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Mediante el Acuerdo 257 de 2006, el Instituto Distrital de Cultura y Turismo, creado por el Concejo de Bogotá mediante el Acuerdo 2 de 1978, fue transformado en la Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y Deporte - SDCRD, como cabeza del sector Cultura, Recreación y Deporte, la cual, cuenta con cinco entidades adscritas y una vinculada; cuyo objeto es orientar y liderar la formulación concertada de políticas, planes y programas en los campos: cultural, patrimonial, recreativo y deportivo del Distrito Capital en coordinación con la Secretaría Distrital de Planeación así como, la participación de sus entidades adscritas y vinculadas y por último,  la sociedad civil.

No obstante, con el Decreto 619 de 2013 a la SDCRD le fue asignada la función de reconocer la personería jurídica y llevar la documentación de las entidades sin ánimo de lucro con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte, así como, Ejercer la inspección, vigilancia y control a las entidades sin ánimo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos que no estén vinculadas al Sistema Nacional del Deporte, que se encuentren registradas en la Cámara de Comercio de Bogotá y que no estén sometidas a la inspección, vigilancia y control del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreación, la Actividad Física y el Aprovechamiento del Tiempo Libre -COLDEPORTES.

En el año 2017, mediante el Decreto 037 del 25 de enero de 2017, el Alcalde Mayor de Bogotá modificó la estructura administrativa de la SDCRD, suprimiendo algunas dependencias y creando otras y redefinió las funciones de las dependencias de la entidad.  
De otra parte, con los Decretos No. 340 del 30 de diciembre de 2020 “Por el cual se modifica la estructura organizacional de la Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y Deporte y se dictan otras disposiciones” y el Decreto y 341 y del 30 de diciembre de 2020 “Por el cual se modifica la Planta de Empleos de la Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y Deporte y se dictan otras disposiciones” se realiza estructuración de la SDCRD, lo que provoca realizar cambios internos en cuanto a los procesos de gestión documental.
Es así, que con la creación del Archivo General de la Nación Ley 80 de 1989 y la Ley 594 de 2000, “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, tienen como objetivo principal, establecer las reglas y principios generales que regulan la función archivística del Estado, por consiguiente, la SDCRD por ser una entidad pública, tiene el compromiso de acatar las normas y de cumplir los procesos archivísticos para el manejo de la documentación producida, en el título V de la misma ley, menciona que las entidades públicas deberán elaborar programas de gestión documental y las tablas de retención como instrumento de control, de conservación y recuperación de los documentos. 

Por lo anterior, y teniendo en cuenta que la SDCRD es una entidad de orden Distrital, obedece al cumplimiento de la normatividad archivística del país, por ende, crea instrumentos necesarios para la administración integral de la gestión documental de la entidad, es por eso, que, en función a lo anteriormente dicho, se realiza el presente manual con el fin de dar a conocer los aspectos y pasos técnicos para una adecuada organización y conservación de los documentos.
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Orientar las actividades técnicas archivísticas encaminadas a la conformación, organización y descripción de los documentos de archivo físicos y electrónicos producidos, así como, la aplicación de los instrumentos archivísticos y el desarrollo de los procesos relacionados con la gestión documental de la Secretaría Distrital de Cultura Recreación y Deporte.
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· Establecer los criterios de organización de los documentos con base en la normatividad archivística.
· Dar a conocer la conformación de expedientes en el aplicativo Orfeo.
· Orientar el proceso de aplicación de los instrumentos TRD y TVD
· Brindar una guía de orientación para la aplicación de los instrumentos archivísticos y procesos de gestión documental. 
· Sensibilizar a empleados públicos y/o contratistas sobre la importancia de la gestión documental y crear sentido de responsabilidad en el manejo de la información. 
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El manual está dirigido a todos los empleados públicos y contratistas de la Secretaría Distrital de Cultura Recreación y Deporte que, con base a las funciones y obligaciones contractuales de los mismos, tengan relación con la revisión, producción y organización documental de los expedientes de la entidad, así como, la aplicación de los instrumentos archivísticos. 

[bookmark: _Toc36030558][bookmark: _Toc105583055] GLOSARIO 

A continuación, se presenta el siguiente glosario, el cual, permite identificar los conceptos archivísticos y aplicarlos adecuadamente.  De acuerdo a la Ley 594 de 2000, ley general de archivos, se definen algunos conceptos[footnoteRef:1]:  [1:  ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN – Glosario de términos AGN [en línea] [consultado el 22-02-2021 disponible en: https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario] 


Administración de archivos: Conjunto de tácticas organizacionales que van enfocadas a la planeación, dirección y control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y del talento humano, para el uso eficiente de los archivos. 
Almacenamiento de documentos: Es una actividad que consiste en guardar metódicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservación adecuadas. 
Activo de información: Cualquier información o sistema relacionado con el tratamiento de la misma que tenga valor para la organización.
Archivo: Es un grupo de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, el cual, tiene como objetivo servir como testimonio o como fuentes de la historia. 
Archivo de gestión: Es el conjunto de archivos de una oficina productora, que consolida la documentación en trámite, que es sometida a una constante consulta. 
Archivo central: Unidad administrativa donde se custodian los documentos una vez cumplido el tiempo de retención en archivo de gestión, estos son trasladados al archivo central por las diferentes áreas, teniendo en cuenta las TRD permanecerá en esta unidad objeto de consulta por las propias áreas. 

Archivo histórico: Conjunto de documentos con valores secundarios los cuales son transferidos del archivo central, estos documentos deben conservarse permanentemente por los valores que tienen para la ciencia, cultura, patrimonio e investigación. 
 
Archivo electrónico: Conjunto de documentos creados electrónicamente, acumulados con base a las funciones ejecutadas en el transcurso de la gestión.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una acción administrativa. 

Carpeta: Unidad de conservación que protege los documentos para su almacenamiento y preservación. 
Ciclo vital del documento: Etapas cronológicas por las que pasa los documentos, desde su producción o recepción, hasta su disposición final.
Clasificación documental: Labor mediante la cual se identifica y establecen las series, subseries y/o asuntos que componen las agrupaciones documentales acorde a la estructura orgánica de la entidad.

Comité Institucional de Desarrollo Administrativo: Grupo asesor conformado por empleados públicos y/o contratistas conformados acorde a lo descrito en el Acuerdo 007 de 1994 “por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos” los cuales, tienen como objetivo cumplir y hacer cumplir las políticas archivísticas y tomar decisiones en relación con los procesos   administrativos y técnicos de los archivos de la entidad. 
Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas por la entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organización de fondos acumulados se usa el término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptó la definición de “comunicaciones oficiales” señalada en el Acuerdo 060 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nación.
Conservación de documentos: Es entendida como un conjunto de medidas correctivas y preventivas que tienen como objetivo asegurar la integridad física y funcional de todos los documentos que componen un archivo. 
Conservación digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en condiciones de usabilidad, así como, la estabilización tecnológica, la reconversión a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para garantizar la trascendencia de los contenidos.
Conservación total: Disposición final que tienen los documentos con valor permanente que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y políticas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia representando el patrimonio cultural de la sociedad para la investigación, ciencia y cultura. 
Cuadros de Clasificación: Instrumento que refleja la jerarquización dada a la documentación producida por una entidad registrando las secciones, subsecciones, series y subseries documentales.
Custodia de documentos: Lugar en el que se resguardan los documentos para una adecuada conservación, y administración documental.  
Depuración: Operación por la cual se separan los documentos como duplicidad, papel fax, de los documentos originales y legibles. 

Descripción documental: Es el conjunto de datos acorde a sus agrupaciones para la identificación, consulta, recuperación y localización para la gestión administrativa. 

Deterioro: Alteración o deterioro de las propiedades físicas, químicas y/o mecánicas de los documentos, causada por ser antiguos o factores naturales.
Digitalización documental: Técnica que permite la reproducción de información que se encuentra guardada de manera analógica como es soporte: papel, video, película, cinta etc.) cuyo fin es ser consultado por un computador. 

Digitalización certificada: Es el proceso tecnológico que permite convertir un documento en soporte físico en uno o varios ficheros electrónicos que contienen la imagen codificada, fiel e íntegra del documento, con certificación tecnológica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad.

Disposición final de documentos: Valoración hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retención y/o tablas de valoración documental, con miras a su conservación total, eliminación, selección y/o reproducción.
 
Documento de apoyo: Son un conjunto de documentos generados por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, y dan apoyo con su contenido a las tareas administrativas. 
Documento de archivo: Registro de información producida o recibida por una entidad pública o privada en razón de sus actividades o funciones.
Documento electrónico: Es la información generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios electrónicos.
Documento electrónico de archivo: Es el registro de información creada, recibida, tramitada, almacenada y comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital. Es producida por una persona o entidad en cumplimiento de las actividades y será tratada con base en los principios y procesos archivísticos.

Documento digital: Es la representación en medio digital de un documento, contenido, textos, imágenes, sonidos, videos.

Documento original: Es un documento en que se garantiza la integridad y autenticidad de la información plasmada en el mismo. 

Eliminación documental: Acción de destruir los documentos que han perdido sus valores primarios y que no se justifica custodiarlos por no tener información de carácter secundario.
  
Estantería: Mueble con entrepaños para almacenar documentos en sus respectivas unidades de conservación. 
Evidencia: Documento que sirve como prueba de una operación, que se puede demostrar que ha sido creada en el curso normal de la actividad. No se limita el sentido legal del término.
Expediente: Es la agrupación de documentos que son producidos y recibidos en virtud de un trámite, que son acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa.  
Expediente electrónico: Es un conjunto de documentos electrónicos que hacen parte de un mismo trámite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de información que contengan.
Expediente Hibrido: Son expedientes que se componen de documentos electrónicos y documentos físicos.
Fecha de creación: Es la fecha en la que se produjo la documentación la cual se evidencia en la parte superior. 

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusión de un expediente, fecha más antigua y más reciente de un conjunto de documentos.
Firma digital: Se entenderá como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un procedimiento matemático conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformación.
Firma electrónica: La firma electrónica corresponde a métodos tales como códigos, contraseñas, datos biométricos o claves criptográficas privadas, que permitan identificar a una persona en relación con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias del caso, así como cualquier acuerdo pertinente
Foliar: Acción de numerar hojas. 
Folio: Hoja por verso y adverso  
Fondos acumulados: Conjunto de documentos producidos por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin ningún criterio archivístico de organización y de conservación. 

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o jurídicas que los generaban.

Fondo documental: Es la totalidad de la documentación producida y recibida por la entidad o persona acorde a las funciones o actividades.

Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilización y conservación. 
Gestión y trámite: Abarca el inicio, la vinculación a un trámite, la distribución, la descripción, la disponibilidad, recuperación y acceso del expediente hasta que cumple la función inicial por la que fue creado.
Gobierno en línea: El Gobierno Electrónico o en línea se define como el uso de las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e información ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia de la gestión pública e incrementar la transparencia del sector público y la participación ciudadana.
Indexación: Indización (indexing). Proceso por el que se establecen los campos de acceso para facilitar la recuperación de documentos o información. Establecer puntos de acceso para facilitar la recuperación. 
Índice cronológico: Listado consecutivo de fechas. 
Iniciativa cero papel: El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la reducción ordenada del uso del papel mediante la sustitución de los documentos en físico por soportes y medios electrónicos.

Instrumentos archivísticos: Herramientas con propósitos que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la archivística y la gestión documental.

Interoperabilidad: Las entidades públicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar información de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de información, así como la habilidad de los sistemas (computadoras. medios de comunicación, redes, software y otros componentes de tecnología de la información) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

Inventario documental: Instrumento que describe series, súberes y/o asuntos documentales indicando su asignación topográfica, forman parte de la entidad.

Metadatos: Datos acerca de los datos o la información que se conoce acerca de la imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.

Muestreo: Técnica estadística aplicada en la selección documental, con criterios cuantitativos y cualitativos.
Normalización archivística: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicación de la práctica archivística.
Ordenación documental: Etapa del proceso de organización que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificación. 
Organización de archivos: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestión documental, clasificarlo, ubicarlo2, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histórico o cultural.

Preservación a largo plazo: Conjunto de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su gestión para garantizar su preservación en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Preservación digital: La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada, teniendo en cuenta la posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. A pesar que la digitalización certificada permite la sustitución del original, pueden presentarse problemas de duplicidad. 

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoría archivística por el cual se establece que la disposición física de los documentos debe respetar la secuencia de los trámites que los produjo. 
Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoría archivística por el cual se establece que los documentos producidos por una institución y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras. 
Procedimiento documental: Conjunto de reglas establecidas para elaborar un documento de archivo. A mayor estandarización y rigor en el procedimiento, mayor fiabilidad de que el documento de archivo sea lo que presume ser.
Producción documental: Generación de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.
Radicación comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un número consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envío, con el propósito de oficializar su trámite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley.
Retención documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención documental.
Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros
Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus características específicas.
Tabla de retención documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. 
Tabla de valoración documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, así como una disposición final.
Testigo: Elemento que indica la ubicación de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservación, reproducción o reubicación y que puede contener notas de referencias cruzadas.
Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliación propia, en que suelen dividirse los documentos de cierta extensión.
Transferencia documental: Traslado de los documentos del archivo de gestión al central, y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de valoración documental vigentes.
Unidad de conservación: Es entendido como el medio físico el cual en el cual se almacenan documentos. 
Unidad documental: Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
Unidad documental simple: Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
Unidad documental compuesta: Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización documental. … compleja, cuando la constituyen varios tipos documentales, formando un expediente.
Valoración 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 vita
Valores primarios: Son los documentos que encuentran en proceso de gestión los cuales pueden ser administrativo, legal, fiscal, jurídico.
Valores secundarios: Son los documentos que por su contenido e importancia representan la historia, cultura y científica pueden servir como fuentes de investigación. 



[bookmark: _Toc36030559][bookmark: _Toc105583056]MARCO NORMATIVO

	NORMA
	DESCRIPCIÓN

	LEY 594 DE 2000
	“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

	LEY 1581 DE 2012
	“Por la cual se dictan disposiciones generales para la protección de datos personales”. 

	LEY 1712 DE  2014
	“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones”

	DECRETO 619 DE 2013
	Por el cual se modifica una función y se asigna la de inspección, vigilancia y control a la Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y Deporte, y se dictan otras disposiciones”

	DECRETO  1080 DE 2015
	"Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura"

	
DECRETO 2609 DE 2012
	“Por el cual se reglamenta el V de la ley 594 de 2000, y se dictan otras disposiciones en materia de gestión documental para todas las entidades del Estado”.

	DECRETO 340 DE 2020
	Modifica la estructura organizacional de la Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y Deporte

	DECRETO 341 DE 2020
	Por el cual se modifica la Planta de Empleos de la Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y Deporte y se dictan otras disposiciones

	ACUERDO 257 DE 2006
	Por el cual se dictan normas básicas sobre la estructura, organización y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogotá, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones

	ACUERDO 027 DE 2006
	"Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994"(Actualizar el Reglamento General de Archivos)

	ACUERDO 042 DE 2012
	“Por el cual se establecen los criterios para la organización de los archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.

	ACUERDO 005 DE 2013
	“Por el cual se establecen los criterios básicos paro la clasificación, ordenación y descripción de los archivos en las entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas y se dictan otras disposiciones”.

	ACUERDO 002 DE 2014
	“Por medio del cual se establecen los criterios básicos para creación, conformación, organización, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

	CIRCULAR 012 de 2004
	“Orientación para el cumplimiento de la circular No 004 de 2003(Organización de las Historias Laborales).

	CIRCULAR 04 DE 2010
	Estándares mínimos en procesos de administración de archivos y gestión de documentos electrónicos.
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[bookmark: _Toc36030561][bookmark: _Toc105583058]DESARROLLO DE LA TEMATICA 

Para la organización de los expedientes generados por cada una de las áreas se tendrá en cuenta los documentos convalidados por la Oficina Asesora de Planeación, entre los que se encuentran: instrumentos archivísticos como lo son: Programa de gestión documental, Plan Institucional de Archivos, Política de Gestión documental y Tablas de Retención Documental; dentro de los formatos se encuentran formato único de Inventario documental,  rótulos de cajas y carpetas, hoja de control, préstamos documentales y referencia cruzada; procedimientos manuales y guías.

Cada área será responsable de hacer revisión de la totalidad de los documentos que conforman los expedientes físicos y electrónicos y la aplicación técnica del proceso de organización, siguiendo el lineamiento por gestión documental.  

[bookmark: _Toc36030562][bookmark: _Toc105583059]RESPONSABILIDADES 

Las series documentales producidas por la SDCRD son series compuestas y simples que se van conformando con los documentos soporte de los trámites realizados. La ordenación interna de los expedientes obedecerá al orden cronológico y será acorde a las solicitudes realizadas, evidenciado el principio de procedencia y orden original. Los empleados públicos y contratistas aplicarán lo mencionado en los manuales, guías, procedimientos e instrumentos archivísticos. 	


[bookmark: _Toc105583060]CONDICIONES GENERALES

· Para la organización de las historias laborales y contratos se realizará teniendo en cuenta el procedimiento PR-HUM-05 v8 Organización, administración y custodia de historias laborales 02/09/2020, así como también, aplicando la hoja de control FR-09-PR-GDF-15 v1  Hoja de Control 20/12/2019. 

· Para la organización de los contratos y en cumplimiento de las funciones y obligaciones que les asiste a los supervisores, y en especial, lo relacionado con la información que se genere durante la ejecución de los contratos o convenios, será responsabilidad de cada supervisor la revisión de los documentos físicos y digitales del contrato o convenio. Así mismo, una vez trasladada la información física a gestión documental, es responsabilidad de los técnicos archivar adecuadamente en los expedientes físicos revisando que esté completa la información.

· Para aquellos expedientes que se encuentren actualizados y se alleguen documentos con fecha posteriores a la última consigna en el expediente. El supervisor del convenio deberá realizar memorando para anexar los documentos al final de expediente. 

· Los encargados de archivo de cada una de las áreas realizarán la respectiva organización, archivo, foliación, inventario y conformación de expedientes físicos y en el aplicativo Orfeo cuando aplique.

· Es responsabilidad de todos los empleados públicos y/o contratistas aplicar los procedimientos, lineamientos, formatos y manuales que orienten los procesos de organización de los documentos producidos de la SDCRD.
[bookmark: _Toc36030563][bookmark: _Toc105583061]ORGANIZACIÓN Y CONFORMACIÓN DE EXPEDIENTES. 

Para llevar a cabo la organización de los documentos del archivo de la SDCRD se debe tener en cuenta los siguientes factores que permitirán el cumplimiento del manual.
Se debe considerar aspectos como:
Administrativo
· La organización de los documentos debe estar alineada con un personal que cuente con el perfil idóneo para la realización del proceso y direccionamiento adecuado de la organización documental de la entidad.
· Se debe tener en cuenta los espacios que el personal ocupará para realizar la organización documental.
· Se establecerán contratos para la administración, custodia y organización de los documentos.
Económico 
En este ítem se tendrá en cuenta lo siguiente:
· Costos necesarios para la contratación del personal.
· Costos de insumos necesarios para realizar procesos de intervención de organización documental.
· Tiempo estimado para la ejecución de la actividad.
· Costos de la bodega de custodia centralizada.
· Costos proyectos y/o asuntos tecnológicos.  

Archivístico
Para organizar los documentos producidos por la SDCRD se debe tener en cuenta:
· Conocimiento de la entidad (estructura orgánica, objetivos, funciones, actos administrativos, misión, visión)
· Conocimiento de la normatividad archivística y artículos de la constitución que apliquen al manejo documental.
· Conocimiento y aplicación de los conceptos archivísticos
· Instrumentos archivísticos 

Planeación

En este ítem se tendrá en cuenta: 

· Procedimientos de gestión documental. 
· Formatos normalizados.
· Manuales de gestión documental. 
· Guías de gestión documental. 
· Lineamientos archivísticos. 
· Estructuras orgánicas. 
· Manuales de funciones.

[bookmark: _Toc32932890][bookmark: _Toc33002340][bookmark: _Toc33794507][bookmark: _Toc36030564][bookmark: _Toc105583062]ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL 

Los documentos que conforman cada expediente se encontrarán en unidades de conservación (carpeta de yute) de tapas independientes o en carpetas desacidificadas unidas por gancho legajador de plástico, que se guardarán en cajas de archivo de Ref. X200, abertura frontal o puerta.[footnoteRef:2] [2:  NTC 4436:1999. Papel para documentos de Archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad.] 


[bookmark: _Toc105583063]PRINCIPIOS BÁSICOS 

Para realizar la organización de archivo, inicialmente se debe cumplir con dos principios archivísticos fundamentales, los cuales, nacen de la necesidad de mantener reunidos los documentos provenientes de una misma entidad, persona, familia etc.; es así, que se dan los siguientes principios:




Estos dos conceptos se deben tener claros en el momento de realizar la organización de cualquier archivo. 

[bookmark: _Toc105583064]IDENTIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
Cada dependencia debe identificar la documentación producida acorde a las funciones establecidas, la cual, se identificará por asuntos, series y subseries documentales que estarán plasmados a su vez, en las tablas de retención documental. 

[bookmark: _Toc32932891][bookmark: _Toc33002341][bookmark: _Toc33794508][bookmark: _Toc36030565][bookmark: _Toc105583065]CLASIFICACIÓN

El proceso de clasificación documental estará orientado con base a las series y subseries documentales mencionadas en las tablas de retención documental., aquí se relacionan cada uno de los documentos producidos en relación con las actividades realizadas. Ver el siguiente ejemplo:

	NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
	SERIE 
	SUBSERIE 

	OFICINA ASESORA JURÍCA 
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	ACCIONES DE GRUPO

	
	
	ACCIONES DE TUTELA

	OFICINA ASESORA JURÍCA 
	ACTAS
	ACTAS DE COMITÉ DE COMPRAS Y DE CONTRATACION 

	
	
	ACTAS DE CONSEJO DISTRITAL DE CULTURA

	OFICINA ASESORA JURÍCA 
	CONCEPTOS
	CONCEPTOS JURÍDICOS

	
	
	CONCEPTOS SOBRE INICIATIVAS REGULATORIAS

	GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACIÓN 
	CONTRATOS
	CONTRATO DE APOYO

	
	
	CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

	OFICINA ASESORA JURÍCA 
	INFORMES
	INFORMES A ENTES DE  CONTROL Y VIGILANCIA

	
	
	INFORMES A OTROS ORGANISMOS 



En el anterior cuadro, se visualiza las series documentales producidas y a su vez la clasificación que se debe tener en cuenta para la organización documental. 

[bookmark: _Toc32932892][bookmark: _Toc33002342][bookmark: _Toc33794509][bookmark: _Toc36030566][bookmark: _Toc105583066]ORDENACIÓN DOCUMENTAL 

La ordenación documental de los expedientes de la SDCRD ya sean series simples o complejas, será cronológicamente con sus respectivos anexos y en caso que sean series complejas deben elaborar y aplicar la hoja de control; luego de eso, ordenarlo cronológicamente por fechas de menor a mayor respetando sus anexos como se visualiza en las siguientes imágenes:
[image: ][image: MANUAL DE ARCHIVISTICA ***** Ana Maria Chaves Chaux]
[image: ]
Por lo anterior, será acorde a la solicitud de los trámites, evidenciando la comunicación principal y sus anexos. 
Para la ordenación cronológica se debe tomar la fecha de radicación de la comunicación de cada uno de los documentos tanto internos como de entrada y de salida; cuando un documento no contenga fecha de radicación, se debe tomar la fecha de recibido más reciente o en su defecto la de elaboración, ver el siguiente ejemplo.


Fecha con radicado
 [image: ]

En caso que no tenga radicado, se tomará la fecha del documento
[image: ]

Los anexos no serán ordenados, lo que evidenciará la organización será la comunicación oficial o documento principal, respetando la integridad del documento, sin separar los anexos del tipo documental. En caso, que un documento principal relacione los anexos, deberán ordenarse de acuerdo al orden mencionado en la comunicación. 
El encargado del proceso de gestión documental de cada una de las áreas verificará los siguientes elementos: 
[image: ]1 verificación del orden de los documentos cronológicamente para proceder a describirlos en la hoja de control para series complejas o en caso que se requiera aplicar el formato. 

[image: ]2.  Eliminar material abrasivo de los documentos como ganchos que pueden alterar la conservación y pegar documentos pequeños en documentos tamaño carta. 

Nota:
1. Cuando los documentos estén en soporte de papel fax, se deberá sacar copia para ser archivada en el expediente ya que la información en papel fax tiende a borrarse con el tiempo.
2. Los documentos se deben perforar a tamaño oficio y deben estar alineados en la parte superior.
3. Se utilizarán ganchos plásticos. 
4. La hoja de control se puede hacer en excel e ir actualizando cuando se requiera, cuando el expediente ya terminé su trámite se procederá a imprimir y archivar en las carpetas. 

[bookmark: _Toc105583067]TÉSTIGO DOCUMENTAL / REFERENCIA CRUZADA 

El formato testigo documental y/o referencia cruzada FR-05-PR-DOC-03 se aplicará en el interior de los expedientes en estos casos:
· Cuando exista un mismo documento original o copia en más de un expediente.
· Se aplica para describir los documentos que se encuentran en el aplicativo Orfeo, esto con el fin, de identificar en el momento de una consulta de algún expediente físico que radicados se encuentran en Orfeo. 
· El formato se debe ir actualizando y cuando se terminen las filas se deberá ir imprimiendo y archivado en la carpeta física y/o en caso que el expediente ya cumpla con el trámite y quede cerrado.
[image: ]

Ejemplo Formato diligenciado
[image: ]

EXPEDIENTE HÍBRIDO · Para la foliación de mapas, dibujos, folletos, plegables etc., Se debe tener en cuenta el número de folio consecutivo que le corresponde.
· Cada carpeta debe contener un promedio de 200 folios.


La ordenación de los expedientes híbridos se realizará de la siguiente manera:
· Para los documentos que se encuentren físicamente, su ordenación interna es por orden cronológico como se ha venido explicando en el desarrollo de este manual y se aplicará el formato testigo documental y/o referencia cruzada, indicando cuales son los documentos que se encuentran en el aplicativo Orfeo. 

· Para los documentos que se sean del mismo expediente y que se encuentren electrónicos o digitales en el aplicativo Orfeo, al igual que el documento físico, su ordenación se realiza automáticamente con las fechas de radicados como se puede evidenciar
[image: ]

· Se aplicará el formato acorde a lo mencionado el ítem de testigo documental y/o referencia cruzada. 

[bookmark: _Toc32932893][bookmark: _Toc33002343][bookmark: _Toc33794510][bookmark: _Toc36030567][bookmark: _Toc105583069]FOLIACIÓN DOCUMENTAL 

La numeración se aplicará en forma consecutiva, asignando el número (1) al documento con la fecha más antigua, e irá aumentando con los documentos con fecha más reciente; independientemente del número de carpetas o tomo. Ejemplo: Carpeta 1: folios 1-200, Carpeta 2: 201 al 400. 
Para el caso de las fotografías cada una de éstas se contará como un folio individual. Es importante tener en cuenta que cuando se encuentren en el expediente documentos con formatos diferentes al papel como CD y/o documentos con soporte gráfico como mapas cartográficos, se deben reemplazar por el formato “TESTIGO DOCUMENTAL”. El soporte original deberá estar almacenado en la respectiva unidad de conservación del Equipo de Gestión Documental.
 		    Folio 1-200                 Folio 201-400   	       Folio 401-600
[image: ][image: ][image: ]
[image: ]Se debe escribir el número de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

Si existen errores en la foliación, ésta se anulará con una línea oblicua, evitando tachones, siempre y cuando sean dos foliaciones, cuando existan más de tres foliaciones, se borrará u foliará nuevamente. 

No se debe foliar utilizando números con el suplemento A, B, C, o bis. En documentos de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrará el número correspondiente en la cara recta del folio.
.
Se debe escribir el número en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el mismo sentido del texto del documento.
registrará el número correspondiente en la cara recta del folio.
.
No se deben foliar las pastas ni las hojas en blanco
Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir números.
.

Los expedientes se deben foliar con lápiz de mina negra HB o B


A continuación, se presenta ejemplos del proceso de foliación 
Vertical
[image: ]
Horizontal
[image: ]

[bookmark: _Toc36030568][bookmark: _Toc105583070]DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

[bookmark: _Toc32932894][bookmark: _Toc33002344][bookmark: _Toc33794511][bookmark: _Toc36030569][bookmark: _Toc105583071]ROTULACIÓN 

Para la identificación de los expedientes se diligenciará el formato “FR-06-PR-DOC-03 v2 Rótulo carpeta 28/09/2016” (el cual se encuentra en la Intranet, proceso gestión documental) y ubicar dicho rótulo en la pestaña de la carpeta; en posición horizontal y en la parte inferior. Ver gráficos. 
[image: ]
[image: ]







Nota. 
Para mayor claridad en el diligenciamiento, al descargar el mencionado rótulo en cada casilla se encontrará la instrucción de los datos a ingresar.

[bookmark: _Toc36030570][bookmark: _Toc105583072]HOJA DE CONTROL 

Para iniciar con el diligenciamiento de la hoja de control formato “FR-09-PR-GDF-15 v1  Hoja de Control 20/12/2019 ”, para series misionales o series compuestas, los expedientes deberán estar ordenados y foliados; para lo cual, se tendrá en cuenta lo siguiente:
· En la hoja de control se deben describir cada de los tipos documentales principales y los anexos se mantendrán descritos en su conjunto en un solo ítem, siendo reseñados en su totalidad, indicando en el campo de observaciones el número de ítem de documento principal del cual hacen parte; dichas descripciones deben contener número de radicado, fecha, etc. En el campo de fecha del documento solo se deberá agregar la fecha del radicado y en caso que no se encuentre, se toma la fecha del documento principal.

· La hoja de control se ubicará al inicio del expediente sin contener ningún tipo de foliación. Se debe tener en cuenta que cuando el expediente contenga más de dos (2) tomos o carpetas, las hojas de control deben ser archivadas en el primer tomo, simulando el índice del expediente.

· Es importante señalar que la hoja de control no se podrá diligenciar a lápiz y no debe tener ningún tachón o enmendadura; en los casos en los que se presenten correcciones por digitación, inclusión de documentos o eliminación de duplicidad, se deberá realizar nuevamente el formato.
Nota: En caso de solicitud de expedientes por auditoria se podrá diligenciar los campos de folios en lápiz 

· Siempre que se ingrese un nuevo documento al expediente se debe realizar el registro en la hoja de control evidenciando la actualización.

· En el campo de área de notas se agregará la descripción de los anexos como: planos, CD, USB, mapas entre otros; cuando aplique.

A continuación, un ejemplo de diligenciamiento de la hoja de control
[image: ]



[bookmark: _Toc32932895][bookmark: _Toc33002345][bookmark: _Toc33794512][bookmark: _Toc36030571]Firma del formato de hoja de control 
La firma del formato “FR-09-PR-GDF-15 v1  Hoja de Control 20/12/2019 ” una vez haya terminado el proceso de gestión del expediente, lo realizará la persona quien la elaboró y el responsable del expediente respondiendo así por la calidad, veracidad y el contenido de los documentos ingresados al expediente, garantizando la completitud del mismo. 

[bookmark: _Toc36030572][bookmark: _Toc105583073]CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
1. Los expedientes deberán ser conservados en cajas de Ref. X 200, por lo cual, no se podrán resguardar y conservar en los puestos de trabajo, solo se podrán almacenar en los espacios destinados y adecuados por la SDCRD.


2. Los documentos que conforman cada expediente se deberán conservar en carpetas de yute 2 aletas.


 [image: ]

[image: ]
[image: ]
















Para la conservación de los documentos se debe tener en cuenta lo mencionado en el instrumento archivístico Sistema Integrado de Conservación, instrumento que se encuentra publicado en la intranet de la SDCRD. Este instrumento comprende el conjunto de estrategias para garantizar la conservación y preservación de la información en el tiempo. Así mismo, se encuentra articulado con los demás instrumentos archivísticos de la entidad, para asegurar el mantenimiento adecuado de los documentos de archivo, garantizando su integridad física y funcional en cualquier etapa del ciclo vital. 

De acuerdo con la normatividad vigente, el nivel de intervención propuesto en desarrollo del SIC se enmarca dentro del contexto de conservación preventiva, por lo cual, hace referencia a las estrategias, técnicas y procedimientos para realizar intervenciones menores que buscan detener o prevenir el deterioro de la documentación física, sin alterar el soporte o la información; por consiguiente, se tendrán en cuenta estrategias que obedezcan a intervenciones preventivas, el uso de materiales compatibles y estables con los soportes desde el punto de vista físico y químico, de tal forma, que no se altere la información, ni la integridad física de los documentos de archivo. 

La metodología empleada para la formulación del Sistema Integrado de Conservación SIC está establecida por el conjunto de actividades descritas en el Programa de Conservación Preventiva el cual, se desarrolla en concordancia con el Plan de preservación digital a largo plazo que, hacen parte integral del presente documento, en una secuencia articulada para atender las necesidades de preservación de los documentos físicos y electrónicos de archivo.

[bookmark: _Toc36030573][bookmark: _Toc105583074]PRÉSTAMOS DOCUMENTALES 

Los expedientes que se encuentren custodiados por las áreas pueden ser objeto de préstamo. Para esto, la persona de archivo de cada dependencia, aplicará los procedimientos y formatos establecidos por la SDCRD, por tanto, para la solicitud de un expediente, se deberá enviar correo electrónico, o realizarlo por la aplicación Orfeo, (ver procedimiento) sumado a lo anterior, al momento que se realice el préstamo la persona que lo solicita deberá dirigirse al área quien dejará registro de ello mediante el diligenciamiento del formato de PRÉSTAMO DOCUMENTAL.
[image: ]
En el formato se describe la información del expediente, datos del solicitante, datos de devolución a archivo de gestión y devolución a archivo de gestión centralizado cuando aplique. 
· Para los funcionarios de la misma área, el encargado de Gestión Documental del área, debe proceder a la búsqueda de lo solicitado, seguido, diligenciará el formato PRÉSTAMO DOCUMENTAL, el cual, permite realizar seguimiento y control de los expedientes.

· Por ninguna razón se podrán realizar préstamos y devoluciones concertados entre las partes, siempre debe quedar registrado en la planilla el préstamo en calidad externo o interno; además, no se deben dejar espacios en blanco y se realizará un registro por cada carpeta o tomo prestado.

· Sólo se prestarán hasta siete (7) expedientes por cada servidor público y/o contratista responsable del caso, por un tiempo máximo de quince (15) días hábiles. Si el servidor público y/o contratista necesitase una carpeta o tomo adicional, deberá retornar la cantidad necesaria para cumplir con el máximo de expedientes en préstamo permitido.

· Frente a lo anterior, es importante resaltar que el servidor público y/o contratista responsable del caso que posee el expediente en calidad de préstamo, se responsabiliza por su devolución, así como, tener presente las fechas de vencimiento del mismo. Cuando se realice la devolución del préstamo el encargado de gestión documental procederá a realizar la respectiva inserción de los documentos entregados, foliación, y hoja de control; de no cumplir con la devolución en la fecha establecida, este no podrá ser actualizado.

· Al momento de la entrega de los expedientes solicitados en préstamo, el equipo de Gestión Documental debe realizar la actividad de contabilizar uno a uno la cantidad de folios que posee el expediente, para así, tener control de cada uno de los folios al momento de su devolución, dato que se debe registrar en el campo correspondiente en la planilla de préstamo.

· Para efecto de la devolución de los expedientes en préstamo, el servidor público y/o contratista responsable del caso que posee la carpeta o tomo en calidad de préstamo, debe dirigirse al equipo de Gestión Documental del grupo para realizar la entrega del mismo y firmar la planilla de préstamo. Para lo anterior, se recomienda firmar la devolución ya que, de no contar con este reporte, el préstamo no será descargado y seguirá bajo la responsabilidad del servidor público y/o contratista.

· El equipo de Gestión Documental, debe realizar el respectivo conteo de la cantidad de folios contenidos en el expediente, teniendo en cuenta la cantidad de folios registrados en la planilla de préstamo documental y en caso que el servidor público y/o contratista haya hecho inserción de folios al final, el colaborador de archivo foliará y actualizará la hoja de control e inventario documental. 
Nota:
Para solicitar documentos que se encuentren en la bodega de custodia se deberá remitir al procedimiento de préstamos documentales que se encuentra publicado en la intranet de la entidad.
	[image: ]
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[bookmark: _Toc36030574][bookmark: _Toc105583075]INVENTARIO DOCUMENTAL 

El inventario documental es un instrumento en el que se registran los expedientes producidos acorde a las actividades realizadas, el inventario permite identificar la ubicación topográfica para la recuperación de información, el volumen y llevar un control de los documentos. 
Para el presente ítem es necesario diligenciar el Formato FR-03-PR-DOC-03 v6 Formato Único de Inventario Documental 22/02/2021 que se encuentra publicado en la intranet de la SDCRD y en el mencionado formato se encuentran las instrucciones para su diligenciamiento 
[image: ]


Ejemplo formato diligenciado 
[image: ]




INVENTARIO DOCUMENTAL EN ORFEO 
Orfeo cuenta con la opción de generar el reporte de los expedientes que se encuentran en Orfeo, lo que permite la identificación de los expedientes en el aplicativo.   

[image: ]

[bookmark: _Toc105583076]CONFORMACIÓN DE EXPEDIENTES EN ORFEO

La conformación de los expedientes en Orfeo se realizará acorde a lo descrito en las Tablas de Retención Documental que se encuentren convalidadas y con base al periodo actual de las TRD que se esté aplicando. Para esto, se solicitará a gestión documental por medio de un correo a gestióndocumental@scrd.gov.co y se diligenciará el formato FR-01-PR-GDF-14 v2 Solicitud apertura del expediente. 
[image: ]
El empleado público y/o contratista de gestión documental, una vez recibida la solicitud, verificará las TRD que se encuentren actualmente (periodo actual) y así, procederá a crear el expediente. 
En caso que el expediente solicitado no se encuentra descrito dentro de las series o subseries de las TRD NO PODRÁ ser creado. Por lo anterior, el empleado público y/o contratista solicitante, debe verificar las funciones de la dependencia en el Decreto vigente, de las cuales, se producen los documentos y, por ende, se crea el expediente que debe estar articulado con las series y subseries documentales.
Adicionalmente, para la conformación de expedientes en Orfeo se debe tener en cuenta el procedimiento de comunicaciones oficiales en el entendido que todos los anexos pertenecientes al radicado deben ser cargados al aplicativo así mismo, en el aplicativo Orfeo se encuentra una variedad de video tutoriales, que permiten instruir a los usuarios de cómo hacer una administración documental adecuada para la conformación de los expedientes. 
Es importante resaltar que los radicados una vez finalizado el trámite deben ser finalizados y archivados.

Nota:
Para la conformación de los expedientes correctamente, es muy importante la integridad de los documentos, lo que conlleva, a la seguridad y conocimiento de almacenar los documentos correctamente en el expediente que corresponda.



[bookmark: _Toc105583077]TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

De acuerdo al concepto que se evidencia en el glosario, transferencia documental es la remisión de los documentos del archivo de gestión al central, y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de valoración documental vigentes, estos tiempos y traslados se ven reflejados en las tablas de retención documental, del mismo modo se definirán los siguientes conceptos:

Para realizar el proceso de transferencias documentales es importante tener en cuenta la valoración en el ciclo vital, para esto, es necesario conocer la frecuencia de la documentación, las normas y el uso; lo que determinara los tiempos en cada una de las fases del ciclo vital. Es así que se generan:

[footnoteRef:3] [3:  GOBERNACIÓN DEL QUINDIO Instructivo - implementación y aplicación de las tablas de retención documental de la Gobernación del Quindío. Diciembre 2012] 

[image: ]


[bookmark: _Toc374471243][bookmark: _Toc105583078]VALORES PRIMARIOS:

[bookmark: _Toc374471244][bookmark: _Toc105583079]Valor administrativo: está relacionado con los documentos que están en constante trámite, los cuales responden a necesidades constantes, del mismo modo, hacen parte para la toma de decisiones.

[bookmark: _Toc374471245][bookmark: _Toc105583080]Valor Jurídico: Es el documento que se derivan de los derechos y obligaciones legales por el derecho común.

[bookmark: _Toc374471246][bookmark: _Toc105583081]Valor legal: Son los documentos que sirven de testimonio ante la Ley. 

[bookmark: _Toc374471247][bookmark: _Toc105583082]Valor fiscal: Son los documentos de utilidad o aptitud para el tesoro de Hacienda Pública. 

Valor Contable: Son los documentos que soportan y afectan los movimientos económicos de la entidad.



[bookmark: _Toc374471248][bookmark: _Toc105583083]VALORES SECUNDARIOS

Son los documentos que son representativos para la SDCRD, estos pueden servir como fuente histórica, científica, investigativa, técnica y cultural.


[bookmark: _Toc374471251][bookmark: _Toc105583084]TRANSFERENCIA PRIMARIA: 

Son los archivos que una vez cumplan con los valores primarios, se pueden trasladar al archivo central, estos serán de consulta permanente y el tiempo se verá reflejado en la tabla de retención documental, los pasos para realizar esta transferencia serán los siguientes: 
[image: ]Archivo Central

Archivo de Gestión







· Se debe entregar inventario físico y en medio magnético de cada una de los expedientes (carpetas).

· Los documentos deben estar debidamente organizados, foliados y rotulados acorde al lineamiento de este manual.

· El encargado del archivo de gestión centralizado tendrá que realizar verificación del inventario versus expedientes, que estén debidamente identificados. 

· Si la transferencia cumple con los requisitos anteriormente dichos, se realiza un acta de recepción del archivo, de lo contrario se realiza devolución. 

· Luego las unidades documentales (cajas) se almacenan en la estantería del archivo de gestión centralizado debidamente identificado, como se mencionó igualmente en el proceso de organización. 





[image: ]

[bookmark: _Toc374471252][bookmark: _Toc105583085]TRANSFERENCIA SECUNDARIA:                                                  


Archivo histórico

Archivo Central







Son los archivos que han cumplido el tiempo de retención en el archivo central de acuerdo con la tabla de retención documental, para lo cual, se debe tener en cuenta este instrumento identificando la disposición final que en este caso es: (conservación total, selección, eliminación o medio magnético).

Dependiendo de la acción dada para cada serie, subserie o asunto documental se procede a aplicarla, ejemplo: 

Conservación total: Si la documentación posee valores secundarios como se mencionó en el proceso de valoración se deben conservar; estos documentos pasaran directamente al archivo histórico. 

Selección: Este proceso se realiza a los expedientes que contienen información misional de la SDCRD los cuales, puedan servir como fuente investigativa, histórica, cultural y científico, de acuerdo a los valores secundarios mencionados anteriormente, estos expedientes serán seleccionados para su conservación.

Eliminación: Este proceso se realizará luego de haber cumplido el tiempo de retención y valores primarios, dichos expedientes se eliminarán de acuerdo al proceso dado por la SDCRD.

Medio Magnético: Se realizará digitalización de expedientes que contengan valores primarios y secundarios, los cuales, se pueden consultar esporádicamente de acuerdo a la necesidad. 

Los documentos con valores secundarios serán custodiados en la Dirección del Archivo De Bogotá o en la SDCRD dependiendo la infraestructura.

Los pasos para realizar la transferencia secundaria son los siguientes: 

· La persona encargada del archivo de la SDCRD debe informar al Archivo de Bogotá la intensión de realizar dicha transferencia, del mismo modo, debe tener conocimiento las fechas establecidas para realizarlo. Lo anterior dependiendo el procedimiento que establezca la entidad.

· Los documentos de archivo ya deben ir preparados de acuerdo a las sugerencias y observaciones por el Archivo de Bogotá.

· Los expedientes a transferir deben ir relacionados uno a uno en el formato único de inventario documental, como se mencionó en el proceso de organización.  

· El encargado del archivo de la SDCRD debe poner a consideración al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, la información que se transferirá, para su conocimiento y aprobación.

· Se realizará comunicación oficial en la cual, se legaliza la transferencia, los anteriores documentos deber ir firmados en su totalidad. Lo anterior dependiendo el procedimiento que establezca la entidad.

· La información que es transferida debe estar contenida en una base de datos, lo que permite identificar cual es la documentación que almacena el Archivo de Bogotá.

Nota
La tabla de retención documental describe el tiempo que debe permanecer los documentos en cada una de las fases de archivo, para lo cual, se creará cronograma de transferencias documentales por cada una de las áreas si aplica. 

[bookmark: _Toc105583086]ESTRUCTURACIÓN DE TRD

Las tablas de retención de documental se estructuran con base a las funciones específicas por cada una de las áreas de la SDCRD, es así, que describe las series, subseries y tipos documentales que se originan en la ejecución y objetivo de las funciones de las áreas, como se puede observar en el siguiente ejemplo: 

	FUNCIÓN DEL ÁREA
	SERIE QUE SE ORIGINA
	SUBSERIE QUE SE ORIGINA 
	TIPOS DOCUMENTALES 

	Formular y adoptar de manera articulada las políticas, planes, programas y proyectos en los campos del arte, la cultura, el patrimonio cultural, la recreación, el deporte y la actividad física del Distrito Capital.
	Proyectos 
	Proyectos de política pública en cultura, recreación o deportes
	Comunicaciones oficiales
Proyecto
Actas

	Dirigir la participación de la entidad en la formulación del Plan de Desarrollo Económico, Social y de Obras Públicas del Distrito Capital en lo atinente al arte, la cultura, el patrimonio cultural, la recreación, el deporte y la actividad física del Distrito Capital.
	Planes 
	Plan sectorial de desarrollo económico, social y de obras públicas en arte, cultura, patrimonio, recreación y deporte
	Comunicaciones oficiales
Planes
Actas 
Proyección económica 

	Dirigir la elaboración y presentación oportuna de los informes que requiera el Concejo de Bogotá y la Alcaldía Mayor, así como cualquier otro ente de control político, fiscal, o de control social.
	Informes
	Informes a entes de control y vigilancia
	Comunicaciones oficiales
Informes
Actas 

	Emitir respuesta a los requerimientos y peticiones formulados por los ciudadanos y por los organismos públicos y privados, relacionados con aspectos de los asuntos jurídicos y regulatorios de conformidad con la normativa vigente.
	Derechos de petición 
	 
	Comunicaciones oficiales
Informes
Actas 
Reportes

	Conformar y coordinar el comité de comunicaciones y publicaciones de la Secretaría para el seguimiento del plan estratégico de comunicación, así como de políticas y acciones de fortalecimiento de la misma entidad y el sector.
	Actas
	Acta de comité de comunicaciones y publicaciones
	Comunicaciones oficiales
Pruebas
Actas 
Reportes de comunicaciones  



Nota

Cada vez que exista una modificación en la estructura orgánica de la SDCRD se debe actualizar las tablas de retención documental. 

[bookmark: _Toc105583087]TIPOS DOCUMENTALES

Es importante estructurar y definir adecuadamente los tipos documentales por cada serie y subserie documental, ya que estos, son los que permiten crear y archivar adecuadamente los expedientes electrónicos y/o digitales en el aplicativo Orfeo, ver las siguientes imágenes de algunos tipos documentales.
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[bookmark: _Toc105583088]APLICACIÓN DE TRD 

Como se menciona en el glosario las tablas de retención documental son un listado de series y subseries con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales, se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, en el formato se describe el tiempo de permanencia de los documentos en el archivo de gestión, central e histórico y finalmente se define la disposición final que puede ser eliminación, selección, digitalización o conservación total.

Para la disposición final es necesario tener muy en cuenta que tan importante es el documento, a su vez, se debe identificar si su producción (creación) es con objetivo misional o transversal de la SDCRD.

Con la creación y la aplicación de la tabla de retención documental, la SDCRD se verá beneficiada en los siguientes procesos.

Facilitará la administración de documentos



Es fácil identificar cuáles son los documentos que se eliminaran y conservaran, disminuyendo los espacios. 




Permiten una consulta oportuna y eficaz.





Facilitan el acceso a los documentos.





Garantizan la conservación de los documentos, a través de los tiempos de retención definidos.





Facilitan las transferencias de documentos de los archivos de gestión y archivo de gestión centralizado.






Facilitan la organización del archivo





Ayudan a controlar la producción y trámite documental














[bookmark: _Toc374471249][bookmark: _Toc105583089]APLICACIÓN DE TRD EXPEDIENTES FÍSICOS 

Una vez convalidadas y aprobadas las tablas de retención documental se debe realizar los siguientes pasos:

En el proceso de organización mencionados en este manual, se identificaron las series, subseries y/o asuntos de los documentos producidos por cada dependencia, los cuales, se controlan por medio de los inventarios documentales y a su vez, se plasman en las tablas de retención documental con sus respectivos tipos documentales. Por lo anterior, para aplicar las TRD se tendrá en cuenta los siguientes pasos:

1. Tomar la tabla de retención documental por cada dependencia y se identifica cada serie, subserie o asunto con sus tipos documentales.

2. Clasificar e identificar por medio de separadores o si están en carpetas se identifican con los códigos propuestos en la tabla de retención documental, ejemplo: 

12026 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 

1202 COMPROBABNTES 








3. De la misma manera, se deben rotular todos los expedientes (carpetas) y unidades documentales (cajas) como se evidencio en el proceso de organización.

4. Cuando las cajas se ubiquen en la estantería o mobiliario de archivo, debe ser de manera secuencial y acorde a la TRD evidenciando los códigos respectivos, lo que facilitará la ubicación.

5. Una vez este organizada las unidades documentales e identificadas en el archivo de gestión y/o archivo de gestión centralizado, se debe tener en cuenta el tiempo de retención estipulado en la tabla de retención, esto significa, que dependiendo de este tiempo se realizará la transferencia al archivo central. 

[bookmark: _Toc105583090]APLICACIÓN DISPOSICIÓN FINAL 

Para realizar y aplicar la disposición final de los documentos se toma en cuenta  lo relacionado en las tablas de retención documental  y todo el proceso que se llevó a cabo para la reconstrucción de las mismas, es así, que se realiza la valoración de las series y subseries documentales mencionadas en este instrumento en las que se identifica cuáles son los documentos que se van a conservar totalmente, cuales se van a eliminar, cuales se van a digitalizar y por último, los documentos que se seleccionarán por ser información representativa para la entidad. 

Por lo anterior, es importante tener en cuenta los valores primarios y secundarios y la responsabilidad a todos los empleados públicos y/o contratistas, en seleccionar la disposición final adecuada, en los archivos en gestión y en el archivo de gestión centralizado, por esta razón, se aclara los siguientes conceptos:



[bookmark: _Toc105583091]CONSERVACIÓN TOTAL

Para realizar el proceso de conservación total de los documentos y teniendo en cuenta que estos documentos siempre van a estar en soporte físico o electrónico, se debe garantizar su conservación, ahora bien, es importante aplicar opciones de digitalización para que no sean manipulados y su conservación sea permanente.

La conservación aplica a todos los documentos dispuestos en las tablas de retención documental como CT los cuales, tienen valores secundarios como lo son: históricos, ciencia, investigación y cultural, estos representan la misión de la entidad. 

Los documentos con disposición final de conservación total deben pasar por procesos de transferencia primaria y transferencia secundaria mencionados en este manual. Los pasos a seguir son los siguientes:


 
[bookmark: _Toc51314681][bookmark: _Toc51317061][bookmark: _Toc105583092]ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 


La eliminación documental se determina a documentos de archivos con valores primarios como lo son: administrativo, legal, contable, fiscal. En este proceso, se realiza la destrucción física de la documentación de un archivo físico o electrónico, en este apartado, se deja evidencia fidedigna del proceso realizado.

Se puede realizar eliminación documental, cuando los documentos existan en otras dependencias, ya que las series documentales pertenecen a las áreas productoras respectivas y prácticamente serian copias y las originales se encuentran en las series correspondientes.

Los documentos de apoyo se pueden eliminar como lo son hojas en blanco copias, duplicidad etc.; y cuando se encuentren relacionados en las tablas de retención documental se realizará el procedimiento respectivo para eliminar los documentos. A continuación, se mencionan los pasos a tener en cuenta:


	
El proceso de eliminación de los documentos es función del Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos – Gestión Documental, previa aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño.

Pasados 30 días de la eliminación se hará la respectiva publicación en la página Web de la entidad el acta e inventarios de los documentos eliminados. 

Etapas para eliminar los documentos: 

· Inventario documental: Se debe aplicar el inventario documental estipulado en el formato de la entidad, allí se describe la documentación que va a surtir el proceso de eliminación.

· Aprobación de eliminación: Se debe convocar al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, con el fin de dar a conocer a los integrantes, los documentos a realizar el proceso de eliminación y el medio por el que se va a ejecutar ya sean manual o picado.

· Eliminación: Es el proceso archivístico basado en lo relacionado en la tabla de retención documental, en el que determina cuales son las series y subseries documentales a eliminar. La eliminación puede ser manual o dependiendo el volumen puede ser aplicado con herramientas que permitan llevar a cabo el proceso. 

· Registro de la eliminación: El registro queda consignado en un acta dando a conocer el procedimiento aplicado, lo firmará la persona natural o jurídica que realizó la eliminación y la persona que coordinó el proceso por parte de la SDCRD, en caso de tener libro de actas del comité debe ser archivado en el mismo y debe quedar plasmado la técnica de eliminación, cuantos metros lineales y cuantas cajas se están eliminando.




[bookmark: _Toc51314682][bookmark: _Toc51317062][bookmark: _Toc105583093]SELECCIÓN DOCUMENTAL 

El proceso de selección se aplicará a los documentos que no necesariamente requieren ser conservados en su totalidad, por esta razón, se debe conservar una muestra de los documentos que pueden tener valores secundarios acorde a lo estipulado en las tablas de retención documental. Este proceso busca disminuir el volumen de los documentos.

El porcentaje de selección se realizará acorde a lo descrito en las tablas de retención documental y se aplicará de la siguiente manera:

Nota 

La disposición final de selección documental aplicará ya sea la eliminación, conservación total o digitalización, es así, que para la aplicación de este apartado se tendrá en cuenta los pasos mencionados en cada uno de estos. 


[bookmark: _Toc51314683][bookmark: _Toc51317063][bookmark: _Toc105583094]DIGITALIZACIÓN DOCUMENTAL

El proceso de digitalización consiste en registrar datos que se encuentran análogos, para que puedan ser leídos por medio de un computador, la SDCRD cuenta con la guía de digitalización de documentos la cual, contiene el proceso técnico a tener en cuenta en el momento que se instaure el proceso. 

Acorde a lo establecido en las Tablas de Retención Documental se digitalizarán los documentos que tiene una disposición de conservación total, puesto que su permanencia es permanente y la digitalización disminuye la manipulación de la información y su consulta es más eficiente.






[bookmark: _Toc105583095]APLICACIÓN DE TRD DE DOCUMENTOS EN EL APLICATIVO 

Para los documentos que se encuentran digitales y/o electrónicos conformados en expedientes, en el aplicativo Orfeo, se realizan los siguientes pasos:
El expediente electrónico circulará por distintas fases que inicia desde la conformación de expedientes y por supuesto de los documentos que lo componen, hasta su disposición final. Estas fases están comprendidas por: 

[bookmark: _Toc105583096]CREACIÓN 

Los expedientes en el aplicativo Orfeo se conforman con relación a las Tablas de Retención Documental, los cuales, estarán agrupados por los documentos producidos de un mismo trámite, durante el ciclo de vida. Los expedientes creados deben corresponder siempre a una serie y/o subserie documental.
[bookmark: _Toc18657686]El aplicativo Orfeo permite clasificar las series y/o subseries, ordenar los radicados evidenciando la cronología de fechas y a su vez, la generación de inventario de los expedientes creados. 

[bookmark: _Toc105583097]GESTIÓN

Durante el tiempo que se encuentre en trámite el expediente, es importante aplicar procedimientos que permitan conocer la ubicación de los documentos, es decir, cuando existan expedientes híbridos; para llevar un control de los documentos electrónicos se crearán índices electrónicos y el inventario. 
La organización a los expedientes y unidades documentales se debe mantener sin alteración de ninguna clase, en las fases de archivo de gestión, central e histórico.


[bookmark: _Toc18657687][bookmark: _Toc105583098]CIERRE Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE ELECTRÓNICO

Cuando se finalice el trámite y la gestión administrativa, se procederá a cerrar el expediente, lo que conlleva a cerrar el acceso de inclusión de los documentos y solo podrá ser objeto de consulta para lo cual, se actualizará el índice electrónico y se firmará.
Se aplicará mecanismos de seguridad que no permitan alterar los documentos, modificarlos, remplazarlos o eliminarlos sin un control. Si dichos documentos no fueron creados desde el inicio permitiendo esta seguridad, cuando el expediente se archive, se debe generar o convertir en un formato que permita asegurar su autenticidad, integridad, recuperación, preservación a largo plazo, conforme a los criterios de valoración documental.
Si por algún motivo, se requiere agregar documentos nuevos al expediente, este deberá ser objeto de reapertura y regresar a gestión. Para lo cual, se deberá evaluar la posibilidad de generar un sub-expediente (segunda carpeta) que este asociado por metadatos al expediente principal ya cerrado. Teniendo en cuenta que si se reabre el expediente y se anexan nuevos documentos el índice electrónico se alterara.

[bookmark: _Toc105583099]DISPOSICIÓN FINAL Y RETENCIÓN DE LOS DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 

La disposición final de los documentos electrónicos y/o digitales estará articulada con lo mencionado en las TRD aplicando la valoración documental, por ello, los expedientes electrónicos aplicarán los tiempos establecidos en archivo de gestión, archivo de gestión centralizado e histórico y se implementarán medidas técnicas que garanticen la disponibilidad en el tiempo acorde a la disposición final como conservación total (CT), selección (S) y eliminación (E). 

ACTUALIZACIÓN DE TRD
La actualización del instrumento Tablas de Retención Documental se realizará una vez, se realizan cambios en la estructura orgánica, lo que conlleva, a actualizar el aplicativo Orfeo con las respectivas series y subseries documentales. 

[bookmark: _Toc105583100]APLICACIÓN DE TVD 

La aplicación de las Tablas de Valoración Documental es igual a la aplicación de las tablas de retención documental, la diferencia abarca es en el tipo de fondo, que para el caso de la SDCRD se realiza a los documentos del Instituto Distrital de Cultura y Turismo, aproximadamente desde el año 1978. (ver aplicación de TRD documentos físicos).











[bookmark: _Toc105583101]ACTUALIZACIÓN DE INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 

	INSTRU 
MENTO 
	CONCEPTO E IMPORTANCIA
	ACTUALIZACIÓN 

	PINAR 
	El plan institucional de archivos es un instrumento de planeación estratégica a nivel archivístico, el cual se articula con los procesos con los proyectos y planes de la entidad. 
El Pinar tiene como objetivo planear e implementar estrategias en el que involucre todos los procesos archivístico durante el ciclo de vida de los documentos físicos y electrónicos, partiendo de las necesidades internas y la mejora continua 
	Este instrumento tiene un periodo desde el año 2021-2023, una vez, termine el tiempo definido se procederá a actualizar, así mismo, cuando se requiera hacer un cambio interno que pueda alterar lo mencionado en el contenido de este documento.

	PGD 
	El programa de gestión documental es un instrumento que formula en etapas, el desarrollo de los procesos de gestión documental, creando una línea estratégica y vigilando los procesos asegurando la disponibilidad, integridad, fiabilidad, usabilidad; definiendo metas a corto, mediano y largo plazo describiendo las actividades a realizar. Para el desarrollo adecuado del PGD se tendrá en cuenta los requerimientos como: normativos, administrativos, económicos, tecnológicos y la gestión del cambio
	La actualización de este instrumento deberá estar articulado con los procesos, procedimientos, manuales, programas entre otros, lo que conlleva a revisar la ejecución del mismo. De otra parte, se realiza por un periodo hasta el año 2023, si no existen cambios anteriores se procederá a realizar actualización de este instrumento según la fecha mencionada

	TRD 
	Las Tablas de Retención Documental son un instrumento que describe un listado de series y subseries documentales producidas en marco de las funciones ejecutadas, en el que se establece el tiempo de permanencia de los documentos y su disposición final, las TRD son importantes porque permiten una administración de la producción documental facilitando el control, organización y acceso de los documentos 
	Las TRD Y CCD se actualizarán en cada modificación estructural orgánica de la entidad, cuando se generan cambios de las funciones , cuando se generen nuevas series y subseries documentales, cuando expidan normas que pueda modificar la producción documental y cuando existan cambios en la disposición final.

	CCD 
	Los cuadros de clasificación documental describen la jerarquización de las áreas, series y subseries documentales con la codificación respectiva. Los CCD son anexo a las TRD 
	

	TVD
	Son un instrumento en el que se describe un listado de series y subseries documentales, al igual que las TRD se asigna un periodo de retención y a su vez su disposición final en el transcurso del ciclo de vida del documento, su aplicación es hacia fondos documentales acumulados, uno de los beneficios de las TVD es el acceso a la información 
	Las TVD se realizan cuando no existan TRD y se toma como referencia la fecha de la última reestructuración ejemplo: si la primera TRD de la SDCRD fue a partir del año 2006 quiere decir que se aplicará TVD del año 2005 hacia atrás.

	BCA
	El banco terminológico es un instrumento archivístico que describe la normalización de las series y subseries documentales por medio de lenguajes documentales definiendo metadatos y palabras claves 
	Se actualizará cuando exista inclusión de nuevos términos en articulación con las TRD y los CCD

	INVENTARIOS DOCUMENTALES 
	Es un instrumento que describe la información que reposa en los archivos de la entidad con el objetivo de conocer la documentación existente y de recuperar y acceder a los documentos eficientemente  
	Los inventarios documentales están en constante actualización debido a la producción documental 

	TCA
	Las tablas de control de acceso es un instrumento que describe las condiciones de acceso y restricción de los documentos, garantizando la seguridad de la información en el transcurso del ciclo de vida del documento teniendo en cuenta los procesos archivísticos 
	Se procederá a realizar actualización de este instrumento una vez se incluyan nuevas series y subseries documentales en las TRD 

	SGDEA-DC
	Es un instrumento que estructura los requisitos técnicos y funcionales obligatorios u opcionales, que debería cumplir un sistema de información que implemente las funcionalidades de un Sistema para Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo en el Distrito Capital
	Se realizará actualización de este instrumento cuando se genere algún cambio característico en la administración de los documentos electrónicos 

	SIC 
	El sistema integrado de conservación es un instrumento que describe las mejores prácticas para el tratamiento de los documentos ya sea física o técnicamente con miras a llevar a cabo la preservación y conservación en el transcurso del ciclo de vida del documento, la aplicación de este instrumento obedece a lograr la preservación de la memoria institucional y se debe articular con el PGD y PINAR
	Este instrumento tiene un periodo de determinado 2019-2023, una vez, termine el tiempo estimado se procederá a actualizar, así mismo, cuando se requiera hacer algún cambio interno que pueda alterar lo mencionado en el contenido de este documento.



[bookmark: _Toc105583102]ENTREGA DE CARGO DE EMPLEADOS PÚBLICOS Y ENTREGA DE DOCUMENTOS POR TERMINACIÓN DE CONTRATO

Cuando se realiza terminación de cargos públicos y contratos de personas naturales y/o jurídicas es necesario hacer entrega de todos los bienes muebles y haber gestionado todos los radicados que fueron asignados para el cumplimiento de sus funciones entre los que se encuentran:  
· Entrega el formato de traslado de inventario de bienes muebles a su cargo
· Entrega de la cuenta de Orfeo con cero (0) radicados en todas las carpetas como borradores, finalizados, informados 
· Entrega documentos al archivo de gestión o archivo central, solicitados en préstamo
· devolución del carnet(s) o entrega de constancia de pago en la Tesorería Distrital del valor del carnet en caso de pérdida del documento (Carnet Institucional, Carnet Parqueadero y Carnet Biciparqueaderos)
· Cancelación cuentas de sistemas (Correo institucional, y usuario
· Entre otros. 
Para hacer la respectiva entrega se aplicarán los siguientes formatos:
· FR-07-PR-GDF-03 v3 Lista de verificación de entrega de elementos y documentos por terminación del contrato 27/03/2019
· FR-09-PR-HUM-20 v6 Entrega de Cargo 20/10/2020
	Nota: A partir de la aprobación del mapa de procesos versión 09, se reinicia el versionamiento documental esto quiere decir que inicia en versión 1, teniendo en cuenta el rediseño institucional y la nueva codificación, buscando la simplificación de documentos

	No.
	CAMBIOS REALIZADOS

	1
	Este documento sustituye el Manual de Gestión documental Radicado 20217100158083 8-06-2021

Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboración, modificación o eliminación de documentos” Fecha: 18/05/2022 Radicado Orfeo 20227100184033.

	2
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Mejora en los procesos


Inmediatez de información


Ahorro de espacios


Conservación documental



PRINCIPIO DE PROCEDENCIA 


Llamado respeto de los fondos, que en pocas palabras es mantener los documentos de acuerdo a la dependencia que los produce


PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL


Da a conocer, que los documentos deben mantenerse en la entidad o dependencia de origen



Organización documental cumpliento tecnicamente con todos los procesos 


Transferencias primarias y secundarias 


Conservación y preservación total de todos los documentos 



Eliminar los documentos de apoyo que no tienen valores primarios ni secundarios. 


Aplicar lo mencionado en las tablas de retención documental y/o tablas de valoración documental.


Unificar los inventarios documentales 


Levantamiento de acta y determinación del procedimiento a aplicar


Puede ser aplicado a documentos que efectivamente se encuentran en otras series documental y se tiene evidencia.


A los documentos que han cumplido los tiempos de retención documental


Aplicar el muestreo sistemático se realiza teniendo en cuenta características cronológicas, alfabético, geográfico entre otros


Aplicar el muestreo aleatorio se aplicará al azar, no mide algo en específico


image3.png
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE




image4.png
M Recibidos - yulieth.pinto@scrd.o. X | 7 Salud Total EPS-S - Tusaludnoe X | @ Salud Total - Total Net X G ordenacion cronologica por fech X + - X

<« C @ google.com/search?q=ordenacion+cronologica+por+fechasairlz=1C1CHBD_esCO895C0895&source=Inms&itbm=isch&isa=X8ved=2ahUKEwiao-ORhp7tAhXsRDABHZKKCYUQ AUOAXOECA...  Yr M :
Google ordenacion cronologica por fechas A v Q
Métodos de ordenacion ARLHIVU e
Archivo por Mes: 0012008

st s ] « Junio 2008

e o

e o e ! = thayo 2008

E e - Abril 2008

e i s P = Marzo 2008

e d=l - Febrero 2003 Atird

e - Enero 2008

« Diciembre 2007

Sistemas de ordenacion Definicién de Orden Cronol6 sistemas de ordenacién documen Sistemas de ordenacion Creando un Archivo Cr. MANUAL DE ARCHIVIS 4.5.0rganizacién - Manual de Gestion
slideshare.net definicionabc.com archivoyendydaniela.blogspot.com slideshare.net ayudawp.com manualdearchivisticaestl  sites.google.com

SISTEMA CRONOLOGICO SERIE: RESOLUCIONES SISTEMAS DE ORDENACION

TIPOS DE ORDENACION

! CRONOLOGICO

ot o oAt o om0 s a0

i)
EJEMPLO
ENERO
RERO g
[
Diapositivas archivo sistema cronol SISTEMAS DE ORDENACION DOCUM, LA ORDENACION - ARCHIVO ACTUALIZ ORDENACION DOCUMENTAL LINEAMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LAS HI. SISTEMAS DE ORDENAMIENTO MIX.
es.slideshare.net sistemasdeordenaciondocumental.blog. sites.google.com archivogeneral.gov.co dapre.presidencia.gov.co prezi.com
Ejemplo de ordenacién - Ui . :
5y B = S muomil s, Octubre 30 Busquedas relacionadas
ey cronoldgica en expedientes == A Y
- Febrerod
= i"""’“ . J sistema de ordenacion cronologico
DENUNCIA orden cronologico archivo cronologico
m ﬁ/ ejemplos
sistemas de ordenacion MANUAL DE ARCHIVISTICA Ordenacién e instalacion Tutorial Power BI - Cmo ordenar u. GUIA PARA LA ORGANIZACION DE ARC. E ordenacion numerica
hitps://www.google.com/imgres?imgurl=x-raw-image%3A%2F%2F%2F82974728231a3b074a0b659bceeB206aeSc27 acct81a95282192a0045fccIbfBimgrefurl=https%3A%2F%2Fwww.archivogeneral.gov.co%2F caja_de_herramientas%2Fdocs %2F5.%25200rganizacion%2FDOCUMENT...

H @Ot wn B EBeO D d® R Y




image5.jpeg
CIERRE

P

DESCARGOS

[INDAGACIONES

DENUNCIE

APERTUS





image6.png
M Recibidos - yulieth.pinto@scrd.o. X | 7 Salud Total EPS-S - Tusaludnoe X | @ Salud Total - Total Net X | G ordenacion cronologica porfech X @ L-GD-02-organizacion-historias- X 4 - X

C @ daprepresidenciagov.co/dapre/DocumentosSIGEPRE/L-GD-02-organizacion-historias-laborales.pdf * » ;

Proceso asociado: Gestion Documental Codigo: L-GD-02 Versién: 01

42.  ORDENACION

“...Consiste en establecer, secuencias naturales cronolégicas y/o
alfabéticas, dentro de las categorias y grupos definidos en la
clasificacion...”

|- Abrir en Acrobat

La serie documental Historias Laborales, se ordena con el sistema de ordenacion cronolégico; es decir el
primer documento producido (fecha mas antigua) hasta el ltimo documento con el que se concluy6 (fecha
mas reciente), de acuerdo a su tramite y/o principio de orden original. (Ver Manual de Gestién Documental
M-GD-01).

Ejemplo:
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U9Is3s0q 3p ERY
eRUpIQ BV

210qe1 0yRduasaq 3p Uppenyery

§10z3p 053 3p ¢
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S102 3P 02233 01
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1

Es importante tener en cuenta que algunos memorandos u oficios remiten otros documentos que resultan
siendo anexos o soportes que forman parte del documento principal (memorando u oficio), y no deben
separarse de ninguna manera ya que hacen parte integral del mismo. Para la ordenacion cronolégica no
se tiene en cuenta las fechas de los anexos o soportes.
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‘Al contestar, por favor cite el radicado:
No.: 20217300007121
Fecha 24-01-2021

Bogota D.C., domingo 24 de enero de 2021

Doctor

WILSON MONROY MORA

Director de Administracién de Carrera Administrativa
Comisién Nacional del Servicio Civil

Carrera 12 No. 97 - 80 Piso 5 3259700

Bogota, D.C.

ASUNTO: Respuesta comunicacién CNSC 20211020062821
Atento saludo doctor Monroy,

Damos respuesta a la comunicacién relacionada en el asunto, radicada en la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte bajo el No. 20217100008632 del 22 de enero de
2021, mediante la cual solicita la remision de los actos administrativos de nombramiento,
posesion, derogatoria o renuncia del elegible que ocup6 la primera (1) posicion, asi como
todas las novedades que pudieron presentarse, en la lista de elegibles conformada para
proveer el empleo identificado con el Cédigo OPEC No. 84362, ofertado en el Proceso de
Seleccion No. 816 de 2018 - Convocatoria Distrito Capital- CNSC.

Al respecto me permito adjuntar:

1. Resolucién No. 649 del 19 de octubre de 2020, “Por medio de la cual se realiza un
nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un nombramiento provisional”,

2. Acta de posesion No. 65 del 03 de noviembre de 2020, correspondiente al elegible ubicado
en la primera posicién de la lista de elegibles conformada mediante Resolucion CNSC
N0.20201300093925 del 18 de septiembre de 2020.
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CÓDIGO:

VERSIÓN:

FECHA:

FONDO:

SECCIÓN:

SUBSECCIÓN:

SERIE:

SUBSERIE:

Nombre del expediente: No del expediente orfeo 

Caja: Carpeta:

Nombre del documento Fecha  No de folio  Descripción: 

Radicado 

de orfeo del 

Nota especial: 

Ubicación:  

Estanteria:  No. Folio o Posición: 

Razón de la separación o 

enlace: 



PROCESO

Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos -  Gestión 

Documental



FORMATO REFERENCIA CRUZADA



UBICACIÓN FÍSICA DE LA CARPETA O EXPEDIENTE



/ 

/

/

/



CÓDIGO NOMBRE

UBICACIÓN TOPOGRAFÍCA DEL DOCUMENTO O SOPORTE CRUZADO 



DESCRIPCIÓN DE LOS DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTRAN EN ORFEO
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CÓDIGO:

VERSIÓN:

FECHA:

FONDO:

SECCIÓN:

SUBSECCIÓN:

SERIE:

SUBSERIE:

Nombre del expediente:

No de expediente 

orfeo 

202111002000800041E

Caja: Carpeta: 4

Nombre del documento

Fecha radicación 

orfeo  

No de folio  Descripción: 

Radicado de 

orfeo del tipo 

Nota especial: 

Informe de actividades

6/02/2020 12:32

Informe de actividades

20197100149522

Modificaciones al contrato (adiciones, 

prórrogas, otro si, suspensión)

17/02/2019 15:53

 MODIFICACIÓN No. 1 VALOR Y PLAZO DEL CONTRATO 

No. 223 DEL 2019-EDGAR ANDRES CUESTA PULIDO

20191100243493

 Aprobación de la póliza

29/03/2019 13:03

APROBACIÓN DE POLIZA CONTRATO No. 223 DEL 2019

20191100201933

Invitación a presentar propuesta

3/10/2019 11:42

Invitación a presentar propuesta

20192100116471

Contiene un CD

Ubicación:  

Estanteria:  No. Folio o Posición: 

Razón de la separación o 

enlace: 



UBICACIÓN FÍSICA DE LA CARPETA O EXPEDIENTE

Contrato prestación de servicios No 145-2020 Yuri Mari Velazques Pérez

15 Tomo: 

DESCRIPCIÓN DE LOS DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTRAN EN ORFEO

UBICACIÓN TOPOGRAFÍCA DEL DOCUMENTO O SOPORTE CRUZADO 

Archivo de gestión - SDCRD 

3



Documentos digitales 



110 / Oficina Asesora de Jurídica 

111 / Contratos

7 / Contratos de prestación de servicios 

100 / Despacho



PROCESO

Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos -  Gestión 

Documental



FORMATO REFERENCIA CRUZADA

Secretaria Distrital de Cultura Recreación y Deporte 

CÓDIGO NOMBRE
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— Fecha: 01-10-2019

FECHA 181072014

LUGAR: Subsecretaria de Gobernanza, Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.

FECHA: 30 de septiembre de 2019

HORA: 11:00 am

OBJETIVO:  Realizar seguimiento a la ejecucién del Contrato de Prestacion de Servicios N° 97 de
2019,

ASISTENTES

*Ver listado adjunto

DESARROLLO DE LA REUNION

Se dainicio a la reunion por parte de la Subsecretaria de Gobernanza, quien expone el contexto general de
Ia situacion, respecto de la ejecucion del Contrato de Prestacion de Servicios No. 97 de 2019, Entre los.
aspectos a resaltar sefiala que, se han llevado a cabo dos reuniones con la contratista Catalina Gémez y la
Supenvisién con el fin de offecer espacios de didlogo y solucion a probleméticas presentadas entre la
contratista y la supervisora en el marco del desarrollo de contrato; resalta que, gracias a estas reuniones,
se resolvieron las observaciones de la supenvision relacionadas con el informe de actividades
correspondiente a julio, aportado por parte de Ia contratista, lo que posibilts su ajuste, recepcién a

satisfaccion y posteriomente, el pago de honorarios a la contratista correspondientes al mes de julio de
2018,

Posteriormente, interviene la contratista Catalina Gomez Gémez quien narra su version de lo sucedido en
el marco de Ia ejecucién del contrato y manifiesta que su intencién ha sido cumplr a cabalidad las
obligaciones descritas en su_contrato. Sin embargo, manifiesta que, debido a que no recibid pago
correspondiente al mes de julio, no le fue posible atender algunos compromisos adqiridos y algunas
citaciones de la supervision en el mes de agosto. Ademas, narmd que tuvo afectaciones de salud que la
levaron a estar hospitalizada, al finalizar el mes. Adicionalmente, manifiesta que uno de sus hijos estuvo
hospitalizado y eso también le impidié atender algunas de sus obiigaciones durante un periodo de tiempo
Por uitimo, manifiesta estar afectada emocional y fisicamente por la situacion que se presenta con I
supervisora Lucia Quijano y solicita la terminacién anticipada de su contrato debido a que, sequn manifiesta,
19 le ha sido posible cumplir con sus obiigaciones durante el mes de septiembre®

Por otra parte, desde [a Oficina Asesora Juridica se le informa del proceso de posible incumplimiento al
Contrato de Prestacién de Servicios No. 97, radicado por la supervision y que actualmente se estd revisando
por parte de esta oficina. Al respecto, a coniratista solicita informacion relacionada con lo que pueda pasar
2 raiz de dicho proceso, a lo que Ia Coordinadora de Contratos responde que si s procedents se le citara
2 una audiencia con participacion de la compafia aseguradora y explica las situaciones o escenarios que
se pueden presentar en el desarrollo del mismo.

Por tltimo, de conformidad con (as razones expuestas por a contratista y el panorama actual del proceso
de posible incumplimiento esbozado por la Oficina Asesora Juridica, se discute |a aftemativa mas
conveniente entre una terminacién anticipada o una suspension del contrato, y de acuerdo con las
recomendaciones realizadas, [a viabilidad juridica desde esta oficina y la viabilidad técnica por parte de Ja
supevision encargada, se acuerda por las partes, segin la solicitud presentada por la contratista en esta
reunién, realizar una terminacién anticipada del contrato.

De acuerdo con o anterior, se procederé a elevar Ia solicitud de terminacion anticipada desde la Supervision
a la Oficina Asesora Juridica, por los motivos consignados en la presente acta.
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