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PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
1. Introduccién

Los archivos constituyen parte fundamental de los recursos de informacién de la entidad, por
cuanto en sus documentos se expresa el desarrollo de sus actividades en ejercicio de sus
funciones. En este sentido, dar a conocer su importancia a partir del valor histdrico,

administrativo, investigativo, cientifico y cultural.

En articulacién con las metas establecidas en el Plan Institucional de Archivo — PINAR, el
Programa de Gestién Documental - PGD y el Sistema Integrado de Conservacion - SIC de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor De Bogota D.C, se hace necesario elaborar el
Programa de Archivos Descentralizados, acorde a los lineamientos y directrices establecidas
por el Archivo General de la Nacién -AGN-, en el Decreto 2609 de 2012, compilado en el
Decreto 1080 de 2015y en el Acuerdo 003 de 2015.

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota. D.C., cuenta con treinta y cinco (35)
Archivos de Gestion acorde a lo establecido en el Decreto Distrital 367 de 2022, “Por medio del
cual se modifica la Estructura Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D. C”.

No Nombre de la dependencia
1 Despacho Alcaldesa Mayor
1.1 | Jefatura Gabinete Distrital
1.1.1. | Oficina de Protocolo
1.2 | Oficina de Alta Consejeria de Paz, Victimas y Reconciliacion
1.2.1. | Direccion Centro de Memoria, Paz y Reconciliacién
1.2.2. | Direccion de Paz y Reconciliacién
1.2.3. | Direccién de Reparacion Integral
1.3. | Oficina de Alta Consejeria Distrital de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones-TIC
1.4. | Oficina Consejeria de Comunicaciones
2. Despacho Secretaria General
2.1. | Oficina de Control Interno
2.2. | Oficina Asesora de Planeacién
2.3. | Oficina Juridica
2.4. | Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
2.5. | Oficina de Control Disciplinario Interno
3. Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional
3.1. | Direccion Distrital de Desarrollo Institucional
3.1.1. | Subdireccién Técnica Desarrollo Institucional
3.1.2. | Subdireccion de Imprenta Distrital




BOGOT/\

Secretara General

No Nombre de la dependencia
3.2. Direccién Distrital de Relaciones Internacionales
3.2.1. | Subdireccioén de Proyeccion Internacional
3.3. | Direccion Distrital de Archivo de Bogota
3.3.1. | Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos
3.3.2. | Subdireccién de Gestion del Patrimonio Documental del Distrito
4, Subsecretaria de Servicios a la Ciudadania
4.1 Direccion Distrital de calidad del Servicio
4.2 Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania
4.2.1. | Subdireccién de Seguimiento a la Gestion de Inspeccién, Vigilancia y Control
5. Subsecretaria Corporativa
5.1. | Direccién de Contratacion
5.2 Direccion de Talento Humano
5.3 | Direccion Administrativa y Financiera
5.3.1. | Subdireccién Financiera
5.3.2. | Subdireccién de Servicios Administrativos
5.3.3 | Subdireccion de Gestibn Documental

La Subdireccion de Gestion Documental actualmente cuenta con ocho (8) depésitos para el
almacenamiento, administracion, custodia y conservaciéon de la documentacién que conforma
el archivo central de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., con ambientes
apropiados y estanteria adecuada para la administracibn y almacenamiento de
documentacién, los cuales se encuentran en las instalaciones del Archivo de Bogotd, ubicado

en la carrera 6B No. 5-75. Sin embargo, los espacios alli destinados son en calidad de

Tabla 1. Archivos de Gestién

préstamo.

Para la gestion de estos documentos, se cuenta con dos instrumentos archivisticos:

Elaboracién propia

a. Tabla de Retencion Documental TRD

b. Tabla de Valoracion Documental TVD

La documentacién existente en el archivo central data desde el afio 1968 al 2017 teniendo en

cuenta la siguiente clasificacion:

PERIODO DESDE HASTA
PRIMERO 26/12/1968 15/10/1973
SEGUNDO 16/10/1973 23/05/1974
TERCERO 24/05/1974 09/05/1977
CUARTO 10/05/1977 29/08/1983
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QUINTO 30/08/1983 28/05/1992
PERIODO DESDE HASTA

SEXTO 29/05/1992 29/12/1994
SEPTIMO 30/12/1994 06/11/1995
OCTAVO 07/11/1995 12/11/1997
NOVENO 13/11/1997 09/04/2002
DECIMO 10/04/2002 29/09/2003
DECIMO PRIMERO 30/09/2003 16/03/2006
DECIMO SEGUNDO 17/03/12006 25/06/2007
DECIMO TERCERO 26/06/2007 12/11/2009
TRD VARIOS ARCHIVOS 2009 2017

Tabla 2. Documentacion Archivo Central

Elaboracion propia

2. Propésito

Definir los lineamientos para el almacenamiento, administracion, custodia, mantenimiento,
preservacion; asi como la seguridad de los depésitos destinados para la conservacion de la
documentacion que reposa en los archivos de gestion y central de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

3. Objetivo

Realizar seguimiento, definir lineamientos y ejercer control en los archivos de gestién y central,
con el fin de garantizar el almacenamiento, administracioén, custodia, preservacion y
conservacion de los documentos producidos y tramitados en las diferentes fases de gestion,

central de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

3.1 Objetivos Especificos

e Establecer mecanismos para la administraciéon y control de los archivos de gestién de
la entidad.

e Establecer lineamientos para la administracion de los depdsitos destinados para la
custodia de la documentacién que se encuentra en el archivo central, los cuales
actualmente se encuentran ubicados en las instalaciones del Archivo de Bogotd, en la
carrera 6B No. 5-75.

e Asegurar las condiciones de almacenamiento, en los depdsitos destinados para la
custodia de los documentos en los archivos de gestion y central, cumpliendo con los

requisitos normativos para la conservacién y preservacion a través del tiempo.

6
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4. Justificaciéon

Teniendo en cuenta el Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015 y lo
establecido en el Manual de Implementacién de un Programa de Gestion Documental -PGD
expedido por el Archivo General de la Nacién, el Programa de Archivos Descentralizados,
“‘comprende mecanismos para la administracion de los depdsitos destinados para la
conservacion de los archivos de gestion, central e histérico, acorde con el Decreto 1515 de
2013 y el Decreto 2758 de 2013, y asi brindar una gestion administrativa, productiva y

transparente de la funcién publica.t

Por lo anterior, los archivos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, deben
ser conservados en espacios que cumplan con las normas y estandares tanto nacionales como
internacionales, que garanticen su integridad, perdurabilidad, facil acceso y disponibilidad
cuando sean requeridos en cumplimento de la Ley 594 de 2000, “Ley General de Archivos”y la

Ley 1712 de 2014 “Ley de transparencia y derecho a la informacion publica”.

Igualmente, contempla lo establecido en los Acuerdo 006 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" , Acuerdos 048, 049 y 050 de 2000 emanados por el Archivo General de la Nacién,
relacionado directamente con el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) permitiendo
normalizar e implementar lo contemplado en dichos Planes y el presente Programa, y en las

demas normas relacionadas con la preservacion documental.

Asi mismo, la entidad en cumplimento de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y la Ley
1712 de 2014, Ley de Transparencia y derecho a la Informacion Publica, debe garantizar la
integridad, perdurabilidad, facil acceso y disponibilidad de aquellos documentos que se
encuentran en los diferentes archivos, los cuales deben ser conservados en espacios que

cumplan con las normas y estandares tanto nacionales como internacionales.

Teniendo en cuenta el modelo de gestion documental descentralizada que se utiliza al interior

de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, tratandose de un modelo de

L Archivo General de la Nacién AGN. 2014. Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental -
PGD
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organizacién donde cada dependencia es responsable de la administracion, almacenamiento y
custodia de la documentacién que se produce, se requiere elaborar el Programa de Archivos
Descentralizados alineado al Programa de Gestion Documental de la entidad, toda vez que
varios de sus archivos de gestiébn se encuentran ubicados fuera de la sede principal, como
(Subdireccion de la Imprenta Distrital, Direccion Distrital de Archivo de Bogot4, Direccion Centro
de Memoria, Paz y Reconciliacion, CADES y Super CADES entre otras), al igual que el archivo
central; estableciendo la administracién, custodia, mantenimiento integral y su seguridad en

todo el ciclo vital de los documentos.

5. Alcance

El programa de archivos descentralizados aplica en lo concerniente con la administracién,
consulta, y custodia de los depdsitos de los archivos de gestién de las dependencias, asi mismo
aplica al archivo central de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, en ejercicio
de sus funciones, durante el ciclo vital de los documentos, acorde al oficio emitido por el Archivo
Distrital de Bogota bajo el nimero 3-2022-156333, “Concepto Técnico en Gestién Documental,
Elaboracion del Programa de Archivos Descentralizados, en el Marco del Programa De Gestion
Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor De Bogota.

6. Beneficios

e Garantiza la administracion de los depoésitos, control, seguimiento y custodia los
documentos en los archivos de gestion y central.

e Asegura gestion administrativa, eficacia, celeridad y transparencia de la funcién puablica.

e Minimiza los riesgos asociados con la pérdida de informacion

e Optimiza los tiempos de respuesta en el proceso de atencion de consultas.

e Define los roles y responsabilidades relacionados con la organizacién, administracion,
almacenamiento y custodia de los archivos.

e Define los roles y responsabilidades relacionados con la organizacion, administracion,

almacenamiento y custodia de los archivos.
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7. Glosario?

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del

talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo centralizado: Se define como el control de la documentacion de la entidad en cabeza

de una sola dependencia.

Archivo descentralizado con control central: Son aquellos cuyo control se ejerce desde una
centralidad donde se emiten politicas, directrices y lineamientos con relacién a la gestiéon

documental y administracion de archivos.

Archivo descentralizado: Se define como la no existencia de un espacio Unico donde la
documentacién del Archivo Central, quedando almacenadas por separado en consulta y

unidades donde se administrativas que administran sus archivos con recursos propios.

Archivo descentralizado con control descentralizado: Son aquellos cuyo control lo ejerce
cada archivo descentralizado y no existen politicas unificadas y estandarizadas en materia de

gestién documental y administracién de archivos.

Archivo mixto: Se define como el paso intermedio en la conversion de un sistema

descentralizado a un sistema centralizado.

Depésito de archivo: Local o lugar destinado exclusivamente para la administracion,

organizacién y conservacion de los documentos de archivo.

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 utilizacion y

conservacion.

2 Tomado de http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario y consultado abril 13
de 2022
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Procesos archivisticos: La gestion de documentacion dentro del concepto de archivo total,
comprende procesos desde la planeacién, produccién, gestién y tramite, organizacion,

transferencia, disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y conservacion®.

Tabla de retencion documental -TRD: 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.

Tabla de valoracion documental =TVD: Listado de asuntos o series documentales a los

cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su disposicion final.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y

de éste al histdrico, de conformidad con las TRD y de valoracion documental vigentes®.

Valoraciéon Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases

del ciclo vital.

8. Lineamientos

La Subdireccion de Gestion Documental, brindara los lineamientos correspondientes para
organizacion, almacenamiento, administracion y custodia de los depdsitos que conforman los

archivos de gestion y central de la entidad.

Para la organizacion de los archivos de gestidn debe aplicar el procedimiento (2211600-PR-

051) Organizacion Archivos de Gestion.

Para la administracion de los depésitos se deben identificar y disefiar instrumentos que

permitan el correcto mantenimiento y conservacion de los mismos.

3 Ley 594 de 2000, Titulo V, Gestion de Documentos, articulo 22 y decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura Art 2.8.2.5.9
4 Acuerdo 027 de 2006 expedido por el AGN

10
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Se deben tener en cuenta los aspectos encontrados en el Diagnostico Integral de Archivos
2021, a fin de subsanar las inconsistencias encontradas y asi garantizar la conservaciéon
documental en cada uno de los archivos de gestion de las dependencias de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, asi como en los depdsitos destinados para el

funcionamiento del archivo central.

El Programa de Archivos Descentralizados debe articularse con los subprogramas del
Programa de Gestion Documental y el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), compuesto
por el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo.
(Programa de almacenamiento y re-almacenamiento de documentos en las instalaciones

fisicas).

El papel que juega el gestor documental es de gran importancia para la implementacion del
Programa de Archivos Descentralizados, toda vez, que son ellos los que apoyan técnica y
operativamente el almacenamiento, custodia y conservacion de los documentos en los archivos

de gestion y central.

9. Metodologia

Este programa se desarrollara teniendo en cuenta las responsabilidades, actividades que se
deben desarrollar para administracion, almacenamiento, custodia conservacion y preservacion
de la documentacion fisica y electrénica que reposa en cada fase de Archivo de Gestion y
Archivo Central

9.1 Actividades y responsabilidades de la Subdireccion de Gestién Documental
En el marco de la declaracion de la politica de gestion documental aprobada el 31 de diciembre
de 2021, se tiene “Promover una cultura de gestion documental en todas las areas en las que

opera, promoviendo el autocontrol y el mantenimiento 6ptimo de los documentos producidos o

recibidos, asi como de las instalaciones, equipos, sistemas de informacién de soporte a la

11
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gestion documental, a través de buenas practicas operacionales, metodologias y estandares

para la gestion de la documentacion y administracion de archivos”.®

De conformidad con lo previsto en el articulo en el articulo 36A numeral 1 del Decreto 367 de
2022 “Por medio del cual se modifica la Estructura Organizacional de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota D.C”, la de “Liderar el desarrollo e implementacion de las politicas
de gestién documental en la Secretaria General y responder por las actividades propias del
ciclo documental tales como recepcién, radicacion y envio de correspondencia, distribucion,
organizacion y consulta de expedientes del archivo central, conservacion y disposicion final de
documentos de la entidad’®

Teniendo en cuenta las funciones y competencias asignadas a la Subdireccién de Gestion
Documental, es la Unica dependencia encargada de gestionar por la adecuada y eficiente
organizacién y administracion del archivo de gestion y central de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C, asi como la formulacion, implementacién y seguimiento de las
tablas de retencion documental’, lo anterior en el marco de la normatividad archivistica

colombiana.

9.1.1. Archivos de Gestion

Para la administracién, almacenamiento y custodia de la documentacién que reposa en los

depositos de archivos de gestidon se debe tener en cuenta los siguiente:

¢ Responsabilidad

S Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota — Politica de Gestion Documental. Tomado de
https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/sistema-de-gestion-
documental/instrumentos-archivisticos

® Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota — Decreto 367 de 2022. Tomado de
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=127644

7 Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota — Articulos 4 y 5. Decreto 367 de 2022. Tomado de
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=127644&dt=S

12
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El respectivo Jefe de la oficina, Subsecretarios, Altos Consejeros, Directores y Subdirectores
seran responsables de velar por la organizacién, consulta, conservacion y custodia del archivo
de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 6,
articulo 38 de la Ley 1952 de 2019, “Por medio de la cual se expide el cddigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario”. Lo anterior teniendo en cuenta lo establecido en el
Acuerdo 042 de 2002, “por el cual se establecen los criterios para la organizacion 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, 23y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000

e Productores Documentales

Los funcionarios, contratistas son los responsables de la produccién documental en el ejercicio
de sus funciones, una vez finalizado el tramite debe ser entregado debidamente organizados y
clasificados conforme a la TRD vigente, al gestor documental para el proceso de archivo

correspondiente.

Igualmente, se deben tener en cuenta las responsabilidades establecidas en el Acuerdo 038 de

2002, “por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”8;

ARTICULO PRIMERO. RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO FRENTE A
LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. EIl servidor publico sera responsable de la
adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que

se deriven del ejercicio de sus funciones.

ARTICULO SEGUNDO. Todo servidor publico 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.

8 AGN — Acuerdo 038 de 2000. “por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de
2000”. Tomado de https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=10544/ Consultado
mayo 23 de 2022

13
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ARTICULO TERCERO. La entrega y recibo de los documentos y archivos a que se
refiere el articulo anterior, se hard de conformidad con la Tabla de Retencién
Documental. Para tal efecto, se diligenciard el formato Unico de inventario, en
concordancia con su instructivo: numerales 2,3,4,5,6,8,9,10,11,12,13,14,16, 17, 18 y 19,
sefialados en el presente articulo. Del numeral 10 se exceptia lo relacionado con

transferencia y del numeral 16 igualmente lo relacionado con estado de conservacion.

Gestores Documentales

Los gestores documentales de las dependencias seran asignados oficialmente por el jefe de la

dependencia, mediante comunicacion interna dirigida a la Subdireccion de Gestibn Documental

con el fin de realizar las siguientes actividades que contribuyen a la gestion propia de los

archivos de su dependencia.

Apoyar técnica y operativamente los procesos organizacion, transferencia, disposicion
y preservaciéon de los documentos del Archivo de Gestidon de la dependencia.

Aplicar los procedimientos 2211600-PR-051 Organizacién Archivos de Gestién y
4233100-PR-376 Gesti6én y Tramite de Transferencias Documentales.

Apoyar las actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos del
Archivo de Gestidn de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de la Secretaria
General.

Apoyar la elaboracion y actualizacion de los inventarios documentales de la
dependencia a través del Médulo de Archivo de SIGA y los demas que se requieran.
Reportar de manera trimestral la consolidacién del inventario documental de los archivos
de gestién a la Subdireccion de Gestiébn Documental.

Apoyar el proceso de busqueda, digitacion, digitalizacion y entrega de la informacion
para la respuesta de requerimientos de ciudadanos y entes de control que lo soliciten
y/o requieran.

Mantener absoluta reserva sobre la informacién y documentos a los cuales tiene acceso
por razén a sus obligaciones y/o funciones, no sustraer o causar dafio a los documentos,
no eliminar documentos, no tomar fotocopias o fotografias ni ningan tipo de reprografia

a documentos objeto de organizacion, sin la debida autorizacion del jefe.

14
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8. Participar en las mesas técnicas y reuniones en materia de Gestion Documental
convocadas por la Subdireccién de Gestién Documental.

9. Atender las visitas de asistencias técnicas para la aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental TRD, transferencias documentales y de auditoria.

10. Adicionalmente, seran responsables del cumplimiento de los lineamientos establecidos

para el almacenamiento, administracién, custodia y acceso de los archivos de gestion.
e Criterios parala organizacion de archivos de gestion

Para la organizacion de los archivos de gestion se debe tener en cuenta lo establecido en el
articulo 4 del Acuerdo 42 de 2002 °, asi como el procedimiento 2211600-PR-051 Organizacion
de Archivos de Gestién, y las instrucciones impartidas por la Subdireccion de Gestion

Documental.
e Modulo de Archivos - SIGA

Para la administracién, custodia y preservacion de los documentos electrénicos, la Secretaria
General cuenta con el Sistema Integrado de Gestion Documental — SIGA, a través del médulo
de archivos, el cual permite a los usuarios internos crear y administrar los expedientes
documentales acorde al cuadro de clasificacion y las Tablas de Retencion y Valoracion
Documental, facilitando el acceso y consulta a través del modulo de préstamos, asi como
también la gestién y tramite de transferencias primarias generando para ello el respectivo FUID,

convirtiéndose en el Unico repositorio de informacion institucional.
e Transferencias Documentales
La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C, con el proposito de optimizar el

aprovechamiento del espacio, evitando la aglomeracién de documentos en los archivos de

gestién y conforme a lo establecido en las Tablas de Retencion Documental TRD y en el

® AGN- Acuerdo 042 de 2002. por el cual se establecen los criterios para la organizacidon 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. Tomado de
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=6349#:~:text=E1%20respectivo%20Jefe%2
0de%201a%200ficina%20ser%C3%A1%20el,Criterios%20para%201la%200rganizaci%C3%B3n%20de%20archiv
05%20de%20gesti%C3%B3n. /Consultado mayo 22 de 2022
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Procedimiento de 4233100-PR-376 “Gestion y tramite de las transferencias documentales”,
formula el plan de transferencias documentales acorde a las metas y actividades establecidas
en el Programa de Gestion Documental el cual se constituye en el punto de partida para
implementar los procedimientos archivisticos y de Gestion Documental a corto, mediano y largo
plazo con el objetivo de asegurar el acceso, tramite y administraciéon de documentos desde su

produccién hasta su disposicion final.

De este modo, el Plan de Transferencias Documentales, se realiza con el fin de establecer los
lineamientos necesarios, implementado y regulando los procesos, procedimientos y actividades
para optimizar eficazmente el sistema de archivos de la Entidad.

Asi mismo, se pretende dar cumplimiento a lo establecido en las Tablas de Retencién
documental, realizando el proceso de manera periodica, el cual incluye ademas del
cronograma, otras herramientas como: guias, protocolos y capacitaciones a las personas
encargadas del alistamiento de la documentacioén a transferir; asi mismo, en el cronograma se
debe establecer el seguimiento a los compromisos acordados con cada una de las unidades
administrativas, garantizando éptimos resultados en el proceso y, concertando el volumen
aproximado de la documentacién a transferir, proyectando la necesidad de asistencia técnica

por parte de los responsables del archivo central y el espacio requerido para dicha intervencion.

El Plan de Transferencias Documentales Primarias de la entidad, aplica para todas las
dependencias productoras de acuerdo con la estructura establecida en el Decreto Distrital 140
2021 “Por medio del cual se modifica la Estructura Organizacional de la Secretaria General de

la Alcaldia Mayor de Bogota D. C.”, y el cronograma establecido para cada vigencia.

La produccion documental que se de en los diferentes Centros de Encuentro, CADES, Super
CADES, entre otros, debe ser centralizada con los gestores de las dependencias

correspondientes para su posterior transferencia.
e Consultay Préstamo de Documentos

La consulta y préstamo de documentos debe realizarse a traves del médulo prestamos —

archivo de gestion y el procedimiento 2211600-PR-050, los cuales permiten que los
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funcionarios de las dependencias puedan acceder a los documentos/carpetas o expedientes
fisicos, por medio de un proceso controlado. Asi mismo se debe consultar el indice de
informacién reservada y clasifica y los activos de informacién de la entidad, los cuales son de

consulta permanente en el siguiente link: https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-

acceso-la-informacion-publica

El ciudadano y las entidades externas pueden realizar solicitudes de informacién por las
siguientes vias: telefonica, correo electrénico dirigido a

ventanillaelectronica@alcaldiabogota.qov.co, oficio o presencial en la Secretaria General de la

Alcaldia Mayor de Bogota D.C. o en el punto de atencién del Archivo Central, estas seran
atendidas en el horario de lunes a viernes (dia habil) de 7:00 am a 4:30 pm y seran registradas

en el aplicativo de Gestién Documental.

e Ingreso alos depdsitos archivos de gestion

El gestor documental de la dependencia es la Unica persona que tiene autorizado el ingreso a
los archivos de gestion, la entidad debe establecer las medidas de seguridad y los controles de
ingreso y salida a los depositos.

e Conservacion y Preservacién de Documentos

El Acuerdo 049 de 2000 expedido por el Archivo General de la Nacién, contempla las
condiciones para los edificios y depositos destinados como sedes de archivos que deberan
cumplir con las condiciones de edificacién, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y
de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los acervos documentales.
Especificaciones que se encuentran detalladas en el Sistema s Integrado de Conservacion en

el programa de inspeccion y mantenimiento de instalaciones fisicas numeral 2.2

La Subdireccion de Gestion Documental, implementara el Programa para el almacenamiento y
re-almacenamiento de documentos en las instalaciones fisicas en cada una de las areas
destinadas para los archivos de gestion y central, establecido el Sistema Integrado de

Conservacion (SIC).
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Los depdsitos de archivo se dimensionaran teniendo en cuenta:

La manipulacién, transporte y seguridad de la documentacion.

La adecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacion del material
documental.

El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan

los procesos de retencién y valoracion documental.

Distribucion

Las areas destinadas para la custodia de la documentacién deben contar con los
elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estaran fuera de
las de almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacién y
mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de depdsito.

Las areas técnicas tendran relacion con los depdésitos, tomando en cuenta el necesario
aislamiento que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada, asi como las relaciones
de éstas con las zonas de custodia, recepcion, organizacion y tratamiento de los

documentos.

Estanteria

Las Areas de deposito referente con el almacenamiento de la documentacion, debera

establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los soportes documentales,

considerando los siguientes aspectos:

Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendrd, evitando bordes o
aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas sélidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.
Deberé tener una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso de 100kg/mt lineal.
La estanteria total no debera tener mas de 100 mts de longitud.

Si se disponen mdédulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar
los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se

deberan anclar los estantes con sistemas de fijacion a piso.
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e La balda superior debe estar a un maximo de 180 cms, para facilitar la manipulacion y

el acceso del operario a la documentacion.
e Instrucciones técnicas

Toda instruccion referente a la conformacion, organizacion, almacenamiento, administracion,
custodia y conservacion de los de los documentos que reposan en los depdsitos de los archivos
de gestion que este por fuera de los procedimientos y los subprogramas de gestién documental,
debe solicitarse por escrito a la Subdireccién de Gestion Documental, a través del SIGA
indicando claramente el objeto de la consulta.

e Visita de Asistencias Técnicas Documentales

Con el fin de garantizar la organizacion, almacenamiento, conservaciéon y preservacion de la
informacién que se custodian en los archivos de gestién, se realizard una visita a cada
dependencia brindando a los gestores documentales y a los Directivos de la entidad,
informacién acerca del estado actual de la organizacién de los archivos de gestién de la

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

La revision comprende una visita por vigencia, se toman muestras en cada una de las
dependencias productoras acorde a la Tabla de Retencion Documental vigente de acuerdo con
la estructura organica establecida en el Decreto Distrital 367 de 2022, “Por medio del cual se
modifica la Estructura Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C"

e Mesa Técnica de Gestores Documentales

Este programa propone la conformaciéon de la Mesa Técnica de Gestores Documentales, la
cual debera sesionar una vez cada tres meses, con el fin de brindar asesorias técnicas en un
ambiente de discusién en el marco del programa promocién de la cultura archivistica,
convocada por la Subdireccion de Gestion Documental y con la presencia de los profesionales

y de los gestores documentales de cada una de las dependencias.

19



BOGOT/\

Secretara General

e Capacitaciones

Las capacitaciones referentes a la administracién de los depésitos de archivos, se realizaran
teniendo en cuenta el Programa de capacitacion del Plan de Conservacion Documental del
Sistema Integrado de Conservacion SIC, en el marco del Plan Institucional de Capacitacion
PIC, liderado por la Direccion de Talento Humano.

9.2 Archivo Central

La administracién fisica de los depoésitos destinados al Archivo Central, actualmente
corresponden al Archivo Distrital de Bogota, de tal manera que la custodia y conservacion de
los archivos recae en la Subdireccion de Gestion Documental acorde a lo establecido en el
numeral 4 articulo 36A del Decreto 367 de 2022, “Gestionar por la adecuada y eficiente
organizacién y administracion del archivo de gestion y central de la Secretaria General de la

Alcaldia Mayor de Bogota D.C”.
e Consultay Préstamo de Documentos

La consulta y préstamo de documentos en el Archivo Central, se tiene en cuenta el mismo

procedimiento para los archivos de gestion.

e Ingreso alos depdsitos archivo central
El personal de la Subdireccién de Gestiobn Documental, son las Unicas personas autorizada
para el ingreso a los depdsitos destinados al Archivo Central. Durante la permanencia en las

instalaciones deben portar el carnet que los acredita como servidores publicos de la entidad.

Las llaves de los depdésitos son administradas por el personal de planta de la Subdireccién

Gestion Documental y asignado al Archivo Central.

El ingreso de personal de otras dependencias debe ser autorizado con anterioridad por el la

Subdirector(a) de Gestion Documental.
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e Transferencias Documentales secundarias

Las transferencias documentales secundarias, se haran conforme al cronograma establecido y

a la Guia para las Transferencias Secundarias del Archivo de Bogota - 4213200-GS-082.
e Disposicién de Final de Documentos

La disposicion final de documentos atenderd lo establecido en las Tablas de Retencion y

Valoracion Documental, asi como lo indicado en las fichas de valoracién documental.

10. Recursos

Para la elaboracion, aplicacion e implementacion del Programa de Archivos Descentralizados,
a corto y mediano plazo, la Secretaria General ha previsto gestionar la apropiacién de los
recursos anuales previstos en el proyecto de inversion 7873, “Fortalecimiento de la Capacidad
Institucional de la Secretaria General y Fortalecimiento de la Gestion Administrativa de la
Secretaria General dentro del Plan Distrital de Desarrollo 2020- 2024” Un Nuevo Contrato

Social y Ambiental para la Bogota del siglo XXI”.
e Instalaciones Archivos de Gestion

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, de implementar estrategias y garantizar
los recursos con el fin cumplir con las condiciones de edificacion, almacenamiento, medio
ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los
acervos documentales, acorde a lo establecido en Acuerdo 049 de 2000, “Por el cual se
desatrrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de

Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.
e Recursos Humanos

La entidad garantizara el personal idéneo y capacitado a fin de garantizar el almacenamiento,
custodia, conservacion, preservacion, acceso y recuperacion de la informacion. Atendiendo lo

establecido normativamente desde el Archivo General de la Nacién, ademéas de los
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lineamientos sefialados en la Ley 1409 de 2010. “Por la cual se reglamenta el ejercicio

profesional de la Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.”

e Recursos Tecnolégicos
A través de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones se debe
garantizar la infraestructura tecnoldgica adecuada para la salvaguarda de los archivos acorde
al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Igualmente, la Subdireccion de Gestiébn Documental garantizara las herramientas tecnoldgicas

de medicién y control, que permitan automatizar la operacion y efectuar el seguimiento relativo

a los avances.

11. Cronograma de trabajo

2022 2023 2024

Elaborar y aprobar el programa X

Conformar la Mesa Técnica de Gestores Documentales X

Socializar los diferentes instrumentos archivisticos X X
Realizar las visitas técnicas de gestion documental X X
Implementar los diferentes planes y programas de X X
gestién documental

12. Pablico al que va dirigido

Este documento esta dirigido a los funcionarios y contratistas de las diferentes dependencias
encargados de la su produccién, gestion, consulta, tramite, transferencia, preservacion y

conservacion documental.

13. Marco normativo

El programa de archivos descentralizados esta enmarcado en las normas del Archivo General
de la Nacion aplicables para la organizacion, administracion y custodia a saber:
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Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1437 Por el cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
publica.

Ley 1952 de 2019 Cddigo General Disciplinario.

Acuerdo 038 de 2000 Especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de
los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo

Acuerdo 048 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -
conservaciéon de documentos-, del reglamento general de archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauracion documental.

Acuerdo 049 de 2000 Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.
Acuerdo 050 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacion
de documento", del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de
los documentos de archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo 006 de 2014 Por el cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
“Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestiébn de documentos electrénicos generados
como el resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en
el Capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el Articulo 21 de la Ley 594 de
2000 y el Capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012.

Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado. (Compilado en
el Decreto 1080)

Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente
a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General
de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos
1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.
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Decreto 2758 de 2013. "Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5 y 6 del articulo
12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las trasferencias secundarias y de
documentos de valor histéricos al Archivo General de la Nacién y a los archivos
generales territoriales"

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental.

Decreto 140 de 2021 Por medio del cual se modifica la Estructura Organizacional de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté, D. C.

Decreto 332 de 2022 Por medio del cual se modifica la Estructura Organizacional de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D. C.

Decreto 367 de 2022 Por medio del cual se modifica la Estructura Organizacional de la

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D. C.

Otros documentos

Manual de Implementaciéon Programa de Gestion Documental PGD

Politica de Gestiobn Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
Programa de Gestién Documental Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota
Sistema Integrado de Conservacion SIC.

Diagnostico Integral de Archivos Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota

El Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién (SGSI). 27001/13.

NTC ISO 15489:2010. Informacion y documentacion, gestion de documentos

NTC 5029:2001. Medicién de archivos
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