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1. OBJETIVO.

El Manual de Gestién Documental de la Secretaria Distrital del Habitat -SDHT-, constituye la
planeacion del proceso de Gestion Documental a traves de los instrumentos archivisticos y los
documentos que estan definidos en el Sistema Integrado de Gestion — SIG, con el fin de administrar
el acervo documental en cualquier fase del ciclo vital en que se encuentre, garantizando el acceso
a la informacién y la conservacién del patrimonio documental de la entidad.

2. DEFINICIONES

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 informacién a la persona o
institucién 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 retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

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

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electronicos 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
documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la cienciay la cultura. Este tipo
de archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos por donacién, depdsito
voluntario, adquisicion o expropiacion.

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

Comunicaciones Oficiales: Son aquellas producidas o 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 de término “correspondencia’,
hasta el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialadas en el
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Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Conservacion de documentos: Comprende el conjunto de medidas, estrategias y técnicas
preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contiene.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de estos,
cualquiera que sea su titularidad.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que
solo puede leerse o interpretarse por computador.

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

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema
de reproduccidén debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que 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 en razon de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanecen en estos medios durante su
ciclo vital, es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades o funciones y debe
ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
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Documento historico: Documento Gnico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valoracion permanente para la direccion del estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnologicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histdrico.

Documento Inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

Documento Misional: Documento producido o recibido por una institucion en razon de su objeto
social.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion 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.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de las disposiciones finales sefialadas en las tablas
de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que ha perdido su valores
primarios y segundarios, sin perjuicio de conservar su informacién 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 o formato electrénico mediante procesos de
digitalizacion.

Expediente Hibrido: Expediente conformado simultdneamente por documentos electrénicos y
documentos fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de una sola unidad documental,
serie 0 subserie, por razones del trdmite o actuacion.

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

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja o pagina.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la comunicacion producida por la entidad desde su origen
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hasta su disposicion final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

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

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es
la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacidon, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.

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

Principio de procedencia: Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que
naturalmente pertenecen. Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los
documentos producidos por una institucion y organismo no debe mezclarse con los de otros.

Produccién Documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento
de sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan
un namero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio, con el propdésito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la ley.

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

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan
en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre o codigo de la dependencia competente, numero de radicacion, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita) entre otros.
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Serie Documental: Conjunto de documentos de estructura y contenido homogéneos, emanados de
un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

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

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

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

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna
un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

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 diplomatica.

Transferencia Documental: Remisidn de los documentos del archivo de gestion al central y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencidn y de valoracion documental vigentes.

3. MARCO NORMATIVO

Norma (numero y fecha) Descripcion

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivosy
se dictan otras disposiciones. Articulos 23y 26.

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los

Ley Nacional 594 de 2000

Ley Nacional 962 de 2005 organismos y entidades del estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.
Articulo 3
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Ley Nacional 1712 de 2014 Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se

dictan otras disposiciones. Articulos 13, 16, 19y 24.

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
Acuerdo Nacional 049 de 2000 | “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de
Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
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Norma (numero y fecha)

Descripcion

destinados a archivos”. Articulos 2, 3 y 4.

Acuerdo Nacional 060 de 2001

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades puablicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo Nacional 038 de 2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000. Archivo General de la Nacion.
Articulo 3.

Acuerdo Nacional 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, 23 'y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
Archivo General de la Nacion. Articulo 4.

Acuerdo Nacional 002 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de
los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
Articulos 8,11y 14

Decreto Nacional 1080 de 2015

Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La
gestion documental en las entidades publicas se desarrollara
a partir de los siguientes instrumentos archivisticos (Ver
Numeral 5 — Instrumentos Archivisticos). Articulo 2.8.2.5.8.

Decreto Distrital 514 de 2006

Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel
Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de
Informacion Administrativa del Sector Pablico. Articulos 3,
4,10y 12.

Decreto Distrital 121 de 2008

Por medio del cual se modifica la estructura organizacional y
las funciones de la Secretaria Distrital del Habitat. Articulo
26.

Decreto Distrital 578 de 2011

Por el cual se reasignan unas funciones previstas en el
Decreto Distrital 121 de 2008, que modificd la estructura
organizacional y las funciones de la Secretaria Distrital del
Habitat. Articulo 3.

Resolucion Distrital SDHT

1609 de 2015

Por medio de la cual se adoptan las Tablas de Retencién
Documental de la SDHT.
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4. ESTRUCTURA.

La estructura de la Gestion Documental de la Secretaria Distrital del Habitat-SDHT, se define en
virtud de las disposiciones descritas en el Decreto 121 de 2008, “Por medio del cual se modifica
la estructura organizacional y las funciones de la Secretaria Distrital del Habitat”, modificado
por el Articulo 3 del Decreto Distrital 535 de 2016 y quedara de la siguiente manera:

Subsecretaria de Gestion Corporativa

Subdireccion Administrativa

Proceso de Gestion Documental

Correspondencia Archivo Central

Archivo
Gestion

4.1 Proceso de Gestion Documental

La Secretaria Distrital del Habitat en cumplimiento de su misién y para alcanzar sus objetivos
estratégicos se compromete a adoptar las mejores practicas de Gestion Documental en el marco de
la Ley General de Archivo y la normatividad vigente aplicable, en pro de fortalecer la memoria
institucional, la custodia y seguridad de sus documentos, en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento, apoyados en el Sistema Integrado de Gestion de la entidad y en los lineamientos que
desde éste se generen, para disponer de manera oportunay eficiente de la documentacion al servicio
institucional y de la ciudadania. En la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT, el proceso de
Gestion Documental depende de la Subsecretaria de Gestion Corporativa

4.2 Correspondencia

La Unidad de Correspondencia depende del Proceso de Gestién Documental y de acuerdo con el
protocolo para la asignacién y tramite de la Correspondencia en la SDHT (PS03-PT20), se tienen
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definidos los lineamientos para el manejo efectivo y oportuno de la correspondencia dando
cumplimiento al Acuerdo 060 de 2001 aplicable al respecto. Para este fin se tiene establecido el
Procedimiento Comunicaciones Recibidas PS03-PR03 y el Procedimiento Comunicaciones
Oficiales Enviadas PS03-PROA4.

e Procedimiento Comunicaciones Recibidas

El objetivo es definir la metodologia para la recepcion y trdmite de las comunicaciones que ingresan
a la Secretaria Distrital del Habitat, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Procedimiento de Comunicaciones Recibidas PS03-PR03

e Procedimiento Comunicaciones Enviadas

El objetivo es definir los pasos para el envio de correspondencia generada por las dependencias de
la Secretaria Distrital del Habitat, a las diferentes entidades publicas, privadas, personas naturales
0 juridicas, de acuerdo con lo contemplado en el Procedimiento Comunicaciones Oficiales
Enviadas PS03-PR04

4.3 Archivos de Gestidn

En la Secretaria Distrital del Habitat - SDHT, los Archivos de Gestidn, gestionan y tramitan los
documentos producidos y recibidos de acuerdo con las funciones establecidas en las series y
subseries definidas en las Tablas de Retencion Documental vigentes. Asi mismo, con los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion y el Archivo de Bogota en
concordancia con lo dispuesto en el Procedimiento Organizacion Archivos de Gestion PS03-PR09.

Con el fin de dar cumplimiento con la Ley 594 del 2000, Decreto Ley 1080 de 2015, Acuerdo 042
de 2002, Acuerdo 05 de 2013 y demas normas concordantes, asi como, a los procedimientos:
Préstamo y Consulta de Documentos PS03-PR05, Comunicaciones Oficiales Enviadas PS03-
PRO04, Organizacion de Archivos de Gestion PS03-PR09, se establecen los lineamientos para la
Optima ejecucion del proceso de Gestién Documental en relacidn con los Archivos de Gestion de
la Entidad.

La Entidad cuenta con los siguientes Archivos de Gestion descentralizados:
Despacho

Asesora de Control Interno

Oficina Asesora de Comunicaciones

Subsecretaria de Inspeccidn, Vigilancia y Control de Vivienda
Subdireccion de Prevencion y Seguimiento

Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda

Notificaciones

Area Técnica

Arriendos




Pagina 11 de 38

VERSION 2

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL FECHA
ALCALDIA MAYOR 2022/07/19

DE BOGOTAD.C. Z
SECRETARIA DE HABITAT CODIGO
PS03-MM37

e Subdireccién de Planeacion y Politica

e Subdireccion de Informacién Sectorial
e Subdireccion Gestion del Suelo

e Subdireccién de Programas y Proyectos
e Subdireccion de Servicios Publicos
Subsecretaria Juridica

Subsecretaria de Coordinacidn Operativa
Subdireccion Apoyo a la Construccion
Subdireccion de Barrios

Subdireccion de Operaciones
Subdireccidn de Participacion y Relaciones con la Comunidad
Subsecretaria de Gestién Corporativa
Control Interno Disciplinario
Subdireccion Financiera

Presupuesto

Contabilidad

Cartera

Pagos

Subdireccion Administrativa

Contratos

Gestion Documental

Correspondencia

Bienes, Servicios e Infraestructura
Gestion de Servicio al Ciudadano
Gestion Tecnoldgica

Gestion del Talento Humano
Subsecretaria de Gestion Financiera
Subdireccion de Recursos Privados
Subdireccion de Recursos Publicos

4.4 Archivo Central

El objetivo es establecer las directrices y actividades administrativas y técnicas de planificacion,
organizacion, almacenamiento y control de los documentos del Archivo Central, para permitir la
conservacioén y recuperacion de la informacion de manera rapida y oportuna, en todos los procesos
de la Secretaria Distrital del Habitat, este proceso esta regularizado en el Procedimiento
Administracion del Archivo Central PS03-PR10.

El Archivo central de la Secretaria de Habitat, esta ubicado en la Carrera 16 # 52 — 56, y depende
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del Proceso de Gestién Documental.

En el Archivo Central se implementan los siguientes procesos archivisticos:

Planeacion

Produccion

Gestion y tramite
Organizacién
Transferencia

Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracién

5. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

La Secretaria Distrital del Habitat - SDHT cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos
aprobados por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio componente Comité Interno de
Archivo, de conformidad con lo establecido en el articulo 8 del Decreto 1080 de 2015, que
establece: “la gestion documental en las entidades publicas se desarrolla a partir de los siguientes
instrumentos "

1.Tablas de Retencion Documental-TRD version 2015.

2.Cuadro de Clasificacion Documental-CCD. version 2015.

3.Plan Institucional de Archivos —PINAR.

4.Programa de Gestion Documental-PGD.

5.Inventario Documental.

6.Modelo de Requisitos para la Gestién de documentos Electrénicos-MOREQ.

7.Banco Terminolégico de Tipos, series y subseries Documentales.

8.Mapas de Procesos, Flujos documentales y la descripcidon de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

5.1 Tablas de Retencion Documental-TRD.
El objetivo de las Tablas de Retencion Documental es controlar la produccion, tramite,
identificacion, almacenamiento, proteccién, recuperacion y administracién documental en cada

una de las dependencias de la Secretaria Distrital del Habitat.

Las Tablas de Retencion Documental que actualmente se implementan fueron convalidadas por el
Consejo Distrital de Archivo de Bogota, mediante concepto de revision, evaluacion y
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convalidacion de las Tablas de Retencion Documental de la Secretaria Distrital del Habitat de 23
febrero de 2015, tal como se observa en el Mapa Interactivo

https://www.habitatbogota.gov.co/transparencia/instrumentos-gestion-informacion-publica

ENTIDAD

PRODUCTORA:
UFIiuA

PRODUCTORA:

Tabla de Retencién Documental

cOmGo

Dependenciy Serie| Subserie

DISPOSICI
ON FINAL

SISTEMA INTEGRADDO DE
SERIES. SUBSERIES Y GESTION
TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

= Archivo
Frocesa Frocedimiento de CT E [MT| 5
e Central

FPROCEDIMIENTOS

1T = Medio Tecnaoldgico

S = Seleccidn

MOMERE RESFOMNSAELE OFICIMNA FRODUCTOR. FIFRAA.:

MOMERE DEL SUBDIRECTOR (&) ADMINISTRATIVO[AY: FIRMMA:

llustracion formato Tabla de Retencién Documental 2015

La Entidad a la fecha, cuenta con la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental version
2019, las cuales pese a ser aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
componente Comité Interno de Archivo, ain se encuentran en proceso de convalidacion por el
Archivo de Distrital

La adopcion y publicacién de las Tablas de Retencion Documental en la pagina web de la Entidad,
se da en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de
transparencia del Derecho de Acceso a la informacién publica Nacional y se dictan otras

disposiciones’.

Tabla de Retencién Documental
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llustracion formato Tabla de Retencién Documental 2019
Beneficios de las Tablas de Retencion Documental — TRD

Dentro del proceso de Gestion Documental el llevar a cabo estrategias que permitan establecer un
ordeny una prioridad en el manejo de la informacion, ayuda a optimizar tareas, mejora la eficiencia
y contribuye al mejoramiento continuo de la entidad, en observancia de los siguientes beneficios:

Facilitan el manejo de la informacion

Permiten la correcta administracion de la produccién documental

Proporcionan un servicio eficaz y eficiente

Facilitan el control y acceso a los documentos a través de tiempos de retencion en ellas
estipulados

Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter permanente
Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivos

Sirven de apoyo para racionalizacion de los procesos administrativos

Permiten el manejo integral de los documentos

Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de archivo total

Ayudan a controlar la produccién y tramite documental

Identifican y reflejan las funciones institucionales

Integran los procesos archivisticos para el manejo de los documentos

Permiten la identificacion de los documentos que sirven de apoyo a la gestién administrativa y
que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion

5.2 Cuadro de Clasificacion Documental

El Cuadro de Clasificacion Documental fue aprobado y adoptado en razon de la formulacion de las
Tablas de Retencion Documental del afio 2015, siendo aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio y su componente Comité Interno de Archivo, y convalidado por el Archivo
de Distrital.

Su adopcion y publicacién en la pagina web de la entidad, es en cumplimiento de la Ley 1712 de
2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

https://www.habitatbogota.gov.co/transparencia/instrumentos-gestion-informacion-publica
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (Secretaria Distrital del Habitat- SDHT)

[FONDO: Secretaria Distrital del Habitat-SDHT

NOMSRE DE Lo CoON0 bE LA
DEFENGENCIA GEPENDENCIA

[] [ACTAS
uuuuuuuuuu

(s de ishas Admiistasvas B
Caliiad creads
Resokucicn 0 52 establecen los equipes de tabajo del Sisiema Iniegrado de Gesitn y se designa al
repeesentanse de la Ala Direcoitn en b Secretaria Diseal del Habeat At 4%,

= [Fecias el Comie del Saizma imegrado de Geston oo

3 DE NORMA

1w GESTION ANTE EL CONCEJO DE BOGOTA

INFORWES
Informes 3 Enxiades oe Gontrl y Vighancia

sjercicia del Control Interno en las eidades y organismos del

tion e 1a Calidad en |3 Rama Ejecutra del Poder Pdbica y en oras

llustracion formato cuadro de clasificacion documental

5.3 Plan Institucional de Archivos.

El Plan Institucional de Archivos —PINAR- es un instrumento para la planeacion de la funcién
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos para la
entidad. Se resalta su importancia como soporte a la planeacién estratégica en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnolégico toda vez que
los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del estado en el servicio al ciudadano, como
a la promocién activa del acceso a la informacién publica y por lo mismo, las entidades deben
asegurarse de que existan procedimientos claros para la creacion, gestion, organizacion y
conservacion de estos.

La entidad cuenta con el PINAR aprobado y publicado en la pagina web de la Entidad del afio
2019, aprobado por el Comite Institucional de Gestion y Desempefio y su componente Comité
Interno de Archivo.

Su adopcidn y publicacion en la pagina web de la entidad, es en cumplimiento de la ley 1712 de
2014, "por medio de la cual se crea la Ley de transparencia del Derecho de Acceso a la
informacidn pablica Nacional y se dictan otras disposiciones'.

El PINAR actualizado de la SDHT tiene una vigencia de 2021 a 2023 y cuenta con los siguientes
proyectos:
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PLAZO DE
NOMBRE DEL PROYECTO EJECUCION OBJETIVOS
o - Asegurar la actualizacion, disefio y adopcién de los
Actualizacion, disefio Y instrumentos archivisticos para la SDHT, en
articulacion de los Instrumentos 2021 L P ’
L cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 y del Plan
Archivisticos. . i
de Gobierno Distrital.
Realizar el seguimiento a la aplicacion de las TRD
Aplicacion de Tablas de Retencion convalidadas, con el fin de asegurar y racionalizar
2021- 2023 . )
Documental. recursos de custodia y almacenamiento,
garantizando el ciclo vital de los documentos.
Formalizar las politicas, procesos y procedimientos
Implementacion  del  Sistema asociados al SIC, para articular procesos, personas
Integrado de Conservacién — SIC y tecnologias con el fin de preservar el patrimonio
2021 -2023 | documental de la SDHT.
Planeacion estructuracion  del Armonizar la gestion documental a nivel electrénico
. y & contribuyendo a la modernizaciéon de la gestion
Sistema de Gestion de Documentos 2021-2023 |documental, la transparencia acceso a la
Electrénicos de Archivo de la ) wal, - 1a transpare y
informacién publica gestionada y la adecuada
SDHT. . s . p
integracion y aprovechamiento de las tecnologias.
Garantizar el cumplimiento y formalizar las
Unificar la radicacion de las polltlca}s _de ges;_lo_nl y sggpdlmlento . % las
Comunicaciones Oficiales de la 2021 comunicaciones oficiales recibidas, enviagas €
internas de la SDHT, para generar la trazabilidad de
SDHT. L. . . .
los trdmites de la Entidad y el estricto manejo de los
consecutivos oficiales producidos.
Identificar los documentos esenciales (fisicos y
nativos electronicos) que se producen en cada una
Documentos Especiales y 2021 de las areas de la SDHT, de forma tal que se les
Esenciales de la SDHT. garantice el tratamiento archivistico adecuado para
asegurar su conservacion y disponibilidad en el
tiempo.

» » Intervenir la documentacién bioldgicamente
Intervencion de  documentacion 2021 afectada con el fin de recuperar informacion
biolégicamente afectada afectada evitando su pérdida total para garantizar su

disponibilidad.

5.4 Programa de Gestion Documental - PGD

La Secretaria Distrital del Habitat cuenta con un Programa de Gestion Documental que se rige por
el Decreto 1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.5.10, y que se formula a corto mediano y largo plazo,
como parte del Plan Estratégico y del Plan de Accién Anual.
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Este instrumento fue aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y su
componente Comité Interno de Archivo en el afio 2018. Su adopcion y publicacion en la pagina
web de la entidad, se realiza en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia del Derecho de Acceso a la informacion publica Nacional y se dictan
otras disposiciones”
https://www.habitatbogota.gov.co/transparencia/instrumentos-gestion-informacion-publica

5.5 Inventario Documental.

La Secretaria Distrital del Habitat cuenta con el Formato Unico de Inventario Documental PS03-
FO149 de conformidad con el Acuerdo 042 de 2002 en el articulo 7, Inventario Documental, “las
entidades de la administracién publica adoptaran el formato Unico de inventario documental, junto
a su instructivo, que a continuacion se regulan”.

,@ FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
ENTIDAD FEMITENTE - HOLJA N OF
ENTIDAD PRODUCTORA: REGISTRO DE ENTRADA
DHIDAD ARO TAES | DiAs T
OFICINA FRODUCTORA
0

EJETC:

MN'T: Mumero de tranferenca

MUMERD cooizo MNOMERE DE LA SERIE,SUBSERIE FECE’:‘QSQ_E"TIEE']\MS UNIDAD DE CONSERYACION MNUMERD | onpopre | FRECUERMCIA [
DE ORDEN 0 ATUNTODS DE FOLIOE DE CONSULTA

INICID FlRaL Cods | CARFETA | TOMD | OTROS

Elzborado por: Entregado por: Fiecibida por

Cargo Cargo Cargo

Firma Firma Firma

Lugar [Fecha Lugar [Fecha Lugar [Fecha:

llustracion formato Unico de inventario documental

Para el diligenciamiento del formato Gnico de inventario documental tiene las siguientes
especificaciones:

e Entidad Remitente. Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la documentacion
que se va a transferir

e Entidad Productora. Debe colocarse el nombre completo o razon social de la entidad que
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produjo o produce los documentos.

Unidad Administrativa. Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

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

Objeto. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser transferencias primarias,
transferencias secundarias, valoracion de fondos acumulados, fusion y supresion de entidades
y/o dependencias, inventario individual por vinculacion, traslado desvinculacion.

Hoja Numero. Se numeraré cada hoja del inventario consecutivamente, se registra el total de
las hojas del inventario.

Registro de Entrada. Se diligencia s6lo para transferencias primarias y transferencias
secundarias, debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la
fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia). En NT se anotard el nimero de la
transferencia

Numero de Orden. Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno
de los asientos descritos, que generalmente corresponda a una unidad de conservacion.

Caddigo. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras
y cada una de las series, subseries o0 asuntos relacionados.

Nombre de las series. Subseries 0 asuntos. Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de
unidades documentales de estructura y contenido homogéneo, emanados de un mismo érgano
0 sujeto productor como corno consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias, secundarias y ocasionadas por fusion y/o supresion de
entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de las unidades de conservacion.
En los inventarios individuales, el asiento corresponderd a cada una de las unidades de
conservacion. En los inventarios individuales, el asiento correspondera a los asuntos tramitados
en ejercicio de las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos
que guarden relacion con la misma funcién de la oficina productora.

Cuando se realiza el inventario de Fondos Acumulados las series o asuntos deben registrarse,
en lo posible en orden alfabético
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Fechas extremas. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada una unidad descrita
(asiento). Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes al afio, ejemplo 1950-1960.
En el caso de una sola fecha se anotara esta cuando a la documentacion no tenga fecha se
anotara s.f.

Unidad de conservacion. Se consignara el numero asignado a cada unidad de almacenamiento
En la columna “otro”, se registraran las unidades de conservacion diferentes escribiendo el
nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el nimero correspondiente.

NUmero de Folio. Se anotard el nimero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.

Soporte. Se utilizard esta columna para anotar los soportes diferentes al papel: Microfilmes
(M), videos (V), casetes(C), Soportes electronicos (CD, DK, DVD) Etc.

Frecuencia de Consulta. Se debe consignar si la documentacion registra un indice de consulta
alto, medio, bajo o ninguno. Para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y registros de
préstamos y consulta de la oficina responsable de dicha documentacion. Esta columna se
diligenciara especialmente para el inventario de fondos acumulados

Notas. Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas
anteriores.

Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas, resoluciones, memorandos,
circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error en la
numeracion y/o repeticion del nimero consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes deberé registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, memorandos,
resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o cualquier objeto del
cual se hable en el documento principal. De estos debe sefialarse, en primer lugar, el nimero
de unidades anexadas de cada tipo; ejemplo: una hoja con 5 fotografias sueltas; luego el nimero
consecutivo (si lo tiene) ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas y
requerimientos técnicos para la visualizacion y/o consulta de la informacién. Especificar
programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se les asignara un nimero de folio y se registrara el nimero de paginas que lo
componen.
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Asi mismo se anotara informacion sobre el estado de conservacion de la documentacion
especificado el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y
faltantes); quimico (oxidacion de tinta y soporte débil) y bioldgico (ataque de hongos, insectos,
roedores, etc.).

e Elaborado por. Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma, de la persona responsable de
entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

e Entregado por. Se registrard el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

e Recibido por. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibid.

5.6 Modelo de Requisitos para la Gestién de documentos Electrénicos-SGDEA

La Secretaria Distrital del Habitat cuenta con el Modelo de Requisitos para la Gestién de

Documentos Electrénicos - SGDEA. Los documentos fisicos y electrdnicos que produce la entidad
se definen bajo los siguientes requerimientos:

Usuarios v Grupos Archivo Fisico

Clasificacion

Retencion y
Disposicion

En la siguiente grafica se presenta a nivel macro el proceso que comprende desde la planeacion
hasta la implementacion de todo Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA-.
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Diseiio ¢ Implementacion del SGDEA
Planeacion Analisis Diseino Implementacion
Alcance Organizacional Alternativas de Secuencial
Hitos Técnico adquisicion Procesos
Indicadores Tecnologico Estrategia de Procedimientos
Objetivos *  Documental implementacion No afecta operacion
Plan de trabajo — @ 13 Instrumentos Requisitos Técnicos y actual

Recursos
Responsabilidades
Riesgos

Roles

archivisticos.

Funcionales
Reglas del software

<

Evaluacion, Monitoreo y Control

Gestion de
Calidad

Gestion de

Gestion de

Mejora

5.7 Banco Terminoldgico de tipos, Series y Sub-Series Documentales.

La Secretaria Distrital del Habitat, cuenta con el Banco Terminologico formulado en el afio 2020
y tiene como alcance el estudio descriptivo de términos documentales presentes en las series y
subseries documentales de la entidad, lo que permite seleccionar, evaluar, definir, compilar y
publicar los términos documentales, cuyo resultado esperado posibilitard cuantificar el total de
términos generales, y el total de términos especificos, que estan estipulado en la Tabla de Retencion
Documental-TRD- vigencia 2019, tanto para las series misionales como para las series
transversales a la entidad, en donde se describen de manera metodoldgica y con informacion
detallada de las caracteristicas mas relevantes de cada concepto ligado a las actividades propias de

la entidad.

6. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

6.1 Planeacion

6.1.1 Definicion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos
de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos,
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analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental
6.1.2 ¢ En qué consiste el proceso de Planeacién Documental?

Para garantizar la adecuada prestacion de los servicios de Gestion Documental y administracion de
archivos, la Subsecretaria de Gestion Corporativa mediante el Proceso de Gestion Documental,
recopila periddicamente informacion sobre las necesidades de gestion documental, producto de la
revision de aspectos normativos establecidos en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), y
demas normas concordantes que la reglamenta o regulan.

La identificacién de las necesidades de los diferentes aspectos de los procesos de la gestidn
documental establecidos en el Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, se efectla a traves de
la utilizacion de fuentes primarias (instrumentos de recopilacion de informacién) y fuentes
secundarias institucionales como informes de auditorias internas y externas, FURAG, informes de
seguimiento, etc.

La Planeacion Documental, se encarga de velar por el cumplimiento de los aspectos legales,
administrativos y técnicos, para asegurar el correcto desarrollo de la funcién archivistica en la
Secretaria Distrital del Habitat, a través de la formulacion de politicas, planes, programas e
instrumentos archivisticos, de conformidad a las necesidades evidenciadas.

6.1.3 Formulacidn de Politicas, Planes, Programas e Instrumentos Archivisticos

La Subsecretaria de Gestion Corporativa, a través del Proceso de Gestion Documental de la SDHT
formula las politicas, planes y programas, en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente,
teniendo presente las oportunidades de mejora detectadas en la fase de planeacion, lo cual se
articula con la planeacidn estratégica institucional.

Como parte del proceso de planeacién, se formulan y actualizan los instrumentos archivisticos, que
se encuentran definidos en el Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, los cuales se
describieron en apartados anteriores del presente manual.

6.1.4 Capacitacion

Articulado al Plan Institucional de Capacitacion PIC, se capacita a los colaboradores de la SDHT,
en cada uno de los temas que son competencia del proceso de Gestion Documental, teniendo
presente la normatividad vigente, y el alcance de las politicas, planes, programas y proyectos que
se adelantan en la materia archivistica.

1 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.9, literal a. Planeacidn.
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6.2 Produccion
6.2.1 Definicion

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato
y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados
esperados?.

6.2.2 Actualizacién de Tablas de Retencion Documental

Teniendo presente que la produccién documental de las Unidades Administrativas de la SDHT se
encuentra registrada en las Tablas de Retencion Documental (versiones afios 2015.); cada vez que
existan cambios en la estructura organico funcional de la Entidad, o se actualicen o creen nuevas
series o tipologias documentales, se debe informar a la Subsecretaria de Gestion Corporativa (lider
del proceso de Gestion Documental), para que se adelante la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo AGN 004 de 2019.

Nota: para lo relacionado con las directrices de estructura de documentos, pautas de disefio,
asociacion a una categoria documental y codificacién dentro del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion, la SDHT cuenta con el “PGO03-IN44 Instructivo para elaborar documentos que se
requieren incorporar al Sistema Integrado de Gestion de la Entidad”.

6.2.3 Firmas autorizadas

En cumplimiento del articulo 4 del Acuerdo AGN 060 de 2001, se tiene establecido en el “PS03-
PR04 Procedimiento Comunicaciones oficiales enviadas”, los cargos de los funcionarios
autorizados para firmar las comunicaciones oficiales internas y externas.

6.3 Gestion y tramite

6.3.1 Definicion

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,

recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que
surte el documento hasta la resolucion de los asuntos?®.

2 |bid. Articulo 2.8.2.5.9, literal b. Produccion.
3 Ibid. Articulo 2.8.2.5.9, literal c. Gestion y tramite.
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6.3.2 Gestién de Comunicaciones Oficiales

El proceso de radicacion de comunicaciones oficiales es realizado por funcionarios o contratistas
de la Ventanilla Unica de Correspondencia, la cual se encuentra ubicada en la sede administrativa
de la Secretaria Distrital del Habitat, Carrera 13 # 52-25.

Esta area presta los servicios de recepcion, radicacion, digitalizacion, vinculacion al tramite y
distribucion de las comunicaciones oficiales que ingresan.

Para cumplir con lo anterior, la SDHT cuenta con el Sistema de Gestion de Correspondencia, y
aplica pautas normalizadas que permite ofrecer los servicios con estandares de calidad.

Los siguientes documentos institucionales del Sistema Integrado de Gestion, suministran la
informacion suficiente sobre el proceso de Gestion y Tramite de Comunicaciones Oficiales:

e PS03-PR03 Procedimiento de Comunicaciones Recibidas
e PS03-PR04 Procedimiento Comunicaciones Oficiales Enviadas

e PS03-PT20 Protocolo Para la Asignacion y Tramite de la Correspondencia en la Secretaria
Distrital del Habitat

Los siguientes formatos, son utilizados en el proceso de soporte de las actividades detalladas en los
procedimientos anteriormente citados:

e PS03-FO71 Planilla de comunicaciones oficiales entregadas a la mano
PS03-FO76 Control de comunicaciones oficiales devueltas
PS03-FO78 Planilla Entrega Comunicaciones Oficiales para envio

Por otra parte, lo relacionado con los parametros de disefio y estructura que deben cumplir los actos
administrativos y comunicaciones oficiales generadas en la SDHT, esté establecido en el siguiente
documento del Sistema Integrado de Gestion:

e PS03-INO5 Instructivo para la elaboracion de comunicaciones oficiales.

6.3.3 Préstamo y consulta

Los servicios de préstamo y consulta de documentacion en la Secretaria Distrital del Habitat, se
encuentran definidos en el siguiente documento interno del Sistema Integrado de Gestién: PS03-

PRO5 Procedimiento de préstamo y consulta documentos.

Los préstamos y consultas deben ser formalizados utilizando el siguiente formato: PS03-FO57
Formato control préstamo y consulta de documentos.
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6.4 Organizacion
6.4.1 Definicién

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente®.

6.4.2 Organizacion Documental en Archivos de Gestion

Las Unidades Administrativas de la SDHT deben organizar su documentacion, teniendo presente
las Tablas de Retencién Documental aprobadas (2015) y las pautas establecidas en el documento
del Sistema Integrado de Gestion, “PS03-PR09 Procedimiento Organizacion Archivos de Gestion”.

6.4.2.1 Clasificacién Documental

La clasificacion de los documentos se realiza teniendo en cuenta las series y subseries
documentales registradas en la Tabla de Retencion Documental TRD vigente de la respectiva
unidad administrativa.

Nota: Los niveles de clasificacién de mayor a menor jerarquia son: entidad productora, oficina
productora, serie documental, subserie documental.

Ejemplo:

Entidad Productora: SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT
Oficina Productora: Subdireccion Administrativa

Serie: Actas

Subserie: Actas del Comité de Contratacion

4 Ibid. Articulo 2.8.2.5.9, literal d. Organizacion.
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e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT - SDHT

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECOON ADMINISTRATIVA

comon USTEMA INTEGRADG DF GESTICN nETERCHIN

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPCS DOCLIMENTALES PROCEDIMIENTDS

Depandencia S Sustrirse Procese | Procedimisnts e ol G I 1

720 o 12 [Actas del Comité de Contratackin NoAplies | No Aplica 2 Fl X X
ta

llustracion No 3: Tabla de Retencién Documental

De acuerdo con el anterior ejemplo, podemos identificar los siguientes campos de clasificacion en
la TRD:

e (Codigo Dep: Hace referencia al codigo de la dependencia, en el ejemplo anterior “720” -
Subdireccion Administrativa.

e (Codigo Serie: Hace referencia al codigo de la Serie “01 - ACTAS”.

e (Cadigo Subserie: Hace referencia al codigo de la Subserie “18 - Actas del Comité de
Contratacion”

e Serie Documental: Corresponde al nombre de la serie documental “Actas”

e Subserie Documental: Hace referencia a la subserie documental “Actas del Comité de
Contratacion”, la cual deriva de la serie documental “ACTAS”

e Tipo Documental: Corresponde a la unidad documental minima registrada en las series y
subseries documentales. En nuestro ejemplo serian tipos documentales “Acta” “Listado de
asistencia”, etc.

6.4.2.2 Retirar documentos de apoyo

El funcionario o contratista podra darse cuenta de que existen documentos que no fueron
considerados en las Tablas de Retencion Documental de su unidad administrativa; estos
documentos conocidos como “Documentos de Apoyo”, los cuales de ninguna forma se constituyen
como documentos de archivo, pues no son producto documental natural de las funciones
legalmente establecidas a las Unidades Administrativas de la SDHT.




Pagina 27 de 38

VERSION 2

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL FECHA
ALCALDIA MAYOR 2022/07/19

DE BOGOTAD.C. Z
SECRETARIA DE HABITAT CODIGO
PS03-MM37

Nota: Los documentos de apoyo, sirven Unicamente para contextualizar, describir procedimientos,
funciones o normatividad general relacionada.

¢ Coémo identificar los documentos de apoyo?
Tenga en cuenta los siguientes criterios:
e Copias y fotocopias de normatividad en general (leyes, decretos, circulares, resoluciones, etc).

e Estudios técnicos de entidades externas y que no se relacionan directamente con los procesos
y procedimientos de la SDHT, sirven para contextualizar inicamente tépicos especificos.

e Fotocopias de documentos de otras unidades administrativas de la entidad y que por las
funciones y las Tablas de Retencion Documental deben conservarse Unicamente en dichas
areas. Cumplen unicamente funcién informativa de caracter general (boletines, memorandos,
tarjetas, folletos, etc).

e Publicaciones seriadas (revistas, periodicos, etc.) y otros impresos que no se constituyen como
produccion documental natural y que por su caracter deben resguardarse en bibliotecas o
centros de documentacion.

e Tarjetas, invitaciones, publicidad de variada indole, etc.

6.4.2.3 Conformacién de unidades documentales simples 0 compuestas

e Agrupe los documentos en unidades documentales simples o compuestas, atendiendo al tramite
0 actuacion administrativa que las genero, de acuerdo con las series y subseries documentales
registradas en la Tabla de Retencion Documental TRD vigente de la respectiva Unidad

Administrativa.

Para méas informacion consultar el documento del Sistema Integrado de Gestion: “PS03-PR09
Procedimiento Organizacion Archivos de Gestion”

6.4.2.4 Ordenacion documental

e Ordenacion al interior de las unidades documentales simples o compuestas

Ordene al interior de cada unidad documental simple o compuesta los documentos, aplicando el
principio archivistico de orden original, esto es, la forma como se fueron dando los

acontecimientos, para garantizar asi que el primer documento al abrir la carpeta sea el de fecha mas
antigua (documento con el que se inicié el trdmite) y el ultimo documento el de la fecha méas
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reciente (documento con el que finaliza o cierra el tramite).

Ejemplo: Actas del Comité de Contratacion

Ultimo documento

Primer documento

llustracion No 4: Ordenacién interna Unidad Documental

e Ordenacion de unidades documentales simples o compuestas dentro del conjunto de la serie 0
subserie documental.

Ordene cada una de las unidades documentales simples o compuestas con el sistema de ordenacién
mas acorde segun corresponda, para favorecer asi la localizacion fisica y la respectiva recuperacion
de informacion; los sistemas de ordenacion mas utilizados son los siguientes: cronoldgico,
numérico, alfabético, geografico, mixtos, etc.

Ejemplo: Sistema de ordenacion cronoldgico

Comunicaciones oficiales enviadas 2018 |
Comunicaciones oficiales enviadas Zl)l7|
Comunicaciones oficiales enviadas 2016 |
Comunicaciones oficiales enviadas 2015

Comunicaciones oficiales enviadas

llustracion No 5: Ordenacion interna Unidad Documental (sistema cronologico)




Pagina 29 de 38

VERSION 2

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL FECHA
ALCALDIA MAYOR 2022/07/19

DE BOGOTAD.C. Z
SECRETARIA DE HABITAT CODIGO
PS03-MM37

6.4.2.5 Foliacion

Realice la foliacion a cada una de las unidades documentales simples o compuestas que
conforman las series y subseries documentales de su Unidad Administrativa. Para la foliacion
utilice lapiz de mina negra.

Realice la numeracién en sentido de lectura en la parte superior derecha, en forma clara, legible
y sin enmendaduras. La foliacion inicia en el documento mas antiguo (primer documento al
abrir la carpeta) y termina con el mas reciente (Ultimo documento de la carpeta).

Si existen folletos, boletines, plegables, fotos, etc. que contengan varias paginas se numeran
como un solo folio en orden consecutivo; en el momento de realizar el inventario documental,
se debera tener en cuenta para realizar la anotacion en el campo de observacién de la respectiva
unidad documental, especificando nimero de folio, y total de paginas del material.

Unidades documentales simples o compuestas, con mas de un tomo, se debe realizar la foliacion
en forma consecutiva, hasta abarcar la totalidad.

Ejemplo No 1:

Convenio No 044/2010 (tomo 1/3) Folios 1-200
Convenio No 044/2010 (tomo 2/3) Folio 201-400
Convenio No 044/2010 (tomo 3/3) Folio 401-600
Y asi sucesivamente. ... Hasta (N)

Ejemplo No 2:

o

P

lustracion No 6: Foliacion

Para mas informacion, consultar el documento del Sistema Integrado de Gestion: PS03-IN18
Pautas técnicas para foliacion en documentos de archivo.




Pagina 30 de 38

VERSION 2

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL FECHA
ALCALDIA MAYOR 2022/07/19

DE BOGOTAD.C. Z
SECRETARIA DE HABITAT CODIGO
PS03-MM37

6.4.2.6 Registrar los datos de identificacion de la unidad documental simple o compuesta en
la caratula de la carpeta

Registrar los datos de identificacion correspondientes a cada unidad documental simple o
compuesta, en la caratula de la carpeta (usando lapiz mina negra), Ver: Formato PS03-FO35 Rotulo
de Carpeta, registrando la siguiente informacién: subfondo, nombre dependencia, nombre serie
documental, nombre subserie documental, tema o0 asunto de la unidad documental, fecha inicial (la
fecha final no se diligencia), nimero de carpeta.

Para mas informacién, consultar el documento del Sistema Integrado de Gestion: PS03-IN21
Instructivo para diligenciar el rotulo de carpetas.

6.4.2.7 Generar inventario de las series y/o subseries documentales del Archivo de Gestién
Se debe realizar el inventario de las series y/o subseries que reposan en el Archivo de Gestion
(oficinas de las dependencias), utilizando el “PS03-FO149 Formato Unico de Inventario
Documental”.

6.4.2.8 Ubicacion fisica de las unidades documentales en cajas y estantes

Ubique las unidades documentales en las respectivas cajas (R6tulo para caja formato PS03-
FO198); las cajas deben estar en los estantes reflejando la estructura documental de la dependencia
de acuerdo con las series y subseries segun Tabla de Retencion Documental TRD vigente.

Ejemplo No 1:

Para el caso de los estantes, se dispondra las cajas por entrepafios de izquierda a derecha, de arriba
hacia abajo.
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llustracion No 7: Ubicacion cajas en estantes
6.4.3 Administracién documental en el Archivo Central

Las series o subseries documentales, que cumplieron el tiempo de retencion en los Archivos de
Gestion de las Unidades Administrativas de la SDHT, de acuerdo con lo establecido en las Tablas
de Retencion Documental TRD, son transferidas anualmente al Archivo Central Institucional en
cumplimiento del cronograma de transferencia documental primaria aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

El Archivo Central asistira las labores de administracion documental, relacionado con: verificacion
y recepcion de las transferencias documentales primarias, ubicacion fisica de las unidades de
almacenamiento (cajas y carpetas) transferidas, préstamo documental, aplicacion de las directrices
de conservacion y preservacion documental, aplicacion de la disposicion final definida en la TRD
para cada serie o subserie documental al finalizar el tiempo de retencion.

Para mas informacion consultar los documentos del Sistema Integrado de Gestion:

e PS03-PR10 Procedimiento Administracion del Archivo Central

e PS03-PRO05 Procedimiento de Préstamo y Consulta de Documentos

e PS03-PR17 Procedimiento Preservacion y Conservacion del Patrimonio Documental de la
Secretaria Distrital del Habitat.

6.5 Transferencia
6.5.1 Definicion

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases
de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos®.

6.5.2 Transferencia Documental Primaria

Proceso mediante el cual se efectlia la entrega oficial por parte de las Unidades Administrativas de
la SDHT al Archivo Central Institucional, de las series o subseries documentales, que cumplieron
el tiempo de retencion en los Archivos de Gestién, de conformidad a lo establecido en las Tablas
de Retencion Documental -TRD.

5 Ibid. Articulo 2.8.2.5.9, literal e. Transferencia.
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Las siguientes son las actividades generales para tener en cuenta en proceso de transferencias
documentales primarias. Para méas informacion consultar el documento del Sistema Integrado de
Gestion, denominado “PS03-PR0O8 Procedimiento Transferencias Primarias™:

e Elaboracién del cronograma de transferencia documental primaria por parte de la Subsecretaria
de Gestion Corporativa (lider del proceso de Gestion Documental). EI cronograma debe quedar

registrado en el formato “PS03-FO197, Cronograma de Transferencia Documental Primaria”.

e Enviar comunicacion oficial interna y cronograma de transferencia primaria a cada
dependencia para su cumplimiento.

e Intervenir archivisticamente el acervo documental objeto de transferencia documental primaria.

e Enviar correo electrénico a archivo.centra@habitatbogota.gov.co solicitando la revision
conjunta de la Transferencia Documental Primaria.

e Mesa de trabajo conjunta para revision de la preparacion fisica del acervo documental a
transferir.

e Diligenciar y firmar el Formato PS03-FO199 Acta de transferencia Documental Primaria
adjuntando el formato PS03-FO149 Formato Unico de Inventario Documental-FUID-.

e Realizar el traslado fisico de las cajas a transferir.

e Salvaguardar el acervo documental en el Archivo Central.

6.5.3 Transferencia Documental Secundaria

Proceso mediante el cual se efectla la entrega oficial por parte de la Secretaria Distrital del Habitat
al Archivo de Bogot4, de las series o subseries documentales que cumplieron el tiempo de retencién
en el Archivo Central Institucional, de conformidad a lo establecido en las versiones de Tablas de
Retencion Documental TRD debidamente aprobada que les corresponda (2015), y en cuya
disposicion final se registre la “Conservacion Total”.

A continuacion, la descripcion de las actividades que gestiona la Subsecretaria de Gestion
Corporativa mediante el proceso de Gestién Documental:

6.5.3.1 Identificacion de series y subseries documentales que cumplieron tiempo de retencion
en Archivo Central
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Consiste en la identificacion de las series y subseries documentales que cumplieron el tiempo de
retencion en Archivo Central, y que se deben conservar permanentemente por el desarrollo de
valores secundarios, de acuerdo con la disposicion final de “Conservacion Total” registrada en las
versiones 2015 de las Tablas de Retencion Documental — TRD.

6.5.3.2 Seleccidn de unidades documentales objeto de transferencia

Se seleccionan las unidades documentales que por cada serie documental cumplieron con el tiempo
de retencidn basado en las Tablas de Retencion Documental TRD debidamente aprobadas que les
aplica (2015), y que tienen como disposicion final registrada la “Conservacion Total”.

6.5.3.3 Aplicacién de la técnica reprografica para asegurar el acceso permanente de la
informacion

Consiste en la aplicacion de la técnica de reprografia definida en la versidn de Tablas de Retencion
Documental debidamente aprobada (version de 2015), que le corresponde a la documentacion. Lo
anterior, para asegurar el acceso permanente de la informacion contenida en la documentacion
objeto de transferencia, por parte de las Unidades Administrativas de la SDHT.

6.5.3.4 Plan de transferencia documental secundaria

La Subsecretaria de Gestién Corporativa mediante el proceso de Gestion Documental, elabora un
plan de transferencia documental secundaria, con destino al Archivo de Bogota. Este plan es
concebido bajo los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Nota: Una vez aprobado el Plan de Transferencia Documental Secundaria por parte del Archivo de
Bogota, se procede efectuar las actividades descritas en los numerales 6.5.3.5 al 6.5.3.10 del
presente apartado.

6.5.3.5 Inventario para transferencia documental secundaria

Generacion del inventario de las series y subseries documentales objeto de transferencia al Archivo
de Bogota, utilizando el “PS03-FO149 el Formato Unico de Inventario Documental”. El inventario,
deberé ser presentado al Archivo de Bogota en fisico y en medio electrénico.

6.5.3.6 Generacién del Informe técnico

Consiste en la generacion de un informe tecnico, que permite presentar al Archivo de Bogota, los
procesos o criterios técnicos de valoracion y seleccion documental aplicados a las series y subseries
documentales objeto de transferencia, de conformidad a las Tablas de Retencion Documental
debidamente aprobada, que le aplica a la documentacion (version de 2015).
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6.5.3.7 Elaboracion de la base de datos con la descripcion de documentos a transferir

Se debe elaborar base de datos con la descripcion de documentos a transferir, cumpliendo con la
norma internacional de descripcion archivistica ISAD - G.

6.5.3.8 Generacion de la copia en medio técnico de reprografia, de las series y subseries objeto
de transferencia

Se debe entregar al Archivo de Bogotd, copia de los documentos digitalizados obtenidos mediante
técnica de reprografia aplicada a las unidades documentales simples o compuestas que integran las
series y subseries objeto de transferencia, siempre y cuando estuviera registrada en la disposicién
final de la TRD debidamente aprobada (2015.), el uso de mecanismos de reprografia.

La copia de los documentos digitales debera seguir las indicaciones del Archivo General de la
Nacion AGN, en lo que atafie a la descripcion de su contenido.

6.5.3.9 Trasferencia al Archivo de Bogoté de las series y subseries documentales
La Subsecretaria de Gestion Corporativa mediante el proceso de Gestion Documental, transferira
al Archivo de Bogota las unidades documentales simples o compuestas que integran las series y

subseries documentales objeto de transferencia, habiendo aplicado las actividades descritas en los
numerales 6.5.3.1 al 6.5.3.8 del presente apartado.

6.5.3.10 Firma del Acta de Transferencia Documental Secundaria

La legalizacion de la Transferencia Documental Secundaria ante el Archivo de Bogota queda
registrada en el Acta de Transferencia Documental Secundaria, la cual es firmada por parte de los
funcionarios o contratistas que intervinieron en el proceso, tanto en la SDHT como en el Archivo
de Bogota.

6.6 Disposicion de documentos

6.6.1 Definicion

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental
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0 en las tablas de valoracion documental®.

La disposicion final de documentos se basa en la aplicacidn de las Tablas de Retencién Documental
debidamente aprobadas (2015.) de la Secretaria Distrital del Hé&bitat, teniendo en cuenta las
siguientes actividades:

6.6.2 Identificacion de series o0 subseries documentales que cumplieron tiempo de retencion

La Subsecretaria de Gestion Corporativa mediante el proceso de Gestion Documental, identifica
las series y subseries documentales que cumplieron el tiempo de retencién en Archivo Central, de
conformidad a la version de Tabla de Retencion Documental TRD debidamente aprobada que les
aplique (2015).

6.6.3 Clasificacion de series y subseries documentales por tipo de disposicion final

Se procede a clasificar las series y subseries documentales por tipo de disposicion final
(conservacidn total, eliminacidn, seleccién), de conformidad a lo registrado en la versién de Tabla
de Retencion Documental TRD debidamente aprobada que les aplique (2015).

6.6.4 Aplicacion de Disposicion Final: Conservacion Total

Para las series o subseries documentales objeto de aplicacion de la Disposicion final denominada
“Conservacion Total”, Ver actividades descritas en el “apartado 6.5.3 Transferencia Documental
Secundaria”, del presente Manual de Gestion Documental.

6.6.5 Aplicacion de Disposicion Final: Eliminacion Documental

Para la eliminacion de documentos de archivo, que cumplieron su tiempo de retencion en Archivo
Central, se encuentran contempladas las actividades a adelantar en el documento del Sistema
Integrado de Gestion, denominado “PS03-IN19. Instructivo para eliminacion de documentos”.
6.6.6 Aplicacion de Disposicion Final: Seleccion

La Subsecretaria de Gestion Corporativa mediante el proceso de Gestion Documental, aplica las
técnicas de seleccién documental cualitativa o cuantitativa segun corresponda, de conformidad a

lo establecido en la TRD debidamente aprobada que aplique a la documentacion (2015).

La aplicacion de la técnica de seleccion genera como resultado unidades documentales para
conservacion total (muestra obtenida) y unidades documentales restantes para eliminacion.

® Ibid. Articulo 2.8.2.5.9, literal f. Disposicion de documentos.
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6.7 Preservacion a largo plazo
6.7.1 Definicion

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar
su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento’.

6.7.2 Recopilacion de informacion

La generacion o actualizacion del Diagnostico Integral de Archivo, es un requisito previo para la
formulacién del Sistema Integrado de Conservacion SIC, de conformidad al paragrafo del articulo
4 del Acuerdo AGN 006 de 2014, en el cual se considera la identificacion de las necesidades en
gestion documental de la Entidad, algunas de las cuales estan relacionadas con:

Infraestructura y sistemas de almacenamiento

Unidades de almacenamiento

Capacitacion de funcionarios y contratistas

Monitoreo y control de condiciones ambientales

Requisitos de conservacion documental

Infraestructura tecnoldgica (dispositivos y medios)

Madurez con respecto a la generacion o gestion de estrategias o técnicas de preservacion digital
a largo plazo

6.7.3 Disefio del Sistema Integrado de Conservacion SIC

Posterior a la recopilacion de informacion, se disefia el Sistema Integrado de Conservacién SIC. El
SIC contempla dos componentes, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo

Para mas informacion consultar el documento del Sistema Integrado de Gestion: Sistema Integrado
de Conservacion SIC.

6.7.4 Aprobacion y adopcion del Sistema Integrado de Conservacion SIC

El Sistema Integrado de Conservacion SIC afio 2019, se encuentra aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, lo anterior de conformidad al Articulo 11 del Acuerdo AGN

" Ibid. Articulo 2.8.2.5.9, literal g. Preservacion a largo plazo.
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006 de 2014 y adoptado mediante la Resolucion 756 de 2019 de la SDHT.

6.8 Valoracioén
6.8.1 Definicién

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio
del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion
temporal o definitiva)®.

6.8.2 Proceso de Valoracién Documental

El proceso de Valoracién Documental es transversal a la organizacién, es decir, se aplica siempre
que sea necesario ante cambios en la estructura organico funcional de la SDHT, y la generacion o
actualizacién de tipos documentales en las diferentes Unidades Administrativas de la Entidad.

Por lo anterior, una vez la Subsecretaria de Gestion Corporativa (proceso de Gestion Documental),
es informada sobre los cambios anteriormente citados, se debe proceder a la actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental - TRD, que incluye en su metodologia el estudio de valoracién
documental, para la determinacion de valores primarios o secundarios de las series o subseries
documentales, asi como la definicion de los tiempos de retencién de la documentacion, segun su
importancia para la SDHT.

Para mas informacion ver el documento del Sistema Integrado de Gestion denominado “PS03-
PR0O6 Procedimiento Elaboracidn, implementacion y modificacion de Tablas de Retencion
Documental”. Documento anulado para el SIG

7. REQUISITOS TECNICOS

Los siguientes son los requisitos técnicos necesarios para los procesos de la gestion documental,
los cuales deben estar contemplados en los instrumentos archivisticos que sean formulados e
implementados:

¢ Instalaciones de archivo dotadas con los elementos necesarios que cumplan con lo establecido
en la Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 y demas normatividad archivistica concordante
que la reglamente o regule.

8 Ibid. Articulo 2.8.2.5.9, literal h. Valoracion.
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e Elementos de proteccion personal para las personas que adelantan las funciones archivisticas.

e Insumos de papeleria necesarios (cajas, carpetas, cosedoras, ganchos).
e Insumos necesarios para los procesos de conservacion documental.
e Sistema de Gestion de Documental (solucién informatica).

e Elementos tecnoldgicos necesarios para la gestion de informacién basada documentos
electronicos (hardware y software).

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Los documentos que hacen parte del Proceso de Gestién Documental de la SDHT se encuentran

en el Sistema Integrado de Gestion — SIG.

9. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Modificacion Version Descripcion del Cambio
2021/02/19 1 Emision inicial del documento
Plan de trabajo Gestion del Cambio Oficina Control Disciplinario
2022/07/19 2 Interno

Se aprueba por medio de acta 005 Comité de archivo, Comité
Institucional de Gestion y Desempefio del 19 de julio de 2022




