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1. INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de la Mujer es una entidad del sector central con autonomia administrativa y financiera,
creada por el Acuerdo 490 de 2012 del Concejo de Bogota D.C, en aplicacion a la eficiencia administrativa,
velando por que los documentos producidos en cumplimiento de las actividades de cada una de sus funciones,
ademas de lo establecido en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos y apuntando al logro de su misién
que es “Liderar, orientar y coordinar la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién de la Politica
Publica de Mujeres y Equidad de Género, asi como la transversalizacién de los enfoques de derechos de las
mujeres, de genero y diferencial, en los planes, programas, proyectos y politicas publicas distritales, para la
proteccién, garantia y materializacion de los derechos humanos de las mujeres en las diferencias y diversidades
que las constituyen, promoviendo su autonomia y el ejercicio pleno de su ciudadania en el Distrito Capital”

La gestion documental en el Estado Colombiano implica la organizacion y coordinacion de todos los esfuerzos
encaminados a la Gestion, Creacién y Control de Registros de informacion de la Entidad, para lo cual es
necesario emplear mecanismos reguladores de las funciones y actividades desarrolladas por las (0s) Servidoras
(es), contratistas y terceros de la Entidad.

El presente documento tiene como proposito planificar y gestionar de manera articulada la construccién del
Marco para la Formulacién de una Politica que oriente y brinde un mapa de ruta para el disefio, implementacién
y mantenimiento de la gestion documental de la entidad, aplicando el ciclo de vida de los documentos, de
acuerdo, con las normas emitidas por el Gobierno Nacional y Distrital en materia de eficiencia administrativa,
gestion documental, estrategia del gobierno en linea, transparencia, derecho de acceso a la informacion pablica
y la directiva cero papel; proponiendo un modelo para la formulacién de Politica de Gestion Documental
Institucional y en consecuencia hacer explicita una declaracion general que represente la posicion de la Secretaria
Distrital de la Mujer, con respecto a la gestion de la documentacién y la organizacién de los archivos en cada
una de las etapas de los documentos (Gestion, Central e Histérico), con el objetivo de salvaguardar la memoria
institucional y el patrimonio documental de la entidad

Expone los elementos tedricos, técnicos y practicos en los procesos de organizacion (clasificacion, ordenacion
y descripcion) de los archivos, siguiendo la estructura de aplicacién de la Tabla de Retencion Documental
convalidada por el Consejo Distrital de Archivos, mediante el Acuerdo 001 del 17 de abril de 2018;a su vez
expresa una descripcion metodoldgica y conceptual para la administracién de los documentos y su aplicacién
en los procesos de gestion y tramite documental definidos y articulados con el Programa de Gestion Documental.

Este manual busca estandarizar la ejecucion de buenas practicas archivisticas desde la produccion,
almacenamiento, conservacion y disposicion final de los documentos, acorde con las necesidades y requisitos
de los procesos de en todas las dependencias de la Secretaria Distrital de la Mujer. Se encuentra estructurado
con la Politica de Gestién Documental, las cuales deben ser conocidas y puestas en practica por todas las y los
usuarias (0s) de la documentacion de la Entidad. Adicional, las (0s) servidoras (es) publicos (funcionarias (0s)
ylo contratistas) de la entidad encontraran una guia puntual que funciona como herramienta de apoyo en el
cumplimiento de las directrices y politicas de la gestion documental.
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2. OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices y metodologias para la administracion, control y conservacion del acervo documental
en los diferentes soportes, y en el archivo desde su produccién hasta la disposicion final, garantizando una
gestién administrativa mas eficiente de acceso a la informacion, teniendo en cuenta los criterios normativos
dadas por el Archivo General de la Nacion y la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Describir la metodologia de aplicacion de los procesos del programa de gestion documental.

- Armonizar las actividades del manual del archivo con la gestién diaria de la Secretaria Distrital de la
Mujer.

- Incluiren las actividades de dia a dia de la Entidad, las pautas para la implementacion de MIPG, de acuerdo
con las dimensiones concernientes y la conservacion de la memoria histdrica de la documentacién.

3.  ALCANCE

Este Manual esta dirigido a todas (os) las (os) Servidoras (es) y Contratistas de la Secretaria Distrital de la
Mujer, que presten servicios a la Entidad, ya sean de manera temporal o que, por razén de sus cargos, funciones
y/o actividades, creen, tramiten y administren documentos en su quehacer diario. La aplicacion del presente
documento es de caracter obligatorio y de manera permanente en todos los ambitos institucionales, tanto en la
ejecucion del proceso de gestion documental, procedimientos, controles y cumplimiento de objetivos
institucionales en materia archivo de forma que sean confiables y seguros.

4.  RESPONSABILIDADES

4.1. Responsabilidad general de las Servidoras (es), Contratistas y Colaboradoras (es).

Las (os) Servidoras (es), Contratistas y Colaboradoras (es) trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de
la ética profesional, las leyes, disposiciones y estandares en materia de gestion documental y las directrices
formuladas a traves de la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, para organizar, conservar y
suministrar la documentacion que hace parte del patrimonio documental de la Secretaria.

4.2. Responsabilidad especial

Los documentos producidos en archivos de gestion son potencialmente parte integral del patrimonio
documental de la entidad, lo que genera la obligacion y responsabilidad por parte de las (0s) servidoras (es) y
contratistas en su manejo garantizando su conservacion y organizacion correspondiente.

4.3. Obligaciones de las (0s) Servidoras (es) y Contratistas sobre los archivos de gestién

Las (os) Servidoras (es) y Contratistas tienen la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y

fidelidad de la informacidn de los documentos de archivo producidos siendo responsables por su organizacion
y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios de acceso y consulta a los archivos..
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En los Archivos de Gestion ubicados en cada dependencia, la directiva (o) de la dependencia debe asignar el
personal que apoye la custodia, organizacidn, actualizacion y el manejo de estos archivos, de acuerdo con la
Tabla de Retencion Documental y los procedimientos establecidos para la Gestion Documental en la Secretaria
Distrital de la Mujer. Lo anterior, se debe tener en cuenta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales y la responsabilidad que recae sobre los servidores publicos (servidoras (es) Publicas (0s) y
contratistas) frente a la organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos de archivo, en el entendido
que la conformacidn y organizacién de los Archivos de Gestidn requieren del acompafiamiento de los duefios
del proceso, para facilitar la correcta clasificacion de los documentos de archivo.

La dependencia, es responsable de la organizacion de los Archivos de Gestidn que se generen como producto
del ejercicio de sus funciones, la implementacion de sus procedimientos y el desarrollo de trdmites de acuerdo
con su competencia, para lo que debera:

- Crear y conformar los expedientes de archivo de acuerdo con las series y subseries documentales
establecidas en la Tabla de Retencion Documental, incluyendo la totalidad de los tipos documentales que
hagan parte integral de este. La inclusion de tipos documentales al expediente debe ser de forma continua
y consecutiva, como se vaya produciendo el tramite en el tiempo.

- Organizar el expediente documental y elaborar la Hoja de Control de Ingreso de Documentos y el
inventario documental en el Formato Unico de Inventario Documental —FUID.

- Rotular las unidades de almacenamiento y conservacion (cajas y carpetas) y actualizar periédicamente la
informacion contenida en dichos rétulos.

- Llevar el control de préstamo y consultas de los expedientes en el Archivo de Gestién del éarea o
dependencia.

- Mantener actualizado el inventario documental del Archivo de Gestion del area o dependencia.
- ldentificar y preparar la documentacién objeto de transferencia documental primaria, de acuerdo al
cronograma anual para la documentacion, una vez cumplido los tiempos de retencién en Archivo de

Gestidn, establecidos en la Tabla de Retencién Documental.

- Informar al Lider del Proceso de Gestion Documental los requerimientos o necesidades de actualizacion
de la Tabla de Retencién Documental.

Las (os) Servidoras (es) y Contratistas al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo, recibira o
entregara segun sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la
continuidad de la gestion publica.

44. Equipo de Trabajo en Archivo Centralizado

La Secretaria Distrital de la Mujer, cuenta con un Archivo Centralizado el cual se encuentra dividido en dos
areas técnicas y un area de servicios:
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Archivos de Gestion Centralizado: corresponde al espacio asignado a las areas o dependencias para el
almacenamiento, administracién, organizacion y conservacion de los expedientes que se encuentran en etapa
de Archivo de Gestion. En este espacio se custodia la documentacion almacenada bajo controles de condiciones
ambientales y se asignan areas para la organizacion e intervencion técnica de los documentos de archivos que
deban desarrollar las areas o dependencias.

Archivo Central: corresponde al espacio de almacenamiento de los archivos que hayan surtido el proceso de
transferencia documental primaria y se encuentren en etapa de Archivo Central. EI Archivo Central se encuentra
bajo custodia y administracion de la Direccién Administrativa y Financiera, quién es la responsable de su
conservacion, inventario documental, acceso, transferencia secundaria y disposicién final, registrar y controlar
la consulta y préstamos de expedientes que se encuentren en etapa de Archivo Central, prestar los servicios de
consulta, préstamo y reprografia de los expedientes que se encuentren en etapa de Archivo Central y apoyar
técnicamente la implementacion del Plan de Conservacion Documental de la Secretaria Distrital de la Mujer.

4.5. Medidas especiales

La Direccién Administrativa y Financiera dara los lineamientos y directrices en cuanto a organizacion de
archivos, teniendo en cuenta la normatividad vigente y adoptara las medidas de seguimiento y control en las
dependencias de la Secretaria Distrital de la Mujer, para verificar la aplicacién y cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente Manual.

5. GLOSARIO

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

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

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 trdmite y cuando su consulta es
constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en trdmite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los principios
y procesos archivisticos.

Archivo Histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacion
que, por decision del correspondiente Comité, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere
para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcion, hasta su disposicion final.

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos
acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la
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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 estrategias 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.

Disposicion Final de Documentos: Decision resultante de la valoracidn hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras
a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

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

Documento de apoyo: Documento 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
debido a sus actividades o funciones.

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

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

Documento Publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.

Depuracion: Retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo de los expedientes en
los archivos de gestion.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada 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.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente Digital o Digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante procesos de digitalizacion.
Expediente Hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos electrénicos y documentos
fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de una sola unidad documental, serie o subserie, por
razones del trdmite o actuacion.

Foliacion: Accidn técnica de gestion documental, la cual consiste en numerar hojas de manera consecutiva.
Folio: Hoja

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

Folio Vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacion producida por la entidad desde su origen hasta su disposicién
final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural. Soporte
documental. Medios en los cuales se contiene la informacidn, segln los materiales empleados. Ademas de los
archivos analogos existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informéticos, orales y sonoros.
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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.

Preservacion Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tienen
como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacién
de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

Serie Documental: Conjunto de documentos de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo
drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie Documental: Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Serie documental simple: Son independientes de otras unidades documentales, su foliacion es separada entre
carpeta y carpeta. Por ejemplo: Acuerdos, Resoluciones, Decretos, Egresos, Ingresos etc

Serie documental compleja: Conocidas como expedientes, compuestas por varios tipos documentales
diferentes, su foliacién es continua. Por ejemplo, Historias laborales, procesos juridicos, investigaciones
disciplinarias, contratos, etc.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomética.

Transferencia Documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega al Archivo
Central, (Transferencia Primaria) o al Archivo Histdrico (Transferencia Secundaria al Archivo de Bogota), los
documentos que de conformidad con las Tablas de Retencion Documental de la Secretaria han cumplido su
tiempo de retencion en la etapa de Archivo de Gestion o de Archivo Central respectivamente; implica un
cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los documentos de archivo, que supone
obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos
transferidos.

Unidad Documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando unidades
simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad documental compleja).

6. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo con lo establecido en el Programa de Gestion Documental se acoge la siguiente metodologia y
directrices en materia de Gestién Documental para la Secretaria Distrital de la Mujer.

6.1. PLANEACION DOCUMENTAL

La planeacion documental hace referencia a todas aquellas actividades dirigidas a la definicién de criterios,
requisitos, disefio y generacion de documentos de archivo de acuerdo con las funciones y contexto legal, técnico,
funcional y administrativo, para la adecuada gestion de los documentos desde su generacion hasta la disposicién
final.
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Administracién documental

Para la administracion documental, la Secretaria tiene en cuenta la legislacion estipulada por el Archivo General
de la Nacién, las Guias del Archivo de Bogota, las normas técnicas colombianas, los estandares de buenas
practicas internacionales para el desarrollo y aplicacion de los procesos de la gestion documental. La
Administracién Documental de la Entidad se efectia bajo las directrices establecidas en el Manual de la Politica
para la Tecnologia de Informacion y Comunicaciones — TICS.

Directrices para control de la gestion documental

La gestion documental y en consecuencia el control de documentacion recibida y producida en la Secretaria
Distrital de la Mujer, se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos:

- Cuadro de clasificacion documental (CCD)

- Tabla de retencién documental (TRD)

- Programa de gestién documental (PGD)

- Plan institucional de archivos (PINAR)

- Inventario documental (ID)

- Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos (MRGD)

Instrumentos archivisticos

Para ejercer control de la documentacion recibida y producida en la Secretaria Distrital de la Mujer, se hara uso
de los siguientes instrumentos archivisticos:

- Cuadro de clasificacion documental (CCD)

- Tabla de retencién documental (TRD)

- Programa de gestion documental (PGD)

- Plan institucional de archivos (PINAR)

- Inventario documental (ID)

- Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos (MRGD)
- Banco terminoldgico (BT)

- Mapas de Procesos

- Tablas de control de acceso (TCA)

- Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Control de documentos del sistema de gestién de calidad

Se establecera los pardmetros para la elaboracion y el control de documentos del Sistema Integrado de Gestidn,
de la Secretaria en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacion y el control de estos se hara a través del
listado Maestro de Documentos y/o el listado de formatos establecidos en el aplicativo LUCHA.

Todos los documentos deben tener la estructura establecida por la Oficina Asesora de Planeacidn, por lo que se
recomienda siempre consultar y descargar los formatos directamente del aplicativo LUCHA, asi como no
mantener las copias en los equipos de computo, para evitar el uso de versiones obsoletas o desactualizadas.
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Firmas autorizadas:

Las comunicaciones oficiales que se proyecten para enviar a destinatarios externos o internos que sean de
competencia de la dependencia, solo podran ser firmadas por las (los) Directivas (0s) titulares de estas
legalmente constituidas en la estructura organica y/o funcional de la Secretaria Distrital de la Muijer.

En ausencia de los funcionarios titulares de las dependencias por situaciones administrativas que generen
vacancia, podran firmar las comunicaciones oficiales enviadas de manera interna y externa, los funcionarios
gue a través de acto administrativo de encargo se asigne temporalmente la titularidad de la dependencia.

Los contratistas podran firmar las comunicaciones oficiales externas e internas siempre y cuando el objeto y las
obligaciones del contrato asi lo establezcan.

Un radicado que no tiene imagen asociada en el aplicativo de tramite de comunicaciones oficiales y firmada
por las (os) titulares de cada dependencia, no se debera tramitar, es decir reasignar, informar o devolver, dentro
del aplicativo de tramite de las comunicaciones oficiales. Se deberd informar al proceso de comunicaciones
oficiales la respectiva novedad. Solamente tendran validez o quedaran en firme las comunicaciones oficiales
que tengan imagen asociada con su respectiva firma.

6.2. GESTION Y TRAMITE

Este incluye el registro, direccionamiento, distribucion, descripcion, disponibilidad, recuperacion, acceso,
control y seguimiento de las actividades de gestion de comunicaciones oficiales, trdmites de los documentos
desde su inicio hasta su radicacion.

El seguimiento y control al tramite de las comunicaciones oficiales externas se realiza por medio aplicativo
desarrollado para tales fines, cada servidora (or) o contratista debera garantizar el cumplimiento en los tiempos
establecidos para las respuestas, teniendo en cuenta la Ley 1755 de 2015, asi mismo Atencion a la Ciudadania
realiza el seguimiento y control a la gestion y trdmite oportuno de las comunicaciones oficiales externas.

La Secretaria Distrital de la Mujer, cuenta con la Unidad de Correspondencia, a través de la cual se radican
todas las comunicaciones oficiales de la entidad, el equipo asignado es responsable de la gestion de asignacion
y distribucion de estas comunicaciones a las dependencias, quienes deberan aplicar los lineamientos
establecidos en el Instructivo de Tramite de Comunicaciones Oficiales de la entidad.

El formato “Acta de Reuniones Internas y Externas” GD-FO-32 se empleard para reuniones de Comités
formalmente establecidos en la normatividad interna o externa de la Secretaria Distrital de Mujer.

El formato “Evidencia de Reuniones Internas y Externas” GD-FO-38 se empleara para reuniones de equipos
de trabajo o segun demanda de reuniones con terceros y otras entidades.
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Acceso y Consulta de los Documentos:

El acceso y consulta de los documentos producidos o recibidos por la Secretaria en el cumplimiento de sus
funciones, se garantizara en concordancia con el articulo 27 de la Ley General de Archivos 594 de 2000 y la
Ley de Transparencia 1712 de 2014.

Todas las personas tienen derecho a consultar los documentos de archivos publicos y a que se les expida copia
de estos, siempre que dichos documentos no tengan caracter reservado conforme a la Constitucién o a la ley.

Las autoridades responsables de los archivos publicos y privados garantizaran el derecho a la intimidad personal
y familiar, honra y buen nombre de las personas y demas derechos consagrados en la Constitucion y las leyes.

6.3. PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

Este permite llevar un control riguroso de los documentos que salen del archivo, en calidad de préstamo, y los
tiempos y condiciones en las que deben ser devueltos, asi como el tipo de usuario al que se puede prestar los
archivos.

Usuarios Internos

Para la solicitud de consulta o préstamo de documentos, la (el) jefa (e) de la dependencia productora de los

documentos autorizara a los funcionarios de la misma que considere necesarios para realizar la consulta y/o
servicio requerido.

Indicar el tipo de servicio requerido (toma de copia, consulta en sala, envio de expediente digitalizado) y
registrar el nombre y carpetas a consultar.

Las solicitudes de préstamo y/o consulta de documentacion en la dependencia, se podra realizar:
1. Por memorando a través del Sistema de Gestion de Comunicaciones, dirigido al profesional de Gestion
Documental.

2. Através de correo electrénico dirigido al funcionario, al profesional del Grupo de Gestién Documental

Nota: Cuando se presten documentos del Archivo Central, no se podran desglosar, alterar ni remplazar folios
por ningin motivo, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo AGN 002 de 2014.

Duracion del Préstamo
Una vez se registre el préstamo en el Formato GD- FO- 5-V2“Control Préstamo (Afuera)”, el usuario tendra la
documentacion por 10 dias (Habiles), vencido este plazo, debera devolver la documentacion o hacer solicitud

de renovacion del préstamo, con las debidas justificaciones.

En el caso de detectarse inconsistencias en la entrega de la documentacion, el funcionario de Gestion
Documental se abstendra de recibir la informacion, avisando de manera inmediata al profesional de Gestion
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Documental y éste a su vez a la jefa (e) de la Direccion Administrativa y Financiera y de la dependencia que
entrega, con el fin de iniciar la indagacion correspondiente, para su respectiva solucién.

Usuarios Externos

Para la solicitud de copias o consultas de documentos al Archivo Central, los funcionarios de Gestion
Documental indicaran a los usuarios externos, presentar sus solicitudes a la dependencia responsable de la
documentacidn, a través de los diferentes medios de recepcion definidos por la Entidad.

Para el caso especial de solicitudes realizadas por Historiadores e Investigadores, éstas seran autorizadas por la
Direccion Administrativa y Financiera, atendiendo los lineamientos establecidos en los costos de reproduccion
referidos en el numeral 7.1.6 del boton de transparencia de la Secretaria Distrital de la Mujer.

6.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

En este se describe una serie de operaciones técnicas para la inclusién de un documento dentro de la estructura
jerarquica del Sistema de Gestion Documental establecida en la Tabla de Retencién Documental y el Cuadro
de Clasificacion Documental para la organizacion y preparacion fisica de los archivos de Gestidn, es necesaria

la aplicacion de los principios y procesos archivisticos relacionados a continuacion:

Gréfico 1: pasos técnicos de la organizacion documental.

TR
VD

ORGANIZACION DOCUMENTAL
A
2
|

Clasificacion documental:

La clasificacion de los documentos e informacion de la dependencia debe corresponder a la conformacion de
las Series y Subseries y tipos documentales, para ello utilice la Tabla de Retencion Documental para clasificar
y agrupar la documentacion que se refiere a un mismo asunto, (Por, ejemplo, Planes, Nominas, Historias
Laborales, Contratos, Procesos Disciplinarios, etcétera) e identifique cada uno de los grupos encontrados sin
olvidar el nombre al que corresponda.

Ordenacion documental:

El proceso de ordenacion se da una vez estén clasificados lo documentos segun las tablas de retencion
documental. Este consiste en ubicar los documentos dentro de la carpeta o unidad de conservacion, en la
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secuencia natural en que fueron producidos respetando el principio de orden original, de manera tal, que el
expediente refleje cada una de las actuaciones administrativas como se dieron los hechos en el desarrollo del
tramite, del inicio a fin en una funcién. Esta puede ser cronolégica y/o enunciada por una lista de chequeo. La
Ordenacion de los expedientes debe realizarse por carpetas, en forma de libro; es decir, al abrir la carpeta debe
encontrarse el primer documento que gener6 el tramite y al final de la carpeta la Gltima actuacion del expediente,
de forma tal que se evidencie el desarrollo de los tramites.

La dependencia debe implementar el sistema de ordenacién mas apropiado para satisfacer sus necesidades que
facilite la basqueda y recuperacion de la informacion Se pueden utilizar varios sistemas de ordenacién que
materializan la secuencia documental, tales como: numéricos (ordinales y cronoldgicos), alfabéticos
(onomasticos, topdnimos y tematicos) y los mixtos o alfanuméricos.

Se deben crear y conformar expedientes de archivo con la totalidad de los documentos y actuacionesque se
gestionen en desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento, teniendo en cuenta losprincipios de procedencia,
orden original e integridad, asi como conformar las unidades documentales simples en el caso de documentos
del mismo tipo documental

Mantener la integridad del tramite de los documentos, es decir que las solicitudes 0 comunicaciones estén
acompafiadas de su correspondiente respuesta y/o antecedentes.

Y-2009 2

02- B2NE 2009

Identificacion de documentos de apoyo o expurgo documental:

Identificacién de documentos de apoyo o expurgo: Los documentos sobrantes que no fueron clasificados en
cada serie documental (tema) y son generados por otras dependencias, son considerados documentos de apoyo
porgue no tienen valores archivisticos y no se deben transferir al archivo central (por ejemplo, copias de normas,
informes de otras dependencias, manuscritos de apoyo, recortes de periddicos, revistas o folletos que no
sustenten el expediente documentos en blanco, fotocopias idénticas, duplicados idénticos, plegables, tarjetas de
invitacion o felicitacion, catalogos, las notas post-1t, notas o apuntes manuscritos, formatos sin diligenciar, entre
otros) identifiquelos déjelos en un sitio aparte, donde pueda consultarla, si ain los necesita.
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La actividad de eliminacion de la documentacién de apoyo, se debe hacer con el acompafiamiento de un
contratista de la Direccion Administrativa y Financiera, proceso de gestion documental, conjuntamente con un
delegado de la dependencia productora, una vez verificada la documentacién y que cuente con su respectivo
inventario documental se procederd a generar el acta de eliminacion correspondiente, suscrita por la directora
de la dependencia, auxiliar responsable de la dependencia y el representante del gestién documental.

e Apertura de expedientes

Los expedientes son un conjunto de documentos de archivo que tratan de un mismo asunto o tema producido a
medida que se desarrollan los trdmites. Los expedientes estdn compuestos por documentos de archivo y estos a
su vez por tipos documentales simples o complejos; ya que el expediente da fe de las actividades o tramites del
productor deben ser conservados en su integridad. En consecuencia, un expediente se crea con un documento
que da vida a la actividad ejercida por la unidad administrativa, por ejemplo: acta de posesion, solicitud de
contratacion, notificacion judicial, etc.

e Clasificacion.

Este proceso se desarrolla atendiendo segun el contenido de la informacion las series documentales (temas) y
subseries (subtemas) reflejados en la tabla de retencidon documental, por cada dependencia productora.

Subseries

A Z N\
P NN\ P2\
pZ=

Circulares Circulares Resoluciones
externas Internas
SERIES Actos
Administrativ

Tipos
documentales

e Alineacion de documentos:

Se deben alinear todos los documentos del expediente, de tal forma que se acomoden cada uno de los folios en
direccion del borde superior del texto, conservando la ordenacion y expurgo ya realizados. De esta forma se
facilita la alineacion dentro del expediente, y se garantiza la correcta foliacion de todos los documentos.
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e Perforacion de documentos:

La perforacion de los documentos se debe realizar teniendo en cuenta como patron el uso de una hoja tamafio
oficio, teniendo en cuenta la alineacion descrita en el punto anterior.

e Foliacion.

Tamafio
oficio

2N

Tamaiio
carta

Tamafio
inferior al
carta

La foliacidn se realizara en el momento en que se prepare la documentacion para ser transferida de tal manera
que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha més antigua de produccion,
sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha més reciente se encontrara al final de
la misma. (Acuerdo 42 de 2002 Art. 4 AGN)
Esta, debe efectuarse en el extremo superior derecho de la hoja en sentido de lectura o del texto del documento,

con un lapiz de mina negra y blanda (HB, B), en forma legible y sin enmendaduras.
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Se debe tener en cuenta:

*Enumerar de manera consecutiva, sin omitir nimeros ni folios el expediente ya preparado.

*Los nimeros a usar en la foliacion son los del sistema arabigo. 1234567890

*Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre algln espacio en blanco que no afecte
la integridad del documento.

*El objetivo principal es controlar la existencia fisica y transferencias en cada fase del archivo (Gestion, Central
e Historico) para que, en el evento de presentarse novedades administrativas como traslados, retiros, fusién de
dependencias o supresion de la entidad, se cuente con la documentacion debidamente organizada e inventariada
facilitando asi las entregas oportunas.

*Al momento de la numeracion se debe hacer con trazo suave y evitar producir dafio a los documentos. No se
deben foliar ni hojas en blanco, ni pastas.

*Los planos, mapas, fotos, tendran un niimero de folio consecutivo que les corresponda aun cuanto se
encuentren plegados. Se registraran las caracteristicas del documento foliado: soporte, tamafio, colores, titulo,
asunto, fechas.

+Si se encuentran periddicos o revistas, estos se numeraran de forma consecutiva como un solo folio.

*Si hay varios documentos pequefios pegados en una hoja a esta se le describira su respectivo nimero de folio.
Se registraran las caracteristicas del documento foliado: Cantidad de documentos adheridos, asuntos, fechas de
los mismos.

*En caso de encontrase numeracion en los expedientes a foliar, esta se debe anular con una linea diagonal y
proceder a foliar en la parte superior derecha.

+Si se encuentran expedientes ya foliados, se debe verificar que estos cumplen las condiciones de foliacion
dispuestas en este documento, de no ser asi se debe aplicar correccion a la foliacion anterior realizar una nueva.

e Retiro de material metalico.

La documentacion debera estar libre de material metalico, como: ganchos legajadores, clips, ganchos de
grapadora, entre otros.
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Descripcion.

Esta actividad en teoria s6lo es viable cuando los acervos documentales se encuentran debidamente clasificados,
ordenados e instalados; considerado como la actividad final del quehacer archivistico.

Esta operacion consiste en registrar la informacion en el GD-FO-30- V1 Formato Unico de Inventario
Documental reglamentado y estandarizado por el Archivo General de la Nacién y normalizado internamente,
permitiendo acceder a la documentacion fisica o electronica de forma precisa garantizando la recuperacion
eficaz de la informacion.

El objetivo principal es controlar la existencia fisica y transferencias en cada fase del archivo (Gestion, Central
e Histdrico) para que, en el evento de presentarse novedades administrativas como traslados, retiros, fusion de
dependencias o supresion de la entidad, se cuente con la documentacion debidamente organizada e inventariada
facilitando asi las entregas oportunas.

Todas las dependencias deberdn contar con inventarios documentales como instrumento de descripcion que
permitan conocer y controlar las unidades documentales y expedientes que conforman el archivo, apoyar y
estimular la difusion de la informacién y su consulta.

6.5. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

El Plan de Conservacion Documental del Sistema Integrado de Conservacién establecera criterios a seguir para
ejecutar cualquier tipo de procedimiento tendiente a la conservacion de los bienes documentales de la Secretaria,
desde su emisién hasta su disposicion final, siguiendo para ello las instrucciones que sobre el particular imparta
el Archivo General de la Nacidn y la Direccion de Archivo de Bogota. Se hara énfasis en la conservacion
preventiva, proceso mediante el cual se podré garantizar el adecuado mantenimiento de los documentos.

En las transferencias o traslado de documentos de archivo se deberan considerar todas las medidas que
garanticen la conservacién del material, tales como:

- La manipulacién
- El almacenamiento
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- El embalaje

- Eltransporte

- Ladisposicion en mobiliario adecuado de almacenamiento

- Condiciones ambientales de los edificios o depdsitos destinados a archivos.

Las dependencias ubicadas en la sede central y local deberan cumplir con las condiciones técnicas minimas
requeridas en la normatividad vigente sobre preservacion de archivos, donde sé que garanticen la conservacion
de los documentos, de acuerdo con las directrices impartidas por el Archivo General de la Nacion y la Direccién
Archivo de Bogota. Todas las dependencias seran responsables por la custodia, mantenimiento y conservacién
de archivos de gestién, de conformidad con los lineamientos dados por la Direcciéon Administrativa y Financiera
relacionadas con la manipulacién, el almacenamiento, los controles sisteméticos y periddicos de las condiciones
ambientales, instalaciones, manejo, mantenimiento y estado fisico de areas y depdsito donde se ubique la
documentacion.

La Direccién Administrativa y Financiera, adoptara estrategias técnicas y materiales que garanticen la
conservacion y seguridad de la documentacion fisica y electrénica de los archivos en relacion con los sistemas
de almacenamiento, medios técnicos, deposito, custodia y unidades de conservacion, entrada y salida de
documentos en los archivos ingreso de los documentos en los archivos de gestién, central e histérico.

El ingreso de documentos en los archivos se hara por transferencias documentales primarias, de acuerdo con
las disposiciones que para tal efecto establezca el Archivo General de la Nacion, juntamente con la Direccidn
Administrativa y Financiera, utilizando para ello los formatos definidos.

En las Direcciones y dependencias, las transferencias primarias de documentos se hardn de acuerdo con las
disposiciones que para tal efecto imparta el Comité Institucional de Gestién y Desempefio a través de las
directrices que imparta la Direccién Administrativa y Financiera.

La dependencia responsable del Archivo de gestion serd la Unica autorizada para permitir la salida de
documentos de los archivos y adoptaran las medidas pertinentes para garantizar la integridad, seguridad y
conservacion de estos.

Las salidas temporales de documentos se anotaran en el Registro correspondiente segin el modelo normalizado
formato afuera (Cédigo GD-FO-05). En concordancia con el articulo 35 del Acuerdo 07 de 1994 expedido por
la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion, s6lo la Secretaria autorizard la salida temporal de
documentos de los archivos del Sistema de Archivos en la Secretaria Distrital de la Mujer, fuera de la Entidad
y del territorio Nacional, por motivos legales, de exposicion o por procesos técnicos especiales y adoptara las
medidas pertinentes para garantizar la integridad, seguridad y conservacién de los mismos en los siguientes
eventos:

Motivos legales

Deposito

Custodia Organizacion
Reprografia

Conservacién y restauracion

ASANENENEN
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v" Peticion de las oficinas productoras por conducto de la Direccién Administrativa y Financiera o quien
haga sus veces

6.6. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

El ingreso de documentos en los archivos se hara por transferencias regulares de fondos, de acuerdo con las
disposiciones que para tal efecto establezca el Archivo General de la Nacion, conjuntamente con la Direccion
de Gestion Administrativa y Financiera, utilizando para ello los formatos definidos y dando cumplimiento al
cronograma de transferencias anual.

Trasferencias Primarias.

En las Direcciones y dependencias de la Entidad, realizaran las transferencias primarias de documentos, se
haran de acuerdo con las disposiciones que para tal efecto imparta el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, a través de las directrices que trasmita la Direccion de Gestién Administrativa y Financiera.

La dependencia responsable del archivo de gestion sera la Unica autorizada para permitir la salida de
documentos de los archivos y adoptaran las medidas pertinentes para garantizar la integridad, seguridad y
conservacion de los mismos.

Se debe solicitar previo a las fechas establecidas en el cronograma anual, acompafiamiento a la Direccién
Administrativa y Financiera para el acompafiamiento de Gestiéon Documental con el fin de verificar la
transferencia a realizar y los procesos archivisticos.

L a transferencia documental debe realizarse de acuerdo con el cumplimiento del tiempo de retencion
establecido en la Tabla de Retencién Documental.

Toda transferencia documental debe contar con todos los procesos archivisticos, debe estar sustentada a través
del formato Inventario Gnico documental.

Trasferencias Secundarias.

Proceso técnico de gestién documental, el cual consiste en la remision de aquellos documentos que han
cumplido el tiempo de retencion, de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencidn; la remision de
documentos se da desde el archivo de gestién al Archivo Central.

6.7. VALORACION DOCUMENTAL

El proceso de valoracion se da para los documentos anédlogos (papel), asi como para aquellos documentos
digitales que se producen en la entidad en el cumplimiento de las funciones misionales y los procesos de apoyo,
lo anterior con el objetivo de establecer los valores primarios y secundarios. El resultado del proceso de
valoracion permitird determinar la disposicion final de las series y subseries documentales, tales como
conservacion total, seleccion documental, eliminacién o medio tecnolégico, decision que serd consignada en
las Tablas de Retencion Documental y Cuadro de Clasificacion Documental.
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7.

MARCO LEGAL

Para la elaboracion de este Manual de Gestion Documental, el que contiene todas las pautas base para la correcta
administracion de los documentos en la Secretaria Distrital de la Mujer, ademas de fortalecer el Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivo — SIGA, se resalta el conjunto de normas, mas relevantes, que aplican
a la Gestion Documental y al quehacer archivistico. Este, sera aplicable para efectos de los procesos de
elaboracion, identificacion, seleccidn y eliminacidn llevados a cabo en el Ciclo Vital del Documento. Para el
presente Manual se toma como principal insumo, en materia de normatividad vigente que regula la funcion
archivistica, la siguiente normatividad:

La Constitucion Politica de Colombia regula la gestion archivistica entre otros en los Articulos 2, 8, 15,
20, 23, 27, 70, 71, 74, 95, 112, los cuales garantizan los derechos ciudadanos como son, el Derecho a la
Intimidad (Articulo 15) el Derecho a la Informacion (Articulo 20), el de peticion (Articulo 23), de acceso
a los documentos publicos (Articulo 74), entre otros, los cuales requieren para la garantia de su ejercicio
la obligatoria preservacion y conservacion de los archivos de la Administracion Publica.

La Ley 527 de 1999, por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos
del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 07 de 1994: A través de este decreto, la Junta Directiva del AGN de Colombia, expide el
Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 027 de 2006: "Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994"

La Ley 594 del 14 de julio de 2000 o Ley General de Archivos, relaciona las responsabilidades que tienen
los servidores publicos mientras cumplen su funcién y ain después de que estos hayan finalizado su
relacion con las instituciones, asi como las implicaciones juridicas, disciplinarias, civiles y hasta penales,
por la conservacion o no de los documentos, es decir para sustentar con estos las actuaciones de los
servidores publicos.

El Articulo 22 de la misma Ley prevé que la Gestion de Documentos dentro del concepto de archivo total,
comprende procesos tales como: La produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion,
la recuperacion y la disposicion final de los documentos y su Articulo 23, sobre formacién de archivos
dispone que teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en: Archivos
de Gestion, Archivos Centrales y Archivos Historicos.

El Articulo 26 de la Ley 594 de 2000 sefiala que es obligacion de las entidades de la administracion publica
elaborar inventarios de los documentos que produzca en ejercicio de sus funciones, de manera que se
asegure el control de los documentos en sus diferentes fases.

Ley 1437 de 2011, Capitulo cuarto Titulo Ill, regula aspectos relacionados con el uso de medios
electronicos su validez y fuerza probatoria, asi como sobre el expediente y archivo electronicos, los cuales
tienen incidencia en el desarrollo de la politica archivistica para las entidades del estado. Que el Articulo
36, establece los requisitos que debe reunir un expediente para su formacién, acumulacion, organizacion
y acceso.

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.

Acuerdo 060 de 2001, emitido por el Archivo General de la Nacion, por el cual se establece las pautas
para la administracién de las comunicaciones.
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Acuerdo 42 de 2002, Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los Archivos de Gestion
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los Articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
Acuerdo 04 de 2019 Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

Acuerdo 05 de 2013 Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacién y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y privadas
gue cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 02 de 2014 Por medio del cual se establecen los criterios bésicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
Titulo Il Patrimonio Archivistico.

Decreto 1499 DE 2017 Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.Modeo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, Capitulo 2,
Politicas de Gestion y Desempefio Institucional, Articulo 2.2.22.2.1. Politicas de Gestion y Desempefio
Institucional, numeral 10. Gestién Documental.

Acuerdo 06 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
"Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000"del Archivo General de la Nacion
Decreto 491 de 2020 Por el cual se adoptan medidas de urgencia para garantizar la atencién y la
prestacion de los servicios por parte de las autoridades publicas y los particulares que cumplan
funciones publicas y se toman medidas para la proteccion laboral y de los contratistas de
prestacion de servicios de las entidades publicas, en el marco del Estado de Emergencia
Econdmica, Social y Ecoldgica

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.

Resolucion 006 de 2019 “Por la cual se reglamenta el funcionamiento de las instancias del
Sistema Distrital de Archivos de que trata el articulo 5° del Decreto Distrital 828 de 2018,
expedida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté D.C.

Acuerdo 007 de 2014 “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion
de expedientes y se dictan otras disposiciones”, expedido por el Archivo General de la Nacion
“Jorge Palacio Preciado”.

Acuerdo 004 de 2015 “Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los
Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de
entidades del Estado”, expedido por el Archivo General de la Nacion “Jorge Palacio Preciado”.
Acuerdo 008 de 2018 “Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 007 del 15 de octubre
de 2014”, expedido por el Archivo General de la Nacion “Jorge Palacio Preciado”.
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REGISTRO DE MODIFICACIONES

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
0 23/11/2018 | Creacion del documento en el proceso de Gestion Administrativa
1 14/03/2019 | Aprobacion y publicacion del documento
Revision general, se incluyeron las definiciones referentes a conservacion,
se incluyen temas de conservacion, trasferencias y valoracion documental.
) 07/2020 Se excluyen temas operativos correspondientes a la organizacion
documental, que son Ilevados a nivel de instructivos o guias.
Se revisa el marco legal que regula la Gestion Documental en Colombia y
se actualiza.
Se actualizan actividades relacionadas a los diferentes items, se incluye
definicidn del sistema integrado de conservacion, se actualizan los cédigos
de los documentos enunciados segln la migraciéon de documentos del
3 29/04/2022 ., S L
proceso de Gestion Administrativa, al proceso de Gestion Documental.
Se migra documento del proceso Gestibn Administrativa a Gestién
Documental, actualizando su codificacion.
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