortalecimiento
a la Gestion de

Inspeccion,

Vigilancia y
Control

Planes Anuales
de Cualificacion

Planes de
Atencion y
Seguimiento a la
Asistencia,
Atencion y
Reparacion

CT

CT

CT

CT

CT

CT

CT

CT

orden nacional y territorial encargadas del tema, de
acuerdo con las competencias del Distrito Capital.

Funciones del Funciones Decreto 425 de 2016
Articulo 7 numeral 14. Implementar una estrategia
de comunicaciéon para el cambio social que
favorezca la reconstruccion de las representaciones
sociales y los imaginarios de la paz y la
reconciliacion.

Decreto 425 del 2016 Articulo 21 numeral 2.
Proponer las estrategias de promocién y mercadeo
de ciudad, coordinadas con las diferentes entidades
del distrito con el objeto de proyectar y fortalecer la
imagen de la ciudad de Bogota en el ambito
internacional.

Decreto 425 del 2016 Articulo 21 numeral 3.
Coordinar la realizacion de eventos promocionales
en la ciudad de Bogotd que fomenten la
internacionalizacion del distrito.

Funciones Decreto 425 de 2016 Articulo 21 numeral
4. Coordinar con las dependencias competentes la
estrategia de comunicaciéon de la Direccién de
Relaciones Internacionales con la finalidad de
divulgar la actividad internacional de la ciudad de
Bogotd en plataformas, redes sociales,
activaciones, videos promocionales, publicaciones
propias, asi como en medios impresos Yy
electrénicos. Funciones Decreto 425 de 2016
Articulo 21 numeral 5. Disefiar mecanismos de
relacionamiento con bogotanos y bogotanas en el
exterior que redunden en beneficios para la ciudad.
Funciones Decreto 425 del 2016: Articulo 7 numeral
6. Realizar las gestiones tendientes a promover y
concertar convenios con las entidades nacionales y
territoriales, asi como mecanismos de asociacion
publico-privados, para impulsar la implementacion
del Programa de Prevencion, Asistencia, Atencién,
Proteccion y Reparacion Integral a las Victimas de
Bogota D.C

Funciones Decreto 425 de 2016 articulo 28 numeral
4. Disefiar y elaborar los planes de capacitacion y
de comunicacién requeridos para garantizar la
articulacion de la funcion de inspeccion, vigilancia y
control, en el Distrito Capital. Funciones Decreto
425 de 2016 articulo 28 numeral 5. Disefiar y
elaborar los planes preventivos y de control
requeridos para garantizar la articulacion de la
funcién de inspeccion, vigilancia y control, en
coordinacion con la Direccion Distrital de Desarrollo
Institucional y las Entidades competentes.

Funciones Decreto 425 de 2016 articulo 26 numeral
6. Promover procesos integrales de cualificacion y
sensibilizacién, para los servidores publicos del
Distrito Capital encargados del servicio a la
ciudadania, asi como implementar estrategias de
sensibilizacién dirigidas a los ciudadanos y
ciudadanas.

Funciones Decreto 425 del 2016: Articulo 7 numeral
4. Liderar y desarrollar estrategias de articulacion
para la ejecuciéon de las acciones en materia de
proteccién, atencién, asistencia y reparacion
integral de las victimas con las entidades distritales
que

tengan responsabilidades relacionadas,
garantizando los principios de concurrencia,
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Integral a las
Victimas del
Conflicto
Armado

Propuestas de
Politicas
Distritales

Proyectos de
Tecnologias de
Informacion y
Comunicaciones
-TIC

Proyectos de
Cooperacion
Internacional

Registro de
Investigadores

Registro de
Consultas de
Fondos y
Colecciones

CT

CT

CT

CT

complementariedad y colaboracién entre ellas y con
las entidades del orden nacional y territorial
encargadas del
tema, de acuerdo con las competencias del Distrito
Capital.

Funciones Decreto 425 del 2016 articulo 17
numeral 2. Proponer las politicas de modernizacion
y desarrollo administrativo e institucional de los
organismos y entidades del Distrito Capital, asi
como las estrategias para el fortalecimiento de la
gestion publica.

Funciones Decreto 425 de 2016 Articulo 8 numeral
6. Coordinar con el Ministerio de las Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones, y con otras
instancias territoriales, regionales o internacionales,
los planes, programas y proyectos asociados con el
desarrollo de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones en el Distrito Capital.

Decreto 425 del 2016 Articulo 20 numeral 2. Liderar
y coordinar el accionar internacional de la Alcaldia
Mayor para que a través de cooperacion, redes
internacionales y dialogo politico, se posicione a la
ciudad de Bogota.

Funciones Decreto 425 de 2016 Articulo 20 numeral
3. Brindar direccionamiento estratégico a los
sectores distritales a través de la asesoria y
facilitacion de actividades, programas y proyectos
que vigoricen y diversifiquen las relaciones
internacionales de la capital y que impulsen su
liderazgo en el contexto internacional en materia de
desarrollo econémico, social, turistico, sostenible,
urbano, cientifico y tecnolégico

Funciones Decreto 425 de 2016, Articulo 24
numeral 7. Poner a disposicion y divulgar la
documentacion de los fondos publicos y privados y
colecciones con valor de patrimonio documental
para la ciudad.

Funciones Decreto 425 de 2016, Articulo 24
numeral 7. Poner a disposicion y divulgar la
documentacion de los fondos publicos y privados y
colecciones con valor de patrimonio documental
para la ciudad.

3.3.5.2. Criterios de Valoracion Documental Secundaria

Para determinar los valores secundarios, se conté con la participacién de los mismos
productores de los documentos, teniendo en cuenta sus disciplinas y las funciones
que ejercen en la Entidad y los criterios dados del analisis realizado por el equipo

interdisciplinario.
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Se manifestd a los productores de la documentacién, que las series que se
conservaran permanentemente serviran de referencia para la elaboracion o
reconstrucciéon de cualquier actividad de la administracion, como fuente primaria
para la historia y como testimonio de la memoria Institucional teniendo en cuenta los

valores:

e Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion,

utiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

e Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia,
entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos,
valores, modos de vida o desarrollos econdémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento

de su identidad.

e Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Dado lo anterior, la Secretaria General realizdé un analisis frente a los criterios de los

documentos que adquieres valores secundarios, asi:

Disposicion

Criterio final

Valor Secundario

Documentos a los que
aplica Series/Subseries

Dentro de la Ley 1448 de 2011, se define la necesidad de acompafiamiento
permanente a las victimas durante toda la fase de rehabilitacion y por el
tiempo que sea necesario. De tal forma que la Alta Consejeria para los
Derechos de las Victimas, la Paz y la Reconciliacion ha generado un
modelo de atencién que consta de varios frentes.

Ya en términos documentales, esta serie documental refleja la gestion y
administracion de los programas manejados dentro de la atencion de
victimas. Inicialmente se encuentra el funcionamiento de los albergues de
victimas cuando son desplazadas forzosamente de sus sitios de origen, alli
se registra el numero de personas o familias albergadas, su motivo de
desplazamiento, el tiempo de estadia, ademas se registran las
necesidades de elementos de los albergues. También se encuentra lo
referente a los bonos de ayuda humanitaria que son entregados a las
personas o familias para subsanar de forma elemental sus necesidades de
alimentos y manutencién durante su permanencia en la ciudad. CcT
De acuerdo a la Ley 975, el capitulo X menciona el deber de memoria, el
deber judicial de la memoria (en la sistematizacion y conservacion de los
archivos de las victimas del conflicto armado), las medidas para el acceso
y preservacion de los documentos, ademas, en ese contexto juridico, la
Circular 01 de 2017 del Archivo General de la nacién dice a las entidades
del ambito nacional departamental, distrital y municipal, que se suspenda
la eliminacion de los expedientes identificados como de derechos
humanos, y de encontrarse acciones que afecten la integridad de los
mismos, dar aviso a las autoridades.

Historico

Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece esta serie documental
se encuentra el desarrollo de estudios en derechos humanos, memoria del
conflicto, ciencias sociales como historia, sociologia o antropologia, ya que
se convierten en registro de la aplicacion de politicas tanto del orden

Cientifico

MEDIDAS DE AYUDA Y
ATENCION HUMANITARIA
INMEDIATA
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Valor Secundario

Criterio

Disposicion
final

Documentos a los que
aplica Series/Subseries

nacional como distrital sobre atencién a las victimas del conflicto armado
colombiano. Igualmente es fuente para trabajos en ciencias juridicas y
administracién publica pues su informacion facilita el estudio de la
aplicacion de las normas y sus alcances frente a la sociedad

Cultural

Esta documentacién da testimonio de parte de la historia de vida de cada
persona, hogar, comunidades y poblaciones victimas del desplazamiento
por causa del conflicto armado interno, con caracteristicas particulares en
razén de su edad, etnicidad, orientacién sexual e identidad de género y/o
situacion de discapacidad, situacion econdémica, asi como la ubicacion
geografica de origen y en la que residieron en la ciudad de Bogota.

Esta informacion puede interesar a la historia, la sociologia, la antropologia,
sobre los procesos personales -en su mayoria-, e institucionales, de
recopilacién y analisis de la informacion a partir del conocimientos de los
hechos, los nombres de las victimas, los lugares y las circunstancias en
que se produjeron las acciones armadas que provocaron el destierro y el
desarraigo de las diferentes comunidades vulnerables, asi como las
acciones tendientes a la reparacion integral y simbdlica a las victimas del
conflicto armado y los esfuerzos por garantizar la subsistencia minima por
parte del Gobierno Distrital.

Historico

Esta subserie da testimonio, del reconocimiento del derecho de las victimas
a ejercer el pleno del poder de las personas que, en condicion de sujetos
sociales y politicos, y de manera

individual o colectiva transforman e inciden en la esfera publica, en el
disefio e implementacion, incidencia seguimiento, y evaluacién de la
politica publica para el cumplimiento de la Ley 1448 de 2011, los Decretos
ley, los Decretos reglamentarios.

Cientifico

Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece esta serie documental
se encuentra el desarrollo de estudios en derechos humanos, memoria del
conflicto, ciencias sociales como historia, sociologia o antropologia, ya que
se convierten en registro de la aplicacion de politicas tanto del orden
nacional como distrital sobre atencién a las victimas del conflicto armado
colombiano. Igualmente es fuente para trabajos en ciencias juridicas y
administracion publica pues su informacion facilita el estudio de la
aplicacion de las normas y sus alcances frente a la sociedad.

Cultural

La documentacién resultante de la conformacién, instalacion,
acompafamiento al funcionamiento, seguimiento y evaluacion al proceso
de participacion de las victimas en las Mesas Locales y Distrital de
Participaciéon de las Victimas, informan sobre la participacion efectiva de
las victimas en estos espacios destinados a la discusion, interlocucion,
retroalimentacion, capacitacion, proposicion y seguimiento de los
lineamientos y disposiciones contenidas en la Ley 1448 de 2011, y los
decretos reglamentarios, para lograr la eficacia de las acciones publicas,
que contribuyan en la satisfaccion de las necesidades colectivas y
optimizacion de los recursos y beneficios de las victimas Asi mismo
informan sobre algunas caracteristicas particulares de las victimas que
conforman las mesas, tales como: ubicacién geografica de las victimas,
ndmero de victimas, incidencia de estas en la localidad y la expresién
voluntaria de estas para la creacion de estos espacios, dentro de estos se
destacan las mesas para mujeres victimas, comunicad afro, pueblos
indigenas residentes en Bogota.

CT

Actas de Mesas Locales y
Distrital de Participacion de
Victimas

Historico

Una de las figuras mas importantes creadas dentro de la Ley 1448 de 2011,
son los Comités y Subcomités de Justicia Transicional, encargados de
elaborar planes de accion en el marco de los planes de desarrollo a fin de
lograr la atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas, coordinar
las acciones con las entidades que conforman el Sistema Nacional de
Atencién y Reparacioén a las Victimas en el nivel departamental, distrital y

CT

Actas de Subcomités
Tematicos de Justicia
Transicional
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Valor Secundario

Criterio

Disposicion
final

Documentos a los que
aplica Series/Subseries

municipal, articular la oferta institucional para garantizar los derechos de
las victimas a la verdad, la justicia y la reparacion, asi como la
materializacién de las garantias de no repeticion, coordinar las actividades
en materia de inclusion social e inversidon social para la poblacion
vulnerable y adoptar las medidas conducentes a materializar la politica,
planes, programas y estrategias en materia de desarme, desmovilizacion y
reintegracion. La informacién consignada en las actas de las sesiones de
los subcomités tematicos, testimonian la formulacion de lineamientos para
la implementacion de la politica publica de victimas en el Distrito, teniendo
en cuenta el enfoque diferencial, asi mimo formulan lineamientos para la
construccion de protocolos, metodologias, rutas y procesos que se
requieren para su efectiva implementacién. De igual manera evidencian el
andlisis de los documentos presentados para aprobacion del Comité
Distrital de Justicia Transicional.

Cientifico

Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece esta serie documental
se encuentra el desarrollo de estudios en derechos humanos, memoria del
conflicto, ciencias sociales como historia, sociologia o antropologia, ya que
se convierten en registro de la aplicacién de politicas tanto del orden
nacional como distrital sobre atencién a las victimas del conflicto armado
colombiano. Igualmente es fuente para trabajos en ciencias juridicas y
administracién publica pues su informacion facilita el estudio de la
aplicacion de las normas y sus alcances frente a la sociedad.

Cultural

Las actas y su registro de asistencia resultado de las sesiones de los
Subcomités Tematicos de Justicia Transicional, dan cuenta de la
participacion efectiva de las victimas en el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacion de la politica publica de victimas en el Distrito, a
través de los voceros delegados que participan en los Subcomités
Tematicos, tales como, representantes de organizaciones de mujeres, de
pueblos y comunidades indigenas, de comunidades gitana o Rhom y
comunidades afrocolombianas, negras, raizales y palenqueras. También
conforman los subcomités, las diferentes entidades del Distrito de acuerdo
con la tematica, adicionalmente asisten como invitados permanentes
representantes de las diferentes entidades del orden nacional como los
ministerios, el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social
entre otros. Dicho lo anterior, esta documentacién permitira conocer los
nombres de las personas que hicieron parte de los subcomités, por una
parte quienes representaron a las diferentes comunidades y poblaciones
de victimas y por otra los funcionarios delegados para representar a cada
una de las entidades que conforman los subcomités y que tienen la
capacidad técnica para tomar decisiones, difundir y remitir la informacién
sobre los programas, proyectos y las acciones de la entidad frente la
implementacion de la politica publica de victimas. Ademas de nombre es
posible que se puedan obtener otros rasgos o caracteristicas particulares
de estas personas.

Historico

Dentro de la Ley 1448 de 2011, se define la necesidad de acompafiamiento
permanente a las victimas durante toda la fase de rehabilitacion y por el
tiempo que sea necesario. De tal forma la Alta Consejeria para los
Derechos de las Victimas, la Paz y la Reconciliacion ha generado un
modelo de atencion que consta de varios frentes. Fuera de los aspectos de
atenciéon primaria, se encuentran los protocolos de atencion y los
instrumentos para la atencién puntual de las victimas, en los que se
detallan los procedimientos a seguir dentro del modelo de atencién. Alli, se
describen las etapas que deben surtir los beneficiarios como la
reconstruccion del proyecto de vida, la participacion de las victimas en los
programas y el enfoque de género dado a los mismos. Ya en términos
documentales, esta subserie documental refleja la gestion y administracion
de los planes de atencién y seguimiento a la asistencia, atencion y

CT

Planes de Atencion y
Seguimiento a la Asistencia,
Atencion y Reparacion Integral
a las Victimas del Conflicto
Armado
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Valor Secundario

Criterio

Disposicion
final

Documentos a los que
aplica Series/Subseries

reparacion integral a las victimas del conflicto armado, el cual se formula a
partir de la caracterizacion y diagnostico de las necesidades de las
victimas, se ejecuta por medio de la atencion directamente brindada en los
Centros Locales de Atencion a victimas — CLAV y finaliza con la remision y
seguimiento a la respuesta de las diferentes entidades competentes en la
asistencia y atencién para el acceso y goce efectivo de derechos.

Cientifico

Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece esta serie documental
se encuentra el desarrollo de estudios en derechos humanos, memoria del
conflicto, ciencias sociales como historia, sociologia o antropologia, ya que
se convierten en registro de la aplicacion de politicas tanto del orden
nacional como distrital sobre atencion a las victimas del conflicto armado
colombiano. Igualmente es fuente para trabajos en ciencias juridicas y
administracion publica pues su informacion facilita el estudio de la
aplicacion de las normas y sus alcances frente a la sociedad.

Cultural

Esta documentacién da testimonio de parte de la historia de vida de cada
persona, hogar, comunidades y poblaciones victimas del desplazamiento
por causa del conflicto armado interno, con caracteristicas particulares en
razon de su edad, etnicidad, orientacion sexual e identidad de género y/o
situacion de discapacidad, situacién econdémica, asi como la ubicacion
geografica de origen y en la que residieron en la ciudad de Bogota. Esta
informacion puede interesar a la historia, la sociologia, la antropologia,
sobre los procesos personales -en su mayoria-, e institucionales, de
recopilacién y analisis de la informacioén a partir del conocimientos de los
hechos, los nombres de las victimas, los lugares y las circunstancias en
que se produjeron las acciones armadas que provocaron el destierro y el
desarraigo de las diferentes comunidades vulnerables, asi como las
acciones tendientes a la reparacion integral y simbdlica a las victimas del
conflicto armado y los esfuerzos por garantizar la subsistencia minima por
parte del Gobierno Distrital.

Historico

Dentro de la Ley 1448 de 2011, se define la necesidad de acompafiamiento
permanente a las victimas durante toda la fase de rehabilitacion y por el
tiempo que sea necesario. De tal forma la Alta Consejeria para los
Derechos de las Victimas, la Paz y la Reconciliacion ha generado un
modelo de atencién que consta de varios frentes. Dentro de estos frentes
se encuentran, las medidas de reparacion colectiva que tienen derecho los
Sujetos de Reparacion Colectiva — SRC- las cuales comprendera medias
de restituciéon indemnizacion, rehabilitacién, satisfaccion y garantias de no
repeticién, en los componentes politico, material y simbdlico. La reparacion
colectiva esta dirigida al reconocimiento y dignificaciéon de los SRC, a
recuperacion psicosocial, a la inclusién ciudadana como sujetos plenos de
derecho, a la reconstruccion del tejido social, a la reconstruccion de
confianza de la sociedad en el estado en las zonas vy territorios afectados
por el conflicto armado, a la recuperacion y/o fortalecimiento de la
institucionalidad del Estado social de Derecho para la consecucion de la
reconciliacién nacional y la convivencia pacifica. Estas medidas tienen un
enfoque transformador y diferencial en tanto propenda por eliminar los
esquemas de discriminacion y marginacion de los sujetos colectivos, que
pudieron contribuir a la ocurrencia de los hechos victimizantes. El PIRC
ofrece especial atencion a las necesidades especiales de los miembros del
SRC (sujetos de reparacion colectiva) que, en razén de su edad, género,
orientaciéon sexual y/o situacion de discapacidad que asi lo requieren,
garantizando su participacion efectiva y adecuada en la toma de
decisiones. Ya en términos documentales, esta subserie documental refleja
la planeacion de las actividades realizadas por los miembros del equipo de

CT

Planes Integrales de
Reparacion Colectiva - PIRC

Cra 8 No. 10 - 65

Cadigo postal 111711 3 0
Tel: 381 3000 B,
www.bogota.gov.co SGS

Info: Linea 195

Pagina 34|87

REGISTRO DISTRITAL ¢ BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8663 « PP. 1-174 » 2026 * SEPTIEMBRE * 17




‘* SECRETARIA
BOGOT. GENERAL
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final

Documentos a los que
aplica Series/Subseries

reparacién colectiva para el cumplimiento de las medidas de reparacion
colectiva bajo la responsabilidad de la ACDVPR.

Cientifico

Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece esta serie documental
se encuentra el desarrollo de estudios en derechos humanos, memoria del
conflicto, ciencias sociales como historia, sociologia o antropologia, ya que
se convierten en registro de la aplicacién de politicas tanto del orden
nacional como distrital sobre atencién a las victimas del conflicto armado
colombiano. Igualmente es fuente para trabajos en ciencias juridicas y
administracion publica pues su informacion facilita el estudio de la
aplicacion de las normas y sus alcances frente a la sociedad.

Cultural

Esta documentacion da testimonio de parte de la historia de vida de cada
persona, hogar, comunidades y poblaciones victimas del desplazamiento
por causa del conflicto armado interno, con caracteristicas particulares en
razén de su edad, etnicidad, orientacién sexual e identidad de género y/o
situacion de discapacidad, situaciéon econdmica, asi como la ubicacion
geografica de origen y en la que residieron en la ciudad de Bogota, incluso
del como retornaron a sus lugares de origen por medio de medidas de
reparacion colectiva.

Esta informacion puede interesar a la historia, la sociologia, la antropologia,
sobre los procesos personales -en su mayoria-, e institucionales, de
recopilacién y analisis de la informacion a partir del conocimientos de los
hechos, los nombres de las victimas, los lugares y las circunstancias en
que se produjeron las acciones armadas que provocaron el destierro y el
desarraigo de las diferentes comunidades vulnerables, asi como las
acciones tendientes a la reparacion integral y simbdlica a las victimas del
conflicto armado y los esfuerzos por garantizar la subsistencia minima por
parte del Gobierno Distrital.

Historico

En estos informes se puede encontrar informaciéon de la atencion a las
peticiones ciudadanas, la revisiony seguimiento de compromisos
anteriores, y el desarrollo de los temas, junto a los responsables y las
fechas de entrega

Su contenido esta conformado por cifras y datos estadisticos basadas en
el andlisis y tendencias en la solucion de los requerimientos ciudadanos
a las entidades del distrito y propios hechos a la Secretaria General.

Cientifico

La antropologia del estadoy la sociologia podran encontrar en estos
documentos informacion acerca de la forma en que se adopta la
politica Atencién al Ciudadano y se desarrolla en el contexto distrital.

Cultural

Considerando que el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones tiene por
finalidad que la ciudadania pueda interponer sus peticiones, quejas,
reclamos, solicitudes de informacion, consultas, sugerencias, felicitaciones
y denuncias por presuntos actos de corrupcion que puedan afectar sus
intereses o los de la comunidad, y en el cual las entidades distritales
deberan atender de manera oportuna, se ha consolidado como una
herramienta gerencial que permite conocer las necesidades de la
ciudadania con respecto a los servicios prestados y obtener informacion
cuantitativa acerca de los requerimientos presentados por los ciudadanos
a través de los diferentes canales, el informe mensualizado de quejas y
reclamos brinda informacién confiable partir de los reportes generados por
el mismo ya que de esta forma se obtiene informacion estadistica mas
precisa.

Adicional a lo anterior, son parte del acervo documental de la ciudad en
tanto muestran qué fue la politica pensada y la planificacion de esa politica
en un momento determinado de la historia de la ciudad, en contexto social
y politico de Colombia.

CT
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Documentos a los que
aplica Series/Subseries

Historico

Dentro de la Ley 1448 de 2011, se define la necesidad de elaborar y
ejecutar planes para garantizar la aplicacion y efectividad de las medidas
de prevencion, proteccion, atencion y asistencia y reparacion integral a las
victimas del conflicto armado, durante toda la fase de rehabilitacién y por
el tiempo que sea necesario. De tal forma la Alta Consejeria para los
Derechos de las Victimas, la Paz y la Reconciliacién tiene la
responsabilidad de formular, a partir de la identificacion de las necesidades
de la poblacién victima del conflicto armado residente en Bogota, desde la
perspectiva de la administracion distrital, el Plan de Accion Distrital de
Asistencia, Atencion y Reparacion Integral a las Victimas del Conflicto
Armado — PAD.

Cientifico

Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece esta serie documental
se encuentra el desarrollo de estudios en derechos humanos, memoria del
conflicto, ciencias sociales como historia, sociologia o antropologia, ya que
se convierten en registro de la aplicacién de politicas tanto del orden
nacional como distrital sobre atencién a las victimas del conflicto armado
colombiano. Igualmente es fuente para trabajos en ciencias juridicas y
administracién publica pues su informacion facilita el estudio de la
aplicacion de las normas y sus alcances frente a la sociedad.

Cultural

Esta documentacion puede interesar a la historia, la sociologia,
la antropologia, porque da testimonio de la identificacién y caracterizacion
de la poblacién victima, la caracterizacién de sus necesidades, los
programas, proyectos y actividades en el marco de la politica publica de
victimas, articulado con lo establecido en el Plan de Desarrollo Distrital;
igualmente evidencia los mecanismos de seguimiento y evaluacion del plan
y la asignacion presupuestal para su ejecucion.

CT

Plan de Accién Distrital de
Asistencia, Atencion y
Reparacion Integral a las
Victimas del Conflicto Armado
- PAD

Historico

Estos expedientes contienen informaciéon sobre las decisiones técnicas
para la entrega de la documentacioén por parte de las entidades del distrito
(plan de trabajo, tipo de documentos a transferir por parte de la entidad
distrital, de los documentos que seran objeto de transferencia secundaria
al Archivo de Bogota), los informes preliminares sobre el estado de
la documentacién (metros lineales estado de conservacion de los soportes
fisicos en papel, fotografico), el inventario de documentos que se transferira
con la descripcion (a partir de la ficha de descripciéon ISDA-G, el nombre,
el estado de conservacion, el orden de procedencia, relaciéon con otros
documentos del fondo de la entidad, entre otras), y un acta de ingreso en
el que las partes acuerdan lo entregado y los recibido.

Por estas caracteristicas, esta documentacién se conservara debido a que
es el registro de la entrada de documentos al acervo histérico del Archivo
(documental sonoro, fotografico), la formacién de fondos documentales
histéricos y su procedencia.

Cientifico

Por la informacion sobre el estado de los soportes fisicos de la
documentacion (fotograficos, papel, discos, disquetes, casetes, CD)
pueden interesar a las carreras de restauracién y conservacion en bienes
muebles sobre el estado en el que se encuentra la documentacion al
momento de su recepcion por parte del Archivo de Bogota, asi como las
descripciones sobre los procesos técnicos a los que se sometié al
documentacion en caso de procesos de restauracion en las entidades del
distrito o de intervenciones por parte de los particulares.

La archivistica podra encontrar datos sobre los procesos técnicos a través
de los cuales se conforma un fondo histérico, de qué forma se encuentra
la coherencia entre las diferentes series y subseries de acuerdo ala
valoracion de los documentos, y a las sucesivas transferencias que hagan
las entidades del distrito.

La historia encontrara datos sobre el origen y procedencia de los
documentos en los analisis diplomaticos sobre la autenticidad, veracidad y

CT

Actas de Transferencias
Documentales Secundarias
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Valor Secundario

Criterio

Disposicion
final

Documentos a los que
aplica Series/Subseries

estructura de los documentos, asi mismo, la informacion permitira la
construccion de catalogos e indices comentados que orienten las
diferentes investigaciones histéricas segun la entidad, el fondo donado o
comprado del que se esté tratando.

Culturas

Esta documentacién es el resultado de todo el ejercicio archivistico durante
el ciclo vital de los documentos. Por tal motivo, su valor radicara en mostrar
la gestion documental de las diferentes entidades del distrito en la
aplicacion de las diferentes normas sobre identificacion, organizacion y
disposicion de los documentos para la consulta de los ciudadanos en
diferentes espacios académicos, pedagdgicos y de socializacion de los
temas contenidos en los documentos (por ejemplo: exposiciones, guias
comentadas).

Asi mismo, desde el ejercicio administrativo, esta documentacion refleja la
movilizacién de recursos humanos y financieros para la adquisiciéon de
fondos o la recepcién de colecciones por donaciéon que podran ser
consultadas y disfrutadas por la ciudadania en los espacios descritos
anteriormente.

Historico

Es de gran importancia determinar el alcance real que pueden llegar a tener
las visitas interdisciplinarias a las entidades IVC, que trabajan
mancomunadamente con esta Subdireccion. La informacién que resulta de
efectuar este seguimiento sirve naturalmente para mejorar la calidad de
servicio cada dia por parte de las entidades, pero también muestra la
percepcion real que tienen los ciudadanos del distrito y la manera como
atiende los servicios de la ciudadania. Todo lo que tenga que ver con
percepcion ciudadana respecto a los servicios que presta el aplicativo IVC,
sobre establecimientos comerciales se encuentra en esta serie.

Cientifico

Esta documentacion no desarrolla valores cientificos

Cultural

Esta subserie compila y registra los datos de actualizacion realizados
durante el afio a la matriz de riesgos, del mismo modo, recoge la
percepcion de satisfaccion que dejan las entidades del distrito en los
ciudadanos en cada visita efectuada a los establecimientos comerciales, lo
cual podra contribuir a atender consultas por parte de la ciudadania.

Informes de Visitas de
Inspeccion, Vigilancia y
Control

Histdrico

En esta serie se puede encontrar informacién sobre las actuaciones de
relacionamiento estratégico que se dan el marco de la cooperacion
internacional y de la internacionalizacion de Bogotd, de tal forma que es
fuente de investigacion en la cual se evidencia las acciones entre sectores
y entidades distritales con actores internacionales publicos.

Gracias a la riqgueza de informacién, se conservara luego de sus tiempos
de retencion de cuatro (4) afios en el archivo de gestién y seis (6) en el
archivo central.

Cientifico

La antropologia del estadoy la sociologia podran encontrar en estos
documentos informacién acerca de la forma en que se identifican y
priorizan oportunidades, actores e instancias estratégicas para responder
a la demanda del distrito, en términos de cooperacién internacional y como
se relacionan estratégicamente las ciudades, se adopta la politica de
internacionalizacion de Bogota y se desarrolla en el contexto global.

Sirva como memoria de la administracion, fuente de investigaciéon y de
consulta permanente por parte de la ciudadania.

Cultural

Las politicas publicas disefiadas y aplicadas para dinamizar las relaciones
internacionales, soportadas en documentos de archivo, resultan el
testimonio de primera mano para entender y analizar las declaraciones de
cada gobierno distrital en cuanto a politicas de crecimiento econémico,
productividad y competitividad. Su formulacién en planes de desarrollo, su

CT

Relacionamiento Estratégico
Internacional
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Valor Secundario

Criterio

Disposicion
final

Documentos a los que
aplica Series/Subseries

disefio y posterior aplicacion, es la fuente primaria con el fin de medir su
impacto econémico y su influencia en la sociedad, y la forma como cada
gobierno local se ha preocupado por mejorar la competitividad, midiendo
sus logros y desaciertos’. Por lo tanto, la informacién que soporta esta
documentacion se ajusta a cualquier estudio que se quiera efectuar desde
las ciencias politicas, la sociologia, la economia, entre otras materias.

Historico

Esta serie documenta la evolucién de las politicas publicas de memoria,
construccién de paz y reconciliacion en contextos de posconflicto, las
estrategias institucionales disefiadas para fortalecer la verdad, reparaciéon
simbdlica y garantias de no repeticion, la implementacion territorial de
acciones de memoria colectiva y procesos de reconciliacion.

Estos documentos sirven como fuente primaria para comprender el rol del
Estado en la reconstruccion del tejido social, las decisiones institucionales
frente a comunidades afectadas por el conflicto, los hitos histéricos en los
programas de paz y memoria

Cientifico

La serie permite identificar tendencias, enfoques metodolégicos y modelos
aplicados de intervencién social, su contenido es util para investigaciones
en Ciencias sociales, antropologia, sociologia y psicologia comunitaria,
estudios de paz y resolucién de conflictos, Politicas publicas y analisis
institucional, estudios de memoria histérica y justicia transicional.

Cultural

Estos planes documentan cémo las comunidades integran sus saberes y
tradiciones a las estrategias locales de paz, reflejan expresiones culturales,
rituales, narrativas locales y practicas simbdlicas que emergen en los
procesos de reconocimiento de victimas, construccion de memoria
histérica y reconciliaciéon y mediaciéon comunitaria.

CT

Planes para la Implementacion
de Acciones de Memoria, Paz
y Reconciliacion

Por lo anterior se elaboraron las siguientes fichas de valoracion y disposicion final:

No.
FICHA

DEPENDENCIA

SERIE / SUBSERIE

001

Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las
Victimas, la Paz y la Reconciliacién

MEDIDAS DE AYUDA Y ATENCION HUMANITARIA

002

Direccion Distrital de Relaciones Internacionales

RELACIONAMIENTO ESTRATEGICO

INTERNACIONAL

003

Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las
Victimas, la Paz y la Reconciliacion

Actas Mesas Locales y Distrital de Participacion de
Victimas

004

Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las
Victimas, la Paz y la Reconciliacién

Actas de Subcomités Tematicos de Justicia
Transicional

005

Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las
Victimas, la Paz y la Reconciliacion

Planes de Atencién y Seguimiento a la Asistencia,
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas del
Conflicto Armado

006

Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las
Victimas, la Paz y la Reconciliacion

Planes Integrales de Reparacién Colectiva — PIRC

007

Direccién Distrital de Calidad del Servicio

Informes de Gestién de Peticiones Ciudadanas
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008

Subdireccién Técnica Archivo de Bogota Actas de Transferencias Documentales Secundarias

009

Subdireccion de Seguimiento a la Gestion de | Informes de Visitas de Inspeccién, Vigilancia y
Inspeccidn, Vigilancia y Control Control

010

Planes de Accién Distrital de Asistencia, Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas del Conflicto
Armado — PAD

Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las
Victimas, la Paz y la Reconciliacién

DIS

3.3.6. Disposicion Final de Series y Subseries Documentales

La disposicion final de las series y subseries documentales de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota se definié como resultado del proceso de valoracion
documental, realizado conforme a los principios establecidos en la Ley 594 de 2000
y los criterios técnicos sefialados en el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de
la Nacion.

Para su determinacion se analizaron de los valores primarios y secundarios de la
documentacién, considerando su funciéon administrativa, juridica, fiscal, contable, e
histérica, asi como su potencial como fuente de informacién para la memoria
institucional y la investigacion.

En consecuencia, la disposicion final se establecio bajo las siguientes modalidades:

POSICION
FINAL

CRITERIOS

Conservacion

De conformidad con los criterios establecidos en el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de
la Nacion, las series y subseries documentales cuya disposicién final corresponde
a Conservacion Total se preservaran de manera permanente en su soporte original, garantizando
su integridad, autenticidad, disponibilidad y acceso a largo plazo, conforme a los lineamientos
archivisticos vigentes.

La determinacién de conservacion permanente se sustenta en el proceso de valoracion
documental, mediante el cual se establecié que estas agrupaciones documentales desarrollan
valores secundarios de caracter historico, cientifico, cultural, social y testimonial, al constituirse
en evidencia directa del cumplimiento de los fines esenciales del Estado, particularmente aquellos
relacionados con la garantia de derechos fundamentales, la construcciéon de memoria histérica,
la participacion ciudadana, la cooperacion institucional y la implementacién de politicas publicas
Total orientadas a la atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado
interno.

Estas series documentales poseen un alto valor informativo y probatorio al documentar las
acciones institucionales adelantadas por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
en el marco de la justicia transicional, la garantia de derechos humanos y la consolidacién de
procesos de reconciliacion y paz, convirtiéndose en fuentes primarias para la investigacién
histérica, social y administrativa, asi como para la reconstruccién de la memoria colectiva.

En este sentido, adquieren especial relevancia documental, entre otras, las siguientes series y

subseries:
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e Historias de Atencién a Victimas y Medidas de Ayuda y Atencion Humanitaria
Inmediata, por cuanto evidencian las actuaciones institucionales dirigidas a la
proteccién y restablecimiento de derechos de la poblacion victima.

®  Actas de Mesas Locales y Distrital de Participacion de Victimas y Actas de Subcomités
Tematicos de Justicia Transicional, las cuales registran procesos de participacion
democratica, concertacion institucional y seguimiento a la politica publica de victimas.

®  Planes de Atencién y Seguimiento a la Asistencia, Atencion y Reparacion Integral a las
Victimas del Conflicto Armado y Planes Integrales de Reparacion Colectiva — PIRC, al
reflejar la planificacion, ejecucion y evaluacién de acciones estatales orientadas a la
reparacion integral.

® Plan de Accion Distrital de Asistencia, Atencién y Reparacién Integral, como
instrumento estratégico que evidencia la implementacion de la politica publica distrital
en materia de victimas.

® Relacionamiento Estratégico Internacional, por documentar la cooperacion y
articulaciéon con organismos internacionales en materia de derechos humanos y
construccion de paz.

. Informes de Gestion de Peticiones Ciudadanas, en tanto reflejan mecanismos de
participacion, control social y garantia del derecho fundamental de peticion.

®  Actas de Transferencias Documentales Secundarias, como evidencia del desarrollo del
sistema institucional de gestion documental y la preservacion de la memoria
administrativa.

® Las series y/o subseries documentales que lleven implicita una orden, una
determinacién, una regulacién de un proceso o actividad, resultado de la gestion
administrativa, como es el caso de los RESOLUCIONES, ACUERDOS, CIRCULARES
REGLAMENTARIAS.

® Aquellas series y/o subseries documentales que consoliden informacion sobre el
cumplimiento de las funciones administrativas de planeacién, ejecucion y control, como
por ejemplo Informes de Ley, Informes a Entidades de Control y Vigilancia, Informe
Rendicién de Cuentas, entre otros.

En consecuencia, estas series documentales se conservaran permanentemente por su valor
testimonial, informativo e histdrico, al constituir patrimonio documental institucional y fuente
esencial para la investigacion, la cultura, la transparencia administrativa y la garantia del derecho
a la memoria.

El proceso de eliminacidon se realiza de acuerdo con lo definido en la Tabla de Retencion

Documental — TRD con previa autorizacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio o

quien hagas sus veces de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 22 Eliminacion de

Documentos del Acuerdo 004 de 2019 y el Acuerdo 046 de 2000 “Por el cual se establece el

procedimiento para la eliminacién documental", expedidos por el Archivo General de la Nacién,
Eliminacion siguiendo el procedimiento establecido por la Entidad.

La decision de eliminacion se fundamenta en que los documentos:

®  Han agotado su utilidad administrativa y legal.

®  De acuerdo con la normatividad especifica o relacionada que aplica al cumplimiento
de las funciones propias de cada area administrativa, una vez cumplida su vigencia,
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esto es el tiempo total de conservacion en el Archivo de Gestién o Central, los
documentos no desarrollan valores secundarios o historicos.

®  No constituyen evidencia relevante para la memoria institucional.

La eliminacion se realizara conforme a los procedimientos institucionales establecidos en el
Programa de Gestion Documental,-2025 Alcaldia Mayor de Bogota- Secretaria General “Las
actas de las sesiones del Comité Institucional de Gestién y Desempefio que aprueben procesos
de eliminacién documental y transferencias secundarias al Archivo de Bogota se publicaran en el
sitio web de la entidad, junto con los respectivos inventarios, de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente.” (p. 25)

En consecuencia, la eliminacion documental se llevara a cabo Unicamente una vez se verifique
el cumplimiento integral de los tiempos de retencién establecidos en las Tablas de Retencion
Documental, la finalizacién de las actuaciones administrativas, legales y de control asociadas a
las series y subseries documentales, asi como la prescripcion de las acciones disciplinarias,
fiscales y administrativas contempladas en la normativa vigente, entre ellas la Ley 1952 de 2019
y la Ley 1474 de 2011.

La decision de eliminacion se sustenta en el andlisis de valoracion documental realizado,
mediante el cual se determiné que la documentacién ha perdido su utilidad administrativa,
juridica, fiscal y contable, que la informacion carece de relevancia para la reconstruccion histérica
de la entidad, y que su conservacion adicional no aporta valor probatorio, informativo ni
testimonial para la memoria institucional, evaluandose previamente los posibles riesgos legales,
administrativos o sociales derivados de su supresion.

El proceso sera ejecutado por la Subdireccién de Gestién Documental y el area tecnologias de la
informacién, garantizando la aplicacién de mecanismos técnicos que aseguren la eliminacion
segura, definitiva e irreversible de la informacién contenida en los sistemas institucionales,
repositorios digitales y medios de almacenamiento electrénico, previa aprobacion del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, garantizando el cumplimiento de los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion y la normativa archivistica vigente.

La eliminacion fisica se realizard mediante métodos técnicos que aseguran la destruccion total
de la informacién y eviten su reconstrucciéon o recuperacion, tales como trituracién mecénica,
destruccion certificada o procedimientos equivalentes segun el soporte documental, dejando
constancia del procedimiento aplicado. La eliminacién de informacién electrénica se realizara
mediante la depuracion de copias de respaldo cuando haya finalizado su ciclo de conservacion,
eliminacién controlada en bases de datos y técnicas de borrado seguro conforme a las politicas
de seguridad de la informacion del equipo de tecnologia de la Secretaria General de la Alcaldia.

Como evidencia del proceso se elaboraran y conservaran los respectivos inventarios
documentales, certificacion del borrado seguro, acta de eliminacion y demas registros que
garanticen la trazabilidad, control y legalidad de la actuacién administrativa, conforme a los
principios de transparencia, responsabilidad y proteccién del patrimonio documental.

NOTA: En cumplimiento del deber de memoria del Estado y de las disposiciones relacionadas
con la proteccion de los archivos de derechos humanos, la documentacién asociada a graves
y manifiestas violaciones a los derechos humanos, infracciones al Derecho Internacional
Humanitario y acciones institucionales de atencién, asistencia, reparacion y garantia de
derechos a las victimas del conflicto armado interno adquiere un valor histérico, testimonial y
probatorio permanente. En consecuencia, dichas series y subseries documentales no seran
objeto de eliminacion, en tanto constituyen fuentes esenciales para la garantia de derechos,
la reconstruccion de la memoria histérica y el acceso a la verdad, la justicia y la reparacion,
por lo cual su conservacion permanente se establece conforme a los lineamientos archivisticos
vigentes y al Protocolo de Gestion Documental de Archivos de Derechos Humanos.
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En consecuencia, la eliminacion se aplicara especialmente a:
e REGISTROS DE PRESTAMO DE AULAS, AUDITORIOS Y ESPACIOS

e DESARROLLO Y CUBRIMIENTO DE LA AGENDA PROTOCOLARIA DEL
ALCALDE MAYOR

®  Actas del Subcomité de Autocontrol
e ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA
e  FICHAS TECNICAS DE ENCUESTAS

e SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION Y/O ANULACION DE
DOCUMENTOS

. COBROS PERSUASIVOS

e BITACORAS DE ACCESO A CENTROS DE COMPUTO Y CUARTOS DE
COMUNICACIONES

e HISTORIALES DE SOFTWARE

e SOLITUDES DE SERVICIOS TIC

e HISTORIALES DE EQUIPO Y MAQUINARIA

e  PUBLICACIONES_ Publicacion del Registro Distrital

®  Planes Anuales de Seguimiento al Cumplimiento de la Normatividad Archivistica
®  Planes Anuales de Asistencia Técnica

®  Proyectos Archivisticos

®  Planes de Organizaciéon de Fondos Histéricos

e  SOLICITUDES DE SOPORTE FUNCIONAL Y TECNICO AL SGP
e PROCESOS DE SELECCION DECLARATORIA DE DESIERTA
e COMPROBANTES DE ALMACEN

. LIBROS CONTABLES

e ORDENES DE PAGO

®  Programas Anuales Mensualizados de Caja — PAC, entre otros

Administracion documentos de apoyo

Para la identificacién de los documentos de apoyo se tendran en cuenta aquellos que no forman
parte de las series documentales de las oficinas, pero son importantes para el desarrollo de las
funciones especificas de la gestion administrativa. Estos documentos no hacen parte de
transferencias al archivo central, debido a esto la eliminacion debe realizarse cuando pierda su
utilidad o vigencia por el jefe de oficina dejando como constancia el acta de eliminacion.
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La determinacion de método de seleccion se realizé atendiendo los parametros técnicos
indicados en el Instructivo de Valoracién documental del Archivo de Bogota, utilizando métodos
de seleccion cuantitativa, cualitativa, aplicados de manera individual o combinado, el tamafio de
la muestra se determiné teniendo en cuenta aspectos como el criterio de exclusividad de los
documentos, la temporalidad y el contexto de produccién de los documentos, asi como el volumen
de produccion teniendo siempre en cuenta asegurar una muestra representativa de la gestion de
la entidad, siguiendo los siguientes parametros.

a. Muestreo cualitativo: consiste en identificar la cualidad que tienen las agrupaciones
documentales que, por el contenido de su informacion, representan un interés para la
investigacién y la memoria instituciona

b. Muestreo cuantitativo: consiste en seleccionar muestras porcentuales dentro de
unidades cronolégicas meses, trimestres, semestres o afos, a partir de unas
caracteristicas intrinsecas de la documentacion.

c. Muestreo aleatorio: consiste en seleccionar una muestra al azar, sin necesidad de
establecer criterios, es decir que cualquier expediente tiene la misma posibilidad de
representar la serie o subserie documental, en este caso es necesario aplicar una
férmula estadistica

De acuerdo con lo anterior se expone el siguiente ejemplo:

Para la Serie Historia Laborales, se usé el método de seleccion cualitativa, determinando
seleccionar aquellas Historias Laborales de Servidores cuya cualidad sea haber ocupado el
cargo de Alcalde Mayor o Gabinete, siendo estas las posiciones mas altas dentro de la
estructura jerarquica de le entidad.

Seleccion Para este ajuste de la Tabla de Retencion Documental, se indica que “Cumplido el tiempo
total de retencion, se realizaréd un muestreo sistematico de seleccion cualitativa conservando
en su totalidad las historias laborales de los siguientes cargos:

100% Alcalde Mayor
100% Gabinete
100% Alcaldes Locales
Para las demas series y subseries con disposicion final de seleccién, se tomd como referencia
un muestreo cuantitativo segun la siguiente tabla:
RANGOS DE PRODUCCION MUESTRA % SELECCION
1- 1000 expedientes 10%
OFICINA NomsreDELA | NOMBRE | pisposicion | | VOLUMEN
PRODUCTORA SERIE SUBSERIE FINAL ML
‘ PETICIONES,
SEF?RT\EZSEIA QUEJAS, RECLAMOS N/A S 1,335
Y SUGERENCIAS
OFICINA D]E ALTA
cousErrinbans | perciones
: QUEJAS, RECLAMOS N/A S 6,191
LAS VICTIMAS, LA Y SUGERENCIAS
PAZY LA
RECONCILIACION
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OFICINA ASESORA ACCIONES Acciones de s 5935
DE JURIDICA CONSTITUCIONALES Tutela ’
OFICINA DE

CONTROL INTERNO Dlgggﬁﬁig?os N/A S 2,333

DISCIPLINARIO
SUBDIRECCION DE ORDENES DE
IMPRENTA PRODUCCION N/A S 1,167
DISTRITAL
RESCO, | PeTciones
QUEJAS, RECLAMOS N/A S 12,212
CALIDAD DEL Y SUGERENCIAS
SERVICIO

Teniendo en cuenta lo anterior, la Entidad establece los métodos, parametros y porcentajes de
seleccion, asi:

Método Descripcion Parametro Lau':::_ : Aplicacion
Determinados por la .

/ Series de
muestra de unidades de roduccion
almacenamiento (ML) P

documental

Cuantitativo | bajo un parametro Porcentaje 10 %
relacionado con las
cantidades de
informacion

voluminosas

Teniendo en cuenta la Circular Externa 001 de 2015 del Archivo General de la Nacién que indica
que“...el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones implica el acceso, uso,
disponibilidad, conservacién y preservacion y la disposicién final de la informacién, garantizando su
autenticidad, veracidad, integridad, confiabilidad, en las diferentes etapas del ciclo vital de los
documentos”. Para todos los casos en que las series y subseries documentales cuya disposicion
final sea conservacion total o seleccion y este acompafia de un Medio Tecnolégico (MT), se
preservaran en su soporte original en atencién a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 en el
paragrafo 2 del articulo 19 el cual indica que “Los documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio”.

Produccioén de La preservacion y conservacion documental debe garantizarse a partir del cumplimiento de las

diferentes normas, decretos y acuerdos que permitan la autenticidad, reproduccién, valor

Documentos probatorio y consulta de los documentos.

Electronicos y

Por tal razén, en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, el proceso de

reproduccion técnica de documentos se encuentran normalizado en concordancia por el

Medio Técnico Programa de Gestion Documental como por la Politicas de Gestién Documental, especificamente
por el Programa de Reprografia y Digitalizacion en el que se establece la parametrizacion técnica
del proceso de Digitalizacion con fines Archivisticos en concordancia con la norma expresa que
se establece en la Circular 005 del 11 Septiembre de 2012 “Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero
papeles”, definiendo el proceso de Digitalizacion como un proceso que requiere el uso y
aplicacion tanto de estandares técnicos como de normas archivisticas expedidas por el Archivo
General de la Nacion; esta digitalizacion debe partir de documentos agrupados en conjuntos
series (expedientes y series documentales); también es posible llevarla a cabo desde que un
documento ingresa o es producido a través del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivos SIGA, en cuyo caso se debe asociar la imagen digitalizada de cada documento a las
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series y expedientes al cual pertenecen, de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental y a
la Tabla de Retencion Documental, de tal forma que los documentos de un mismo tramite se
mantengan vinculados al momento de ser archivados, sin olvidar los requisitos que establece la
Ley 527 de 1999 y demas normas complementarias. En igual sentido, este proceso puede
llevarse a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo de valor
histérico-cientifico o cultural, para ser usados como sustitutos de los originales en caso de que
se presenten accidentes que afecten a los archivos o documentos de conservacion permanente

Por consiguiente, durante el proceso de reproduccion técnica se tienen en cuenta las siguientes
normas:

e  ACUERDO No. 07 Archivo General de la Nacion “Reglamento general de archivos”

. Técnicas y de Certificacion ICONTEC, “NTC 5985 informacién y documentacion,
directrices de implementacién para digitalizacion de documentos / ICONTEC.” Donde
se establecen directrices para la captura y mantenimiento de documentos en formato
digital unicamente, en donde el documento original en papel, u otros documentos de
una fuente no digital, ha sido copiado mediante digitalizacion.”

. Norma ISO 23081. Metadatos para la gestion de documentos.

. Norma UNE-ISO TR 13028 de 2011.Direcctices para la implementacion de la
digitalizacién de documentos.

3.3.7. Normograma consolidado que relaciona las disposiciones legales y
reglamentarias consultadas.

Con el proposito de garantizar la adecuada fundamentacion técnica y normativa del
proceso de valoracion documental, se elaboré un normograma consolidado que
relaciona las disposiciones legales y reglamentarias consultadas durante la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota.

La inclusion del normograma permite mantener la trazabilidad del proceso de
valoracion, evidenciando la correspondencia entre las disposiciones normativas
vigentes y los tiempos de permanencia definidos para los documentos en las fases
de archivo de gestion y archivo central, particularmente en lo relacionado con su
valor administrativo, legal, fiscal y contable.

De esta manera, el normograma se constituye en un soporte técnico que sustenta
la legalidad de las decisiones adoptadas en materia de retencion documental,
facilitando la verificacion, control y transparencia del proceso, conforme a los
lineamientos establecidos por la normativa archivistica vigente.

TIPO DE

NORMATIVA EPIGRAFE DOCUMENTO FECHA ‘ SERIE SUBSERIE
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“Por‘ la cual se expide el Plan lYUIgA AI\E DIDAS DE
Ley 1753 de | Nacional c‘{e Desarrollo LEY 9/06/15 ATENCION N/A
2015 2014-2018 “Todos por un HUMANITARIA
nuevo pais'. INMEDIATA
2.1 Actas de Mesas Locales
y Distrital de Participacion
de Victimas
2.2 Actas de Subcomités
1. MEDIDAS DE Tematicos de Justicia
AYUDA Y Transicional
"Por medio del cual se ATENCION 3.1 _Plgnes de Atepcic’)n y
modifica  la  Estructura HUMANITARIA Segwm@[\tO ala Asst(_epma,
Decreto 425 | Organizacional de la INMEDIATA Atencion y Re,p?racmn
del 2016 Secretaria General de la DECRETO 3/1072016 | 5. Integral a_las Victimas del
Alcaldia Mayor de Bogoté RELACIQNAMIENTO Conflicto Armado
D.C." ESTRATEGICO 3.2 Planels Integrale_s de
o INTERNACIONAL Reparacion Colectiva -
2. ACTAS PIRC
3. PLANES 3.3 Plan de Accién Distrital
de Asistencia, Atencién y
Reparacion Integral a las
Victimas del Conflicto
Armado - PAD
2.1 Actas de Mesas Locales
y Distrital de Participacion
de Victimas
2.2 Actas de Subcomités
Tematicos de Justicia
Transicional
"Por la cual se dictan 1. MEDIDAS DE 3.1 _Plgnes de Ateqcic’)n y
medidas  de  atencion AYUDA Y Segwmppto ala AS|st(_e’nC|a,
Ley 1448 de | asistencia y reparaciér; ATENCION Atencion y Reparacion
2011 intearal a I ioti del LEY 10/06/11 HUMANITARIA Integral a las Victimas del
gral a las victimas de INMEDIATA Conflicto Armado
Ziﬁgfft;rg;goggigﬁe}; fe 2. ACTAS 3.2 Planes Integrales de
P 3. PLANES Reparacion Colectiva -
PIRC
3.3 Plan de Accién Distrital
de Asistencia, Atencion y
Reparacion Integral a las
Victimas del Conflicto
Armado - PAD
2.1 Actas de Mesas Locales
y Distrital de Participacion
de Victimas
2.2 Actas de Subcomités
Tematicos de Justicia
"Por medio de la cual se 1. MEDIDAS DE Transicional )
expide el cédigo general AYUDA Y | 2.3 Actas de Transferenqas
disciplinario se derogan Ia ATENCION Documentales Secundarias
Ley;oﬂsgz de | joy 734 de 2002 y algunas LEY 28/01/19 :-li\lLlj\/I'vllE?DhlerTAARlA 3&5;?23%:\“?3@33:?
disposiciones _de la ley 1474 2. ACTAS PIRC
ge 2011, ﬂigfl’,’,’:ggs conel 3. PLANES | 3.2 Plan de Accion Distrital
4. INFORMES de Asistencia, Atencion y
Reparacion Integral a las
Victimas del Conflicto
Armado - PAD
4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas
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3.1 Planes Integrales de
Reparacion Colectiva -
1. MEDIDAS DE PIRC
AYUDA Y | 3.2 Plan de Accion Distrital
ATENCION de Asistencia, Atencion y
ley 734 de | Por la cual se expide el LEY 5/02/02 HUMANITARIA Reparacion Integral a las
2002 Cadigo Disciplinario Unico INMEDIATA Victimas del Conflicto
3. PLANES Armado - PAD
4. INFORMES | 4.1 Informes de Gestion de
2. ACTAS Peticiones Ciudadanas
2.1 Actas de Transferencias
Documentales Secundarias
3.1 Planes Integrales de
Reparacién Colectiva -
"Por la cual se dictan 1. MEDIDAS DE PIRC
normas orientadas a AYUDA Y | 3.2 Plan de Accion Distrital
fortalecer los mecanismos ATENCION de Asistencia, Atencion y
ley 1474 de | de prevencion, investigacion LEY 12/07/11 HUMANITARIA Reparacion Integral a las
2011 y sancién de actos de INMEDIATA Victimas del Conflicto
corrupcioén y la efectividad 3. PLANES Armado - PAD
del control de la gestion 4. INFORMES | 4.1 Informes de Gestion de
publica.” 2. ACTAS Peticiones Ciudadanas
2.1 Actas de Transferencias
Documentales Secundarias
Por la cual se dictan
disposiciones para la
reincorporacioén de
miembros de grupos 1. MEDIDAS DE
Ley 975 de armados organizados al AYUDA Y
2005 margen de la ley, que LEY 25/07/05 ATENCION N/A
contribuyan de manera HUMANITARIA
efectiva a la consecucion de INMEDIATA
la paz nacional y se dictan
otras disposiciones para
acuerdos humanitarios.
"Suspensién temporal de la
eliminacién de documentos
identificados ~ como  de 1. MEDIDAS DE
la Circular Derechos Humanos' y AYUDA Y
01 de 2017 Derecho Internacional | CIRCULAR 3/04/17 ATENCION N/A
Humanitario, planeacién de HUMANITARIA
la gestion documental y INMEDIATA
actualizacion de los
instrumentos archivisticos."
Decreto "Por el cual se reglamenta la 2.1 Actas de Mesas Locales
4800 de Ley 1448 de 2011 y se| DECRETO 20/12/11 2. ACTAS y Distrital de Participacion
2011 dictan otras disposiciones." de Victimas
“Por medio del cual se
Decreto 512 adopta el protocolo de 2.1 Actas de Mesas Locales
d participacién efectiva de las DECRETO 27/08/19 | 2. ACTAS y Distrital de Participacién
e 2019 o . o
victimas del conflicto de Victimas
armado en Bogota. D.C.”
Resolucion I{,Z Or/al,‘;ezbtlsl Sje/ad%)éfmg . 2.1 Actas de Subcomités
Distrital 036 D'gt; ital d Justici RESOLUCION 30/05/14 | 2. ACTAS Tematicos de Justicia
de 2014 istrital " e usticia Transicional
Transicional
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Decreto

Nacional

2460 de
2015

“Por el cual se reglamenta
parcialmente el articulo 172
de la Ley 1448 de 2011, se
adopta la Estrategia de
Corresponsabilidad de la
politica publica para las
victimas del conflicto
armado interno  y  se
modifica el paragrafo 2 del
articulo 2.2.8.3.8 del
Decreto 1084 de 2015,
Unico Reglamentario del
Sector de Inclusién Social y
Reconciliacion”.

DECRETO

17112115

3. PLANES

3.1 Planes de Atencion y
Seguimiento a la Asistencia,
Atencién y Reparacion
Integral a las Victimas del
Conflicto Armado
3.2 Planes Integrales de
Reparacion Colectiva -
PIRC
3.3 Plan de Accién Distrital
de Asistencia, Atencion y
Reparacion Integral a las
Victimas del Conflicto
Armado - PAD

Ley 58 de
1982

“Por la cual se conceden
facultades extraordinarias al
Presidente de la Republica
para reformar el Coédigo
Contencioso-
Administrativo.”

LEY

28/12/82

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Ley 57 de
1985

“Por la cual se ordena la
publicidad de los actos y
documentos oficiales.”

LEY

5/07/85

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Ley 489 de
1998

"Por la cual se dictan
normas sobre la
organizacion y
funcionamiento  de  las
entidades del orden
nacional, se expiden las
disposiciones, principios y
reglas generales para el
gjercicio de las atribuciones
previstas en los numerales
15y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se
dictan otras disposiciones."

LEY

29/12/98

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Ley 527 de
2000

Por medio de la cual se
define 'y reglamenta el
acceso y uso de los
mensajes de datos, del
comercio electrénico y de
las firmas digitales, y se
establecen las entidades de
certificacién y se dictan
otras disposiciones.

LEY

18/08/99

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Ley 594 de
2000

“Por medio de la cual se
dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras
disposiciones”

LEY

14/07/00

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Ley 850 de
2003

"Por medio de la cual se
reglamentan las veedurias
ciudadanas”

LEY

18/11/03

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Ley 962 de
2005

“Por la cual se dictan
disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y
procedimientos

administrativos  de  los
organismos y entidades del
Estado y de los particulares
que  ejercen  funciones

LEY

8/07/05

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas
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publicas o prestan servicios
publicos.”

Ley 1437 de
2011

"Por la cual se expide el
Cédigo de Procedimiento
Administrativo 'y de o
Contencioso
Administrativo."”

LEY

18/01/11 4.

INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Ley 1712 de
2014

"Por medio de la cual se
crea la Ley de
Transparencia y del
Derecho de Acceso a la
Informacion Publica
Nacional y se dictan otras
disposiciones.”

LEY

6/03/14 4.

INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Ley
Estatutaria
1757 de
2015

“Por la cual se dictan
disposiciones en materia de
promocién y proteccion del
derecho a la participacion
democratica”

LEY

6/07/15 4.

INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Ley 1755 de
2015

“Por medio de la cual se
regula el Derecho
Fundamental de Peticion y
se sustituye un titulo del
Cédigo de Procedimiento
Administrativo 'y de o
Contencioso
Administrativo”.

LEY

30/06/15 | 4.

INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Decreto
1666 de
1991

"por el cual se dictan
disposiciones sobre
comisiones en el exterior."”

DECRETO

28/06/91 4.

INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Decreto
2150 de
1995

"Por el cual se suprimen y
reforman regulaciones,
procedimientos o tramites
innecesarios existentes en
la Administracién Puablica.”

DECRETO

5/12/95 4.

INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Decreto
2623 de
2009

“Por el cual se crea el
Sistema Nacional de
Servicio al Ciudadano.”

DECRETO

13/07/09 | 4.

INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Decreto 19
de 2012

“Por el cual se dictan
normas para suprimir o
reformar regulaciones,
procedimientos 'y tramites
innecesarios existentes en
la Administracién Publica.”

DECRETO

10/01/12 | 4.

INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Decreto
2573 de
2014

"Por el cual se establecen
los lineamientos generales
de la Estrategia de Gobierno
en linea, se reglamenta
parcialmente la Ley 1341 de
2009 y se dictan otras
disposiciones."

DECRETO

12112114 | 4.

INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Ley 1341 de
2009

"Por la cual se definen
principios y conceptos sobre
la sociedad de la
informacion y la
organizacion de las
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones ?TIC?, se
crea la Agencia Nacional de
Espectro y se dictan otras
disposiciones"

LEY

30/07/09 | 4.

INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Cra 8 No. 10 - 65
Cadigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8663 « PP. 1-189 « 2026 « SEPTIEMBRE * 17

Pagina 49|87




190

K

SECRETARIA

BOGOT. GENERAL
"por el cual se reglamenta
Decreto 103 | parcialmente la Ley 1712 de 4.1 Informes de Gestion de
de 2015 2014 y se dictan otras DECRETO 20/01/15 | 4. INFORMES Peticiones Ciudadanas
disposiciones."
"por medio del cual se
adoptan mecanismos e
instancias para apoyar y L.
Acuerdo 142 | \ over en el ambito| ACUERDO 10/03/05 | 4. INFORMES 4.1 Informes de Gestion de
de 2005 L p Peticiones Ciudadanas
distrital ~ las Veedurias
Ciudadanas y se dictan
otras disposiciones”
"Por el cual se reglamenta el
Articulo No. 4 del Acuerdo L
Decreto 053 | % /> " del 10 de marzo de| DECRETO | 14/02/07 |4.INFORMES 4.1 Informes de Gestion de
de 2007 . Peticiones Ciudadanas
2005, expedido por el
Concejo de Bogota D.C."
"Por el cual se reglamentan
Decreto 546 | las Comisiones 4.1 Informes de Gestion de
de 2007 Intersectoriales del Distrito DECRETO 21n1/o7 4.INFORMES Peticiones Ciudadanas
Capital”
"Por el cual se establece la
Estrategia de  Gobierno
Electrénico de los .
Decreto 619 | | onismos y de las| DECRETO | 28/12/07 |4.INFORMES 4.1 Informes de Gestion de
de 2007 ) . Peticiones Ciudadanas
entidades de Bogota,
Distrito Capital y se dictan
otras disposiciones."
"Por medio del cual se 4.1 Informes de Gestion de
Decreto 197 adopta la Politica Publica Peticiones Ciudadanas
C53Distrital de Servicio a la| DECRETO 22/05/14 | 4. INFORMES 4.2 Informes de Visitas de
de 2014 ; ) ; > - ;
Ciudadania en la ciudad de Inspeccién, Vigilancia y
Bogota D.C." Control
"Por medio del cual se
reglamenta la figura del
Defensor de la Ciudadania L.
Decreto392 | o ™" las  entidades y| DECRETO 5/10/15 | 4. INFORMES 4.1 Informes de Gestion de
de 2015 . L Peticiones Ciudadanas
organismos  del  Distrito
Capital y se dictan otras
disposiciones”
. ’ 4.1 Informes de Gestion de
'Por medio del cual se L N
. Peticiones Ciudadanas
modifica  la - Estructura 4.2 Informes de Visitas de
Decreto 425 | Organizacional de la 4. INFORMES 1 - - .
de 2016 Secretaria General de la DECRETO 3/10/16 2. ACTAS Inspecmgn, \tllgl|lan0|a Y
Alcaldia Mayor de Bogota ontro .
" 2.1 Actas de Transferencias
D.C. f
Documentales Secundarias
"Por la cual se adopta la
L. Guia para el disefio y ”
Resolucion | ;o carrollo de sitios Web de | RESOLUCION | 19/12/08 | 4. INFORMES 4.1 Informes de Gestion de
378 de 2008 . . Peticiones Ciudadanas
las entidades y organismos
del Distrito Capital”
"Por la cual se adopta la
Politica de Privacidad y
Resolucion | Tratamiento de  Datos < 4.1 Informes de Gestion de
070 de 2017 | Personales de la Secretaria RESOLUCION 1rio2int 4. INFORMES Peticiones Ciudadanas
General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C."

Cra 8 No. 10 - 65
Cadigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8663 « PP. 1-190 « 2026 « SEPTIEMBRE * 17

Pagina 50|87




'
ks SECRETARIA

BOGOT. GENERAL
. "POLITICAS DEL PORTAL ”
Cireula23 | """ \NTERNET  DE| CIRCULAR 1/04/05 | 4. INFORMES 41 Informes de Gestion de
de 2005 BOGOTA D.C Peticiones Ciudadanas
WWW.BOGOTA.GOV.CO."

. "OPERACION DEL "
Circular 012 | sTEMA DISTRITAL DE| CIRCULAR | 27/02/07 | 4. INFORMES 4.1 Informes de Gestion de
de 2007 QUEJAS Y SOLUCIONES" Peticiones Ciudadanas
"PROCEDIMIENTO PARA
PRESENTAR QUEJAS,

. RECLAMOS Y L.
Circular 033 | /) GERENCIAS A TRAVES | CIRCULAR | 18/07/08 | 4. INFORMES 4.1 Informes de Gestion de
de 2008 DEL SISTEMA DISTRITAL Peticiones Ciudadanas
DE QUEJAS Y

SOLUCIONES"

. "ADMINISTRACION  DEL ”
Circular 034 | o/STEMA DISTRITAL DE| CIRCULAR | 18/07/08 | 4. INFORMES 4.1 Informes de Gestion de
de 2008 QUEJAS Y SOLUCIONES" Peticiones Ciudadanas
Circular 18 | "INFORME MENSUAL DE 4.1 Informes de Gestion de
de 2009 QUEJAS Y RECLAMOS" CIRCULAR 8/05/09 4.INFORMES Peticiones Ciudadanas

"Instrucciones  para la
Circular 109 | adecuada operatividad del 4.1 Informes de Gestion de
de 2011 Sistema Distrital de Quejas CIRCULAR Snzm 4. INFORMES Peticiones Ciudadanas
y Soluciones."
"Implementacion del Nuevo
Sistema Distrital De Quejas
. y Soluciones - SDQS, ”
Circular 103 | 7. ite ) Cierre de| CIRCULAR | 28/08/14 |4.INFORMES 4.1 Informes de Gestién de
de 2014 Peticiones Ciudadanas Peticiones Ciudadanas
Pendientes en el Actual
SDQS”
"SEGUIMIENTO AL
. CUMPLIMIENTO DEL ”
Circular 006 | ©-cprT0 DISTRITAL No.| CIRCULAR | 6/04/15 | 4. INFORMES 4.1 Informes de Gestion de
de 2015 371 DE 2010. ARTICULO Peticiones Ciudadanas
3° NUMERAL 7."
"Por el cual se establecen
DECRETO lineamientos para preservar
y fortalecer la transparencia L.
SLSEI:SIE y para la prevencion de la| DECRETO | 30/08/10 |4.INFORMES 4;22;’222 g?u(j:jgggsde
'2010 corrupcién en las Entidades
y Organismos del Distrito
Capital”
. "SEGUIMIENTO SISTEMA ”
Circular 912 | DISTRITAL DE QUEJAS Y| CIRCULAR | 26/08/15 | 4.INFORMES 41 Informes de Gestion de
SOLUCIONES"
"INFORME MENSUAL DE
LOS REQUERIMIENTOS
Circular 87 | CIUDADANOS 4.1 Informes de Gestion de
de 2015 ALLEGADOS POR EL CIRCULAR 19/06/15 | 4. INFORMES Peticiones Ciudadanas
SISTEMA DISTRITAL DE
QUEJAS Y SOLUCIONES."
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Circular 108
de 2015

"Socializacién Ley 1755 de
2015 “Por medio de la cual
se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y
se sustituye un titulo del
Codigo de Procedimiento
Administrativo 'y de o
Contencioso Administrativo”

CIRCULAR

15/07/15

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Circular 120
de 2015

"SOSTENIBILIDAD Y
FINANCIACION DE LA
POLITICA PUBLICA
DISTRITAL DE SERVICIO
A LA CIUDADANIA."

CIRCULAR

11/08/15

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Circular 022
de 2016

"PERSONAL  PARA LA
ATENCION EN PUNTOS
DE LA RED CADE"

CIRCULAR

16/03/16

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Circular 053
de 2016

"PUBLICACION Y
DIVULGACION DE
INFORMACION
OBLIGATORIA
REQUERIDA RESPECTO A
SERVICIOS,
PROCEDIMIENTOS Y
FUNCIONAMIENTO  DEL
SUJETO OBLIGADO, CON
RELACION A LA
ATENCION DE
PETICIONES
CIUDADANAS - LEY DE
TRANSPARENCIA Y DEL
DERECHO DE ACCESO A
LA INFORMACION
PUBLICA NACIONAL."

CIRCULAR

21/06/16

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Directiva
Presidencial
4 de 2012

"EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA Y
LINEAMIENTOS DE LA
POLITICA CERO PAPEL
EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA"

DIRECTIVA

3/04/12

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Directiva
015 de 2015

"DIRECTRICES
RELACIONADAS CON LA
ATENCION DE
DENUNCIAS Y/O QUEJAS
POR POSIBLES ACTOS
DE CORRUPCION"

DIRECTIVA

9/10/15

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Decreto 371
de 2010

"Por el cual se establecen
lineamientos para preservar
y fortalecer la transparencia
y para la prevencion de la
corrupcioén en las Entidades
y Organismos del Distrito
Capital"

DECRETO

30/08/10

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Circular
Conjunta
006 de 2017

"IMPLEMENTACION
FORMATO DE
ELABORACION Y
PRESENTACION DE
INFORMES DE QUEJAS Y
RECLAMOS."

CIRCULAR
CONJUNTA

7/03/17

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas
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Circular 015
de 2001

"ATENCION DE QUEJAS,
RECLAMOS Y
SUGERENCIAS"

CIRCULAR

16/04/01

4. INFORMES

4.1 Informes de Gestion de
Peticiones Ciudadanas

Ley 397 de
1997

"Por la cual se desarrollan
los Articulos 70, 71y 72 y
demas Articulos
concordantes de la
Constitucién Politica y se
dictan normas sobre
patrimonio cultural,
fomentos y estimulos a la
cultura, se crea el Ministerio
de la Cultura y se trasladan
algunas dependencias.”

LEY

7/08/97

2. ACTAS

2.1 Actas de Transferencias
Documentales Secundarias

Decreto
1515 de
2013

"Por el cual se reglamenta la
Ley 80 de 1989 en Io
concerniente a las
transferencias secundarias
y de documentos de valor
histérico al Archivo General
de la Nacién, a los archivos
generales de los entes
territoriales, se derogan los
Decretos 1382 de 1995 y
998 de 1997 y se dictan
otras disposiciones."

DECRETO

19/07/13

2. ACTAS

2.1 Actas de Transferencias
Documentales Secundarias

Ley 80 de
1989

“Por la cual se crea el
Archivo General de la
Nacién y se dictan otras
disposiciones.”

LEY

22/12/89

2. ACTAS

2.1 Actas de Transferencias
Documentales Secundarias

Decretos
1382 de
1995

"Por el cual se reglamenta la
Ley 80 de 1989 y se ordena
la transferencia de la
documentacion histérica de
los  archivos de los
organismos nacionales al
Archivo General de la
Nacién y se dictan otras
disposiciones.”

DECRETO

18/08/95

2. ACTAS

2.1 Actas de Transferencias
Documentales Secundarias

DECRETO
998 DE 1997

"Por el cual se reglamenta la
transferencia de la
Documentacién Histérica de
los  Archivos de los
organismos  del  orden
Nacional, al Archivo General
de la Nacién, ordenada por
el Decreto 1382 de 1985."

DECRETO

8/04/97

2. ACTAS

2.1 Actas de Transferencias
Documentales Secundarias

Decreto
2578 de
2012

"Por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de
Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos,
se deroga el Decreto
numero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones
relativas a la administracion
de los archivos del Estado”

DECRETO

13/12/12

2. ACTAS

2.1 Actas de Transferencias
Documentales Secundarias

Decreto
Distrital 425
del 2016

"Por medio del cual se
modifica  la  Estructura
Organizacional de la
Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota
D.c."

DECRETO

3/10/16

2. ACTAS

2.1 Actas de Transferencias
Documentales Secundarias

Cra 8 No. 10 - 65
Cadigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 60 NUMERO 8663 « PP. 1-193 « 2026 * SEPTIEMBRE * 17

Pagina 53|87




194

K

SECRETARIA

BOGOT. GENERAL
Decreto "Por el cual se regula el
Distrital 828 Sistema D/str/t‘al de Archivos DECRETO 27/12/18 2. ACTAS 2.1 Actas de Transferenqas
de 2018 se dictan otras Documentales Secundarias
disposiciones"
"por la cual se modifica y
adiciona la Ley 397 de 1997 .
Ley 1185de | _, o) General de Cultura— y LEY 12/03/08 | 2. ACTAS 2.1 Actas de Transferencias
2008 . Documentales Secundarias
se dictan otras
disposiciones.”
"Por la cual se expide el -
b . 4.1 Informes de Visitas de
Ley 1801 de | Cédigo ~  Nacional ~ de LEY 29/07/16 | 4. INFORMES Inspeccion, Vigilancia y
2016 Seguridad y Convivencia
; B Control
Ciudadana
"Por el cual se adopta el
Decreto 483 Sistema Unificado Distrital 4.1 Informes de Visitas de
de Inspeccion, Vigilancia y DECRETO 22/10/07 4. INFORMES Inspeccién, Vigilancia y
de 2007 A
Control de Bogota Distrito Control
Capital"
"APLICACION DE LAS
DISPOSICIONES
CONTENIDAS EN EL
DECRETO 483 DE 2007 4.1 Informes de Visitas de
Directiva "POR EL CUAL SE . s - ;
009 de 2008 | ADOPTA EL  SISTEMA DIRECTIVA 22/09/08 4. INFORMES Inspecmgn,n\t/rlglnanmay
UNIFICADO DISTRITAL DE ontro
INSPECCION, VIGILANCIA
Y CONTROL DE BOGOTA
DISTRITO CAPITAL".
"APLICACION DE LAS
DISPOSICIONES
CONTENIDAS EN EL
DECRETO DISTRITAL 483 4.1 Informes de Visitas de
Circular 061 | DE 2007 "POR EL CUAL SE | " - ;
de 2016 ADOPTA EL SISTEMA CIRCULAR 7/07/16 4. INFORMES Inspecmgr;,n\t/rlgluanma y
UNIFICADO DISTRITAL DE
INSPECCION, VIGILANCIA
Y CONTROL DE BOGOTA
DISTRITO CAPITAL D.C.”
"Por la cual se modifica el
Resolucién g?:cl;zzes ;I::Sgi(r:rlﬁeotencigz 4.1 Informes de Visitas de
157 de 2007 | Laborales de la Secretaria RESOLUCION 26/06/07 | 4. INFORMES Inspeccién, Vigilancia y
) Control
General de la Alcaldia
Mayor de Bogota DC"
"Por medio de la cual se
LEY 232 DE dictan normas para el 4.1 Informes de Visitas de
1995 funcionamiento  de  los LEY 26/12/95 4. INFORMES Inspeccién, Vigilancia y
establecimientos Control
comerciales”.
Por la cual se dictan 3.3 Plan de Accion Distrital
medidas de atencion, . . o
Ley 1448 del | asistencia 'y reparacion de Asistencia, Atencion y
; P LEY 10/06/11 3. PLANES Reparacion Integral a las
2011 integral a las victimas del . .
; . Victimas del Conflicto
conflicto armado interno y se A
; N . " rmado - PAD
dictan otras disposiciones.

Cra 8 No. 10 - 65
Cadigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8663 « PP. 1-194 « 2026 « SEPTIEMBRE * 17

Pagina 54|87




** SECRETARIA
BOGOT. GENERAL

“Por medio del cual se 3.3 Plan de Accién Distrital
Decreto expide el Decreto Unico de Asistencia, Atencién y
1084 de Reglamentario del Sector de DECRETO 26/05/15 | 3. PLANES Reparacion Integral a las
2015 Inclusion Social y Victimas del Conflicto
Reconciliacion” Armado - PAD

"Por medio del cual se

modifica I Estructura 3.3 Plan de Accioén Distrital

Decreto Organizacional de Ia de Asistencia, Atencion y
Distrital 425 g . DECRETO 3/10/16 3. PLANES Reparacion Integral a las
Secretaria General de la - .
de 2016 p . Victimas del Conflicto
Alcaldia Mayor de Bogota
D.C" Armado - PAD
"Por el cual se reglamenta
parcialmente el articulo 172
de la Ley 1448 de 2011, se
adopta la Estrategia de
C(‘:,;;%Z”O”ZZ‘;Z’:&'" ar‘;e P éﬁ 3.3 Plan de Accion Distrital
Decreto p p p de Asistencia, Atencion y

2460 de | Victimas  del conflicto | peepETg 17M2/15 | 3. PLANES Reparacion Integral a las

2015  |@mado  interno  y - se Victimas del Conflicto
modifica el paragrafo 2 del Armado - PAD

articulo 2.2.8.3.8 del
Decreto 1084 de 2015,
Unico Reglamentario  del
Sector de Inclusién Social y
Reconciliacion”

3.3.8. Identificacion y valoraciéon de documentos relativos a los DERECHOS
HUMANOS

Mediante resolucién 739 de 2023, La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota adoptoé la metodologia para implementar, adoptar y aplicar el Protocolo de
Gestion Documental de los Archivos de Derechos Humanos, por lo tanto, la Entidad
desarrollo una investigacion y un analisis mediante un informe técnico de dicha
identificacion para las series y subseries documentales declarados como archivos
de derechos humanos, asi las cosas, se cita el siguiente texto representativo del
proceso analisis efectuado a partir de los criterios sefialados en el Protocolo de
Gestion Documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones
a los derechos humanos

“...Para la identificacién de los documentos que conforman los archivos relativos a las graves
y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario ocurridas con ocasion del conflicto armado interno, asi como los documentos que
evidencian las acciones de atencion y reparacion a las victimas llevadas a cabo por la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., se realizé el andlisis desde los
criterios establecidos en el “Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho
internacional humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno” iniciando por el
(i) criterio de contexto y temporalidad histérica que referenciara todo el desarrollo histérico de
la entidad; posteriormente el (ii) criterio misional y finalmente el (iii) criterio tematico.

Para el analisis de los criterios mencionados, es importante referenciar que la segunda
actualizacion de las TRD aprobada por medio de la Resolucion N°524 del 03 de octubre de
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2019, se dio durante la administracién del alcalde Enrique Pefialosa (2019 — 2021), se elabord
para las vigencias 2019 y 2021. Aunque normativamente se mantuvo la estructura
organizacional del Decreto 425 del 3 de octubre de 2016, la actualizacion se cred en respuesta
a nuevos procedimientos generados al interior de la entidad. Por lo que, la estructura organica
se mantiene de la versién anterior (primera actualizaciéon) Con respecto a la Oficina de Alta
Consejeria para los Derechos de las Victimas, la Paz y la Reconciliacion, no se presentaron
nuevos procedimientos, por lo que el instrumento elaborado con las funciones del Decreto 425
de 2016, se mantiene vigente.

e  Criterio de Contexto y Temporalidad Historica

Este criterio es pensado con el fin de establecer la delimitaciéon temporal de los archivos que
pueden presentar evidencia de graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e
infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridos con ocasion del conflicto
armado interno, de acuerdo con el contexto general del conflicto y el funcionamiento de la
entidad a lo largo de su historia

institucional. Su andlisis se desarrollara entre las vigencias de 1968 (cuando es creada la
Secretaria General como una entidad independiente) hasta la fecha, afio 2023, e incluira el
estudio de los acervos documentales existentes (fondo acumulado, archivo central y
archivos de gestion), el fondo en custodia del Centro Distrital de Sistematizaciéon y Servicios
Técnicos — SISE a través de los instrumentos archivisticos que permiten su interpretacion,
entre las que se encuentran: las Tablas de Valoracion Documental -TVD y Tablas de
Retenciéon Documental -TRD, con sus respectivas actualizaciones.

e  Criterio Misional

El criterio misional busca identificar las dependencias que han tenido a lo largo de la vida
institucional de la entidad, funciones que estuvieran relacionadas directa o indirectamente con
la atencién y reparacion de las victimas del conflicto armado interno y las graves y manifiestas
violaciones a los derechos humanos, o infracciones al derecho internacional humanitario,
ocurridos con ocasion del conflicto armado interno, a través de la revisién y analisis de los
actos administrativos de asignacién de funciones, los procedimientos e inventarios
documentales. Dentro de este subcapitulo, se volvieron a tener en cuenta los instrumentos
archivisticos convalidados y en proceso de elaboracion; la recopilacion normativa de la
entidad, los procedimientos y los inventarios documentales (FUID) tanto del fondo acumulado,
como del archivo central y de los archivos de gestion.

e  Criterio Tematicos

Una vez identificadas las dependencias con funciones relacionadas directa o indirectamente
con la atencion y reparacion de las victimas del conflicto armado interno y las graves y
manifiestas violaciones a los derechos humanos, o infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridos con ocasioén del conflicto armado interno, se realiza la identificacion de
los archivos de derechos humanos, memoria histérica, mediante la aplicacion de los criterios
para el andlisis de las series y subseries documentales y la aplicaciéon de los siguientes
criterios tematicos22 establecidos en el tercer criterio de identificacion de archivos del
Protocolo de Gestion Documental:

1. Los relativos a graves violaciones de los derechos humanos e infracciones el Derecho
Internacional Humanitario. En este criterio se incluye informacién, documentos y archivos por
medio de los cuales se hayan efectuado denuncias sobre estas graves violaciones, o que
contengan informacién relacionada con las mismas, tanto en procesos nacionales como
internacionales. También comprenden testimonios de victimas y sus familiares.
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2. Los relativos a acciones institucionales derivados de la denuncia de tales violaciones a los
Derechos Humanos, la reclamacién de medidas de atencién humanitaria y de reparacion
integral. En este criterio se incluyen documentos y archivos relacionados con el disefio,
implementacion y evaluaciéon de planes, programas, proyectos y acciones dirigidas a la
poblacion victima como respuesta a las graves violaciones a los derechos humanos y
especialmente a su prevencion, atencion, asistencia y reparacion integral.

3. El contexto local, regional o nacional de desarrollo del conflicto y sus impactos diferenciados
en la poblacién. En este criterio se incluyen documentos y archivos que contengan informacion
relacionada con la dimensién e incidencia territorial del conflicto armado interno. Estos
contextos también hacen referencia a la documentaciéon de hechos sociales, politicos y
culturales afectados por el conflicto en las diversas regiones.

4. Los perpetradores de las violaciones a los derechos humanos e infracciones al DIH y su
modus operandi. Este criterio incluye documentos y archivos que contengan informacion
derivada de denuncias y procesos judiciales, tanto nacionales como internacionales,
entablados por violaciones a los Derechos Humanos en el contexto del conflicto armado
interno y en los que se dé cuenta de los perpetradores de dichas violaciones y sus modus
operandi.

5. Las acciones de exigibilidad de garantia a los Derechos Humanos de parte de la sociedad
y de las victimas. En este criterio se incluyen documentos y archivos que documenten
peticiones concretas, denuncias o registren acciones de movilizacion y en general actividades
al reclamo por el cumplimiento ante la exigibilidad de derechos.

6. Respuestas institucionales frente a las violaciones a los derechos humanos o de la
reclamacién de las reparaciones. En este criterio se incluyen documentos y archivos que
contengan informacién acerca de dichas respuestas y documenten o evidencien actividades
frente a requerimientos de las comunidades, en particular de organizaciones sociales y de
victimas.

7. Los modos de vida, proyectos familiares, sociales, politicos y comunitarios afectados por la
dinamica del conflicto armado interno. En este criterio se incluyen documentos con contenidos
que evidencien afectaciones a los contextos sociales y politicos de personas y comunidades
producidas con ocasioén del conflicto armado interno.

8. Los modos de resistencia de la sociedad civil frente al conflicto armado. En este criterio se
incluyen documentos y archivos que contienen informacién sobre acciones desarrolladas por
personas y organizaciones sociales en procura de garantizar los derechos de las victimas y
la sociedad en general, asi como sus procesos de resistencia.”

En consecuencia, se presenta el Anexo No. 15 correspondiente al listado de las series y
subseries documentales que contienen informacion relativa a derechos humanos y el
derecho internacional humanitario, citando a modo de referencia la siguiente tabla:

3 https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/sistema-de-gestion-

documental/plan-institucional-de-archivos-pinar
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SERIE RETENCION | DISPOSICIO

No. DEPENDENCIA TRD /SUBSERIES SUBSERIE TOTAL N FINAL DESCRIPCION

29 Oficina de Alta 3-2019-2021 | Actas Actas del Comité 10 afios Conservacion | El Comité Distrital de Justicia Transicional para
Consejeria para Distrital de Justicia Total Bogota D.C. es la maxima instancia de
los Derechos de Transicional para articulacion Distrital, encargada de elaborar
las Victimas, la Bogota D.C. planes de accién en el marco de los planes de

Pazyla desarrollo a fin de lograr la atencion, asistencia y

Reconciliacion reparacion integral a las victimas. Reune las
actas de las sesiones donde se toman
decisiones relacionadas con la elaboracién de
los planes de accién en el marco de los planes
de desarrollo, a fin de lograr la atencion,
asistencia y reparacion integral a las victimas.
También, la coordinacién de acciones con las
entidades que conforman el Sistema Distrital de
Atencion y Reparacion a las Victimas (SDARIV),
la materializacion de las garantias de no
repeticién, la coordinar las actividades en
materia de inclusion social e inversion social
para la poblacién victima y la adopcién de
medidas estratégicas orientadas al desarme,
desmovilizacion y reintegracion.

30 Oficina de Alta 3-2019-2021 | Actas Actas de Donacion 10 afios Conservacion | Son las actas e inventarios del material
Consejeria para o Canje de Total bibliografico que ingresa al Centro de Memoria,
los Derechos de Recursos Paz y Reconciliacién en modalidad de canje o
las Victimas, la Bibliograficos donacioén.

Pazyla
Reconciliacion

31 Oficina de Alta 3-2019-2021 | Actas Actas de Mesas 10 afios Conservacion | La documentacion contenida en la subserie, da
Consejeria para Locales y Distrital Total testimonio de la conformacion, instalacion y
los Derechos de de Participacion de desarrollo de las reuniones de las mesas locales
las Victimas, la Victimas y distrital de participacion efectiva de las

Pazyla victimas, que son los espacios de trabajo

Reconciliacion tematico y de participacion efectiva de las
victimas conformados por las organizaciones de
las victimas y las organizaciones defensoras de
los derechos de las victimas, destinados para la
discusion, interlocucion, retroalimentacion,
capacitacion, proposicion y seguimiento de los
lineamientos y disposiciones contenidas en la
Ley 1448 de 2011, sus decretos reglamentarios,
la jurisprudencia y demas normas
complementarias.

32 Oficina de Alta 3-2019-2021 | Actas Actas de 10 afios Conservacion | La documentacion contenida en la subserie, da
Consejeria para Subcomités Total testimonio de los temas tratados, los
los Derechos de Tematicos de compromisos y decisiones tomadas en las
las Victimas, la Justicia sesiones de los subcomités tematicos, que son

Pazyla Transicional espacios de coordinacién en el marco el Sistema

Reconciliacion de Atencion y Reparacion Integral de las
Victimas, a los cuales concurren delegados/as
de las instituciones que integran el Comité
Distrital de Justicia Transicional y los/as
representantes de las victimas para disefiar,
adecuar la implementacion y realizar acciones
de seguimiento y evaluacion de los planes,
programas y proyectos a favor de las victimas
que residen en el Distrito Capital.

33 Oficina de Alta 3-2019-2021 | Circulares N/A 10 afios Conservacién | Serie documental que agrupa los actos
Consejeria para Total administrativos 'Circulares', documentos
los Derechos de mediante los cuales se expide informacién de
las Victimas, la interés general cuyo contenido es de importancia

Pazyla o trascendencia por contener instrucciones y
Reconciliacion decisiones de caracter obligatorio para la
Administracion Distrital. También se generan,
con propositos internos, para informar aspectos
generales que no estan en los reglamentos de la
Entidad.
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4., CONTROL DE CAMBIOS — TRAZABILIDAD DE SERIES Y SUBSERIES

A manera general, la propuesta de actualizacién de la Tabla de Retencién Documental
presentd las siguientes cantidades de series y subseries en comparacion con la primera
actualizacion:

VERSION SERIES SUBSERIES
Primera Actualizacion (Vigente) 82 138
Segunda Actualizacion (Propuesta) 74 139

4.1. Actualizacion de Series Documentales

4.1.1. Series que permanecen sin cambios en su denominacion:

Como resultado de los andlisis realizados a las series documentales, en la siguiente tabla
se aprecian aquellas que permanecen sin modificaciéon en su denominacion:
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SERIES QUE PERMANECEN SIN AJUSTES
No. | °S NOMBRE SERIE
1 1 ACOMPARNAMIENTO AGENDA DEL ALCALDE MAYOR
2 172 | ACCIONES CONSTITUCIONALES
3 169 | ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA
4 3 ACTAS
5 5 ACUERDOS
6 11 | ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO
7 191 | ASESORIAS TECNICAS
8 182 | CENSOS GUIA DE ARCHIVOS DISTRITALES
9 24 | CERTIFICACIONES DE INFORMACION LABORAL PARA BONO PENSIONAL
10 27 | CIRCULARES
11 173 | COBROS PERSUASIVOS
12 32 | COMPROBANTES DE ALMACEN
13 36 | CONCEPTOS
14 37 | CONCILIACIONES
15 41 CONTRATOS
16 45 | CONVENIOS
17 186 | CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN
18 52 | DECLARACIONES PUBLICAS DE ARREPENTIMIENTO
19 18 | DECRETOS
20 56 | DESARROLLO Y CUBRIMIENTO DE LA AGENDA PROTOCOLARIA DEL ALCALDE MAYOR
21 58 | DIRECTIVAS
22 178 | HISTORIALES DE ASISTENCIA TECNICA
23 175 | HISTORIALES DE EQUIPO Y MAQUINARIA
24 176 | HISTORIALES DE VEHICULOS
25 177 | HISTORIALES DE SOFTWARE
26 108 | HISTORIAS DE ATENCION A VICTIMAS
27 84 | HISTORIAS LABORALES
28 89 | INFORMES
29 187 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
30 94 | INVENTARIOS
31 93 | INVENTARIOS DE ACTIVOS DE INFORMACION
32 97 | LIBROS CONTABLES
33 103 | MANUALES
34 109 | MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
35 112 | NOMINAS
36 114 | ORDENES DE PAGO
37 133 | ORDENES DE PRODUCCION
38 119 | PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS
39 121 | PLANES
40 171 | PORTAFOLIO DE BIENES Y/O SERVICIOS
41 125 | PROCESOS DISCIPLINARIOS
42 174 | PROCESOS JUDICIALES
43 127 | PROGRAMAS
44 128 | PROPOSICIONES
45 129 | PROPUESTAS
46 131 | PROYECTOS
47 132 | PUBLICACIONES
48 168 | RECORRIDOS PEDAGOGICOS Y VISITAS GUIADAS
49 136 | REDES DE CIUDADES
50 183 | REGISTROS DE CIRCULACION Y CONSULTAS DE FONDOS Y COLECCIONES DOCUMENTALES
51 91 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
52 185 | REGISTROS DE PARQUEO DE VEHICULOS OFICIALES
53 167 | REGISTROS DE PRESTAMO DE AULAS, AUDITORIOS Y ESPACIOS
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54 184 REGISTROS DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
55 139 RESOLUCIONES
56 48 SOLITUDES DE SERVICIOS TIC

Nota: En algunos casos la denominacién de las series documentales debid mantenerse en
consideracion a la usabilidad del término y a las implicaciones asociadas a los procesos de
organizacion documental ya adelantados por las dependencias.

4.1.2. Series con Ajuste en su Denominacion (D).

Producto del analisis del proceso de actualizacion se identificaron series documentales que
debieron modificarse en su designacion, ya que la misma no correspondia con los criterios
para denominacion de series y subseries documentales de conformidad a sus respectivos
conceptos. Sin embargo, se mantuvo las cualidades de cddigo, disposicion final y tiempo
de retencion, ya convalidados en la primera actualizacion.

SERIES CON AJUSTES EN SU DENOMINACION

de Planeacion

ANULACION DE
DOCUMENTOS

coD AJUSTE
# DEP _SER NOMBRE DE SERIE DENOMINACION OBSERVACIONES
Oficina ~ De acuerdo con los criterios definidos se ajustd la
Conseieria  de CAMPARAS CAMPANAS ] DE | denominacién de la serie y en concordancia con los
1 ComurJ1icacione 21 PUBLICITARIAS COMUNICACION procedimientos  4140000-PR-368  Comunicacién
s PUBLICA Corporativa y 4140000-PR-369 Comunicacién a la
Ciudadania.
ESTADOS . . R
p|Subdreccién | g5 | CONTABLES  E | ESTADOS ) on concordandia con ef procecimiento 9211400-PR
Financiera INFORMES FINANCIEROS Y28 Gestion Gortabia "
COMPLEMENTARIOS )

. ” De acuerdo con los criterios definidos se ajusté la
Sl.ljbd_lreccmn INSTRUMENTOS  DE INSTRUMENTOS DE | denominacion de la serie y en concordancia el
Técnica de DESCRIPCION Y L o

3 } 92 4 DESCRIPCION procedimiento  2215100-PR-073 Organizacién de
Archivo de CATALOGACION N e "
. DOCUMENTAL Fondos  Histéricos (Clasificacién,  Ordenacién,
Bogota DOCUMENTAL D o
escripcion).
Subdireccion INSTRUMENTOS INSTRUMENTOS De act_Jerdp’ con los cri_terios definidos se _ajusté la
del Sistema PARA PARA denominacién de la serie y en concordancia con el
4 5 99 . NORMALIZACION DE | procedimiento 2215200-PR-294 Disefiar o Actualizar
Distrital de NORMALIZACION . PO ) )
Archivo ARCHIVISTICA LA GESTION | Instrumentos Técnicos para Normalizar la Gestion
DOCUMENTAL Documental en el Distrito Capital.
SOLICITUDES DE De acuerdo con los criterios definidos se ajustd la
Oficina Asesora EAIE)A;?E':\(S%% Y/o ELABORACIQN, denominacién de la serie y en concordancia con el
5 170 MODIFICACION Y/O | procedimiento 2210111-PR-002 Elaboracion y Control

ANULACION DE
DOCUMENTOS

de la Informacién Documentada, en donde se
establece el tipo documental principal Solicitud.
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4.1.3. Series Agrupadas en Otras Series (A).
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Como resultado del analisis del proceso de actualizacién de las TRD de la Secretaria
General, se identificaron series desagregadas, pero que en consideracion a que son
producto de una misma funcion, se evalud la conveniencia y pertenencia de agruparlas bajo
una misma serie documental.

Las siguientes series se agrupan en nuevas series documentales:

SERIES AGRUPADAS EN OTRAS SERIES
COD_DE | DEPENDENCIA COD_ NUEVO NUEVO NOMBRE
i P_PROD | PRODUCTORA SER el = S RIS COD_SER DE SERIE ozl
Los Acuerdos de
1 ACUERDOS DE Hermanamientos y los
8 HERMANAMIENTOS Memorandos de
Direccién Distrital INSTRUMENTOS | Entendimiento son
1 4212000 de Relaciones 201 DE COOPERACION | Instrumentos de
Internacionales INTERNACIONAL Cooperacion Internacional,
104 | MEMORANDOS DE por lo tanto, se agrupan en
ENTENDIMIENTO una misma serie
documental.
OBSERVATORIO DE
179 MEJORES ESTRATEGIAS El Observatorio de Mejores
PRACTICAS PARA EL | Practicas y el Premio Distrital
Subdireccion FORTALECIMIENT | a la Gestién son estrategias
Técnica de o DE LA | para el fortalecimiento de la
2 | 4211000 Desarrollo 195 ADMINISTRACION | administracién y la gestion
Institucional Y LA GESTION | publica, por lo tanto, se
180 PREMIO DISTRITAL PUBLICA agrupan en una misma serie
A LA GESTION DISTRITAL documental.

Las siguientes series se agrupan en series documentales ya existentes:

SERIES AGRUPADAS EN OTRAS SERIES
COD_DE | DEPENDENCIA COD_
# P_PROD | PRODUCTORA SER NOMBRE DE SERIE | COD_SER | NOMBRE DE SERIE OBSERVACIONES
CONTRATOS - Se acoge la sugerencia de la
42 | CONCURSO DE acog 9

Guia de uso, dado que la
Direccion de MERITOS Entidad lleva un solo
1| 4231000 Contratacién CONTRATOS - 41 CONTRATOS consecutivo para los
43 SELECCION contratos sin discriminar su

ABREVIADA naturaleza.
Las comisiones son un tipo
Direccién de HISTORIAS documental que hace parte
2 4232000 Talento Humano 30 COMISIONES 84 LABORALES de la historia laboral de un

funcionario.

4.1.4. Series con Ajuste en su Categoria o Nivel (N)
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En el ejercicio de analisis se identificaron series que debieron modificar su categoria,
pasando a nivel de subserie:

SERIES CON AJUSTES EN SU CATEGORIA O NIVEL (NUEVAS SUBSERIES)
e | el DL A DI el NOMBRE DE SERIE Négsgo NUEVA SUBSERIE OBSERVACIONES
P_PROD | PRODUCTORA | SER =
= SUBSER
La cuantificaciéon de insumos
paso a ser una actividad del
proceso de recursos fisicos de
. " la Subdireccion de Servicios
Subdireccion de CUANTIFICACION DE Comprobantes de L )
1| 4211200 1) orenta Distrital | 740 | INSUMOS 82.09 | | ventarios Administrativos. _En
consecuencia, estos tipos
documentales se agrupan en
los comprobantes de
inventarios.
La serie tuvo cambio en su
Subdireccion Proyectos de denominacién de acuerdo con
e ESTUDIOS E . . los criterios definidos, por lo
2 | 4213200 | Técnica del .| 88 |INVESTIGACIONES 131.09 | Investigaciones tanto, se hace necesario
Archivo de Bogota Técnicas o . R
modificar la categoria a nivel de
subserie.
La serie pasa a nivel de
. .. . ” subserie, se adopta la
3 | 4233200 Sybdwgcmon de 189 LIBERACION DE 3.60 Actas de Liberacion de denominacién de la subserie de
Financiera SALDOS Saldos -
acuerdo con el tipo documental
principal.
La serie pasa a nivel de
. " Actas de R
Subdireccion TRANSFERENCIAS Transferencias subserie, se adopta la
4 | 4213200 | Técnica del 124 | DOCUMENTALES 3.65 Documentales denominacién de la subserie de
Archivo de Bogota SECUNDARIAS - acuerdo con el tipo documental
Secundarias L
principal.
Despacho del CONCEPTOS Conceptos  Proyectos I:;ibsz‘:ige t:ri:doa e:ivgtljendt:
5 | 4200000 | Secretario 29 | PROYECTOS DE 36.11 de Ach:ardo 4 ue exisyte una serie de mayor
General ACUERDO q ! 4
jerarquia.
4.1.5. ldentificacion de Nuevas Series Documentales

Durante el proceso de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, se identificaron las siguientes series:
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SERIES DOCUMENTALES NUEVAS
No DEPENDENCIA COD_
COD_DEP PRODUCTORA SER NOMBRE DE SERIE OBSERVACIONES
Oficina de BITACORAS DE
Tecnologias de la ACCESO A CENTROS | De acuerdo con la actualizacién del procedimiento, se
1 4204000 Informagién las 192 DE COMPUTO Y |crea el tipo documental constituyendo una serie
Comunicacig/nes CUARTOS DE | simple. Procedimiento 2213200-PR-273
CONTROL
La serie se produce en cumplimiento a las funciones
asignadas mediante el Decreto 425 de 2016 articulo
D e entnces
Sistema Distrital de CUENTAS DE COBRO | P yp ap q
2 4222000 - 194 a cada una compete en los puntos de contacto de
Servicio a la Y FACTURAS - ) . N
) ; atencion presencial administrados y coordinados
Ciudadania . . e
directamente por la Direccion.", el cual se documenta
en el procedimiento 2212300-PR-036 Administracion
del Modelo Multicanal del Servicio a la Ciudadania.
Subdireccion de La produccion de la serie se sustenta en el
3 4233100 Servicios 197 FICHAS DE | procedimiento 2211500-PR-154 Mantenimiento de las
L . MANTENIMIENTO Edificaciones, por lo anterior la denominacién obedece
Administrativos S o
al criterio de acuerdo con el documento principal.
La produccién de la serie se sustenta en el
- - procedimiento 2210111-PR-263
4 4202000 Oficina A;esora de 210 FICHAS TECNICAS DE Elaboracién y analisis de encuestas, por lo anterior la
Planeacion ENCUESTAS S Y
denominacién obedece al criterio de acuerdo con el
documento principal.
La serie sustenta la funcién No. 7 del Articulo 33 del
Decreto 425 de 2016. Numerar, comunicar, notificar y
) . autenticar las resoluciones y demas actos
Subdireccién de GESTION Y TRAMITE | administrativos que expidan las dependencias internas
5 4233100 Servicios 198 DE ACTOS | de la Secretaria General, asi como los Autos, Decretos
Administrativos ADMINISTRATIVOS y demas actos administrativos que expida del Alcalde
Mayor, salvo los documentos que deba expedir la
Direccion de Contratacién y los que exceptué el/la
Secretario/a General.
Di ion de Talent HISTORIAS DE
6 4232000 H|rec0|on ¢ falento 199 PRACTICAS La serie se sustenta en la produccién documental.
umano LABORALES
Se adopta la serie documental del Banco
Terminoldgico en consideracion del Acuerdo 04 de
2019 del Archivo General de la Nacién Articulo 5° Para
Subdireccién de la elaboracién de las Tablas de Retenciéon Documental
7 4233100 Servicios 200 INSTRUMENTOS  DE | © TRD, se podra contemplar las denominaciones, los
e . CONTROL . ! . A
Administrativos tiempos de retencion documental y la disposicién final
para series y subseries, propuestos en el Banco
Terminolégico de Series y Subseries del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.
Oficina de Alta MEDIDAS DE AYUDA - .
Consejeria para los v ATENCION Se sustenta en cumplimiento de las funciones de la
8 4120000 Derechos de las 202 OACDVPR y la Ley 1448 de 2011 (Ley de Victimas).
e HUMANITARIA -
Victimas, la Pazy la Procedimiento 1210100-PR-315
o INMEDIATA
Reconciliacion
La ley 80 de 1993 en su articulo 25 numeral 18, prevé
"La declaratoria de desierta de la licitacion o concurso
PROCESQS DE | tnicamente procedera por motivos o causas que
9 4231000 Direccién de 204 SELECCION impidan la escogencia objetiva y se declarara en acto
Contratacion DECLARATORIA DE | administrativo en el que se sefalaran en forma
DESIERTA expresa y detallada las razones que han conducido a
esa decision.", es decir que estos procesos de
seleccion de contratista tienen su cierre administrativo
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SERIES DOCUMENTALES NUEVAS
No DEPENDENCIA CcoD
COD_DEP PRODUCTORA SER NOMBRE DE SERIE OBSERVACIONES
con el acto administrativo de declaratoria desierta del
mismo.
La serie documental reune los documentos del
proceso de seleccion de contratista que finalizaron con
una declaratoria desierta, por ende, no alcanzaron a la
etapa de adjudicacion del contrato, por esta razén no
es viable clasificar esta documentacién en la serie
contratos. Procedimiento 4231000-PR-339
Direccién Distrital de RELACIONAMIENTO . .
10 | 4212000 | Relaciones 206 | ESTRATEGICO gg;:’séfgtcae d“;g]i‘;‘r‘]’t‘;p:;'ggg%j,eR'g%g””°'°“es de la
Internacionales INTERNACIONAL )
La produccién de la serie se sustenta en el
SOLICITUDES DE | procedimiento 2212200-PR-254 Soporte funcional y
1 4221000 Direccion Distrital de 208 SOPORTE técnico del sistema distrital para la gestion de
Calidad del Servicio FUNCIONAL Y | peticiones ciudadanas, por lo anterior la denominacion
TECNICO AL SGP obedece al criterio de acuerdo con el documento
principal.

4.1.6. Series Documentales suprimidas en el proceso de actualizacion

Para la presente actualizacion, se encontraron series documentales en las que no se
evidencia produccion, asi como la supresion de procedimientos y, por lo tanto, son objeto
de eliminacién:

SERIES DOCUMENTALES SUPRIMIDAS

No.

COD_DEP

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

COD_SER

NOMBRE DE SERIE

OBSERVACIONES

4110000

Secretaria Privada

9 AGRADECEDIMIENTOS

Revisadas las funciones de la
dependencia en el Decreto 425 de
2016, ninguna sustenta su
produccion, por lo tanto, los
documentos no constituyen una
serie documental.

4233100

Subdireccion de Servicios
Administrativos

124 DOCUMENTOS

CONTROL PRESTAMO DE

Son documentos de apoyo a la
gestion, de utlidad para las
estadisticas y el control diario de
préstamos, por lo tanto, se suprime
la serie documental.

4110000

Secretaria Privada

74 EXCUSAS

Revisadas las funciones de la
dependencia en el Decreto 425 de
2016, ninguna sustenta su
produccion, por lo tanto, los
documentos no constituyen una
serie documental.

4233200

Subdireccion Financiera

33

NOTAS CONTABLES

Esta serie se elimina dado que se
encuentra contenida en la serie
Libros Contables.
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SERIES DOCUMENTALES SUPRIMIDAS
DEPENDENCIA
No. | COD_DEP PRODUCTORA COD_SER NOMBRE DE SERIE OBSERVACIONES

Oficina de Tecnologias de No se evidencia produccién. No
5 4204000 | la Informacion y las 90 PLANOS DE REDES TIC's hay proceso ni procedimiento

Comunicaciones asociado
Una vez revisadas las funciones
de la dependencia en el Decreto

6 4233100 Subcflrgccpn de Servicios 147 POLIZAS DE SEGUROS 425 de _2916, ninguna sustenta su

Administrativos produccién, por lo tanto, los
documentos no constituyen una
serie documental.

7 | 4203000 |Oficina Asesora de 143 PROYECTOS ACTOS Erso;:cg%?musmee?;%eq: g: Tlféeaycé‘é

Juridica ADMINISTRATIVOS produc ) )
administrativos y antecedentes.
funciones de la dependencia en el

. " - < Decreto 425 de 2016, ninguna

Subdireccion de Servicios RECLAMACIONES POLIZAS -

8 4233100 Administrativos 191 DE SEGUROS sustenta su produccion, por lo
tanto, los documentos no
constituyen una serie documental.

7 4211200 Sybqireccién de Imprenta 181 SUSCRIPCIONES Y VENTAS No se evidencig . produccién.

Distrital Procedimiento suprimido

4.2. Actualizaciéon de Subseries Documentales

4.2.1.Subseries que permanecen sin cambios en su denominacion:

Como resultado de los andlisis realizados a las subseries documentales, en la siguiente
tabla se aprecian aquellas que permanecen sin modificacion en su denominacion:

SUBSERIES QUE PERMANECEN SIN AJUSTES
No. COD_ Sub NOMBRE DE SUBSERIE
1 172.01 Acciones de Tutela
2 3.53 Actas de Eliminacion de Documentos
3 3.56 Actas de Ingreso de Documentos Historicos
4 3.15 Actas de la Comisién de Personal
5 3.16 Actas de la Comisién Distrital de Sistemas
6 3.17 Actas de la Comision Intersectorial de Servicio a la Ciudadania
7 3.18 Actas de la Comision Intersectorial del Sistema Integrado de Gestion Distrital
8 3.35 Actas del Comité Técnico del Sistema de Gestion Ambiental
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SUBSERIES QUE PERMANECEN SIN AJUSTES
No. COD_ Sub NOMBRE DE SUBSERIE
9 3.42 Actas del Comité Asesor de Contratacion
10 3.04 Actas del Comité de Capacitacion
11 3.29 Actas del Comité de Convivencia Laboral
12 3.1 Actas del Comité de Inventarios
13 3.50 Actas del Comité de Seguridad Vial
14 3.44 Actas del Comité Directivo del Sistema Integrado de Gestion
15 3.43 Actas del Comité Distrital de Justicia Transicional para Bogota D.C.
16 3.28 Actas del Comité Interno de Archivo
17 3.46 Acta_s del Comité Intersectorial de Coordinacién Juridica del Sector Administrativo de Gestion
Publica
18 3.51 Actas d_el_Comite’ para la Toma de Decisiones, Auditoria y Control Dentro del Proceso para Proveer
en Provisionalidad
19 3.30 Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST
20 3.31 Actas del Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo de Gestién Publica
21 3.32 Actas del Comité Técnico de Seguridad de la Informacion - CTSI
22 3.33 Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable
23 3.06 Actas del Consejo de Gobierno Distrital
24 3.08 Actas del Consejo de la Orden Civil al Mérito "Ciudad de Bogota D.C."
25 3.14 Actas del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C.
26 3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol
27 5.01 Acuerdos del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C.
28 32.02 Comprobantes de Baja de Bienes
29 32.03 Comprobantes de Ingreso de Bienes
30 32.08 Comprobantes de Reintegro de Bienes
31 32.07 Comprobantes de Traslado Entre Usuarios
32 36.01 Conceptos de Evaluacién y Convalidacién de Tablas de Retencién o Valoracion Documental
33 36.02 Conceptos Juridicos
34 37.02 Conciliaciones Extrajudiciales
35 45.01 Convenios Interadministrativos
36 89.32 Informe Final de la Administracion
37 89.06 Informes a Entidades de Control y Vigilancia
38 89.01 Informes a Otros Organismos
39 89.02 Informes al Concejo de Bogota D.C.
40 89.20 Informes de Empalme de la Secretaria General
41 89.21 Informes de Empalme de las Entidades Distritales
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SUBSERIES QUE PERMANECEN SIN AJUSTES

No. COD_ Sub NOMBRE DE SUBSERIE
42 89.23 Informes de Gestién

43 89.49 Informes de Monitoreo de Medios de Comunicacién

44 89.25 Informes de Rendicion de Cuentas de la Secretaria General

45 89.56 Informes del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C.

46 89.60 Informes del Defensor de la Ciudadania

47 89.54 Informes del Plan de Desarrollo

48 89.12 Informes del Plan de Desarrollo Entidades Distritales

49 89.50 Informes del Sistema de Gestion de Calidad

50 89.41 Informes sobre el estado de la administracién documental

51 94.03 Inventarios de Bienes Muebles

52 187.03 Instrumentos de Descripcion de Archivos

53 97.01 Libros Auxiliares

54 97.03 Libros Diario

55 97.05 Libros Mayores

56 121.20 Planes Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano

57 121.18 Planes Anuales de Adquisiciones

58 121.11 Planes de Accion

59 121.36 Planes de Accion del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C.
60 121.19 Planes de Accion Distrital de Asistencia, Atencién y Reparacion Integral a las Victimas del Conflicto

Armado - PAD

61 121.27 Planes de Actividades de Promocion y Proyeccion de la Ciudad
62 121.21 Planes de Auditorias de Certificacion

63 121.28 Planes de Conservaciéon Documental

64 121.06 Planes de Evacuacién y Emergencias

65 121.31 Planes de Fortalecimiento a la Gestion de Inspeccion, Vigilancia y Control
66 121.08 Planes de Mejoramiento de auditorias internas y externas

67 121.32 Planes de Sostenibilidad Contable

68 121.22 Planes del Sistema Integrado de Gestion

69 121.16 Planes Estratégicos de Tecnologias de Informacién - PETI

70 121.15 Planes Estratégicos Institucionales

71 121.34 Planes Institucionales de Archivos - PINAR

72 121.09 Planes Institucionales de Bienestar Social e Incentivos

73 121.10 Planes Institucionales de Capacitaciéon

74 121.33 Planes Institucionales de Gestién Ambiental - PIGA

75 127.01 Programas Anuales Mensualizados de Caja - PAC

76 127.15 Programas de Gestion Documental - PGD
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SUBSERIES QUE PERMANECEN SIN AJUSTES
No. COD_ Sub NOMBRE DE SUBSERIE
77 127.16 Programas de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales Archivo de Bogota D.C.
78 127.17 Programas de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales Entidades Distritales
79 129.01 Propuestas de Politicas Distritales
80 131.05 Proyectos de Cooperacion Internacional
81 131.02 Proyectos de Inversiéon
82 132.01 Publicacion del Registro Distrital
83 183.02 Registros de Consultas de Fondos y Colecciones
84 183.01 Registros de Investigadores
85 187.01 Tablas de Retencion Documental

4.2.2.Subseries con Ajuste a su Denominacién (D).

Producto del analisis del proceso de actualizacion se identificaron Subseries documentales
que debieron modificarse en su denominacion, ya que la misma no correspondia con los
criterios para denominacion de series y subseries documentales de conformidad a sus
respectivos conceptos. Sin embargo, se mantuvo las cualidades de codigo, disposicion final

y tiempo de retencién, ya convalidados en la primera actualizacion.

SUBSERIES CON AJUSTES EN SU DENOMINACION

COD_S NUEVO NOMBRE
# DEP ER NOMBRE DE SERIE SUBSERIE OBSERVACIONES
Actas del Comité Se ajusta la denominacién de acuerdo
o Actas de Concertacion o L con el Decreto Distrital 137 de 2004
1 | Subsecretaria Técnica 3.47 Distrital de Dialogo y M A
Laboral . Por el cual se crea el Comité Distrital
Concertacion Laboral . iy "
de Dialogo y Concertacién Laboral".
De acuerdo con los criterios definidos
se ajusté la denominacién de la
Oficina de Alta subserie y en concordancia con el
Consejeria para los Actas de Donaciones Actas de Donacién o procedimiento 1210100-PR-318
2 | Derechos de las 3.55 Documentales Canje De Recursos Implementacion de Acciones en
Victimas, la Paz y la Bibliograficos Materia de  Memoria, Paz vy
Reconciliacion Reconciliaciéon con Saldo Pedagoégico.
Adicionalmente, las donaciones son de
tipo bibliografico y no archivistico.
Se ajusté la denominacion de la
- Actas del Comité de . subserie de acuerdo con los criterios y
3 |Oficina Asesora de | 4,5 | congiliacion de la Actas del Comitéde | /™" o dimiento  4203000-PR-355
Juridica : Conciliacion T o
Secretaria General Gestién Juridica para la Defensa de los
Intereses de la Secretaria General.
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SUBSERIES CON AJUSTES EN SU DENOMINACION

COD_S NUEVO NOMBRE
# DEP ER NOMBRE DE SERIE SUBSERIE OBSERVACIONES
Se ajusta la denominacién de acuerdo
con la Resolucién 187 de 2018 "Por
Actas del Comité de Actas del Comité medio de. . la cual se act‘uahza la
- N Y conformaciéon y funcionamiento del
Oficina de Control Coordinacion del Institucional de e o S
4 3.10 ) N, Comité Institucional de Coordinacién
Interno Sistema de Control Coordinacion de .
Interno Control Interno de Control Interno de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd D.C. y se dictan otras
disposiciones"
Conceptos Juridicos Se ajusta la denominaciéon dado que
Despacho del de Viabilidad de Conceptos Proyectos ) ’ q
5 . 36.11 abarca todos los tipos de conceptos y
Secretario General Proyectos de Acuerdo | de Acuerdo ST
o de ley no solamente los juridicos.
Se ajusta denominacién de acuerdo
con el Procedimiento 2210112-PR-006
Auditorias Internas de Gestion, dado
Oficina de Control Informes de Auditoria | Informes de Auditorias | 34© efs.tablece las copdlmones, criterios
6 89.52 . y actividades para ejecutar de manera
Interno de Control Interno Internas de Calidad e L
objetivas, las actividades de
aseguramiento de calidad del sistema
frente a los criterios establecidos en las
normas técnicas.
Informes de Avances
7 Despacho del 89.13 Planes y Programas Informes del Plan de Se ajusta la denominacion en
Secretario General ’ del Plan de Desarrollo | Desarrollo Distrital cumplimiento de los criterios definidos.
Distrital
Se ajusta la denominacioén de acuerdo
Direccién del Sistema Informes de Ferias de | Informes de Ferias de | 2" los (_:rlterlos definidos yoen
o L . . . concordancia con el procedimiento
8 | Distrital de Servicioala | 89.57 | Servicios al Servicios al Ciudadano L "
. . ) . s 2212300-PR-036 Administracion del
Ciudadania Ciudadano - Super CADE Movil ) L
Modelo Multicanal de Servicio a la
Ciudadania y criterios definidos.
Se ajusta la denominacién de acuerdo
- . Informes de - -
Oficina de Tecnologias L. - . con los criterios definidos y en
I Informes de la Gestion | Administracion y - L7
9 |de la Informacién y las | 89.51 Bases de Datos Gestion de Bases de concordancia con el procedimiento
Comunicaciones 2213200-PR-271  Administracion y
Datos .
Gestién de Bases de Datos.
Se ajusta la denominacion de acuerdo
con los criterios definidos y en
Informes de Informes de Visitas de | concordancia con el procedimiento
Direccién Distrital de Seguimiento al Seguimiento al 2215100-PR-299  Seguimiento  al
10 Archivo de Bogota 89.35 | Cumplimiento de la Cumplimiento de la Cumplimiento de la Normatividad
9 Normatividad Normatividad Archivistica en las Entidades del
Archivistica Archivistica Distrito Capital, dado que los informes
son producto de las visitas realizadas a
las entidades.
- L Manual.es d.e Imagen y Manuales de Imagen y | Se ajusta la denominacién de acuerdo
Oficina Consejeria de Comunicaciones . - -
11 Lo 103.03 NI Comunicaciones del con los criterios definidos y nombre del
Comunicaciones Interinstitucionales e
- Distrito manual.
Distritales
Planes Estratégicos ) N
) L. ) A Se ajusta la denominacién de acuerdo
Direccién de Seguridad Vial de - . 2 :
S . ) Planes Estratégicos de | con los criterios definidos y en virtud
12 | Administrativa y | 121.24 | la Secretaria General . ) P
) ) . Seguridad Vial que el plan estratégico se desarrolla en
Financiera de la Alcaldia Mayor

de Bogota

la Entidad.
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4.2.3.Subseries Agrupadas en Otras Series / Subseries (A).

Como resultado del analisis del proceso de actualizaciéon de las TRD de la Secretaria
General, se identificaron subseries desagregadas, pero que en consideracion a que son
producto de una misma funcion, se evalud la conveniencia y pertinencia de agruparlas bajo
una misma subserie documenta.

SUBSERIES AGRUPADAS EN OTRAS SERIES /SUBSERIES

NOMBRE
NUEVO NUEVO NOMBRE DE
No. | DEPENDENCIA COD_SUBSER ANTERIOR DE COD SER SERIE/SUBSERIE OBSERVACIONES
SUBSERIE =
Acta Comité de .
. " 3.05 Incentivos Actas del Comité de Se |r!tegran las dos
Direccion de ) . subseries en una sola de
1 - 3.49 Bienestar Social e
Talento Humano 349 Actas del Comité Incentivos acuerdo con la
: de Bienestar Social Resolucién 154 de 2015.
El proceso de eleccion de
los miembros de la
Comisién de Personal
Actas de queda registrado en las

2 | Direccion de 3.58 Conformacién del 3.5 | AdtasdelaComision | acaq de Ta Comision de
Talento Humano o de Personal
Comité de Personal Personal, por lo tanto, la

subserie y su contenido
documental se integran

en uno solo.
Actas de
Conformacién del
3.59 Comité Paritario de
Seguridad y Salud El proceso de eleccion de
en el Trabajo - los miembros del Comité
COPASST Paritario de Seguridad y
Actas del Comité Salud en el Trabajo -
3 Direccion de 3.30 Paritario de Seguridad y | COPASST queda
Talento Humano : Salud en el Trabajo - registrado en las Actas del
Actas del Comité COPASST Comité, por lo tanto, la
Técnico del subserie y su contenido
Subsistema de documental se integran
3.52 Gestion de en uno solo.
Seguridad y Salud
en el Trabajo
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SUBSERIES AGRUPADAS EN OTRAS SERIES /SUBSERIES

No.

DEPENDENCIA

COD_SUBSER

NOMBRE
ANTERIOR DE
SUBSERIE

NUEVO
COD_SER

NUEVO NOMBRE DE
SERIE/SUBSERIE

OBSERVACIONES

Subdireccion de
Seguimiento a la
Gestion de
Inspeccioén,
Vigilancia y Control

3.48

Actas de Visitas de
Inspeccion,
Vigilancia y Control

89.69

Informes de Visitas de
Inspeccién, Vigilancia y
Control

La Subdireccion realiza
acompafiamiento a las
visitas de inspeccién las
cuales se sustentan en los
instructivos  2212500-IN-
055  Programacién y
Coordinacion de
Actividades
Multidisciplinarias de
Inspeccién - AMI 'y
2212500-IN-056
Programacion y
Coordinacion de
Actividades
Multidisciplinarias
Preventivas, por tal razén,
se ajusta el nombre de la
subserie por el tipo
documental principal que
es el INFORME, pues las
actas las realizan las
entidades encargadas de
la inspeccién 'y no
reposan en la Secretaria
General.

Oficina Asesora de
Planeacion

11.01

Anteproyecto de
Presupuesto de
Inversion

11.02

Anteproyecto de
Presupuesto
Productos, Metas y
Resultados -PMR

ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO

Se unifican las subseries
en consideracion a que la
serie estd normalizada en
la Guia de Uso

Subdireccion de
Servicios
Administrativos

32.02

Comprobantes de
Baja de Bienes

32.02

Comprobantes de Baja
de Bienes

32.01

Comprobantes de
Salida de Bienes

La subserie se divide en
dos, diferenciando la baja
como elementos que no
retornan a la entidad de la
salida, se normaliza en
consideracion a que la
subserie esta sustentada
en la Guia de Uso

Oficina de Alta
Consejeria Distrital
de Tecnologias de
Informacién y
Comunicaciones —
TIC

36.06

Concepto Técnico -
TIC

205

ASESORIAS
TECNICAS

Se suprime la subserie,
dejando su contenido en
la Serie.

Se realizé ajuste en su
denominacién de acuerdo
con los criterios,
manteniendo sus
atributos de retencion y
disposicion final en una
nueva serie.

Direccion del
Sistema Distrital de
Servicio a la
Ciudadania

89.14

Informes de
Operacion del
Canal Presencial
Red CADE

89.67

Informes de Operacion
de los Canales Red
CADE

Se agrupan las subseries
en una sola, dado que sus
tipos documentales y
contenido son el mismo
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SUBSERIES AGRUPADAS EN OTRAS SERIES /SUBSERIES
NOMBRE
NUEVO NUEVO NOMBRE DE
No. | DEPENDENCIA COD_SUBSER ANTERIOR DE COD_SER SERIE/SUBSERIE OBSERVACIONES
SUBSERIE
Informes de de acuerdo con el
10 89.61 Operacion del Procedimiento  2212300-
’ Canal Telefénico PR-036  Administracion
Red CADE del Modelo Multicanal de
Informes de Servicio a la Ciudadania y
Operacion del los criterios establecidos.
" 89.62 Canal Virtual Red
CADE
El Informe de
Informes de Racionalizacion y
12 | Oficina de Control 89.53 Racionalizacién y 89.23 | Informes de Gestion Austeridad en el Gasto
Interno Austeridad en el . .
esta contenido los
Gasto .
Informes de Gestién.
TR Informes del indice Los Informes del indice de
Direccién Distrital de Desarrollo Desarrollo estan
13 | de Desarrollo 89.55 e 89.23 Informes de Gestion )
e Institucional contenidos en los
Institucional - .
Distrital Informes de Gestion.
Informes del Plan - .
» Estratégico y o Estratéai Sed eI|m|r|13 _Ie} subserie
Oficina Asesora de h anes Estratégicos ado que los informes son
14 Planeacion 89.36 Ope_ratlyo 121.15 Institucionales una tipologia del Plan
Institucional de la - L
. Estratégico Institucional.
Secretaria General
Los informes del Sistema
Informes del L .
Despacho del Sistema de Gestion de Gestion de Riesgos y
15 ) 89.64 ; 89.23 Informes de Gestion Cambio Climatico estan
Secretario General de Riesgos y -
. S contenidos en los
Cambio Climatico -
Informes de Gestion.
Se ajusté la
denominacion de acuerdo
- Planes de o
Oficina de Control Planes de meioramiento de con los criterios
16 | Interno 121.08 . ) 121.08 joramier establecidos y el plan
Mejoramiento auditorias internas y .
reune los planes de
externas L .
auditorias  internas 'y
externas.
Se elimina la subserie
dado que es un
cronograma y su
informacion esta
- o contenida en otros
17 Oficina de Control 121.25 Plan_es‘AnuaIes de 89.52 Informes de Aud|tor|as documentos de las
Interno Auditoria Internas de Calidad .
subseries Informes de
acuerdo con el
procedimiento 2210112-
PR-006 Auditorias
Internas de Gestion.
Se elimina la subserie
e
Interno 121.25 Informes de Auditorias | . gram Y .
18 Planes de 89.65 ) informacion esta
Despacho del 121.05 I Internas de Gestion -
Desarrollo Distrital - contenida en otros
Alcalde Mayor
Anteproyecto documentos de las
subseries Informes de
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SUBSERIES AGRUPADAS EN OTRAS SERIES /SUBSERIES
NOMBRE
NUEVO NUEVO NOMBRE DE
No. | DEPENDENCIA COD_SUBSER ANTERIOR DE COD_SER SERIE/SUBSERIE OBSERVACIONES
SUBSERIE
acuerdo con el
procedimiento  2210112-
PR-006 Auditorias
Internas de Gestion.
Informes del Plan de La subserie se elimina
89.12 Desarrollo Entidades dad los d t
Distritales ado que los documentos
de los Planes
corresponden a los
Informes del Plan de
Desarrollo.
La denominacién de la
serie se da de
Subdireccion conformidad con el
19 Técnica de 121.37 Planes de 127.18 Programas de procedimiento  2213100-
Desarrollo ! Formacion Distrital ! Formacion Distrital PR-209 Administracién de
Institucional los Programas Distritales
de Formacién y los
criterios definidos.
Se complementa la
20 Oficina A§esora de 121.13 Planes de Gestion 121.22 Planes del Sistem_a’ denom_inaci(’)n de la
Planeacion Integrado de Gestion subserie dada la
especificidad de esta.
Se elimina la subserie
Oficina Consejeria CAMPANAS DE dado que se incluye como
21 de Comunicaciones 121.14 Planes de Medios 21 COMUNICACION tipo documental de la
PUBLICA Serie  Campafas de
Comunicacién Publica.
Se ajusta la
denominacién de la
subserie de acuerdo con
el Procedimiento
L Programas de 2212.2.00_|.3,R_043 .
Direccion Distrital Cualificacion de Planes Anuales de Cualificacién en Servicio a
22 | de Calidad del 127.02 . 121.37 iy la Ciudadania a
Servicio Servidores de Cualificacion Servidores  Publicos
Puntos de Contacto . y
Otros, acogiendo la
denominacién por tipo
documental principal,
dado que es un plan y no
un programa.
Se ajusta la
denominacion de la
subserie de acuerdo con
el Procedimiento
Di e Programas de 2212200-PR-044
ireccion Distrital Seguimiento Informes de Seguimiento Medicion
23 | de Calidad del 127.13 eguimiento y 89.68 | Seguimiento y Medicion | 59 0 Y
Servicio Mec_jlmon de la - a la Calidad del Servicio d?' Se’I’VICIO a la
Calidad del Servicio Ciudadania, acogiendo la
denominaciéon por tipo
documental principal.,
dado que un informe y no
un programa.
Se ajusta la
I " Programas de . denom.inadén de la
24 Direccion de 127.04 Seguridad y Salud 121.43 Planes de Segurldad y | subserie de acuer_dol con
Talento Humano en el Trabaio Salud en el Trabajo el Procedimiento
) 2211300-PR-166 Gestion
de la Salud, dado que es
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SUBSERIES AGRUPADAS EN OTRAS SERIES /SUBSERIES
NOMBRE
NUEVO NUEVO NOMBRE DE
No. | DEPENDENCIA COD_SUBSER ANTERIOR DE COD_SER SERIE/SUBSERIE OBSERVACIONES
SUBSERIE
un plan y los programas
estan contenidos en él.
La DDDI no emite
propuestas sino
Conceptos Técnicos para
. AP Propuestas para la Conceptos Técnicos la  Modernizacion  del
Direccion Distrital R o - .
Modernizacion de para la Modernizacion Distrito y de las Instancias
25 | de Desarrollo 129.02 36.13 T
Institucional la Estructura de la Estructulra ] de Coordinacion, por lo
General del Distrito General del Distrito tanto, se ajusta la
denominacién de la serie
por tipo  documental
principal.
La DDDI no emite
) propuestas sino
Conceptos Técnicos Conceptos Técnicos para
para la Modernizacion | la  Modernizacién ~ del
36.14 de las Instancias de Distrito y de las Instancias
Coordinacion del de Coordinacion, por lo
R Propuestas para la Distrito tanto, se ajusta la
Direccion Distrital R L "
Modernizacion de denominacién de la serie
de Desarrollo ;
o la Estructura por tipo  documental
Institucional 129.02 - .
26 Subdireccion de 91.01 General del Distrito principal.
Servicios ’ Registros de Se agrupan las subseries
S . Comunicaciones dado que estan
Administrativos Oficiales Enviad tenid la B d
iciales Enviadas Instrumentos de Control CDOT ené ?S el!‘ ?. a;elaGAe
200.01 de Comunicaciones atos del aplicativo X
L La denominacion de la
Oficiales .
subserie se toma de
acuerdo con el Banco
Terminoldgico del Archivo
General de la Nacién.
Registros de Se agrupan las subseries
27 91.02 Comunicaciones dado que estan
Oficiales Internas contenidas en la Base de
Subdireccién de Instrumentos de Control | Datos del aplicativo SIGA.
Servicios 200.01 de Comunicaciones La denominacién de la
Administrativos Oficiales subserie se toma de
Registros de acuerdo con el Banco
Terminoldgico del Archivo
28 91.05 Comunicaciones General dg la Nacién
Oficiales Recibidas )

4.2 .4.ldentificacion de Nuevas Subseries Documentales

Durante el proceso de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, se identificaron las siguientes nuevas
subseries:
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SUBSERIES NUEVAS
No. COD_DEP |DEPENDENCIA | COD_SUBSER | NOMBRE DE OBSERVACIONES
SUBSERIE
Subdireccion Actas de De acuerdo con la actualizacion del
1 4233200 Fi - 3.59 e procedimiento 4233200-PR-346 se
inanciera Fenecimiento .
crea la subserie.
Subdireccion Actas de Liberacion De acuerdo con la actualizacion del
2 4233200 ) ) 3.60 procedimiento 2211400-PR-332 se
Financiera de Saldos )
crea la subserie.
Direccién de Actas de Mesas de | De acuerdo con la actualizacion del
3 4232000 3.62 Negociacion procedimiento 2211300-PR-174 se
Talento Humano I ’
Sindicatos crea la subserie.
’ ” De acuerdo con la actualizacion del
Direccién de L s
4 4232000 3.63 Actas de Posesion procedimiento 2211300-PR-221 se
Talento Humano .
crea la subserie.
ggﬁisn:}e(:?aﬂt;a los Actas de Se crea la subserie en virtud del
5 4120000 Derechos de las 3.64 Subcpmltes Decreto 083 de 2012 _F"or me(_ilo del
o Tematicos de cual se crea el Comité Distrital de
Victimas, la Pazy la L - - - . "
M Justicia Transicional | Justicia Transicional para Bogota D.C.
Reconciliacién
Se crea la subserie en virtud del
Ofici c | A | Comité Decreto 625 de 2018 "Por medio del
6 4201000 icina de Contro 3.57 ctas del Comité | ¢, | se conforma el Comité Distrital de
Interno Distrital de Auditoria o .
Auditoria 'y se dictan otras
disposiciones."
Actas del Comite Se crea la subserie en virtud del
Subsecretaria de (F)lnar]qf-:ro de la Decreto 197 de 2014 "Por medio del
7 4220000 | Servicio a la 3.58 omision cual se adopta la Politica Publica
N ; Intersectorial de . . ) .
Ciudadania Servici Distrital de Servicio a la Ciudadania en
ervicio a la . . .
Ciudadania la ciudad de Bogota D.C.
Oficina de Alta Actas Mesas Se crea la subserie de acuerdo con la
Consejeria para los Locales v Distrital Ley de Victimas 1448 de 2011 y sus
8 4120000 Derechos de las 3.61 > y ISt decretos reglamentarios, asi como la
- de Participacion de R L
Victimas, la Pazy la Victi actualizacion Procedimiento 1210100-
o ictimas
Reconciliacién PR-324.
Se crea la subserie en virtud del
» Acuerdos del Acuerdo 001 de 2017 "Por la cual se
9 4203000 Oflc’:lr)a Asesora de 5.02 Comité de adoplta} el Reg!amgnto Interno dfel
Juridica Conciliacion Comité de Conciliacion de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de
Bogota."
Acuerdos del Se crea la subserie en virtud del
Comité Acuerdo 001 de 2019 "Por el cual se
Oficina Asesora de Intersectorial de deroga el Acuerdo No. 001 de 2018 y
10 4203000 Juridica 5.03 Coordinacion se adopta el Reglamento Interno del
Juridica del Sector | Comité Intersectorial de Coordinacién
Administrativo de Juridica del Sector Administrativo de
Gestién Publica Gestién Publica."
- Conceptos Técnicos ) .
1 4202000 Oficina A;esora de 36.12 Metodologia Se crea .Ig subsene”a partir de la
Planeacion o P identificacion produccién documental.
Politicas Publicas
Oficina de Control Informes de Se crea la subserie de acuerdo con la
12 4201000 Interno 89.65 Auditorias Internas | actualizacién procedimiento 2210112-
de Gestién PR-006
Direccién Distrital Informes de Gestién | Se crea la subserie de acuerdo con la
13 4221000 de Calidad del 89.66 de Peticiones actualizacién procedimiento 2212200-
Servicio Ciudadanas PR-291
14 4232000 Direccién de 103.04 Mangales de _Se crea .Iz’-z subserle”a partir de la
Talento Humano Funciones identificacion produccién documental.
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SUBSERIES NUEVAS
No. COD_DEP |DEPENDENCIA | COD_SUBSER | NOMBRE DE OBSERVACIONES
SUBSERIE
Subdireccion del Planes Anuales de Se crea la subserie de acuerdo con la
15 4213100 Sistema Distrital de 121.44 . e actualizacion procedimiento 2215100-
f Asistencia Técnica
Archivos PR-257
Planes Anuales de . .
. U o Se crea la subserie a partir de la
Direccién Distrital Seguimiento al identificacion de roduccion
16 4213000 de Archivo de 121.45 Cumplimiento de la _prod
Bogota Normatividad documgnltal y la actualizacion del
- procedimiento 2215100-PR-299
Archivistica
! . Planes Anuales Se crea la subserie a partir de la
Subdireccién del ara Normalizacion | identificacion de la roduccion
17 4213100 Sistema Distrital de 121.46 s 1a Gestic d | i pros d
Archivos e la Gestion ocum'enlta y actualizacion e
Documental procedimiento 2215200-PR-294
Planes de Atencion
Oficina de Alta y Seguimiento a la Se crea la subserie de acuerdo con la
Consejeria para los Asistencia, Atencion | Ley de Victimas 1448 de 2011 y sus
18 4120000 Derechos de las 121.38 y Reparacion decretos reglamentarios, asi como la
Victimas, la Pazy la Integral a las actualizacién Procedimiento 1210100-
Reconciliacion Victimas del PR-314.
Conflicto Armado
Subdireccion Planes de Se crea la subserie de acuerdo con la
19 4213200 Técnica Archivo de 121.41 Organizacion de actualizacion del procedimiento
Bogota Fondos Histéricos 2215100-PR-073.
Oficina de Alta Planes para la Se crea la subserie de acuerdo con la
Consejeria para los Implementaciéon de | Ley de Victimas 1448 de 2011 y sus
20 4120000 Derechos de las 121.47 Acciones de decretos reglamentarios, asi como la
Victimas, la Pazy la Memoria, Paz y actualizacion Procedimiento 1210100-
Reconciliacion Reconciliacion PR-318
Oficina de Alta Se crea la subserie de acuerdo con la
Consejeria para los Planes Integrales Ley de Victimas 1448 de 2011 y sus
21 4120000 Derechos de las 121.40 de Reparacion decretos reglamentarios, asi como la
Victimas, la Pazy la Colectiva - PIRC actualizacion Procedimiento 1210100-
Reconciliacion PR-325.
Se crea la subserie de acuerdo con su
Oficina Asesora de Procesos Judiciales | naturaleza, especificidad
22 4203000 Juridica 174.01 Ordinarios actualizacion procedimiento 4203000-
PR-355
Se crea la subserie de acuerdo con su
Oficina Asesora de Procesos Judiciales | naturaleza, especificidad y
23 4203000 Juridica 174.02 Penales actualizacion procedimiento 4203000-
PR-355
Subdireccion del Provectos Se crea la subserie a partir de la
24 4213100 Sistema Distrital de 131.08 yeclo identificacion de la produccién
f Archivisticos
Archivos documental.
Oflcmq d? AIt_a . Proyectos
Consejeria Distrital . )
de Tecnologias de Tecnolog|’as de Se crea Iq ’subsene de acuerdq con la
25 4130000 Informacion 131.07 Informacion y actualizacion del procedimiento
clon y Comunicaciones — 1210200-PR-306
Comunicaciones - TIC
TIC.
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4.2.5.Subseries Documentales Suprimidas en el Proceso de actualizacién

Para la presente actualizacién, se encontraron subseries documentales en las que no se
evidencia produccion, asi como la supresion de procedimientos y, por lo tanto, son objeto
de eliminacién:

SUBSERIES SUPRIMIDAS

No.

COD_DEP DEPENDENCIA

COoD_Ss
ER

NUEVO NOMBRE DE
SERIE/SUBSERIE

OBSERVACIONES

4201000 | Oficina de Control Interno

3.14

Actas de Informes de Gestion

No se observa produccion

Subdireccién Técnica Archivo de

4213200 Bogota

3.20

Actas de Reprografia

No se observa produccion

4233200 | Subdireccion Financiera

33.01

Comprobantes de Diario

Esta subserie se elimina dado que
se encuentra contenida en la serie
libros contables

4233200 | Subdireccion Financiera

37.01

Conciliaciones de Operaciones
de Enlace

Las conciliaciones son
documentos  necesarios  para
realizar la depuracién y control de
los saldos contables, razén por la
cual se consideran documentos
de apoyo a la gestion de la
dependencia y no constituyen una
subserie documental, ya que la
informacién esta contenida en los
Libros Contables. Por lo anterior,
se elimina la subserie.

4233200 | Subdireccioén Financiera

37.03

Conciliaciones de Operaciones
Reciprocas

Las conciliaciones son
documentos  necesarios  para
realizar la depuracion y control de
los saldos contables, razén por la
cual se consideran documentos
de apoyo a la gestion de la
dependencia y no constituyen una
subserie documental, ya que la
informacién esta contenida en los
Libros Contables. Por lo anterior,
se elimina la subserie.

Oficina Consejeria de

4140000 o
Comunicaciones

121.35

Planes Operativos del Consejo
de Redaccion

Es una actividad, no se sustenta en
procedimiento

4110000 | Secretaria Privada

741

Excusa Protocolaria

Revisadas las funciones de la
dependencia en el Decreto 425 de
2016, ninguna sustenta su
produccion, por lo tanto, los
documentos no constituyen una
subserie documental.

Subsecretaria de Servicio a la

4220000 Ciudadania

121.30

Planes Operativos o de Gestion

No se observa produccion

Direccion Distrital de Relaciones

4212000 .
Internacionales

131.06

Proyectos de Alianzas Publico
Privadas

No se observa produccion

Subdireccién de Servicios

4233100 Administrativos

187.02

Tablas de Valoracion Documental

No se observa produccién. Solo se
ve reflejada en el ajuste de la Tabla
2016-2019
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4.2.6. Subseries Documentales Trasladadas

De acuerdo con el estudio y analisis de la informacion obtenida en las diferentes mesas
técnicas llevadas a cabo con las Dependencias, se encontraron subseries documentales
que por funcion se trasladaron a la oficina productora:

SUBSERIES TRASLADADAS

DEPENCIA CoD_
ANTERIOR SER

NUEVA

DEPENDENCIA OBSERVACIONES

No. | COD_DEP SUBSERIE COD_DEP

Decreto 514 de 2006
Articulo 24. Términos de
Referencia: Todo proceso
de contratacion cuyo objeto
esté referidos a las
actividades de  gestiéon
documental en las
entidades de la
administracion distrital,
debe contar con el visto
bueno dado por el Archivo
de Bogota de la Secretaria
General de la Alcaldia
Mayor. Esta funcion se
cumple a través de la
Direccién de Archivo de
Bogota.

Conceptos
Técnicos en Direccion Distrital de
Gestion 4.213.000 Archivo de Bogota

Documental

Subdireccion
1 4.213.200 | Técnica Archivo de 36.04
Bogota

Funciones Decreto 425 de
2016 articulo 32 numeral 8.
Generar los lineamientos
para la implementacion de
la politica de gestién
ambiental, en el marco del
Sistema  Integrado de
Direccion Gestion.

4.233.000 | Administrativa y
Financiera Decreto Distrital 815 de
2017, Articulo 11°.- Plan
Institucional de Gestion
Ambiental -PIGA. Articulo
12°.- Alcances. - Articulo
13°.- Formulacion y
concertaciéon. - Articulo
14°.- Informes.

Informes del
Sistema de
Gestion
Ambiental

Subdireccién de
2 4.233.100 | Servicios 89.63
Administrativos

Funciones Decreto 425 de
2016 Articulo 22 numeral 7.
Divulgar las actividades
archivisticas, cientificas,
culturales, asi como los
Planes de 4.213.000 Direccion Distrital de | servicios que presta el
Exposiciones o Archivo de Bogota Archivo de Bogota vy
disponer para la consulta
los fondos y colecciones
documentales que
conserva el Archivo de
Bogota.

Subdireccion
3 4.213.200 | Técnica Archivo de 121.29
Bogota
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Ajustes por Registros Documentales

» Las unidades administrativas actualizaron los procesos y procedimientos por lo que se
incorporaron nuevos registros. Ejemplo:

Nuevos Registros

Dependencia

Procedimiento Nuevo

Serie

Nuevo registro

Oficina Consejeria
de
Comunicaciones

Comunicacion Corporativa
4140000-PR-368

Campafias de Comunicacién Publica

Autorizacién para aparicion audiovisual
en diferentes medios de comunicacion

Direccién Distrital
de Desarrollo
Institucional

Gestién del Ciclo de

4210000-PR-370

Politica Publica

Propuestas de Politicas Distritales

Acta aprobacion o rechazo al
documento de propuesta

Procedimiento Existente

Dependencia Nombre Versién Nombre Versién Serie Nuevo registro
Anterior actual
Mantenimiento de la
Subdireccion Mantenimiento de las
infraestructura fisica y Fichas de Ficha de entrega de

Servicios
Administrativos

de su equipamiento
2211500-PR-154

V.5 Edificaciones V.7
2211500-PR-154

Mantenimiento

intervencion

Direccién Distrital
de Relaciones
Internacionales

Cooperacion para el
Desarrollo
2216100-PR-202

Cooperacién
V.5 Internacional V.7
2216100-PR-202

Relacionamiento
Estratégico
Internacional

Informe de gestion de
Cooperacion
Internacional o
Relacionamiento
Estratégico Internacional

» Se ajustaron las denominaciones y se suprimieron registros. Ejemplo:

>
Ajuste de denominacion de Registros
. . Denominacion Nueva

. Procedimiento Procedimiento . . . L .

Dependencia . : Serie anterior del denominacion
Anterior Ajustado . .
registro del registro
Administracion del Gestion del Evaluacién de Evaluaciéon
Direccién de Plan de Capacitacion Conocimiento y la Planes Institucionales de capacitacion y apropiacion de

Talento Humano | 2211300-PR-164 V. Innovacién 2211300- capacitacion aprendizaje conocimientos
11 PR-164 V. 14 2211300-FT-374 2211300-FT-374
Gestion juridica para la Certificacion con
. defensa de los Actas del Comité de decision del Certificacion Comité
Oficina Asesora - . N b I
de Juridica No existia intereses de la Conciliacion de la Comité de de Conciliacion
Secretaria General Secretaria General Conciliacion 4203000-FT-970

423000-Pr-055 V.1

4203000-FT-970
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Supresion de Registros

. Procedimiento ‘. . . oA . .
Dependencia Anterior Version | Procedimiento Existente | Version Registro suprimido
Cualificacion a los
Direccién Distrital Ser}ndlores Y Selrwdoras Cua‘hflcacwrﬁ en Ser\{|C|o ala Entrenamiento en el puesto de
) Publicos del Sistema Ciudadania a Servidores .
de Calidad del L . V.9 . V.11 trabajo
Servicio Distrital de servicio al Publicos y otros 2211300-FT-527
Ciudadano (...) 2212200-PR-043
2212200-PR-043
Cualificacién a los
) e Servidores y Servidoras Cualificacion en Servicio a la
Direccién Distrital . . . . . ” .
de Calidad del Publicos del Sistema V. Ciudadania a Servidores V11 Evaluacién de conocimientos
Servicio Distrital de servicio al ' Publicos y otros ' 2212200-FT-3483
Ciudadano (...) 2212200-PR-043
2212200-PR-043
4.4. Ajustes por Cambios, Creacion, Supresion de Procedimientos

» La definicion o formalizacidon de nuevos procedimientos genero la produccion de nuevos
registros a partir de lo cual se identificaron nuevas series documentales. Ejemplo:

. A . Nueva
Dependencia Procedimiento Nueva Serie .
Subserie
Oficina de Alta Asistencia, Atencion y Reparacion Integral a
jeri | Victi | flicto A
Consejeria para los . |ct|mas',’de Con |lct0 rmado e ' Medidas de ayuda y atencion humanitaria
Derechos de las implementacion de acciones de memoria, ) . N.A.
. I, . inmediata
Victimas, la Pazy la paz y reconciliaciéon en Bogota
Reconciliacion 1210100-PR-315
Subd|rec.<:|lon Se.I:VICIOS Gestion y tramite de actos administrativos Gestion y tramite de actos administrativos NA.
Administracion V.8

» Se suprimieron procedimientos y como consecuencia se eliminaron los registros, o series

y/o subseries por que ceso la produccion documental. Ejemplo:

Dependencia

Procedimiento Suprimido

Serie suprimida

Registro suprimido

Subdireccion de Imprenta
Distrital

Suscripcién y Ventas
2213300-PR-099

Suscripcién y Ventas

Registro de compra o suscripcion Registro

Distrital

Remision a suscriptores (...)

» En algunos casos se actualizaron o incorporaron normas relacionadas con el proceso o
procedimiento generando o suprimiendo registros. Ejemplo:
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Dependencia Serie Subserie Normatividad Nuevo Registro
Oficina de Control Actas Actas del Comité Distrital de | 1y ot 625 de 2018 | Acta del Comité Distrital de Auditorfa
Interno Auditoria

En el siguiente cuadro se presenta un resumen de los cambios generales del proceso de
actualizacion que se realizaron a la TRD actual de la Secretaria General:

ESTADO SERIES SUBSERIES

Permanece sin ajustes 56 85
Ajuste por Denominacion 5 12
Ajuste por Agrupacion 2 15
Nuevas 11 24
Trasladadas 0 8
Suprimidas -9 -10

TOTAL 74 139

5. FORMATOS

5.1. Cuadro de Clasificacion Documental:

El Cuadro de Clasificacion Documental es una herramienta archivistica fundamental e
insumo para el proceso de actualizacion de la TRD en el que se refleja la estructura y
jerarquia administrativa de la entidad, las series, subseries documentales, asi como la
legislacion que regula la funcion y por tanto la producciéon documental.

Se actualizé el Cuadro de Clasificacion Documental incorporando o retirando series y
subseries y en para los casos especificos se actualizé la normatividad. (Ver Anexo No. 7:
Cuadro de Clasificacion Documental)

El Cuadro de Clasificacion Documental esta conformado por los siguientes campos: el
nombre del fondo documental, cédigo y nombre de la dependencia productora, cédigo y
nombre de la serie y subserie documental, y legislacion.
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K| SECRETARIA GENERAL ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C. sigea_oce
BOGOT/\ | GENERAL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Decmto Ley 1421 de 1993 Anuo 35 rumeni 4 "Ejemer & potsstad reglamentaria
=0 i0i2n0 bs Decmins Omense ¥ 2S0LOKNES BRSNS D3@ 3 QUET B 0SKa
ejecicion o2 105 3CUeRIos™

Ley 135 0= 1934 ARCUD 93 Ei3k=0Ce 02 B 020MI2 2jecution 02 DS 30USTIOs |
para i35 ANCones Que Je S0N Propias. Oictam OecTetos, resoliciones y Bs Omanes
(mecesanas

Cepacm ol

Acaice Vayor 2t EARARES Decrtn 425 021 2016° AREuD 4° Despacho def Alcals Major Son stmuciones os!
Ai= o= Meyor Bs consagraas e 13 ConERUCON Pollica, en ol Deoreto Ley 1421 o2
1953 y cemss romas legRles. mgEMEa Nz ¥ CONCONETeS

4100 000

Decmio 430 02 2015 Afiouo 192 L3s cimuB®=s pueden ser emmEkias por 08
Secretanios o= De@acrD 10 jetoe 02 Bs entidades y 0TNIEMOS G2 B 20T ISEO0N
oistmzl o bs Ancknancs ol nlel GIRANO O BS eMDa0Ss U ODENETOS o2 B
30m nistacion clsmal

[lustracion 9 Cuadro de Clasificacion Documental

5.2. Tabla de Retenciéon Documental - TRD:

Para mayor comprensién y entendimiento de la Tabla de Retencion Documental, a
continuacion, se presenta la explicaciéon de cada uno de los campos que conforman el
formato.

1. Encabezado del formato: presenta el nombre del fondo documental y el logo de la
entidad.

2. Dependencia Productora: indica el nombre de la oficina que produce y conserva las
series y subseries documentales.

3. Cadigo Dependencia: cédigo que identifica la dependencia productora.

4. Cdbdigo de la serie y subserie: Indica el codigo de la serie y la subserie documental,
asignados mediante el Cuadro de Clasificacion Documental.

5. Serie Subserie y tipos documentales: indica el nombre de las series y subseries con
sus correspondientes tipos documentales. La serie se identifica en mayuscula
sostenida resaltado en negrita, la subserie mayuscula inicial y en negrita y los tipos
documentales tipo oracion.

6. Sistema de Gestion de la Calidad: este campo se subdivide en dos columnas, la
primera se relaciona el codigo del proceso del Sistema Integrado de Gestién al que
pertenece la serie o subserie documental y en la segunda columna se identifica
cédigo del procedimiento.

7. Retencion en Afos: este campo se subdivide en dos columnas, la primera archivo
de gestion y la segunda archivo central, el tiempo de retencion se registra en afios
para cada una de las series y subseries documentales e indica el tiempo de que
permanecen los documentos tanto en archivo de gestion como en archivo central.

Pagina 83|87

Cra 8 No. 10 - 65

Cadigo postal 111711 3 0
Tel: 381 3000 ®,
www.bogota.gov.co SGS
Info: Linea 195 ot

REGISTRO DISTRITAL * BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) * ARO 60 NUMERO 8663  PP. 1-223 » 2026 + SEPTIEMBRE + 17 |_223_|



’* SECRETARIA
BOGOT. GENERAL

8. Disposicion final: indica el procedimiento que se debe aplicar a las series y subseries
documentales, una vez se cumple el tiempo de retencion total.

e CT: (conservacion total)

e E: Eliminar

e M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion - Digitalizacion)
e S: Seleccion

9. Procedimientos: en este campo se da claridad en relacién con las decisiones que
afectan la conservacion de la documentacion, con respecto a la disposicion final y
el tiempo de retencion, especificando cudles fueron los criterios o las normas
internas o externas que se tuvieron en cuenta para dicha decisién.

10. Firmas: de conformidad con el articulo 8 del Acuerdo 04 de 2019 del AGN, el formato
establece las firmas del Secretario General y el responsable del area de gestion
documental de la entidad.

11. Ciudad y Fecha: se registra la ciudad y la fecha de aprobacion de la TRD.

Formato de Tabla de Retencion

A | e
BOGO'I'I\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMEN TAL

ENTIDAD PRODUC TORA: SECRETARIA GENEFAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE SOGOTA
PRODUC TORA: SUBDWRECCIN DE FINANCIERA

Seress oF omsion o8 LA caLIond] BELES PR S |

séooo SERIES, SUBSERIGS ¥ TIPOS N EN AN OS
- T COCUMENTALES - - — v Tl o
——— PROCE 50 PROCEDIMENTD [Same| comu ST| € [M] 3

PROGEDIMIENTOS

FIRMAS RESP ONSABLE S

SECRETARIA GENERAL
MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretana General

JEFE DE ARCHIVO Y GESTICN DOC UMENTY,

MARCELA MANRIGUE CASTRO

Subdirectoca de Servesss Adim atrativas

CIUDAD Y FECHA BogowD o Y du

Ilustracion 10 Tabla de Retencion Documental
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6. RESPUESTAS CONCEPTO TECNICO CONSEJO DISTRITAL DE ARCHIVOS

Se recibié por parte del Consejo Distrital de Archivos el concepto técnico de revision y
evaluacion de la Tabla de Retencion Documental (segunda actualizacion) de la Secretaria
General de la Alcaldia mayor de Bogota D.C. con el radicado 3-2020-9910, el cual fue
atendido con el radicado 3-2020-12606. Ver: Anexo No. 13 Respuesta Concepto Técnico
Rad 3-2020-9910.

Posteriormente se recibioé por parte del Consejo Distrital de Archivos concepto técnico de
verificacion de ajustes de la Tabla de Retencién Documental - TRD, elaborada y enviada
por la Secretaria General de la Alcaldia mayor de Bogota D.C. con el radicado 3-2020-
16955 al cual se dio respuesta con el radicado 3-2020-21008. Ver: Anexo No. 14 Respuesta
Concepto Técnico Rad 3-2020-16955.

En consecuencia, el Consejo Distrital de Archivos por medio del radicado 3-2020-22838
informd la devolucion del instrumento archivistico, por lo tanto, la Secretaria General remite
la version 4 de la segunda actualizacién de la Tabla de Retencion Documental para su
convalidacion.

7. CONTEXTO NORMATIVO

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 594 (24, julio, 2000) Por medio de la
cual se dicta la Ley General de Archivos y se dicta otras disposiciones. Bogota D.C. Diario
Oficial No. 44.093, 24 de julio de 2000.

COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA, Decreto 1080 (26, mayo, 2015) Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota
D.C.: Diario Oficial No. 49.523, 26 de mayo de 2015.

COLOMBIA. ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, Decreto 425 (03, 10,2016) Por medio del
cual se modifica la Estructura Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C. Registro Distrital 5927, 04 de octubre de 2016.

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Acuerdo 004 (30, abril, 2019) Por el
cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion, y
convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD, de las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de
Valoracion Documental — TVD.
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“Por medio de la cual se efectiia un nombramiento en periodo de prueba en un empleo de carrera
administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, DISTRITO CAPITAL

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el articulo 2.2.5.3.1
del Decreto No. 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de 2017, el numeral 1 del
articulo 466 del Decreto Distrital No. 640 de 2025 y,

CONSIDERANDO QUE:

El articulo 466 del Decreto No. 640 de 2025, establecié entre las funciones de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., "1. Nombrar, dar posesion y revocar los nombramientos // (...) 4. Aceptar
renuncias, declarar insubsistencias y vacancias”.

Sobre el particular, el articulo 29 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 6 de la Ley 2418 de 2024,
establece que la provision definitiva de los empleos pertenecientes al sistema de carrera administrativa debe
realizarse mediante procesos de seleccion, ya sean abiertos o de ascenso, garantizando los principios de mérito
¢ igualdad. Asimismo, sefiala que en los concursos abiertos podran participar todas las personas que cumplan
con los requisitos y condiciones exigidos para el desempefio de los respectivos empleos.

De igual manera, el Decreto No. 1083 de 2015 establece que las vacantes definitivas de los empleos de carrera
administrativa deben ser provistas con las personas que hayan superado un proceso de seleccion basado en el
mérito, ya sea para un nombramiento en periodo de prueba o mediante ascenso, de conformidad con las
disposiciones previstas en la Ley 909 de 2004 o en las normas que regulen los sistemas especificos de carrera
que resulten aplicables.

Asi mismo, el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto No. 1083 de 2015 establece el orden de prioridad para la provision
definitiva de los empleos de carrera administrativa, sefialando que el nombramiento debera realizarse en favor
de la persona que, al momento de efectuarse la designacion, ocupe el primer lugar en la lista de elegibles
conformada para el empleo ofertado y convocado por la respectiva entidad.

En concordancia con lo anterior, el articulo 2.2.6.21 del Decreto No. 1083 de 2015 establece que, una vez la
lista de elegibles adquiere firmeza y es remitida por la Comision Nacional del Servicio Civil a la entidad
correspondiente, el nominador cuenta con un plazo de diez (10) dias habiles para efectuar el nombramiento
en periodo de prueba, respetando estrictamente el orden de mérito. Asi mismo, dispone que, recibida la lista
de elegibles, el empleo objeto del concurso no podré ser provisto mediante una modalidad diferente.

Bajo este contexto, la Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC), mediante Acuerdo No. 117 del 20 de
diciembre de 2023, modificado por el Acuerdo No. 155 del 03 de julio de 2024, convocd a concurso publico
de méritos para proveer definitivamente vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera
Administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., en el marco del Proceso de
Seleccion No. 2546 de 2023 — Distrito Capital 6.
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Es de precisar que, de conformidad con el articulo 3° del Acuerdo No. 117 del 20 de diciembre de 2023,
modificado por el Acuerdo No. 155 del 03 de julio de 2024, superadas las etapas: 1. Convocatoria vy
divulgacion, 2. Adquisiciéon de Derechos de Participacién e Inscripciones, 3. Verificacion de requisitos
minimos y 4. Aplicacion de pruebas a los participantes admitidos, la CNSC conformé y adopté las listas de
elegibles para proveer las vacantes definitivas de los empleos de carrera administrativa ofertados para la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., las cuales fueron publicadas en el Banco Nacional
de Listas de Elegibles (BNLE).

Aunado a lo anterior, mediante Resolucion No. 14135 del 24 de diciembre de 2025, la Comisién Nacional
del Servicio Civil expidié la lista de elegibles, correspondiente al empleo denominado Profesional
Especializado, Codigo 222, Grado 27 del(la) Direccién de Contratacion de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C., ID Perno No. 4271, ofertado e identificado con codigo OPEC No. 206839, en la
modalidad ABIERTO.

Posteriormente, mediante comunicacion 2026RS008418 del 29 de enero de 2026, la Comision Nacional del
Servicio Civil (CNSC) informd las listas de elegibles del Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 - Distrito
Capital 6, que adquirieron firmeza a partir del 26 de enero de 2026.

Como consecuencia de lo anterior, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C., llevé a cabo
la provision definitiva con las posiciones meritorias, de los empleos ofertados en el Proceso de Seleccion No.
2546 de 2023 - Distrito Capital 6, de acuerdo dentro de los términos de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 2.2.5.1.6 y 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de
2017.

Frente al particular, mediante las Resoluciones Nos. 076 del 09 de febrero de 2026 y 286 del 22 de mayo de
2026, se nombraron en periodo de prueba a los elegibles JULIETH NATALIA ROJAS VALLEJO y PEDRO
GUILLERMO ROA PINZON en el empleo denominado Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 27
del(la) Direccion de Contratacion de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., ID Perno
No. 4271, las cuales fueron derogadas mediante Resoluciones Nos. 246 del 30 de abril de 2026 y 459 del 26
de agosto de 2026, en el marco de las causales establecidas en el articulo 2.2.5.1.12 del Decreto 1083 de 2015
modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017.

Asimismo, el articulo 14 del Acuerdo No. 019 del 16 de mayo de 2024, expedido por la Comision Nacional
del Servicio Civil (CNSC), dispone que, una vez la entidad nominadora presenta la solicitud de uso de una
lista de elegibles, se inicia el correspondiente analisis de viabilidad por parte de la Direccion de
Administracion de Carrera Administrativa (DACA) o de la dependencia competente. Dicho analisis tiene
como finalidad verificar que se haya configurado alguna causal de retiro del servicio o que hayan surgido
nuevas vacantes con posterioridad a la aprobacion de la respectiva convocatoria. Asimismo, establece que el
elegible autorizado para ocupar un empleo equivalente podra rechazar dicha designacion sin que ello implique
su exclusion de la lista de elegibles de la cual forma parte.
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Por lo anterior, mediante correo electronico del 01 de septiembre de 2026, la Comision Nacional del Servicio
Civil (CNSC) comunico a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., la novedad con
radicado No. 2026RE257402 del 31 de agosto de 2026, mediante la cual autorizé el uso de las listas de
elegibles del Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 - Distrito Capital 6, para la provision del empleo
Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 27 del(la) Direccion de Contratacion de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., 1D Perno No. 4271, teniendo en cuenta la persona que ocup0 la cuarta
posicion meritoria en la lista de elegibles: JAVIER ADOLFO CORONADO LESMES, identificado(a) con
cédula de ciudadania No. 7.335.406.

Dando cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 2.2.5.1.4 y 2.2.6.1.5 del Decreto 1083 de 2015, el
Director de Talento Humano verifico y certifico que la persona enunciada anteriormente, cumple con los
requisitos establecidos para ser nombrada en periodo de prueba en el empleo Profesional Especializado,
Codigo 222, Grado 27 del(la) Direccion de Contratacion de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd, D.C., ID Perno No. 4271, de conformidad con el Manual de Funciones y Competencias Laborales.

Por lo anterior, es procedente efectuar un nombramiento en periodo de prueba en un empleo de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1°. Nombramiento en periodo de prueba. Nombrar en periodo de prueba dentro de la carrera
administrativa a JAVIER ADOLFO CORONADO LESMES, identificado(a) con cédula de ciudadania No.
7.335.406 en el empleo denominado Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 27 del(la) Direccién de
Contratacion de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., ID Perno No. 4271, ofertado en
el Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 — Distrito Capital 6 con OPEC 206839, bajo la modalidad
ABIERTO, de conformidad con lo expuesto en la parte considerativa de la presente Resolucion.

Articulo 2°. Evaluacién del periodo de prueba. De acuerdo con lo seiialado en el numeral 5 del articulo 31
de la Ley 909 de 2004, el periodo de prueba a que se refiere el articulo anterior tendrd una duracién de seis
(6) meses, al final del cual sera evaluado el desempefio por el(la) inmediato(a) o comisién evaluadora (segtin
sea el caso); de ser satisfactoria la calificacion serda inscrito(a) en el Registro Publico de Carrera
Administrativa, de no ser satisfactoria, el nombramiento serd declarado insubsistente por resolucion
motivada.

Articulo 3°. Aceptacion del nombramiento y posesién. De conformidad con los articulos 2.2.5.1.6 y
2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de 2017, el(la) sefior
JAVIER ADOLFO CORONADO LESMES, cuenta con diez (10) dias hébiles contados a partir de la

comunicacion de la presente Resolucion, para manifestar su aceptacion al cargo para el cual fue nombrado(a)
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“Por medio de la cual se efectia un nombramiento en periodo de prueba en un empleo de carrera
administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

y posteriormente diez (10) dias hdbiles para posesionarse, los cuales seran contados a partir de la fecha de la
aceptacion del nombramiento en periodo de prueba.

Articulo 4°. Comunicaciones. Comunicar la presente Resolucion a la personay a la dependencia mencionada
enelarticulo 1°y a la Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., a través de la Subdireccidn de Gestion Documental de la misma Secretaria.

Articulo 5°. Publicaciones. Publicar el contenido de la presente Resolucion en el Registro Distrital a través
de la Subdireccion de Gestion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., y
en el Botén de Transparencia de la Entidad a través de la Direccién de Talento Humano de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Articulo 6°. Reporte. La Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd, D.C., reportard todas las actuaciones relacionadas con el nombramiento en el BNLE de la CNSC.

Articulo 7°. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de su expedicion.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
117 SEP 2026

Dada en Bogota, D. C., a los

/ |
/) ’
MIGUEL ANDRES SILVA MOYANO
cretario General

Proyectd: Maria Camila Galvez Castellanos - Contratista Direccion de Talento Hum no\(
Reviso: Yeimy Natalia Peraza Moreno —Asesora Direccion de Talento Human

Sergio Felipe Galeano Gémez — Dircctor de Talento Humano

Germén Dario Castarieda Agudelo — Jefe Oficina Juridica (E
Aprobd: Henry Humberto Villamarin Serrano — Subsecretario Corporam'oo.\_,_\
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“Por medio de la cual se efectiia un nombramiento™

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el Decreto
No. 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de 2017, el articulo 466 del
Decreto Distrital No. 640 de 2025 y

CONSIDERANDO QUE:

El literal b) del articulo 1° de la Ley 909 de 2004 establece que hacen parte de la funcion publica
los empleos publicos denominados de libre nombramiento y remocion.

De igual manera, el literal f) del numeral 2 del articulo 5 de la Ley 909 de 2004, incorporado
mediante el articulo 1° de la Ley 1093 de 2006, establece que tienen la naturaleza de empleos de
libre nombramiento y remocion aquellos cargos cuyo desempefio exige una relacion especial de
confianza y que desarrollan funciones de asesoria institucional, siempre que se encuentren
adscritos a los despachos de los secretarios de despacho, directores de departamento
administrativo y gerentes, en los departamentos, distritos especiales, el Distrito Capital y los
municipios y distritos clasificados en categoria especial y primera.

En este sentido, existen cargos del nivel directivo que pueden ser provistos de manera
discrecional, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del cargo, de
conformidad con lo establecido en el articulo 23 de la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.5.3.1 del
Decreto No. 1083 de 2015.

Por lo anterior, el articulo 466 del Decreto No. 640 de 2025, establecid entre las funciones de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., “I. Nombrar, dar posesion y revocar
los nombramientos (...)".

Frente al caso en concreto y de conformidad con la revisiéon efectuada por la Direccion de
Talento Humano, se evidencia que el sefior GABRIEL ERNESTO FIGUEROA BASTIDAS
identificado con cédula de ciudadania No. 87.216.438, retne los requisitos para ser nombrado en
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el cargo de Jefe de Oficina, Cédigo 006, Grado 06, de la Oficina Juridica de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., ID Perno No. 4866.

Asi mismo, en cumplimiento del articulo 7° del Acuerdo 782 del 26 de noviembre de 2020 y
articulo 359 del Decreto No. 640 de 2025, la hoja de vida del sefior GABRIEL ERNESTO
FIGUEROA BASTIDAS, se publicé en el sitio Web del Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital, entre el 9 y el 16 de septiembre de 2026, para conocimiento de la
ciudadania.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1°. Nombramiento. Nombrar con caracter ordinario, al sefior GABRIEL ERNESTQ
FIGUEROA BASTIDAS identificado con cédula de ciudadania No. 87.216.438, en el cargo de
Jefe de Oficina, Codigo 006, Grado 06, de la Oficina Juridica de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., ID Perno No. 4866.

Articulo 2°. Aceptacién del nombramiento y posesion. De conformidad con los articulos
2.2.5.1.6 y 2.2.5.1.7 del Decreto No. 1083 de 2015, modificado por el Decreto No. 648 de 2017,
el sefior GABRIEL ERNESTO FIGUEROA BASTIDAS, tendra diez (10) dias habiles contados
a partir de la comunicacion de este acto administrativo, para manifestar si acepta o rechaza el
nombramiento y diez (10) dias habiles para tomar posesion del cargo, los cuales se contaran a
partir de su aceptacion. '

Articulo 3° Publicaciones. Publicar el contenido de la presente Resolucion en el Registro
Distrital a través de la Subdireccion de Gestion Documental de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Articulo 4°. Publicaciones. Publicar el contenido de la presente Resolucién en el Boton de
Transparencia de la Entidad a través de la Direccion de Talento Humano de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.
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Articulo 5°. Comunicaciones. Comunicar el contenido de la presente Resolucion al sefior
GABRIEL ERNESTO FIGUEROA BASTIDAS, a la Oficina Juridica y a la Direccién de
Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de la
Subdireccion de Gestion Documental de la misma Secretaria.

Articulo 6°. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

i
Dada en Bogota, D. C., a los n’ SEP 207"

Jr

MIGUE ES SILVA MOYANO
ecretario General

Proyectd: Maria Camila Galvez Castellanos — Contratista Direccion de Talento Hum qno\{

Revisd: Yeimy Natalia Peraza Moreno — Directora de Talento Humano (£
Germén Dario Castaiieda Agudelo - Jefe Oficina Juridica (E)

Aprob%—]eury Humberto Villamarin Serrano — Subsecretario Corpo 0 Caan
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ALCALDIA LOCAL DE FONTIBON

Pagina 1 de 11

DECRETO LOCAL No. 013 de 2026
(31 agosto de 2026)

“Por medio del cual se efectia un Traslado Presupuestal en el Presupuesto de Gastos de Inversién del Fondo
de Desarrollo Local de Fontibén para la vigencia fiscal 2026”.

LA ALCALDESA LOCAL DE FONTIBON

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las que le confiere la Constitucion Politica de
Colombia en su Articulo 324 y el Decreto Ley 1421 de 1993

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 3.9.1 del Médulo 3 del Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital adoptado por la
Resolucion 191 de 2017 define el tramite para el traslado presupuestal.

Que, el Decreto Distrital 645 de 2025 expone en el articulo 109 que “Las modificaciones al anexo del Decreto de
Liguidacion de los drganos y entidades que hacen parte del presupuesto anual, incluidos los organismos de control, y los Fondos de
Desarrollo Iocal que no modifiquen en cada seccion presupuestal el monto agregado de sus apropiaciones de funcionamiento, servicio
de la deuda e inversion aprobados por el Concejo de Bogotd D.C. y las Juntas Adpinistradoras Locales, se hardn mediante
resolucion expedida por el representante de la entidad respectiva o por decreto del alcalde o alcaldesa local. En el caso de los
establecimientos piiblicos del Distrito estas modificaciones al anexo del Decreto de Liguidacion se hardn por resolucion o acuerdo de
las Juntas o Consejos Directivos.

Estos actos administrativos requieren para su validez del concepto previo y favorable de la Secretaria Distrital de Hacienda -
Direccion Distrital de Presupuesto. Si se trata de gastos de inversion se requerird, ademads, del concepto favorable de la Secretaria
Distrital de Planeacion (...)".

Que, el Decreto Distrital 645 de 2025 en el articulo 308 indica que “Cuando fuere necesario aumentar o disminuir la
cuantia de las apropiaciones o establecer ofras nuevas, podrin hacerse las correspondientes modificaciones al presupuesto mediante
traslados, créditos adicionales, reducciones y suspension temporal de apropiaciones, segin lo signiente:

1. Traslado Presupuestal. Es la modificacion que disminnye el monto de una apropiacion para anmentar, en la misma cuantia,
la de otra del mismo agregado presupuestal o entre agregados presupuestales aprobados por la JAL. La disponibilidad de las
apropiaciones para efectuar los traslados presupuestales serd certificada por el responsable de Presupuesto del respectivo FDI.

Los traslados presupuestales dentro del niismo agregado se harin mediante Decreto expedido por el o alcaldesa alcalde o alcaldesa
local. Estos actos administrativos requerirdn para su validez, del concepto previo favorable de la Secretaria Distrital de Hacienda -
Direccion Distrital de Presupuesto (...)".
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Que, la Alcaldia Local de Fontibén realizé la liquidacién de su Plan Operativo Anual de Inversiones para el
2026 a través del Decreto Local 024 del 29 de diciembre de 2025 mediante el cual se fij6 Presupuesto Anual de
Rentas e Ingresos del Fondo de Desarrollo Local de Fontibén por valor de $127.087.730.000 y a su vez, expidié
el Presupuesto de Gastos e Inversiones por el mismo valor y en el cual indicé el presupuesto para Gastos para
inversion directa por valor de $61.692.144.000.

Que, a través del Decreto Local No. 08 de 2026 se realizé el “Ajuste en el Presupuesto de Rentas e Ingresos y
de Gastos e Inversiones del Fondo de Desarrollo Local de Fontibén - FDLF, para la vigencia fiscal 2026, por
valor de $181.599.000 derivados de la suscripciéon de un convenio interadministrativo”, recursos que se
encuentran asociados al cumplimiento de providencias judiciales proferidas en el marco de una accién popular
relacionada con la proteccién de derechos e intereses colectivos respecto de zonas de cesidén obligatoria de la
Urbanizaciéon El Montijo, cuya destinacién especifica corresponde a la intervencién de un area de cesion
destinada a zona verde y parque. De esta forma, se incorporaron al rubro O230117459920242443 - Fontibin
camina hacia la intervencion de parques de la red de proximidad, luego del concepto favorable determinado por la
Secretarfa Distrital de Planeacion a través del radicado No. 2-2026-29317.

Que, mediante el Decreto Local No. 10 de 2026 “Por medio del cual se efectia un Traslado Presupuestal en el
Presupuesto de Gastos de Inversién del Fondo de Desarrollo Local de Fontibén para la vigencia fiscal 20267,
se realizé6 el traslado de $543.938.626 del rubro 02306 - OBLIGACIONES POR PAGAR al
0230117459920242412 - Fontibon camina hacia el fortalecimiento institucional, luego de haber obtenido el concepto
previo y favorable de la Secretarfa Distrital de Planeacion mediante el radicado No. 2-2026-36899 y el concepto
de viabilidad por parte de la Direccion Distrital de Presupuesto de la Secretarfa Distrital de Hacienda con el
radicado 2026EE74083001.

Que, luego de estas modificaciones se encuentra que el Presupuesto de Gastos para Inversion Directa en la
vigencia 2026 asciende a $62.421.681.626.

Que, una vez evaluado el Plan Anual de Adquisiciones para la vigencia 2026 de la entidad, las necesidades que
asume la estrategia de Presupuestos participativos y las demas puestas en conocimiento a la Alcaldia Local por
parte de la ciudadania y las entidades que forman parte del Distrito Capital, se efectio la proyeccién de los
procesos contractuales a desarrollarse por la entidad a través de modalidades de seleccién competitiva y directa;
con los cuales la Alcaldia Local de Fontibén puede dar cumplimiento a las metas plasmadas dentro del Plan de
Desarrollo Local y demas obligaciones que se deriven asociadas a los proyectos de inversion.

Que, en el proyecto 0230717459920242311 - Fontibin camina hacia el acceso a la justicia, como parte del proceso de
planeacion se ha revisado dentro de las condiciones de mercado cuales son las condiciones mas favorables para
el FDLF y las cuales generen mayores beneficios para la ciudadanfa. En este ejercicio se cont6 con el interés de
la Universidad Nacional de Colombia para la realizaciéon de un Contrato interadministrativo para atender la
mayoria de las metas del proyecto 2311. Por tal motivo, una vez evaluada la disponibilidad final y la optimizacién
que se puede dar a través de los requisitos planteados por la Alcaldfa Local y las condiciones de la propuesta a
presentarse por parte de la Institucién Educativa, se cuenta con la factibilidad para la realizacion del
contracrédito por $19.632.000 del proyecto dado a que este recurso no serd necesario para la ejecucion y
materializacién de la meta.
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Que, en el proyecto 0230117459920242392 - Fontibon camina saludable y con bien-estar, durante el ejercicio de la
formulacién y revisado los antecedentes de los procesos contractuales suscritos por el Fondo de Desarrollo
Local para atender las metas 3092 y 3093 se ha encontrado la suscripcion de convenio con la Subred Integrada
de Servicios de Salud Occidente con la cual se han obtenido buenos resultados combinando para y por las
personas con discapacidad y sus cuidadores en la localidad. Para lo concerniente a la actual vigencia, se denot6
un interés por dicha entidad para la suscripciéon de un proceso contractual que abarque las metas antes
mencionadas lo cual se combina con la experiencia con la que cuenta para el desarrollo de este tipo de metas.
De igual forma, a través de las diferentes mesas de trabajo se ha determinado los valores que seran requeridos
como aporte de las metas para la suscripcion del convenio interadministrativo. Adicionalmente, en cuanto a las
metas 3094 y 3095, se ha seleccionado como modalidad de seleccién la licitacién piblica como la mas favorable
y adecuada a la normatividad vigente para el cumplimiento de las caracteristicas de las metas en mencion. Estas
especificaciones evaluadas a través de los precios en el mercado permiten obtener una optimizacion de los
recursos con los que cuenta el Fondo, de tal forma de no requerir la totalidad de los recursos disponibles. Por
lo anterior, se encuentra la factibilidad de trasladar $ 395.485.500 del proyecto de inversion citado.

Que, en el proyecto 02307117459920242397 - Fontibon camina bacia la construccion y conservacion del espacio piiblico, se
espera que para la vigencia en curso la mayor cantidad de acciones sobre el espacio publico y la malla vial se
asocien a la conservacion. De esta manera, junto con las cuadrillas con las que cuenta la entidad se podra alcanzar
la meta de intervenir. Para esto, se prevé la suscripcion de un proceso contractual con el cual se pueda adquirir
los insumos para la intervencién del espacio publico de la localidad. Esto sera realizado a través de una operacion
secundaria de un Acuerdo Marco de Precios y también serd realizado con recursos del proyecto 2408.

Adicionalmente y de forma complementaria, la Alcaldfa tuvo conversaciones con la UAEMV con la cual se
realizara la suscripcién de un convenio interadministrativo con el cual, se buscara aunar esfuerzos para intervenir
un mayor numero de tramos en la localidad. La selecciéon del proveedor y su modalidad se justifica dado a que
la Unidad cuenta con la experiencia, la maquinarfa y el recurso humano para lograr fines superiores y alcanzar a
mas lugares de la localidad. Cabe resaltar que este proceso ya cuenta con recomendacion por parte del comité
de contratacion de la entidad y se espera realizar su suscripcion la primera o segunda semana de agosto. Este
también sera realizado con recursos del proyecto 2408. Por lo anterior, principalmente en términos de la
optimizacién de recursos, se identifica por parte de la Alcaldfa Local la posibilidad de realizar un contracrédito
por valor de $ 66.043.500, ya que no serd requerido el recurso para el cumplimiento de la meta.

Que, en el proyecto 0230117459920242401 - Fontibon camina bacia el arte y la cultura, actualmente se cuenta con
la recomendacién favorable del Comité de contratacién de la Alcaldia Local de Fontibén para la suscripciéon del
Convenio Mas Cultura Local entre la Secretarfa Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte y el Instituto Distrital
para la Artes, el cual se espera para la segunda o semana de agosto. Con base en los antecedentes, esta modalidad
de seleccion de seleccion resulta ser la mas optima por lo antecedente con los que cuenta el programa y en
especial por las buenas referencias con las que cuenta con la comunidad. Desde esta perspectiva y gracias a que
el Convenio se suscribira con vigencias futuras.

Por otra parte, en lo que converge a la meta 3108, su cumplimiento se realiza a través de la vinculacién de
formadores (o instructores) a través de contratos de prestacion de servicios y apoyo a la gestion quienes
desarrollan las actividades en teatro, musica, danzas, artes plasticas y audiovisuales, y con los cuales se brinda
cumplimiento a la meta. A su vez, si bien es sabido que para el desarrollo de estas actividades se requiere el uso
de insumos y elementos, es relevante destacar que con recursos de la vigencia 2025 se realiz6 la dotacion de
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estas escuelas. Por lo anterior, se identifica que no sera necesatio emplear la totalidad de los recursos dispuestos
en esta meta y $107.405.500 pueden ser susceptibles de traslado.

Qué, en el proyecto 0230117459920242402 - Fontibin camina bacia el cuidado de la vida y de su gente, una vez
identificada la necesidad de la entidad y las manifestadas por la ciudadania, se realizara un proceso contractual
junto con metas de otros proyectos para la implementaciéon de acciones de prevencién de violencias y
fortalecimiento de la convivencia en la localidad de Fontibon, orientado a la atencién y prevencion del
hostigamiento escolar, la prevencién de las violencias en los contextos familiar y sexual, y el desarrollo de
acciones pedagbgicas para la gestion de conflictividades, la promocién de los derechos humanos y la
participacion ciudadana. Desde esta perspectiva, luego de efectuar el correspondiente estudio de mercado se
determiné que no sera requerido la totalidad del recurso para la materializacién de la meta, por lo que este es
susceptible a trasladarse un valor de $60.308.700.

Qué, en el proyecto 0230117459920242407 - Fontibén camina hacia el deporte y la recreacion, es relevante destacar
que la Alcaldfa Local de Fontib6n se cuenta con las escuelas deportivas. A través de estas, los instructores
vinculados a través de contratos de prestacién de servicios y apoyo a la gestion brindan los contenidos a
diferentes disciplinas deportivas en diferentes puntos de la localidad. De esta manera, una vez calculado el
recurso humano requerido de acuerdo con los antecedentes y dinamicas de la localidad, se encuentra que no
serd necesario emplear la totalidad del recurso, de tal forma que $240.042.567 podran ser objeto de un
contracrédito. Cabe resaltar que con los recursos de la vigencia 2025 se realiz6 la dotacion de elementos a estas
escuelas, por lo que no sera necesatio su adquisicion en el 2026.

Qué, en el proyecto 0230117459920242408 - Fontibén camina hacia la construccion y conservacion de la malla vial, se
espera que para la vigencia en curso la mayor cantidad de acciones sobre el espacio piblico y la malla vial se
asocien a la conservacion. De esta manera, junto con las cuadrillas con las que cuenta la entidad se podra alcanzar
la meta de intervenir. Para esto, se prevé la suscripcion de un proceso contractual con el cual se pueda adquirir
los insumos para la intervencion del espacio publico de la localidad. Esto sera realizado a través de una operacion
secundaria de un Acuerdo Marco de Precios. Este también serd realizado con recursos del proyecto 2397.

Adicionalmente y de forma complementaria, la Alcaldia tuvo conversaciones con la UAEMV con la cual se
realizara la suscripcién de un convenio interadministrativo con el cual, se buscard aunar esfuerzos para intervenir
un mayor numero de tramos en la localidad. La selecciéon del proveedor y su modalidad se justifica dado a que
la Unidad cuenta con la experiencia, la maquinarfa y el recurso humano para lograr fines superiores y alcanzar
mas lugares de la localidad. Cabe resaltar que este proceso ya cuenta con recomendacion por parte del comité
de contratacion de la entidad y se espera realizar su suscripcion la primera o segunda semana de septiembre.
Este también sera realizado con recursos del proyecto 2397.

Sumado a lo anterior, se indica que la Alcaldfa Local de Fontibén cuenta con maquinarfa amarilla y vehiculos
pesados para el desatrollo de sus actividades en material de malla vial y espacio publico, recientemente se publico
el proceso que llevaba por objeto el mantenimiento de estos vehiculos.

De otra parte, el contrato 524-2025 desarrolla la interventoria técnica, administrativa, financiera, juridica,
ambiental, social y de seguridad y salud en el trabajo al contrato de obra publica No. 485-2025. Debido a las
condiciones de desatrollo del contrato y a los tramites que faltan por desarrollar por otras entidades para la
intervencién de los segmentos viales serd necesario realizar una adicién y prorroga para cubrir el tiempo del
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contrato de interventoria y de esta manera, llevar a cabo la debida supervision. Este dinero para la modificacién
contractual se encuentra previsto dentro del rubro del proyecto para la vigencia 2026.

Por lo anterior, se identifica por parte de la Alcaldia Local la posibilidad de realizar un contracrédito por valor
de $631.666.333, ya que se realizard la intervencion de la malla vial de la localidad, se garantizara el
mantenimiento de los vehiculos, se asegurara el desarrollo del proceso de supervision (interventorifa) del contrato
de obra publica garantizando el correcto uso de los dineros publicos y ademas, se garantizara la vinculacion del
recurso humano; ya que el recurso remanente no sera requerido el recurso para el cumplimiento de la meta.

Qué, el proyecto O230117459920242411 - Fontibon camina hacia la educacion de calidad, como parte de los principios
de economia y eficiencia que rigen la contratacién publica, se identificaron puntos en comun entre la Alcaldia
Local de Fontib6n y la Agencia Nacional Digital con quien se espera realizar la suscripciéon de un Convenio
Interadministrativo con el cual, entre otras, se pueda realizar la dotacion de las sedes de las instituciones de la
localidad. Desde este punto, de acuerdo con la propuesta presentada por la Agencia, se permite denotar una
optimizacién de los recursos para ser empleados en el marco del convenio y por lo cual, se identifica que no es
necesaria la totalidad del recurso para la materializacién de la meta asociada a la dotacién de instituciones
educativas. De igual forma, se obsetva que los recursos a ser destinados en el 2026 con este convenio a las
Instituciones educativas seran superiores a los otorgados el afio directamente anterior més la inflacién. A esto
se le suma que luego de las conversaciones sostenidas con los rectores y la DLE se lograra suplir los requerido
por los planteles con el recurso previsto por la Alcaldia Local.

Junto a esto, desde el programa Jévenes a la E y las conversaciones que se han sostenido con la Agencia Atenea,
se ha logrado evidenciar con la Calculadora que para la suscripcion del convenio con esta entidad no sera
requeridos la totalidad de los recursos dispuestos en las metas 3114 y 3115. Por lo anterior, se observa la
posibilidad de realizar un contracrédito por valor de $283.241.838.

Qué, en el proyecto O230117459920242414 - Fontibén camina hacia el desarrollo empresarial, productiva, turistica y con
empleo, una vez evaluadas las posibilidades para el cumplimiento de la meta, la Alcaldia Local se decanté por la
realizacion un proceso contractual a través de la modalidad de seleccion de licitacién para la materializacion de
esta y otras metas. En este proceso de estructuracion, se observé que no sera requerido la totalidad del recurso,
por lo que se observa como viable la realizacién de un contracrédito por valor de $175.723.667. Este también
sera realizado con recursos del proyecto 2416.

Qué, en el proyecto O230117459920242415 - Fontibin camina bacia las industrias culturales y creativas, actualmente
se cuenta con la recomendacion favorable del Comité de contratacién de la Alcaldia Local de Fontibén para la
suscripcion del Convenio Mas Cultura Local entre la Secretarfa Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte y el
Instituto Distrital para la Artes, el cual se espera para la segunda o semana de agosto. Con base en los
antecedentes, esta modalidad de seleccién de seleccion resulta ser la mas optima por los antecedentes con los
que cuenta el programa y en especial por las buenas referencias con las que cuenta con la comunidad. Desde
esta perspectiva y gracias a que el Convenio se suscribira con vigencias futuras, serd posible la realizacién de un
contracrédito por valor de -$34.705.888 dado a que no sera necesario el recurso para el cumplimiento de la meta.

Qué, en el proyecto 0230117459920242416 - Fontibon camina bacia el fortalecimiento del tejido empresarial, una vez
evaluadas las posibilidades para el cumplimiento de la meta, la Alcaldia Local se decanté por la realizacién un
proceso contractual a través de la modalidad de seleccion de licitacion para la materializacién de esta y otras
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metas. En este proceso de estructuracion, se observé que no sera requerido la totalidad del recurso, por lo que
se observa como viable la realizacion de un contracrédito de $150.000.000.

Qué, en el proyecto O230717459920242433 - Fontibon camina hacia la disminucion de la pobreza, a inicios del 2026
se realiz6 la adicion al convenio interadministrativo 9271-2025 suscrito con la Secretarfa Distrital de Integracion
Social y a su vez se efecttio el giro sin situacién de fondos, esto con el objetivo de cubrir el primer semestre para
la meta 3088. Recientemente el Fondo suscribi6 el Convenio 7142-2026 con la Secretarfa Distrital de Integracion
Social, y a su vez realiz el giro sin situacién de Fondos para el cumplimiento de las metas 3086, 3087, 3088; ¢
incluyendo vigencias futuras para su suscripcion. Esto significo la posibilidad de obtener una diferencia entre la
apropiacion disponible y lo comprometido que podra ser susceptible de traslado, es decir, un valor de
$1.151.910.931.

Qué, en el proyecto O230117459920242443 - Fontibon camina hacia la intervencion de parques de la red de proximidad,
el Fondo ha realizado la adicién y prérroga del COP-550-2025 y CIN-548-2025 los cuales se asocian a la
intervencion de parques de proximidad, y con los cuales se realizara la intervencion de parques de la localidad,
incluyendo el derivado de la Accién Popular (parque el Montijo). Adicionalmente, se prevé la realizacién de una
adicién a la orden de compra OC-140404-2024 para la adquisicion de elementos y suministros para la
intervencién de parques de lalocalidad. De esta forma, conforme con lo revisado por el equipo, no sera necesatia
la totalidad del recurso planteado en la Disponibilidad inicial para la meta por lo que existe un valor relacionado
que puede ser susceptible a traslado por $§62.068.853.

Qué, en el proyecto 02307117459920242453 - Fontibon camina bacia el mejoramiento de los equipamientos culturales, se
prevé la suscripcion de un proceso contractual a través de la modalidad de seleccion abreviada de subasta inversa
para la dotacién a la Casa de la Cultura de Fontibén y otras organizaciones culturales (meta 3109, proyecto
2401). La modalidad elegida facultara la adquisicién de un mayor nimero de elementos para la Casa de la Cultura.
Una vez hecho el ejercicio del estudio de mercado es posible determinar que no sera necesario la totalidad de
los recursos dispuestos para la meta, por lo cual es posible la realizacién de un contracrédito de $100.000.000.

Qué, en el proyecto O230117459920242473 - Fontibon camina hacia la proteccion y el bienestar animal, con el objetivo
de no interrumpir las acciones que se desarrollan en temas de esterilizaciones, brigadas médicas y urgencias, se
susctibi6 la adicién y prérroga del CPS-533-2025 para garantizar las esterilizaciones hasta el tercer trimestre del
afio, y la atencion de brigadas y urgencias hasta el final del 2026. Esto también permitié una mayo optimizacion
del recurso dado a que los precios eran tomados del 2025 y no fueron objeto de reajuste. Ahora bien, con el
animo de cumplir en su totalidad las metas relacionadas con proteccién y bienestar animal, se desarrollara un
proceso de menor cuantia que abarcara tanto la meta 3110 como 3112. Desde esta perspectiva, una vez hecho
el estudio de mercado y la revisién de los documentos del proceso contractual se observa que no sera necesario
la utilizacién del todo el recurso indicado en la Disponibilidad Inicial, por tal motivo este es susceptible de
traslado ($124.000.000).

Qué, en el proyecto 0230117459920242547 - Fontibon camina hacia la erradicacion del hambre, 1a Alcaldia Loca llevéd
a cabo en el mes de julio el comité de contratacion para el proceso de convenio interadministrativo con la
Secretarfa Distrital de Integracion Social para el cumplimiento de la meta 3089, este, dentro de su formulacién
y estructuracion, contd con incorporacion de recursos de vigencias futuras. A su vez, en el 2025 se suscribi6 el
contrato 532 de 2025 a través de la modalidad de seleccion de subasta inversa y con el cual se esperaba dar
cumplimiento a la meta 3090; como resultado de la modalidad, los valores permitiran darle cumplimiento a la
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meta en el 2026, lo cual significara que no sera necesario la suscripcién de un nuevo proceso contractual. De
esta manera, se determind la posibilidad de realizarse un contracrédito por valor de $687.169.338.

Qué, que para el desarrollo de estos procesos contractuales se requiere de recurso humano idéneo y capaz para
coadyuvar al desarrollo de cada una de las fases hasta la recepcion de los beneficios por parte de la ciudadania
incluyendo la intervencién de diferentes espacios. Se ha determinado la necesidad del recurso para desarrollar,
entre otras: Acciones de concertacién con la ciudadania y las entidades, Estructuracién de los documentos
contractuales junto a su estudio de mercado, Desempefiar oportunamente cada una de las etapas de los procesos
de seleccion, Realizacion del apoyo a la supervision para asegurar la debida ejecucién de los contratos,
Radicacion, respuesta y notificacién de solicitudes allegadas por la ciudadania, entidades, Corporaciones y Entes
de control, Acciones de Inspeccion, Vigilancia y Control, Socializacion de oferta institucional, Coordinacion y
acompafiamiento a las actividades requeridas por el Alcalde Mayor y los sectores del Distrito Capital, entre otras.

Qué, en desarrollo de sus funciones, la estructura operativa de la Alcaldfa Local de Fontibén se soporta en
servidores publicos de planta y en contratistas vinculados mediante contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, conforme a lo previsto en el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de
1993, quienes desatrollan las funciones, actividades y obligaciones propias de la naturaleza de su vinculacion, de
acuerdo con las competencias institucionales y las necesidades del servicio. Respecto de la vinculacién de
contratistas, el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 establece que los contratos de prestacion de
servicios podran celebrarse cuando las actividades no puedan desarrollarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados. En este sentido, la Corte Constitucional, mediante Sentencia C-614 de 2009,
precisé:

"De manera que, si la entidad priblica asume la calidad de beneficiario de la ejecucion de un servicio, relacionado con la
administracion o el funcionamiento de la entidad, pero que no puede ser realizado por ninguno de los trabajadores que
conforman la planta de personal, porgue se requiere un conocimiento adicional o especializado, tales funciones no pueden
ser de cardcter permanente. Es por ello que los contratos de prestacion de servicios son de duracién corta, solo por el tiempo
estrictamente necesario (...)."

Qué, de acuerdo con lo expresado anteriormente y dada la culminacién de los contratos de prestacion de
servicios y apoyo a la gestién de los contratistas en los meses de julio, agosto y septiembre que hacen parte de
la Alcaldfa, se requiere el traslado (crédito) a los siguientes proyectos con el objetivo de realizar la adicién a estos
contratos y/o la realizacién de nuevos contratos. Esto con el fin de atender las necesidades de la comunidad y
el cumplimiento de las obligaciones y atribuciones de la Entidad.

Qué, en el proyecto 0230117459920242387 - Fontibon camina hacia la promocién de la convivencia ciudadana, el recurso
humano requerido se enmarca en la apuesta que tiene la Alcaldia Local de tal forma de complementar el recurso
para la estructuracion y la suscripcion de un proceso contractual en donde se incluya el disefio, implementacion
y desatrollo de procesos de formacion, capacitacion y sensibilizacién comunitaria, orientados al fortalecimiento
de capacidades ciudadanas en convivencia, resolucion pacifica de conflictos y apropiacion del espacio publico
en la localidad, en el marco de la Ley 1801 de 2016. Para lo cual se requieren $ 4.257.133 para complementar
los recursos existentes hasta la finalizacion del 2026.

Alcaldia Local de Fontibon
Cra. 99 # 19 - 43

Cadigo Postal: 110921

Tel. 2670114

Informacion Linea 195

www.fontibon.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 60 NUMERO 8663 * PP. 1-240 * 2026 * SEPTIEMBRE « 17



‘* SECRETARIA DE
BOGOT. GOBIERNO

ALCALDIA LOCAL DE FONTIBON

Pagina 8 de 11

Qué, en el proyecto 0230117459920242390 - Fontibon camina bacia la innovacién piblica y la Bogotaneidad, el recurso
humano requerido que se espera incorporar a esta meta del PDL se busca complementar los recursos requeridos
para dar la continuidad al recurso humano que hace parte del equipo de Innovaciéon de la Alcaldia. Este equipo,
es el encargado de desarrollar las acciones del laboratorio de innovacion publica, la estrategia de Bogotaneidad
planteada desde la Secretarfa Distrital de Gobierno, asi somo el desarrollo de herramientas que faciliten la
consolidacién y reporte de las acciones que desarrolla dia a dia la Alcaldfa. Esto se ha venido desarrollando
mediante procesamiento de datos de la poblacién beneficiada con los recursos de la Alcaldia Local, asi como la
georrefenciacion de la inversion; lo cual compone un insumo fundamental para la toma de decisién sobre la
correcta distribucién de los recursos publicos. Para lo cual se requieren $216.363.400 para complementar los
recursos existentes hasta la finalizacién del 2026.

Qué, en el proyecto 0230717459920242393 - Fontibin avanza en seguridad, y en el marco del contrato de suministro
557-2025, suscrito con el GRUPO EMPRESARIAL SECURITY SAS, se ha identificado la necesidad de realizar
la adicién al contrato para la adquisicion e instalacion de una planta eléctrica necesatia para la puesta en marcha
del Centro de Monitoreo. Desde dicha perspectiva, se ha calculado dentro del proyecto la resolucion de esta
necesidad; sin embargo, y de acuerdo con las cotizaciones presentadas hasta el momento, se requerird la
incorporacién de un recurso por valor de $607.100 para completar lo requerido en el centro de monitoreo.

Qué, en el proyecto 0230717459920242399 - Fontibén camina hacia la Pag, la Memoria y la Reconciliacion y partir del
recurso propuesto por la Alcaldia Local a incorporarse, se busca darle continuidad al recurso humano que hace
parte del equipo de Paz, Memoria y Reconciliacion hasta finalizar el 2026. Este grupo de personas son quienes
desarrollan la estructuracion del proceso contractual que abarca la tematica del proyecto; formulaciéon que atn
estd en elaboraciéon. A su vez, apoyan la formulacién de otros procesos contractuales asociados a la comunidad
afrocolombiana, palenquera e indigena. También, este grupo de personas son las responsables de asistir a cada
una de las instancias y espacios de participacion relacionados con paz, memoria y reconciliacién. Para lo cual se
requieren $158.356.000 para complementar los recursos existentes hasta la finalizacién del 2026.

Qué, en el proyecto 0O23011745992024.2400 - Fontibon camina hacia la cnltura cindadana en torno a la seguridad, a través
del recurso que se espera trasladar a este proyecto, se buscar asegurar la continuacién de los gestores de
convivencia de la Alcaldia Local quienes desarrollan diferentes actividades en campo tales como
acompaflamiento a disturbios y manifestaciones en los que se requiera la participacion de la Alcaldia Local de
Fontibon, gestion en los operativos y las demas acciones de inspeccion vigilancia y control, mediacién y primer
acercamiento con la comunidad cuando se realiza intervenciones por parte de la entidad a través de la oferta de
servicios, entre otros. Para lo cual se requieren § 376.508.700 para complementar los recursos existentes hasta
la finalizacién del 2026.

Qué, en el proyecto O230717459920242412 - Fontibon camina hacia el fortalecimiento institucional, el recurso humano
requerido hace parte del grueso del personal de la Alcaldia Local mediante vinculacion a través de contratos de
prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion. Estas personas abarcan las diferentes dependencias
de la Alcaldfa Local, tales como el CDI, Archivo, Almacén, Sistemas, Planeacion, Inspecciones de Policfa,
gestion policiva y juridica, Contratacion, Despacho y las demas que permiten el cumplimiento de la misionalidad
de la Alcaldia y el flujo de los procesos que se desarrollan. Para su continuidad se requieren $3.050.808.872 para
complementar los recursos existentes hasta la finalizacién del 2026.

Alcaldia Local de Fontibon
Cra. 99 # 19 - 43

Cadigo Postal: 110921

Tel. 2670114

Informacion Linea 195

www.fontibon.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

REGISTRO DISTRITAL + BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8663 * PP. 1-241 * 2026 * SEPTIEMBRE * 17



‘* SECRETARIA DE
BOGOT. GOBIERNO

ALCALDIA LOCAL DE FONTIBON

Pagina 9 de 11

Qué, en el proyecto O230117459920242417 - Fontibon camina hacia una democracia participativa, $16.285.243,
corresponde a aquellos recursos que esperan ser destinados para asegurar hasta el final de la vigencia para los
colaboradores del equipo de Participacién quienes son el puente de comunicacion entre la Alcaldia Local y la
comunidad, asf como quienes vienen gerenciando el ejercicio de presupuestos participativos. Estos roles resultan
relevantes para la buena imagen institucional.

Qué, en el proyecto 0230117459920242432 - Fontibon camina con acuerdos para el uso y goce del espacio piiblico, se
encuentra el recurso humano quienes hacen de las acciones de intervenciones en el espacio publico de la
localidad, de tal manera asegurar el uso y disfrute de este espacio comun de acuerdo con la normatividad vigente.
Estas personas también son en el enlace mediante el cual el equipo estructurador tiene los elementos para la
inclusion de las caracteristicas en el proceso contractual que complementa las acciones en campo. Para lo cual
se requieren $143.131.800 para complementar los recursos existentes hasta la finalizacién del 2026.

Qué, en el proyecto O230117459920242436 - Fontibon camina contra la violencia de las mujeres y la prevencion del
feminicidio, se requieren incluir (crédito) § 242.847.067 al proyecto, para garantizar la continuidad del recurso
humano hasta la finalizacién del afio y los cuales actian como enlace con la Secretaria Distrital de la Mujer y
con la ciudadania. A través de estos se focaliza la informacion del sector y se asiste a los espacios de participacion
que tienen relacién con la tematica, como por ejemplo el CLMEYG. Sumado a ello, este grupo son quienes
desarrollan la formulacién y estructuracién del proceso contractual que dard respuesta a la meta del Plan de
Desarrolla Local.

Qué, en el proyecto O230717459920242520 - Fontibon camina hacia la proteccion del medio ambiente, se busca darle
continuidad al equipo quienes ademas de realizar la estructuraciéon de los procesos contractuales con gran
heterogeneidad, también requiere especificidad para su desarrollo. Adicionalmente, estas personas también
asisten a aquellas instancias y espacios de participacion en los cuales tiene injerencia la temdtica de ambiente:
arbolado, agricultura urbana, comision ambiental local, residuos solidos, entre otras. Para lo cual, se requieren
$68.649.700 para complementar los recursos existentes hasta la finalizacion del 2026.

Qué, en el proyecto 0230117459920242530 - Fontibon camina hacia la gestion del riesgo de desastres, se busca darle la
continuidad al recurso humano encargado de la gestién del riesgo y cambio climatico en la localidad. Estas
personas actian como puente para la recopilacion en la informacién relacionada a la tematica tanto con la
comunidad como con la entidades del Consejo Local de Gestién del Riesgo. Para lo cual se requieren
$11.589.600 para complementar los recursos existentes hasta la finalizacién del 2026.

Que mediante oficio No. 2-2026- 46158 del 18 de agosto de 2026, la Secretarfa Distrital de Planeacién, emite
concepto previo y favorable para el traslado presupuestal relacionado con los gastos de inversion.

Que mediante oficio No. 2026EE87013501 del 31 de agosto de 2026, la Direccion Distrital de Presupuesto de
la Secretaria Distrital de Hacienda emite concepto de viabilidad considerando que el Fondo de Desarrollo Local
efectud los estudios técnicos, legales y financieros exigidos para realizar el ajuste presupuestal mediante la cual
se formaliza un traslado del agregado de inversién de la vigencia 2026, por valor de CUATRO MIL
DOSCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MILLONES CUATROCIENTOS CUATRO MIL SEISCIENTOS
QUINCE PESOS ($4.289.404.615) M/CTE.

En mérito de lo anteriormente expuesto,
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ARTICULO 1. Efectiese un contracrédito al Presupuesto de Gastos de la vigencia 2026 del Fondo de
Desarrollo Local de Fontibon conforme al siguiente detalle:

CODIGO CONCEPTO VALOR

023 INVERSION $ 4.289.404.615

02301 DIRECTA $ 4.289.404.615

0230117 Bogota Camina Segura $ 4.289.404.615

023011745 Gobierno Tertitorial $ 4.289.404.615

02301174599 F(frtglecimi.ent(? a la gestién y direccion de la administracion $ 4.280.404.615
publica territorial

0230117459920242311 | Fontib6n camina hacia el acceso a la justicia $  19.632.000

0230117459920242392 | Fontib6n camina saludable y con bien-estar $ 395.485.500

0230117459920242397 Fontibén, ca.mina hacia la construccién y conservacion del §  66.043.500
espacio publico

0230117459920242401 | Fontibén camina hacia el arte y la cultura $ 107.405.500

0230117459920242402 | Fontib6n camina hacia el cuidado de la vida y de su gente $  60.308.700

0230117459920242407 | Fontib6n camina hacia el deporte y la recreacion $§ 240.042.567

0230117459920242408 Fontibén camina hacia la construcciéon y conservacion de la §  631.666.333
malla vial

0230117459920242411 | Fontibén camina hacia la educacion de calidad $ 283.241.838

0230117459920242414 FO{ltibén camina hacia el desarrollo empresarial, productiva, § 175.723.667
turistica y con empleo

0230117459920242415 | Fontib6n camina hacia las industrias culturales y creativas $  34.705.888

0230117459920242416 | Fontib6n camina hacia el fortalecimiento del tejido empresarial | $§  150.000.000

0230117459920242433 | Fontib6n camina hacia la disminucion de la pobreza $1.151.910.931

0230117459920242443 Ilj;);;?;oiga(ciamma hacia la intervencién de parques de la red de §  62.068.853

0230117459920242453 Fontibon camina hacia el mejoramiento de los equipamientos $ 100.000.000
culturales

0230117459920242473 | Fontib6n camina hacia la proteccién y el bienestar animal $ 124.000.000

0230117459920242547 | Fontib6n camina hacia la erradicacién del hambre $ 687.169.338
TOTAL CONTRACREDITOS $ 4.289.404.615

ARTICULO 2. Efecttiese un crédito al Presupuesto de Gastos de la vigencia 2026 del Fondo de Desarrollo
Local de Fontibén conforme al siguiente detalle:
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CODIGO CONCEPTO VALOR

023 INVERSION $ 4.289.404.615

02301 DIRECTA $ 4.289.404.615

0230117 Bogota Camina Segura $ 4.289.404.615

023011745 Gobierno Tertitorial $ 4.289.404.615

02301174599 F(/)rt'fllecimi.entc? a la gestion y direccién de la administracion $ 4.280.404.615
publica territorial

0230117459920242387 | Fontib6n camina hacia la promocién de la convivencia | § 4.257.133
ciudadana

0230117459920242390 | Fontib6n camina hacia la innovacién puablica y la Bogotaneidad | $ 216.363.400

0230117459920242393 | Fontib6n avanza en seguridad $ 607.100

0230117459920242399 | Fontib6n camina hacia la Paz, la Memoria y la Reconciliacién $ 158.356.000

0230117459920242400 | Fontibén camina hacia la cultura ciudadana en torno a la | § 376.508.700
seguridad

0230117459920242412 | Fontibén camina hacia el fortalecimiento institucional $ 3.050.808.872

0230117459920242417 | Fontib6n camina hacia una democracia participativa $  16.285.243

0230117459920242432 | Fontib6n camina con acuerdos para el uso y goce del espacio | $ 143.131.800
publico

0230117459920242436 | Fontib6n camina contra la violencia de las mujeres y la | $§ 242.847.067
prevencion del feminicidio

0230117459920242520 | Fontib6on camina hacia la proteccién del medio ambiente $  68.649.700

0230117459920242530 | Fontib6n camina hacia la gestion del riesgo de desastres $  11.589.600
TOTAL CREDITOS $ 4.289.404.615

ARTICULO 3. Comunicacién. Una vez expedido el presente Decreto, comuniquese inmediatamente el
contenido de este a la Secretarfa Distrital de Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto y la Secretarfa
Distrital de Planeacién, para lo de su competencia.

ARTICULO 4. Publicacion. Publiquese el presente Decreto en la Gaceta Distrital, de conformidad con el
articulo 65 de la Ley 1437 de 2011.

Dado en Bogota, D.C., a los 31 dias del mes de agosto de 2026.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE:

iqhaguat

PA
Alcaldesa Local de Fontibén
Proyecté: Henry Eslava — Despacbfg@%/ // //J
2
(

Reviso: Ricardo Beltran — Presupy
N
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