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PROCEDIMIENTOS
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL FECHA
ALCALDIA lg‘AYOR 2022/10/28
DE BOGOTA D.C. - . . v
SECRETARIA DE HABITAT Procedimiento Disposicion CODIGO
PS03-PR22
Documental
1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la conservacion y preservacion de la informacion en el
soporte en la que se encuentre, desde el momento de su produccion, su fase de vigencia y hasta su
disposicion final, manteniendo los atributos de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, de toda la documentacioén de la Secretaria Distrital del

Habitat — SDHT.

2. BASE LEGAL

Normativa
Ley 504 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
reglamentada  por  los

Decretos 4124 de 2004 y
1100 de 2014.

otras disposiciones”.

Decreto Nacional 2578 de
2012.

“Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto mimero
4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracién de los archivos del Estado”.

Decreto Nacional 1080 de
2015, sus modificaciones y
adiciones posteriores.

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”. Titulo Il Patrimonio Archivistico — Capitulo V
Gestion de Documentos.

Decreto Distrital 457 de
2021 (noviembre 12).

“Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de la
Secretaria Distrital del Hdabitat y se dictan otras disposiciones”
articulo 3-Q. “Adoptar las politicas en materia de produccion y
manejo documental en la Secretaria y de administracion del archivo
de la entidad, de acuerdo con las politicas definidas por el Archivo
Distrital.”

Acuerdo AGN No. 004 de
2019 (abril 30).

“Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacién,  evaluacién y  convalidacion, — implementacion,
publicacién e inscripcion en el Registro tnico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental —
TRD y Tablas de Valoracion Documentat=IVD".
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Acuerdo AGN No. 002 de | “Por el cual se imparten directrices frente a la prevencion del
2021 (1° de octubre). deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y se
deroga el Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000".

Programa de Gestion documental, Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracion
Documental actualizadas.

3. DEFINICION

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 Documental (TRD) o en
las Tablas de Valoracion Documental (TVD), con miras a su conservacion total, eliminacidn,
seleccion y/o reproduccién. Un sistema de reproduccidon debe garantizar la legalidad y
perdurabilidad de la informacion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacion.

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

cumplimiento de sus funciones.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada debido a sus actividades o funciones.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las TRD o TVD
para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de

conservar su informacion en otros soportes.

Transferencia Documental: Remision de los documentos del Archivo de gestion al central, y de
este al historico, de conformidad con las Tablas de Retencion y Valoracion Documental vigentes.

TRD: Tabla de Retencion Documental.

TVD: Tabla de Valoracion Documental.

Archivo de respaldo: Imagen digitalizada de un documento original.

Archivo Historico: "Es aquél al que se transfieren desde el Archivo Central los documentos de

archivo de conservacion permanente". Ley 594 de 2000 reglamentada por los Decretos 4124 de
2004 y 1100 de 2014.
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Conservacion total: Disposicion final que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan
sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Ejemplo: Titulos, instrumentos
publicos, publicaciones, sentencias judiciales, etc.

Eliminacién de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes. (GRGA).

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de manera
anal6gica (papel, video, sonido, cine, microfilme otros) en otra, que sélo puede ser leida o
interpretada por computador. (GRGA).

Archivo Central: "En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general”. Ley 594 de
2000 reglamentada por los Decretos 4124 de 2004 y 1100 de 2014.

Patrimonio documental: "Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural”. Ley 594 de 2000 reglamentada por los Decretos 4124 de 2004 y 1100 de 2014.

Valoracién documental: Identificar el valor del documento, teniendo en cuenta el uso, la
frecuencia en la consulta y las normas internas y externas que regulan su produccion, contenidas
en la Tabla de Valoracién Documental aprobada.

4. POLITICAS DE OPERACION

e Las transferencias secundarias solo se podran hacer desde el Archivo Central.

e Los procesos de eliminacién deberan contar siempre con la aprobacién del comité de
archivo, el cual sesionard cuando asi se requiera revisar y aprobar el listado de series
documentales a eliminar presentado por las oficinas productoras.

e Los procedimientos para la disposicion final que se apliquen serdn aquellos que se
encuentran registrados y definidos en la Tabla de Retencién Documental u otros
instrumentos archivisticos que concreten los resultados del estudio de valoracion.

o La disposicion final siempre serd aplicable a la serie o subserie, no a los tipos
documentales. La eliminacién no se hara solo para un tipo documental, solo se aplicaria
para los casos donde se identifique duplicidad idéntica de documentos.

e Las actas e inventarios de la documentacion que su disposicion final es la eliminacion se
deben conservar de manera permanente y publicas para consulta en la pagina web de la
Secretarfa Distrital del Habitat.
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e En los casos donde la disposicion final sea la migracién a medios tecnoldgicos, esta se
debe realizar de acuerdo con los procedimientos, lineamientos o instructivos
implementados por el proceso de Gestion tecnoldgica y el apoyo del proceso de Gestion
documental de la SDHT.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Conservacion Total

PUNTO DE |REGISTRO Y/O

# |ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL |DOCUMENTO
Equipo
Identificar los interdisciplinario
expedientes para profesionales, Tabla de retencion
i conservacion total de 90 i Archivistas, N/A documental -
acuerdo con los tiempos Abogado, ’ TRD PS03-
de retencion establecidos Historiador, FO148.
en la TRD. Conservador. Apoyo
técnicos GD.
Preparar la Eaui
documentacion a i . e Firma PS03-FO149
transferir  al  Archivo mteffdl_sc:lp}mano Contratista Formato Unico de
2 | Historico y diligenciar |60 dias pro’Esanatos, Firma Inventario
Formato  Unico  de A'.-c_h“f'Sta’ Abogao, Coordinador | Documental.
Inventario Documental Hisforddor,  Apoyo GD.
técnicos GD.
FUID.
PS03-FO149
Realizar la transferencia Equipo Formato Unico de
documental interdisciplinario Inventario
(Secundaria). Aplicando . profesionales, ; Documental
8 la normativa del Archivo S0:dias Archivista, Abogado, Rigateo: > Acta de
General de la Nacion. Historiador. Apoyo transferencia
técnicos GD. documental
secundaria.
Equipo PS03-FO149
Archivar los documentos interdisciplinario Formato Unico de
4 de acuerdo con el £ e profesionales, N/A Inventario
procedimiento  definido - Archivista, Abogado, ’ Documental
por la SDHT. Historiador. Apoyo Memorando  de

técnicos GD. remision,
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PUNTO DE|REGISTRO Y/O
# |ACTIVIDAD TIEMPO |RESPONSABLE CONTROL | DOCUMENTO
Identificar los Equi
expedientes que  su THWPD s
disposicion  final  sea mterdl'sc:p[marlo
eliminacion de acuerdo profe‘su_)nales,
GO I ibtAative Archivista, Abogado,
aplicable por el Archivo H'lstf)nador. Apoyo
e técnicos GD
General de la Nacion, de (TRD) Tabla de
acuerdo con los tiempos - . retenciéon
1 - . 30 minutos | Jefe oficina | N/A.
de retencion establecidos cedisetor de documental -TRD
en la TRD para el archivo gocume‘:"ms PS03-FO148.
en gestion en las oficinas (dociitHeiitos .
productoras y archivo a c;m:))e
central en cabeza de P?:rsyo —
Gestion Documental y na Tesp
o del  Archivo de
una relacion de la i
- Gestion.
documentacion de apoyo.
Equipo Firma PS03-
o TR — interdisciplinario ) FO149  Formato
U:!igo 9 Tvettio profesionales, Formato Unico | Unico de
Doccumcntal FUID  de Archivista, Abogado, |de Inventario | Inventario
acuerdo con las TRD e Historiador. ~ Apoyo | Documental | Documental
2 Sivlui Ja dacinentscibn 5 dias técnicos GD FUID y relacion de
46.55005 i Sliin ais (TRD) Relacion de la | carpetas del
p yse N rc:en Persona responsable | documentacion | Jefe de la
2 v G del  Archivo  de|de apoyo. dependencia y del
registracos. Gestion (documentos Coordinador de
de apoyo). GD.
Diligenciar el Acta de Jeg:mctom "ﬁ“'gi PS03-FO822
3 Eliminacién de | dia gtr)cu iy Firmas Formato Acta de
documentos y verificar m ., _|responsables. |Eliminacion  de
Jefe Gestion
anexos.. documentos.
Documental.
Jif:iuctora OﬁClzz 11y
Destruccion fisica de los zocumemos Fiewita Formato Acta de
4 documentos meghante el | dia Jefe Gostibn | Coordinador eliminaciéon  de
proceso de trillado y Documental GD documentos
posterior venta. e i ' totalmente
Archivista delegado diligenciado
Apoyo técnicos GD. g '




Pédgina 6 de 8
MANUAL DE PROCESOS Y VERSION 1
PROCEDIMIENTOS
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL FECHA
ALCALDlS h:l\A‘r%R 2022/10/28
DE BOGOTA D.C. . & . " sr 8
SEGRETARIA OE HABITAT Procedimiento Disposicion CODIGO
PS03-PR22
Documental

Archivar las Actas

eliminacion de manera

de

del Archivo

Persona responsable

de

5 | dia - . IN/A. Acta y anexos.
permanente para Gestion y/o archivo
posterior consulta. Central.
Seleccion
PUNTO DE | REGISTRO Y/O
# |ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Identificar las series
0 subseries
documentales  que
deben ser sometidas Profesional y Técnicos Tablas de
al proceso de . Archivistas (TRD) Retencion
3 seleccion de acuerdo Sy Equipo GD — SDHT. B Documental
con los tiempos de PS03-FO148.
retencion
establecidos en la
TRD.
Profesional y Técnico
Ejecutar el criterio de Archivista (TRD) PS03-FO149
seleccion establecido Equipo GD - SDHT — Fi FUID Formato Unico de
2 |en la columna de|l10 dias jefe de la oficina ey Inventario
2 Y 3 seleccion.
procedimientos de la productora o quien se Documental.
TRD designe para realizar
esta actividad.
Realizar la
transferencia Memorando,
documental PS03-FO149
(Secundaria), Profesional y Técnico | Firma memoranda | Formato Unico de
3 | Archivo historico de |30 dias Archivista (TRD) | Revision de | Inventario
los expedientes que Equipo GD - SDHT | anexos Documental con
en la seleccion se TRD PS03-
determind la FO148 aplicada
conservacion total.
Archivar los p
1 comprundvas e ersona  responsable
agietdo  con el del Arc-hwo CenEral.
4 hroBediiEsts 1 dia Profesional y Técnico | N/A. N/A.
definido por la Arc}}ivista (TRD)
SDHT. Equipo GD — SDHT.

Medios tecnologicos
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PUNTO DE | REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO |RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Identificar los
expedientes a migrar
8 medips Profesional y Técnico
tecnologicos  delngd e ioc | Archivista.  (TRD){ VA Lo PR3-
acuerdo con los ; FO148.
. i Equipo GD — SDHT.
tiempos de retencion
establecidos en la
TRD.
Preparar los PS03-FO149
documentos a migrar Profesional y Técnico FUID firmado por Formato Unico de
y diligenciar Formato | 5 dias Archivista (TRD) GD—Sngn{?I" POT | Inventario
tinico de inventario Equipo GD — SDHT. ' Documental.
documental FUID.
cl}emmr aip la Memorando
ocumentacion con
: ., |firmado por el
memorando al equipo ; Jefe Gestion .
. 2 dias coordinador  de | Memorando.
encargado de migrar Documental SDTH 7
: i GD - SDHT vy
la informacion a i
; il recibido en DRA.
medios tecnoldgicos.
Proceder a la Informe de
migracion a medios T A — Informe control de | control calidad
tecnoldgicos de . quIpo encargaco el ajidad  firmado | Certificado por el
15 dias la migracion a medios :
acuerdo con el tecnoldgicos coordinador  de | proceso de
procedimiento P GD — SDHT. Gestion
establecido. documental.
Devolver al Archivo
Central o de Gestion,
los documentos en
fisico, junto con Memorando con
informe y Certificado Equipo encargado de | Memorando (o e
por el proceso de 1 dia la migracién a medios | firmado por el ibidos i
Gestion documental. tecnologicos, Coordinador  de ane%: e técnigos
Con el fin de Fea_llzar Archivo central. GD — SDHT. Aol contratista.
el procedimiento
establecido para
eliminacion de
documentos.
Archivar los Memorandos,
documentos Persona responsable s
. PS03-FO149
generados de acuerdo , del Archivo de v
1 dia - .| N/A. Formato Unico de
con las Tablas de Gestion o  Archivo I it
i6 Central DG — SDHT nventario
fetencign ' Documental
documental.
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FO148 aplicada.

6. CONTROL DE CAMBIO

Fecha Modificacion

(aaaa/mm/dd)) Version | Descripcion del cambio

Elaboracion del procedimiento necesario para establecer los
lineamientos necesarios para la conservacién y preservacion de la
informacion en el soporte en la que se encuentre, desde el momento
2022/10/28 1 de su produccion, su fase de vigencia y hasta su disposicion final,
manteniendo los atributos de unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, de toda la
documentacion de la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT.

1. ANEXOS

PS03-FO149 Formato Unico de Inventario Documental
PS03-IN84 Instructivo para la Digitalizacion de Documentos.
PS03-IN19 Instructivo para la eliminacion de documentos
PS03-FO148 Tabla de Retencion Documental

Memorandos

PS03-FO822 Actas de eliminacion Documental

Acta de transferencia documental secundaria
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