TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. PD-GD-06
SECRETARLA DE SEGLURIDAD

CONVIVEMNCIA Y JUSTICIA V . 2

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos, actividades y documentos parametrizados para la preparacion y
entrega de informacion a la Direccion de Archivo de Bogotd de las series y sub-series
OBJETIVO: documentales con caracteristicas de valor historico, cultural e investigativo de la SD-SCJ, de
acuerdo a la disposicion final de los instrumentos archivisticos: Tabla de Valoracion Documental —
TVD y Tabla de Retencion Documental - TRD de la entidad, garantizando la preservacién y
conservacion de los documentos.

El proceso inicia con el levantamiento del plan de transferencias secundarias, la cual involucra la

identificacién de las series y subseries documentales que han cumplido con los tiempos
. establecidos de retencién definidos en los instrumentos archivisticos (TVD, TRD), que se

ALCANCE: . N . . ;

encuentran en el Archivo Central de la entidad; continua con el alistamiento de los documentos

identificados a transferir y finaliza con su entrega a los responsables de la Direccién de Archivo de

Bogota con la legalizacién del Acta de Transferencia Secundaria.

NORMAS ASOCIADAS: Ver Normas del proceso en https://portalmipg.scj.qgov.co

DEFINICIONES

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de
conservacion apropiadas.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestién y retine los documentos transferidos
por los mismos, una vez finalizado su tramite y que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en
general.

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

Autenticidad: caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan
garantizar su integridad, para preservar la seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucién. Asi mismo,
garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

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

Clasificacién Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupacion documental
(fondo, seccion y subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor histérico, cientifico o cultural, que conforman el
patrimonio documental de una persona o entidad, una comunidad, una region o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacién.

Consulta de Documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la
informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

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

Depésito de archivo: local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.
Descripcién Documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones
que permitan su identificacion, localizacion y recuperacién de su informacién para la gestion o la investigacion.

Disposicion Final de Documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus fases con miras a su conservacion temporal, permanente
0 a su eliminacién.

Digitalizacion: Proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte analogo (papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm) en
uno o varios archivos digitales que contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.
Documento Histérico: Documento Unico que, por su significado juridico, autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la
direccion del Estado, la Soberania Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico y especialmente valioso para el pais.

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

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos
de procesamiento asociados a la misma.

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

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural y que hacen parte del patrimonio cultural de una
persona o entidad, una comunidad, una regién o de un pais. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica declarados
como Bienes de Interés Cultural (BIC).
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DEFINICIONES

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

Retencion documental: Plazo en el que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna
en la tabla de retencién documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. 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 caracteristicas especificas.

Tablas de Retencién Documental -TRD-: Instrumento conformado por un listado de series y subseries, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracion Documental — TVD: Listado de series documentales o asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el
Archivo Central, asi como una disposicion final.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria)
0 a los archivos histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencion documental han cumplido
su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia
y administracién de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral
sobre los documentos transferidos.

Transferencias secundarias: Remisién de los documentos del archivo de gestidn al central y de este al histdrico de conformidad con las tablas
de retencion documental adoptadas.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacién e identificacion. Pueden
ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacién documental. La unidad documental puede ser simple
cuando esta constituida por un s6lo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

Valor Cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos,
valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Gtiles para el conocimiento
de su identidad.

Valor Fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor Histdrico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion,
Utiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.
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DEFINICIONES

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben

conservarse en un archivo.

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

Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de

establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS INTERNOS

Politica Uso Eficiente del Papel PO-DS-3
Guia para las Transferencias Secundarias al Archivo de Bogotad | Plan Institucional de Gestién Ambiental — PIGA PL-DS-8

4213200-GS-082 Tablas de Retencion Documental (FVS, FVSL, SDSCJ)
Formato de Inventario Analitico Adoptado por el Archivo de Bogota | Tablas de Valoracion Documental (FVS)
4213200-FT-1080 Formato Unico de Inventario Documental - Archivo Central F-GD-1071

Acta de Transferencia Secundaria 4213200-ET-497 Formato Unico de Inventario Documental - FUID Otros Soportes F-GD-

Cartilla lineamientos para la descripcion de documentos de archivo 1072
Acta de Reunién F-DS-10

POLITICAS DE OPERACION

e La entrega de transferencias secundarias desde la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia — SD-SCJ hacia la Alcaldia Mayor
de Bogoté — Direccién de Archivo de Bogota, se realizard conforme a los tiempos de retencion establecidos en los instrumentos archivisticos de
la entidad.

e La SD-SCJ presentara previamente a la Mesa Técnica de Archivo del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y a la Direccion de Archivo
de Bogota, un (1) plan de transferencia documentales de acuerdo a las actividades a realizar, conforme a lo establecido en el Acuerdo 001 del

2024 en el Articulo 4.4.4. Plan de transferencias documentales secundarias.
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POLITICAS DE OPERACION

La documentacion objeto de transferencia secundaria debera cumplir con criterios de organizacién archivistica, siguiendo el principio de
procedencia, orden original, descripcion e integridad de los fondos documentales. En todo caso, las transferencias documentales secundarias
se deben llevar a cabo con estricta aplicacion de los instrumentos archivisticos de la entidad: Tabla de Valoracion Documental — TVD y Tabla
de Retencion Documental - TRD.
La Direccion de Archivo de Bogota realizard una visita técnica para la verificacion de la documentacién por transferir de acuerdo al cumplimiento
de los lineamientos técnicos, una vez se cumplan se oficializara a la entidad para su correspondiente entrega.
La SD-SCJ realizara la entrega de la documentacion para la legalizacion de la transferencia secundaria, como se describe a continuacién:
a. Un (1) informe detallando de los procesos técnicos de valoracion y seleccién aplicados a los documentos a transferidos.
b. Un (1) formato Gnico de inventario documental - Archivo Central - F-GD-1071 en fisico y en medio electrénico de las series / subseries
documentales de los expedientes transferidos.
c. Un (1) inventario analitico con la descripcién de los campos necesarios de los documentos por transferir, esta debe cumplir con la Norma
Internacional para la Descripcidn Archivistica — ISAD (G), en este caso se aplicara el formato de inventario Analitico Adoptado por el Archivo de Bogota,
en cumplimiento del Articulo 4.4.5. instrumentos de descripcidn para las transferencias documentales secundarias del Acuerdo 001 del 2024.

Una vez culminada la debida intervencién de la documentacién por transferir, la SD-SCJ realizara la adecuada digitalizacién con fines de consulta.

La SD-SCJ en la entrega de la documentacién hacia la Direccion de Archivo de Bogota, realizara el levantamiento de acta de reunién con copia
del inventario para constatar las actividades realizadas y las observaciones necesarias de la legalizacion de la Transferencia Secundaria.

Pagina 5 de 13

BOGOT/\




TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GD-06
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V_ 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ID | AC* ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
Establecer el Plan de Transferencias
Documentales Secundarias de acuerdo
a los lineamientos y la normatividad
Elaborar ol Plan de archivistica de la Direccion de Archivo
. de Bogota de la Alcaldia Mayor de .
Transferencias Documentales A ; Profesionales ylo .
) Bogotd y el Archivo General de la ; .~ | Plan de Transferencias
1 X Secundarias para la ) Contratistas grupo gestion .
- Nacion. Documentales Secundarias
preparacion de la documental DRFGD

documentacion.

Este plan debe presentar las
actividades de preparacion fisica de los
documentos hasta la legalizacion de las
Transferencias Secundarias.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD

CONVIVEMCIA Y JUSTICIA

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

PD-GD-06
V.2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AC* ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLES

REGISTROS

Identificar las series
documentales que cumplen
X con las caracteristicas de
conservacion segun el
instrumento documental.

Identificar las Series Documentales que
han cumplido el tiempo de retencién de
conformidad a los instrumentos
archivisticos (TVD-FVS, TRD-FVS,
TRD-FVSL y TRD-SD-SCJ) y que
tienen valores histdricos, culturales e
investigativos del Fondo de Vigilancia 'y
Seguridad Liquidado y SD-SCJ.

La actividad se realizard mediante la
validacion de los inventarios
documentales del Acervo Documental
de las series y/o subseries con
disposicion final “Conservacién Total -
CT” y la documentacién de “Seleccién -
S” que cumplen con las caracteristicas
de conservacion permanente.

Nota: En el caso de las series y/o
subseries cuya disposicion final sea
Seleccion -S, se realizarda el
acompafiamiento del historiador, para
la identificacién de la documentacién
de acuerdo con las caracteristicas
establecidas en los instrumentos
archivisticos.

Profesionales, Técnicos
y/o Contratistas grupo
gestiéon documental
DRFGD

Contratista Historiador

Formato Unico de
Inventario Documental -
Archivo Central - F-GD-
1071 con series ylo
subseriesde CT o S
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TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GD-06
S NNENGIA ¥ JUSTICIA V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ID | AC* ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
La documentaciéon  seleccionada
cumple con las caracteristicas )
Documentacion cumple con | establecidas de CT o S en los Formato Unico de
caracteristicas de | instrumentos archivisticos? Contratistas grupo gestion | Inventario Documental -
Conservacion Total - CT o documental DRFGD Archivo Central - F-GD-
Seleccion - S. SI: Contintle con la actividad 3 1071

NO: Aplicar el procedimiento de
Eliminacién Documental PD-GD-04

Verificar la intervencion archivistica de
la documentacién, conforme a los
lineamientos archivisticos brindados en
el Instructivo de Organizacion vy
Transferencia Documental Primaria |-

GD-03
Preparar los documentos a transferir Documentos fisicos
verificando que se encuentren Contratistas Técnicos revisados y validados.
Preparacion de expedientes | almacenados en las unidades de rupo qestion documental )
3 X dispuestos en calidad de | conservacion y almacenamiento gREGg Formato Unico de
Transferencia Secundaria. asignadas para tal fin y en buen estado Inventario Documental -
de conservacion; los rétulos de cajas y Archivo Central - F-GD-
carpetas deben estar correctamente 1071

diligenciados, los expedientes deben
tener documentos organizados,
foliados e inventariados, no se debe
presentar documentacion suelta o
desagregada, las carpetas deben
contener maximo 200 folios y estar
libres de contaminacién bioldgica.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ID | AC* ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
Realizar el diligenciamiento de la base
de datos con la descripcion de la
documentacibn o expedientes a
trasferir, la cual debe seguir los
lineamientos de la Norma Internacional
para la Descripcion Archivistica (ISAD-
G).
Realizar el roceso  de Profesionales, Técnicos
L P En este proceso se presentaran las | y/o Contratistas grupo | Formato de Inventario
descripcion de los | A ; L L e
4 X expedientes por transferir S|ete_ (7) areas de_, informacion | gestion documental Anal|_t|co Adoptado por e’I
descriptiva (identificacion, contexto, | DRFGD Archivo de Bogota

(Rotulacién e inventario ISAD
(G).

contenido y estructura, condiciones de
acceso Yy utilizacion, documentacion
asociada, notas y control de la
descripcién) con los elementos que son
obligatorios, pertinentes, opcionales o
no necesarios de conformidad a los
parametros establecidos en los
lineamientos para descripcién del
Archivo General de la Nacion.

Contratista Historiador

4213200-FT-1080
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TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GD-06
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVEMNCIA Y JUSTICIA V_ 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ID | AC* ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
Remitir a la Direccién de Archivo de
Bogota la solicitud para la visita técnica
para revisién de la documentacion a
transferir, en esta se adjuntaran los
siguientes documentos:
e Plan de Transferencias El,lr?ctor de Rgcurtsigﬁ
Documentales Secundarias. DSCTJ?rS]entaly estio
Solicitar visita técnica de |[e Formato Unico de Inventario
5 verificacion al Archivo de Documental - Archivo Central - F-GD- Comunicacion oficial

Bogota.

1072.

e Formato de Inventario Analitico
Adoptado por el Archivo de Bogota
4213200-FT-1080.

En la visita la Direccion de Archivo de
Bogota, se evaluara junto con los
documentos adjuntos a la
documentacion por transferir.

Profesionales,
Contratistas grupo gestion
documental DRFGD

Visita Técnica del Archivo de
Bogota.

¢La Direccién de Archivo de Bogota
solicita ajustes a la Transferencia
Documental Secundaria?

SI: Continte con la actividad 3
NO: Continte con la actividad 6

Direccion de Archivo de
Bogota

Comunicacioén oficial

respuesta
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ID | AC* ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
Realizar el proceso de digitalizacién
con fines de consulta y conforme a los
lineamientos establecidos en el
Instructivo de  Digitalizacion  de _— . Documentos digitalizados,
. . . Técnicos Contratistas .
Realizar el proceso de | Expedientes Archivo Central 1-GD-07, s organizados y cargados en
N . . grupo gestién documental o
6 X | digitalizacion de la | de los expedientes de conformidad a la el repositorio de acuerdo a
L . . DRFGD -
documentacion por transferir. | estructura  establecida para la los fondos del Archivo
organizacibn de los documentos Central.
electrénicos y a la estructura de los
fondos documentales conservados en
el Archivo Central.
Proyectar y enviar comunicacion de
solicitud hacia la Direccion de Archivo
de Bogota para la recepcion de la
documentacién por transferir de | Director de Recursos
acuerdo al cumplimiento de los | Fisicos y Gestion
. - lineamientos de la visita realizada por | Documental Comunicacién oficial
Realizar la solicitud de .
i los mismos.
7 recepcion de documentos por . -
transferir _ o Profesu_)nales, - Infqrme_, t(_ecmco de
' Se debe anexar el informe técnico del | Contratistas grupo gestidn | aplicacion de instrumentos
proceso de valoracion y seleccion de la | documental DRFGD
documentacion por transferir de
acuerdo a la aplicacion de los
instrumentos documentales del Archivo
Central.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ID | AC* ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
Verificar los inventarios documentales,
realizando el punteo de cada uno de los
expedientes a transferir, cumpliendo
con el cotejo frente a los inventarios del
100% de los registros consignados en
el Formato Unico de Inventario
Documental - Archivo Central - F- GD- | Profesionales, Técnicos
1072, esta actividad se realizara al | y/o Contratistas grupo | Acta de Reunién F-DS-10
. momento de la carga en la sede del | gestién documental
Realizar el proceso de . -
. Archivo Central y otro punteo en la | DRFGD Formato Unico de
8 X entrega de los expedientes . . .
hacia el Archivo de Bogota d(_ascar_ga en Ias.mstalamone,s de la _ s Inver_1tar|o Documental -
’ Direccién de Archivo de Bogota. Profesionales y técnicos | Archivo Central - F-GD-
de la Direccion de Archivo | 1072 cotejados y punteados
Se realizara el levantamiento de un | de Bogota
acta de reunion con los técnicos y
profesionales de las dos partes, que
conste la entrega de la documentacion
mientras se realiza el proceso de
legalizacion de la Transferencias
Secundaria.
Proyectar y legalizar el Acta de
Transferencia Documental Secundaria, | Profesionales, ylo
este debe contener la cantidad de | Contratistas grupo gestion .
. . X : Acta de Transferencia
Legalizar la Transferencia | expedientes 'y  folios de la | documental DRFGD :
9 X . L X . Documental Secundaria
Documental Secundaria. documentacién de caracter histérico 4213200-ET-497
entregada por la SD-SCJ hacia la | Direccion de Archivo de
Direccion Distrital de Archivo de | Bogota
Bogota.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC,

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVEMCIA Y JUSTICIA

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

PD-GD-06
V.2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ID | AC*

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLES

REGISTROS

Se anexaran los inventarios
documentales entregados y
legalizados con las correspondientes
firmas de los técnicos y/o profesionales
de la SDSCJ vy la Direccién de Archivo
de Bogota.

10

Actualizar los inventarios
documentales del Archivo
Central y el mapeo de la
bodega.

Ajustar los inventarios documentales
del Archivo Central, eliminando los
registros de los expedientes que fueron
transferidos a la Direccion de Archivo
de Bogota.

Realizar las correspondientes
modificaciones en la ubicacién
topogréfico del Acervo Documental
conservado en el Archivo Central de la
SDSCJ.

Contratista Profesional en
Gestiéon Documental

Contratista Técnico en
Gestion Documental

Formato Unico de
Inventario Documental -
Archivo Central - F-FD-1072
Plano del
Archivo

deposito  de

Elabor6: Catalina Bermudez Cifuentes -Contratista — DRFGD

Revis6: Maria Alejandra L6pez Fagua- Contratista- DRFGD

La informacion de elaboracién, revision y aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” -
https://portalmipg.scj.gov.co
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