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1 FICHA TÉCNICA 

Título Actualización Diagnóstico Integral de Archivos 

Nombre de la entidad Secretaría Distrital de la Mujer -SDMujer 

Vigencia de análisis Vigencia 2024 

Vigencia de recolección de 

información 
Enero 2024 – noviembre 2024 

Responsables de elaboración 

Liliana Salazar Muñoz – 

Profesional Especializado – Contratista. 

 

Marcela Rodríguez Vera – Profesional Especializado 

– Contratista. 

 

Instancia de elaboración Proceso de Gestión Documental 

Instancia de aprobación 
Dirección Administrativa y Financiera- Comité 

Institucional de Gestión y Desempeño 

Fecha de socialización  Junio 2025 

Fecha de publicación Junio de 2025 

 

2 OBJETIVOS 

 Objetivo General  

 

Identificar y establecer la situación actual de la organización, conservación y preservación de la 

gestión documental y administración de archivos de la Secretaría Distrital de la Mujer, mediante 

el diagnóstico de prácticas, herramientas y lineamientos vigentes, con el fin de fortalecer la 

eficiencia, el cumplimiento normativo y la trazabilidad institucional en los procesos archivísticos. 

 Objetivos Específicos  

 

• Actualizar e Implementar los diferentes instrumentos archivísticos establecidos en la 

normatividad vigente. 
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• Elaborar un instrumento archivístico que permita tener una visión completa del estado en 

que se encuentra la Gestión Documental en la Secretaría Distrital de la Mujer 

contemplando aspectos: administrativos, archivísticos, de conservación, infraestructura 

física y tecnológica. 

 

• Identificar aspectos críticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la 

entidad en torno al cumplimiento de la función archivística en La Secretaría Distrital de la 

Mujer. 

 

• Identificar el nivel de organización de la documentación que se encuentra en los archivos 

de gestión y central, los cuales conforman el acervo documental de la Secretaría Distrital 

de la Mujer, con el fin de intervenirlo en cumplimiento de la norma archivística y 

documental. 

 

• Evaluar el nivel de cumplimiento e implementación de los procesos de la gestión 

documental en todas las dependencias de la Secretaría, de acuerdo con las disposiciones 

legales y metodológicas en materia archivística. 

 

• Identificar nuevos procesos de mejora para el manejo adecuado de la documentación que 

se produce en la entidad. 

 

• Determinar factores que implican riesgo de conservación de la documentación, o que 

causan deterioro en los soportes que hacen parte del acervo documental y de la memoria 

institucional de La Secretaría Distrital de la Mujer. 

 

• Presentar Conclusiones y Recomendaciones que se implementarán a través del PGD y 

PINAR que redunden en el mejoramiento y cumplimiento normativo, de obligatorio 

cumplimiento en La Secretaría Distrital de la Mujer. 

 

3 ALCANCE 

 

En cumplimiento  de las disposiciones establecidas  por el Archivo General de la Nación de 

Colombia y el Archivo Distrital de Bogotá, en virtud de la naturaleza de los diferentes tipos de 

información o documentos, el alcance del siguiente documento abarca el análisis  integral de los 

procesos archivísticos, la infraestructura para el almacenamiento de los archivos , el estado de 

conservación y la identificación aspectos relacionados con  tecnología y preservación digital, así 

mismo, se validará el cumplimiento normativo, identificando los aspectos críticos, debilidades, 

fortalezas, oportunidades y amenazas que impactan en la entidad en el  desarrollo del  

cumplimiento de la función archivística. 
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4 NORMATIVA APLICABLE 

 

Según los considerandos del Decreto 828 del 27 de diciembre de 2018, que determinan el 

sustento legal para adelantar el diagnóstico integral de Archivos, diagnóstico que será el alineado 

con el Programa de Gestión Documental PGD y sus programas específicos, y lo previsto en los 

proyectos contemplados en el Plan Institucional de Archivos PINAR, documento ya actualizado 

por el profesional líder del proceso de Gestión Documental en La Secretaría Distrital de la Mujer. 

 

“Que en concordancia con, el artículo 10 del Acuerdo Distrital 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”, establece que “la 

administración distrital actuará a través de su organización administrativa de manera armónica 

para la realización de sus fines y para hacer eficiente e integral la gestión pública distrital, 

mediante la articulación de programas, proyectos y acciones administrativas a nivel 

interinstitucional, sectorial, intersectorial y transectorial” 

 

Al analizar lo anteriormente expuesto, y reseñando la Ley 594 de 2000, Ley 1712 Ley de 

Transparencia y de Acceso a la Información Pública y el Decreto 1080 de 2015; el sustento 

normativo es amplio para elaborar el documento de diagnóstico integral de archivos de la 

Secretaría Distrital de la Mujer. 

 

Adicionalmente se hace referencia a aspectos normativos de manera general relacionados con la 

materia archivística: 

 

Constitución Política de Colombia. Artículos 8, 27, 70, 71, 72, 74 Y 95. 

 

Ley 80 de 1989 “Por la cual se asigna al Archivo General de la Nación la función de fijar políticas 

y reglamentos para el manejo de los archivos en Colombia”. 

 

Ley 190 de 1995 “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la 

administración pública y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupción administrativa. 

Artículos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos”. 

 

Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes 

de datos, del comercio electrónico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de 

certificación y se dictan otras disposiciones.”  Artículos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso 

y uso de los mensajes de datos, del comercio electrónico y las firmas digitales, y se establecen 

las entidades de certificación y se dictan otras disposiciones. 
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Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras 

disposiciones” 

 

Ley 1150 de 2007: Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia 

en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratación con Recursos 

Públicos. 

 

Ley 1273 de 2009: Por medio de la cual se modifica el Código Penal, se crea un nuevo bien 

jurídico tutelado - denominado "de la protección de la información y de los datos"- y se preservan 

integralmente los sistemas que utilicen las tecnologías de la información y las comunicaciones, 

entre otras disposiciones. 

 

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Código de Procedimiento Administrativo y de lo 

Contencioso Administrativo”. 

 

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de 

prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de la gestión 

pública”. 

 

Ley 1581 de 2012 “Por el cual se dictan disposiciones generales para la protección de datos 

personales”. 

 

Ley 1712 de 2014 “Por el cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la 

información pública nacional y se dictan otras disposiciones”.  

 

Ley 1952 DE 2019 “Por medio de la cual se expide el código general disciplinario se derogan la 

ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho 

disciplinario”. 

 

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector 

Cultura" 

 

Acuerdo AGN 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, 

se definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado Colombiano y se 

fijan otras disposiciones.” 

 

ISO 14641 de 2018: Gestión de documentos electrónicos — Diseño y operación de un sistema de 

información para la conservación de documentos electrónicos — Especificaciones. 

 

ISO 14721 de 2012: Sistemas de transferencia de datos e información espaciales. Sistema de 

información de archivo Abierto (OAIS). Modelo de referencia. 
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ISO 15489 - 1: información y documentación – gestión de documentos. 

 

ISO 15489 - 2: información y documentación. Gestión de documentos. Parte 2. Guía. 

 

ISO 15801 de 2017: Gestión de documentos — Información almacenada electrónicamente — 

Recomendaciones de confianza y fiabilidad. 

 

ISO 18829 de 2017: Gestión de documentos — Evaluación de implementaciones de ECM/EDRM 

— Fiabilidad. 

 

ISO 23081-3 de 2011: Información y documentación — Gestión de metadatos para registros — 

Parte 3: Método de autoevaluación. 

 

ISO 23081-1 de 2017: Información y documentación — Procesos de gestión de documentos — 

Metadatos para documentos — Parte 1: Principios. 

 

ISO 23081-2 de 2021: Información y documentación — Metadatos para la gestión de documentos 

— Parte 2: Cuestiones conceptuales y de implementación. 

 

ISO 3300 de 2020: Información y documentación. Sistemas de gestión de registros. 

 

ISO IEC 27001 de 2022: Tecnología de la información. Técnicas de seguridad. Sistemas de 

gestión de la seguridad de la información (SGSI). 

 

ISO/TR 18492 de 2005: Preservación a largo plazo de información basada en documentos 

electrónicos. 

 

NTC-ISO 16175 - 1: información y documentación. Principios y requisitos funcionales para los 

registros en entornos electrónicos de oficina. Parte 1: información general y declaración de 

principios. 

 

NTC -ISO16175 - 2: información y documentación: principios y requisitos funcionales para los 

registros en entornos electrónicos de oficina. Parte 2: directrices y requisitos funcionales para 

sistemas de gestión de registros digitales/ ICONTEC. 

 

NTC 6231 de 2017: Valor probatorio y admisibilidad de la información electrónica. 

Especificaciones. 

 

NTC ISO IEC 27000: Visión general y vocabulario. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestión 

de la seguridad de la Información (SGSI). 

NTC-ISO 30301: información y documentación. Sistemas de gestión de registros. Requisitos. 
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NTC-ISO 30302: información y documentación. Sistemas de gestión para los documentos. Guía 

de implantación. 

 

MOREQ 2010. norma internacional para los proveedores de software de gestión documental y 

para las aplicaciones de negocios que gestionen documentos de consulta pública. 

 

NTC 1673 de 1986 “Papel y cartón. Papel para escribir e imprimir”. 

 

NTC 4436 de 1999 “Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y 

durabilidad.” 

 

NTC 5029 de 2001 “Norma técnica de medición de Archivos”. 

 

NTC 5397 de 2005 “Materiales para documentos de Archivo con soporte papel.” 

 

NTC 5921 de 2012 “Requisitos para el almacenamiento de material documental” 

 

5 TERMINOS Y DEFINICIONES1 

A 

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribución de las autoridades 

a consultar la información que conservan los archivos de las instituciones u organizaciones que 

desarrollan funciones públicas, en los términos consagrados por la Ley; dicho ejercicio estará 

limitado cuando se trate de información sujeta a reserva, previa autorización por la Constitución y 

la Ley. 

 

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor 

sustantivo, histórico o cultural. 

Administración de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeación, 

dirección y control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y del talento humano, 

para el eficiente funcionamiento de los archivos. 

 

Almacenamiento de documentos: Acción de guardar sistemáticamente documentos de archivo 

en espacios, mobiliario y unidades de conservación apropiadas. 

 

Archivística: Disciplina que trata los aspectos teóricos, prácticos y técnicos de los archivos. 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

1 Tomado textualmente de: Archivo General de la Nación. (2024). Acuerdo 001 de 

2024. https://normativa.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploads/2024/04/2024-02_29_AcuerdoAGN-FIRMADO.pdf 

https://normativa.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploads/2024/04/2024-02_29_AcuerdoAGN-FIRMADO.pdf
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Archivo: Conjunto 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, 

conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o 

institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede 

entender como la institución que está al servicio de la gestión administrativa, la información, la 

investigación y la cultura. 

 

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos 

de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trámite y 

cuando su consulta es constante. 

 

Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, 

sometida a continua utilización y consulta administrativa. 

 

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de 

organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en custodia. 

 

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los 

organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia. 

 

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los 

organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia. 

 

Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales procedentes de los 

organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia. 

 

Archivo electrónico: Conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados 

archivísticamente, siguiendo la estructura-orgánico funcional del productor, acumulados en un 

proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión. 

 

Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado: Establecimiento público encargado de 

formular, orientar y controlar la política archivística nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional 

de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nación y de la 

conservación y la difusión del acervo documental que lo integra y del que se le confía en custodia. 

 

Archivo General Territorial: es el Archivo General de su respectivo nivel territorial 

(departamentales, distritales, municipales), cuya función principal es coordinar y desarrollar la 

política archivística en los archivos de las entidades de su territorio, de acuerdo con los 

lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado. Estos serán 

creados, de acuerdo con su autonomía, por las respectivas autoridades departamentales, 
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distritales, municipales, de los territorios indígenas y de los territorios especiales biodiversos y 

fronterizos. Los Archivos Generales Territoriales son a su vez archivos históricos. 

 

Archivo histórico: Archivo conformado por los documentos que por decisión del correspondiente 

Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones, deben conservarse 

permanentemente, dado su valor como fuente para la investigación, la ciencia y la cultura. Este 

tipo de archivo también puede conservar documentos históricos recibidos por donación, depósito 

voluntario, adquisición o expropiación. 

 

Archivos relativos a los Derechos Humanos: Todos los documentos, información y archivos 

producidos, recibidos y custodiados por entidades de la Administración Pública y particulares que 

cumplen funciones públicas, deben ser considerados en su función de garantes de los Derechos 

Humanos, independientemente de la fase del ciclo vital en el que se encuentren (archivo de 

gestión, archivo central, archivo histórico). De la misma manera, los valores primarios y 

secundarios de los documentos deben ser determinados teniendo en cuenta, como criterio 

transversal, su relación con los Derechos Humanos. 

 

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o 

jurídicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades. 
 

Archivo privado de interés público: Aquel que, por su valor para la historia, la investigación, la 

ciencia o la cultura es de interés público y declarado como tal por el legislador. 

 

Archivo público: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que 

se derivan de la prestación de un servicio público por entidades privadas. 

 

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo 

vital. 

 

Área de custodia documental: espacio especialmente equipado y adecuado para el 

almacenamiento y la conservación de los documentos de archivo. 

 

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de 

descripción de un instrumento de consulta y recuperación. 

 

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

 

Autenticación electrónica: Es la acreditación por medios electrónicos de la identidad de una 

persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar trámites y 

procedimientos administrativos. 
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Autenticidad: Característica 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 información que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribución. Así 

mismo, garantiza el origen de la información, validando el emisor para evitar suplantación de 

identidades. Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que lo creó o envió 

la persona que lo creó o envió y que se creó o envió en el momento que se afirma. 

 

B 

Bienes de Interés Cultural de Carácter Documental Archivístico – BIC– CDA: es legal 

especial de bienes del patrimonio cultural de la Nación de naturaleza documental con 

características y valores importantes para el Patrimonio Cultural de la Nación. 

 

Banco terminológico - BANTER: Instrumento archivístico que normaliza la denominación de 

series y subseries documentales producidas por las funciones administrativas y misionales de la 

administración pública. Registro de conceptos o términos, para brindar una herramienta que 

facilite información (documental) de la entidad para una buena comprensión de los términos 

ligados a la actividad misión de la entidad con fundamento en las temáticas del sector al que 

pertenece. 

 

C 

Carpeta: Unidad de conservación a manera de cubierta que protege los documentos para su 

almacenamiento y preservación. 

 

Catálogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales. 

 

Certificación de documentos: Acción de constatar la presencia de determinados documentos o 

datos en los archivos. 

 

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su 

producción o recepción, hasta su disposición final. 

 

Clasificación documental: Es la fase del proceso de organización documental, en la cual se 

identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgánico-

funcional de la entidad productora (fondo, sección, subsección, series, subseries o asuntos) y su 

resultado está basado en el Cuadro de Clasificación Documental – CCD respetando así el 

principio de procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del documento. 

 

Código: Identificación numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras 

de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de 

clasificación documental establecido en la entidad. 
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Colección documental: Conjunto de documentos reunidos según criterios subjetivos y que por 

lo tanto no tiene una estructura orgánica ni responde a los principios de respeto a la procedencia 

y al orden original. 

 

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Dirección, responsable de cumplir y hacer cumplir 

las políticas archivísticas, definir los programas de gestión de documentos y hacer 

recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos. 

 

Comité Evaluador de Documentos: Órgano asesor del Archivo General de la Nación Jorge 

Palacios Preciado, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los documentos 

de las entidades públicas y de las privadas que cumplen funciones públicas. 

 

Comité Institucional de Gestión y Desempeño: Comité creado por el Decreto 1499 de 2017 

(sustituye el título 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), artículo 2.2.22.3.8. En 

relación con la función archivística es un Grupo asesor de la alta Dirección, responsable de cumplir 

y hacer cumplir las políticas archivísticas, definir los programas de gestión de documentos y hacer 

recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos, en cada 

una de las Entidades en las que se encuentran integrados. 

 

Comités Técnicos del Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado: Comités 

creados por el Archivo General de la Nación como instancias asesoras para la normalización y el 

desarrollo de los procesos archivísticos. 

 

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las 

funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. 

 

Consecutivo: Asignación de números que siguen de uno al otro sin saltos, de menor a mayor, 

utilizado para llevar el control anual de la producción de documentos. 

 

Consejos Territoriales de Archivo: Instancias asesoras y de articulación del Sistema Nacional 

de Archivo en el orden territorial. 

 

Conservación – Restauración: Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes 

documentales, orientadas a asegurar su conservación a través de la estabilización de la materia. 

Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material física y/o química se encuentra en 

riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los daños producidos por agentes 

internos y externos, sean estas acciones provisionales de protección para detener o prevenir 

daños mayores, así como acciones periódicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en 

condiciones óptimas. 
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Conservación de documentos: Conjunto de medidas de conservación preventiva y 

conservación – restauración, adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los 

documentos analógicos de archivo. 

 

Conservación permanente: Decisión que se aplica a aquellos documentos que tienen valor 

histórico, científico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o entidad, 

una comunidad, una región o un país y por lo tanto no son sujeto de eliminación. 

 

Conservación preventiva de documentos: Se refiere al conjunto de políticas, estrategias y 

medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el 

nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de 

conservación – restauración. Comprende actividades de gestión para fomentar una protección 

planificada del patrimonio documental. 

 

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de 

conocer la información que contienen. 

 

Convalidación: Procedimiento técnico mediante el cual la instancia competente certifica que las 

Tablas de Retención Documental – TRD y Tablas de Valoración Documental – TVD cumplen con 

los requisitos técnicos de elaboración y aprobación. El proceso inicia con la evaluación de los 

instrumentos archivísticos, la emisión de informes de evaluación, hasta la solicitud de inscripción 

en el Registro Único de Series Documentales - RUSD. 

 

Copia: Reproducción exacta de un documento. 

 

Copia autenticada: Reproducción de un documento, expedida y autorizada por el funcionario 

competente y que tendrá el mismo valor probatorio del original. 

 

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la información contenida 

en el original en caso de pérdida o destrucción de este. 

 

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de carácter privado que llegan a las entidades, 

a título personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan trámites para las instituciones, 

ni son objeto de radicación. 

 

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por la costura 

de uno o varios cuadernillos. 

 

Cuadro de Clasificación Documental - CCD: Esquema que refleja la jerarquización dada a la 

documentación producida por una institución y en el que se registran las secciones y subsecciones 

y las series y subseries documentales. 
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institución o una 

persona, que implica responsabilidad jurídica en la administración y conservación de estos, 

cualquiera que sea su titularidad. 

 

D 

Dato: Elemento primario de información y punto de partida para obtener conocimiento. Por si solo 

carece de significación propia, pero cuando es sometido a un tratamiento, procesamiento o 

análisis da como resultado una abstracción que tiene sentido por sí misma. 

 

Datos abiertos: Son todos aquellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran en 

formatos estándar e interoperables que facilitan su acceso y reutilización, los cuales están bajo la 

custodia de las entidades públicas o privadas que cumplen con funciones públicas y que son 

puestos a disposición de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que 

terceros puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los mismos. 

 

Depuración: Operación, dada en la fase de ordenación por la cual se retiran documentos 

duplicados o documentos en blanco, para su posterior eliminación. Acción de retirar de los 

documentos material metálico y abrasivo tales como ganchos de cosedora, ganchos metálicos y 

cualquier otro elemento que pueda ocasionar deterioro a los soportes documentales físicos. 

 

Descripción documental: Fase del proceso de organización documental que consiste en el 

análisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los 

instrumentos de descripción y de consulta. 

 

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como 

elemento de entrada para la búsqueda sistemática de información. 

 

Deterioro de documento: Alteración o degradación de las propiedades físicas, químicas y/o 

mecánicas del documento, causada por envejecimiento natural u otros factores. 

 

Diagnóstico integral de la gestión documental y administración de archivos: procedimiento 

de observación, levantamiento de información y análisis, mediante el cual se establece el estado 

de los archivos y se determina la aplicación de los procesos archivísticos necesarios, con 

fundamento en el Modelo Integral de Gestión Documental y Administración de Archivos. 

 

Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información que se encuentra guardada 

de manera analógica (papel, video, casettes, cinta, película, microfilm y otros) en una que sólo 

puede leerse o interpretarse por sistemas de información. 

 

Digitar: Acción de introducir datos en un computador por medio de un teclado. 
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Diplomática documental: Disciplina que estudia las características internas y externas de los 

documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboración, con el objeto de evidenciar 

la evolución de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia. 

 

Disposición final de documentos: Decisión resultante de la 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 o selección. 

 

Distribución de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a 

su destinatario. 

 

Documento: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado. 

 

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente. 

 

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o 

instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el 

cumplimiento de sus funciones. 

 

Documento de archivo: Registro de información producida o recibida por una persona o entidad 

pública o privada en razón a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, 

legal, científico, histórico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservación en el tiempo, con 

fines de consulta posterior. 

 

Documento digital: información representada por medio de valores numéricos diferenciados – 

discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un 

código o convención preestablecidos. 

 

Documento electrónico de archivo: Registro de información generada, producida o recibida o 

comunicada por medios electrónicos, que permanece almacenada electrónicamente durante todo 

su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razón a sus actividades o funciones, 

que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor científico, histórico, técnico o cultural y que 

debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos. 

 

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por 

su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades 

de este, aun después de su desaparición, por lo cual posibilita la reconstrucción de la historia 

institucional. 
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Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o 

comunes en todas las entidades. 

 

Documento histórico: Documento único que por su significado jurídico o autográfico o por sus 

rasgos externos y su valor permanente para la dirección del Estado, la soberanía nacional, las 

relaciones internacionales o las actividades científicas, tecnológicas y culturales, se convierte en 

parte del patrimonio histórico. 

 

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

 

Documento misional: Documento producido o recibido por una institución debido a su objeto 

social. 

 

Documento original: Fuente primaria de información con todos los rasgos y características que 

permiten garantizar su autenticidad e integridad. 

 

Documento público: Documento otorgado por un funcionario público en ejercicio de su cargo o 

con su intervención. 

 

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios. 

 

Duplicado: Segundo ejemplar o documentos repetidos del mismo tenor literal que el primero. 

Puede ser simple o autenticado. 

 

E 

Eliminación documental: Actividad resultante de la disposición final señalada en las Tablas de 

Retención o de Valoración Documental para aquellos documentos que han perdido sus valores 

primarios. 

 

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La unidad 

producto del empaste se llama “legajo”. 

 

Encuadernación: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de formato 

uniforme y se cubren con tapas y lomo para su protección. La unidad producto de la 

encuadernación se llama “libro”. 

 

Equivalente funcional: Cuando se requiera que la información conste por escrito, ese requisito 

quedará satisfecho con un mensaje de datos, si la información que éste contiene es accesible 

para su posterior consulta. 
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Esquema de metadatos para la gestión de documentos: Instrumento que facilita la 

interoperabilidad y ayuda a asegurar el mantenimiento de los documentos a largo plazo, cuyo 

objetivo es mostrar de manera lógica las relaciones entre los diferentes componentes del conjunto 

de metadatos, a través de reglas para el uso y gestión específicamente relacionadas con la 

semántica, la sintaxis y la obligatoriedad de los valores. 

 

Estantería: Mueble con entrepaños para almacenar documentos en sus respectivas unidades de 

conservación. 

 

Evaluación Técnica: Gestión mediante la cual se evalúa que las Tablas de Retención 

Documental – TRD y las Tablas de Valoración Documental – TVD reúnan los requisitos técnicos 

de elaboración y aprobación establecidos en la norma. 

 

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo 

trámite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, 

vinculados y relacionados entre sí y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que 

fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolución definitiva. 

 

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente físico cuyos documentos 

originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrónico mediante procesos 

de digitalización. 

 

Expediente electrónico: Conjunto de documentos electrónicos correspondientes a un 

procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de información que contengan. El 

expediente electrónico deberá garantizar condiciones de autenticidad, integridad y disponibilidad. 

 

Expediente electrónico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrónicos 

producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trámite o procedimiento, acumulados 

por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre sí, manteniendo la integridad y 

orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan 

electrónicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo. 

 

Expediente híbrido: Conjunto conformado por documentos en soportes físicos y formatos 

electrónicos simultáneamente que, a pesar de estar separados por ser conservados en sus 

formatos nativos (soportes originales), forman una sola unidad documental en razón al trámite o 

actuación que tratan, manteniendo un vínculo archivístico, apoyado por el uso de herramientas 

tecnológicas. 

 

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo trámite o procedimiento 

administrativo, conservados en diferentes sistemas electrónicos o de información, que se pueden 
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visualizar simulando un expediente electrónico, pero no puede ser gestionado archivísticamente, 

hasta que no sean unificados mediante procedimiento tecnológicos seguros. 

 

F 

Facsímil: Reproducción fiel de un documento lograda a través de un medio mecánico, fotográfico 

o electrónico, entre otros. 

 

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusión de un expediente, 

independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. 

Fechas: la más antigua y la más reciente de un conjunto de documentos. 

 

Fiabilidad: Condición técnica de un sistema de información de garantizar la integridad de los 

datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una representación 

completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para demostrarlo. Los 

documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco después en que tiene lugar la 

operación o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo de 

los hechos o automáticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las 

operaciones. 

 

Firma digital: Corresponde a 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. 

Esta firma se puede verificar utilizando la clave pública correspondiente al firmante. Si la firma 

digital se verifica correctamente y el documento no ha sido modificado desde su firma, se puede 

confiar en la autenticidad e integridad del documento. 

 

Foliación: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operación incluida en los trabajos 

de ordenación que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad 

documental. 

 

Foliar: Acción de numerar hojas. 

 

Folio: Hoja. 

 

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera. 

 

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera. 

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o jurídicas administrativamente 

vigentes, que se completa sistemáticamente. 
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Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningún criterio de organización 

archivística, ni las mínimas condiciones de conservación y sin la posibilidad de ser fuente de 

información y consulta. 

 

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: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o jurídica en 

desarrollo de sus funciones o actividades. 

 

Fuente primaria de información: Información original, no abreviada ni 

traducida. Se llama también “fuente de primera mano”. 

 

Función archivística: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivístico que 

comprenden desde la elaboración del documento hasta su eliminación o conservación 

permanente. 

 

G 

Guía: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios 

archivos indicando sus características fundamentales, como: organismos que los originan, 

secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentación, entre otros. 

 

H 

Hoja de control: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada uno de los tipos 

documentales que conforman un mismo expediente. 

 

I 

Identificación documental: Primera etapa de la labor archivística, que consiste en indagar, analizar 

y sistematizar las categorías administrativas y archivísticas que sustentan la estructura de un 

fondo. 

 

Implementación de Tablas de Retención Documental y/o Tablas de Valoración Documental: 

Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de transferencias documentales 

primarias y secundarias y aplicar los procesos de disposición final de series, subseries o asuntos, 

de acuerdo con los tiempos de retención documental y disposición final establecidos en las Tablas 

de Retención Documental — TRD o Tablas de Valoración Documental — TVD. 

 

Índice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos 

onomásticos, toponímicos, cronológicos, temáticos, entre otros, acompañados de referencias 

para su localización. 
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Índice Electrónico: Documento electrónico generado por el Sistema de Gestión de Documentos 

Electrónicos de Archivo – SGDEA para cada expediente electrónico, con la capacidad de 

alimentación y actualización automática. Constituye un objeto digital donde se establecen e 

identifican los documentos electrónicos que componen el expediente, ordenados de manera 

cronológica y según la disposición de los documentos, así como otros datos con el fin de preservar 

la integridad y permitir la recuperación. Se ha determinado que “el foliado de los expedientes 

electrónicos se llevará a cabo mediante un índice electrónico, firmado digitalmente por la 

autoridad, obtenga, adquiera o controle. 

 

Integridad: Característica técnica de seguridad de la información con la cual se salvaguarda la 

exactitud y totalidad de la información y los métodos de procesamiento asociados a la misma. 

Condición que garantiza que la información consignada en un mensaje de datos ha permanecido 

completa e inalterada. 

 

Integridad de los expedientes: Los expedientes deben ser conformados respetando los 

principios archivísticos, con la totalidad de los documentos que lo integran. 

 

Interdependencia de los metadatos: En el esquema de metadatos para la gestión de 

documentos pueden existir conjuntos de metadatos relacionados que, por razones de integridad, 

necesitan ser gestionados como un conjunto, por ejemplo, describir en un documento un evento 

específico, necesita de metadatos como fecha, actividad, agente, entre otros. Los conjuntos de 

metadatos identificados requieren de la definición de una secuencia lógica, creando una 

interdependencia entre dichos metadatos, la cual ayuda a soportar la integridad de estos. 

 

Instrumentos Archivísticos: Herramientas con propósitos específicos, que tienen por objeto 

apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la gestión documental y la función archivística. 

 

Inventario documental: Instrumento de recuperación de información que describe de manera 

exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. 

 

Interoperabilidad: 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. 

 

L 

Lista Indicativa de Candidatos de Bienes de Interés Cultural de Carácter Documental 

Archivístico -LICBIC-CDA: Es un registro de información al cual deben ingresar los bienes que 
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están en proceso de ser declarados como un Bien de Interés Cultural de Carácter Documental 

Archivístico. 

 

M 

Manuscrito: Documento elaborado a mano. 

 

Marca de agua (Filigrana): Señal transparente del papel usada como elemento distintivo del 

fabricante. 

 

Material gráfico: Todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos, fotografías, ilustraciones, 

pictografías, códices, prensa, entre otros. 

 

Medio electrónico: Mecanismo tecnológico, óptico, telemático, informático o similar, conocido o 

por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos, datos o información. 

 

Microfilmación: Técnica que permite registrar fotográficamente documentos como pequeñas 

imágenes en película de alta resolución. 

 

Muestreo: Técnica estadística aplicada en la selección documental, con criterios cuantitativos y 

cualitativos. 

 

Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos: Instrumento archivístico 

para la gestión de documentos electrónicos que establece los requisitos funcionales y técnicos 

para la gestión de documentos electrónicos y proporciona una guía para la implementación de 

sistemas de gestión de documentos electrónicos, definiendo los criterios mínimos esenciales que 

deben tener estos sistemas para garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad 

de los documentos electrónicos a lo largo de su ciclo de vida. 

 

Metadatos: Se define como la información adicional que se utiliza para clasificar, ordenar, 

describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que proporcionan información sobre 

otros datos. Los metadatos ayudan a los sistemas de búsqueda y recuperación de información a 

encontrar y filtrar los datos de manera eficiente, desempeñando un rol fundamental en la 

interoperabilidad y la preservación a largo plazo de los documentos de archivo. 

 

N 

Normalización archivística: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicación 

de la práctica archivística. 

 

O 

Objeto Digital: Conjunto de datos binarios que permite la representación de una unidad de 

información (Documento Textual., Imagen digital, Video o audio digital, Base de datos, Hoja de 
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cálculo, etc.) que tiene un identificador o nombre único y que es creado, gestionado, almacenado 

y reproducido mediante recursos informáticos. 

 

Ordenación documental: Es la fase del proceso de organización documental que consiste en 

establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de 

clasificación, respetando así el principio de orden original en cada una de las etapas del ciclo vital 

del documento. 

 

Organigrama: Representación gráfica de la estructura de una institución. En archivística se usa 

para identificar las dependencias productoras de los documentos. 

 

Organización de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es 

la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con criterios orgánicos o funcionales. 

 

Organización documental: Proceso archivístico orientado a la clasificación, la ordenación y la 

descripción de los documentos de archivo. 

 

P 

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

También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivística declarados como Bien 

de Interés Cultural de Carácter Documental Archivístico. 

 

Patrimonio documental archivístico: Conjunto de documentos conservados por su valor 

histórico o cultural, producidos, recibidos y conservados por cualquier organización o persona en 

el ejercicio de sus funciones, competencias o en el desarrollo de una actividad. 

 

Periodo orgánico-funcional: Periodo de tiempo de transformación de una institución, 

fundamentado en actos administrativos, determinado por los cambios a nivel de su estructura 

administrativa (creación, aparición de nuevas dependencias, cambio de nombre, supresión de 

dependencias, fusión con otras entidades, liquidación de la entidad) o cambios en el cumplimiento 

de sus funciones (asignación o eliminación). 

 

Plan de preservación digital a largo plazo: Documento estratégico que incorpora una serie 

principios, políticas, estrategias y acciones específicas, tendientes a asegurar la preservación a 

largo plazo de los documentos electrónicos de archivo, donde se deben establecer las 

necesidades generales y específicas para la preservación de los documentos electrónicos de 

archivo de una Entidad, determinando las prioridades e identificando las acciones y estrategias a 

implementar. 

 

Preservación digital: Es el conjunto de principios, políticas, estrategias y acciones específicas 

que tienen como fin asegurar la estabilidad física y tecnológica de los datos, la permanencia y el 
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acceso de la información de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los 

mismos por el tiempo que se considere necesario. 

 

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. Es prioritario para la ordenación de fondos, series y unidades 

documentales. 

 

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. 

 

Producción documental: Generación de documentos hecha por las instituciones en 

cumplimiento de sus funciones. 

 

Productor: Entidad, familia o persona que ha producido, acumulado y conservado los 

documentos en desarrollo de su propia actividad. 

 

Programa de Gestión Documental – PGD: Es el instrumento archivístico que permite a los 

sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemático 

de los procesos de gestión documental, encaminados a la planificación, procesamiento, manejo 

y organización de documentación producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, 

para facilitar su uso, conservación y preservación. (AGN). 

 

Plan Institucional de Archivos - PINAR: Instrumento archivístico que permite agrupar la 

planeación, seguimiento e implementación de aspectos relevantes de los procesos de gestión 

documental y administración de archivos en cumplimiento de las normas y directrices 

determinadas por el Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado. 

 

R 

Radicación de 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. 

 

Recepción de documentos: Conjunto de operaciones de verificación y control que una institución 

debe realizar para la admisión de los documentos que le son remitidos por una persona natural o 

jurídica. 
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Reconstrucción de expedientes: Proceso técnico archivístico que debe adelantarse con 

aquellos expedientes que se han deteriorado, extraviado o se encuentran incompletos, para lograr 

su integridad, autenticidad, originalidad y disponibilidad. 

 

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, 

siguiendo el orden cronológico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, 

instituciones o personas naturales. 

 

Repositorios digitales: Sistema de almacenamiento que tiene como objetivo conservar, 

preservar y almacenar los documentos electrónicos de archivo de acuerdo con los tiempos de 

retención establecidos en la Tabla de Retención Documental, mientras se encuentren bajo su 

custodia. Un repositorio digital de confianza es un sistema que almacena datos digitales de 

manera segura. Estos datos pueden incluir documentos, imágenes, videos, audio y otros tipos de 

archivos. Los repositorios digitales de confianza utilizan una variedad de técnicas para proteger 

los datos de acceso no autorizado, pérdida o destrucción. Estas técnicas pueden incluir 

encriptación, controles de acceso y software de detección y prevención de hackeos. 

 

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. 

 

S 

Sección: En la estructura archivística, es la unidad administrativa productora de documentos. 

 

Selección documental: Disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración 

documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de 

carácter representativo para su conservación permanente. 

 

Sede electrónica: Es el sitio oficial en internet de cada autoridad, al que se accede a través de 

una dirección electrónica en la que se dispone información, trámites, servicios y demás elementos 

ofertados por la autoridad y cuya titularidad, administración y gestión le corresponde. 

 

Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o 

conservados formando una unidad como resultado de la acumulación del mismo proceso 

archivístico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular, o como consecuencia de 

cualquier actividad derivada de su producción, recepción o utilización. 

Signatura topográfica: Identificación convencional que señala la ubicación de una unidad de 

conservación en el área de custodia documental y en el mobiliario de archivo. 

 

Sistema integrado de conservación - SIC: Es el conjunto de planes, programas, estrategias, 

procesos y procedimientos de conservación documental y preservación digital, bajo el concepto 

de archivo total, acorde con la política de gestión documental y demás sistemas organizacionales, 
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tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de información, independiente 

del medio o tecnología con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, 

integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento 

de su producción y/o recepción, durante su gestión, hasta su disposición final, es decir, en 

cualquier etapa de su ciclo vital. 

 

Sistema Nacional de Archivos: Conjunto de instituciones archivísticas articuladas entre sí que 

posibilitan la homogenización y la normalización de los procesos archivísticos. 

 

Sistema de información: Es un conjunto organizado de datos, operaciones y transacciones que 

interactúan para el almacenamiento y procesamiento de la información que, a su vez, requiere la 

interacción de uno o más activos de información para efectuar sus tareas. Un sistema de  

 

información es todo componente de software ya sea de origen interno o de origen externo, ya sea 

adquirido por las entidades públicas o privadas como un producto estándar de mercado o 

desarrollado para las necesidades de la entidad. 

 

Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo - SGDEA: Sistema de 

información que integra todos los documentos identificados como documentos electrónicos de 

archivo, además de centralizar todas las actividades inherentes a la gestión documental, 

asegurando su autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, conservación, 

preservación a largo plazo, seguridad y almacenamiento, entre otros criterios de referencia para 

su implementación y seguimiento. 

 

Situación de riesgo para el material documental: Es un estado temporal que a corto plazo 

produce un cambio en el ambiente donde se encuentran los acervos y que a menudo produce 

consecuencias dañinas e irreversibles para la integridad y el mantenimiento del material. 

 

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. 

 

T 

Tabla de Retención Documental — TRD: 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, así como una disposición final. 

 

Tabla de Valoración Documental — TVD: Listado de series documentales o asuntos a los cuales 

se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, así como una disposición final. 

 

Tablas de Control de Acceso: Instrumento archivístico que establece las restricciones de 

accesos y seguridad a los documentos. 
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Testigo documental: 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. 

 

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con 

diagramación, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, 

describirla y asignarle categoría diplomática. 

 

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliación propia, en que suelen dividirse los 

documentos de cierta extensión. 

 

Trámite de documentos: Recorrido del documento desde su producción o recepción, hasta el 

cumplimiento de su función administrativa. 

 

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega 

a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos históricos (transferencia   

 

secundaria), los documentos que, de conformidad con las Tablas de Retención Documental y 

valoración, han cumplido su tiempo de retención en la etapa de archivo de gestión o de archivo 

central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administración de 

los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume 

la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos. 

 

U 

Unidad administrativa: Unidad técnico – operativa de una institución. 

 

Unidad de almacenamiento: Espacio físico o virtual dispuesto para la conservación, 

preservación y custodia de documentos e información. 

 

Unidad de conservación: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que 

garantice su preservación e identificación. Pueden ser unidades de conservación, entre otros 

elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos. 

 

Unidad documental: Unidad archivística constituida por documentos del mismo tipo formando 

unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando una unidad documental 

compleja (expediente). 

 

V 

Valor administrativo: Cualidad que para la administración posee un documento como testimonio 

de sus procedimientos y actividades. 
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Valor científico: Cualidad de los documentos que registran información relacionada con la 

creación de conocimiento en cualquier área del saber. 

 

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de 

registros de los ingresos, egresos y los movimientos económicos de una entidad pública o privada. 

 

Valor estético: cualidad relacionada con la apreciación de las características formales y físicas 

del bien y con su materialidad, reconociendo atributos de calidad artística o de diseño, que reflejan 

una idea creativa en la técnica de elaboración de sus soportes y en las formas escriturales, así 

como en las huellas de utilización y uso dejadas por el paso del tiempo. 

 

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Pública. 

 

Valor histórico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse 

permanentemente por ser fuentes primarias de información, útiles para la construcción de la 

memoria de una comunidad. 

 

Valor jurídico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por 

el derecho común y que sirven de testimonio ante la ley. 

 

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se 

reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables. 

 

Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histórica, 

científica y cultural, deben conservarse permanentemente en un archivo. Es el que interesa a los 

investigadores de información retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. 

Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente. 

 

Valor sociocultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras 

cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hábitos, valores, modos de vida o desarrollos 

económicos, sociales, políticos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y útiles para el 

conocimiento de su identidad. 

 

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institución en virtud de 

su aspecto misional. 

 

Valoración documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificación de los 

documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la administración y 

gestión) y secundarios (para la sociedad, la historia, la cultura, la memoria) de los documentos, 
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con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su 

disposición final (conservación temporal o permanente). 

 

Ventanilla única: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la actuación 

administrativa, presencial o virtual, para la recepción de documentos, solicitudes y atender 

requerimientos de los ciudadanos, usuarios o grupos de valor. 

 

Vínculo Archivístico: Los documentos resultantes de un mismo trámite deben mantener el 

vínculo entre sí, mediante la implementación de sistemas de clasificación, sistemas descriptivos 

y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestión como 

conjunto. 

 

6 MARCO ORGANIZACIONAL 

 Misión 

Liderar, orientar y coordinar la formulación, implementación, seguimiento y evaluación de la 

Política Pública de Mujeres y Equidad de Género, así como la transversalización de los enfoques 

de derechos de las mujeres, de género y diferencial, en los planes, programas, proyectos y 

políticas públicas distritales, para la protección, garantía y materialización de los derechos 

humanos de las mujeres en las diferencias y diversidades que las constituyen, promoviendo su 

autonomía y el ejercicio pleno de su ciudadanía en el Distrito Capital  

 Visión 

La Secretaría Distrital de la Mujer en el año 2027 será reconocida distrital, nacional e 

internacionalmente por su contribución al reconocimiento, la garantía y el restablecimiento de los 

derechos humanos de las mujeres y al logro de la igualdad de género, incorporando efectivamente 

los enfoques de derechos de las mujeres, de género y diferencial en las políticas públicas y el 

quehacer institucional de la Administración distrital. 

 

 

 

 Organigrama 
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Imagen No.1: Organigrama Secretaría Distrital de la Mujer Fuente: Elaboración Propia 

 

 Funciones y Deberes de la Secretaría Distrital de la Mujer2: 

• Actuar como ente rector del Sector Mujeres en el Distrito Capital, y en especial, liderar y 

orientar bajo las directrices del alcalde o alcaldesa Mayor y de los Consejos Superiores de 

la Administración Distrital, las etapas de diseño, formulación, ejecución, seguimiento y 

evaluación de las políticas generales, estrategias, planes, programas y proyectos del 

Sector Administrativo Mujeres. 

 

• Brindar asesoría, asistencia técnica y coordinar la transversalización y territorialización de 

las políticas públicas para las mujeres garantizando su cobertura en todas las localidades. 

 

• Diseñar e impulsar estrategias para la transformación de la cultura institucional y 

ciudadana a través de la utilización de lenguaje incluyente y de formas comunicativas 

basadas en el enfoque de derechos de las mujeres y la equidad de género. 

 

• Promover la eliminación de cualquier forma de discriminación de sexo-racismo y violencias 

contra las mujeres en sus diversidades étnicas raciales y culturales. Para tal fin propenderá 

por la participación de las organizaciones e instancias de la sociedad civil. 

 

• Diseñar, coordinar, implementar, ejecutar y hacer seguimiento a las políticas de promoción 

de los derechos de las mujeres, prevención de los diversos tipos de violencia contra ellas, 

atención de sus demandas y necesidades, incorporación de la perspectiva de género en 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

2 https: //www.sd muje r.go v.co/i ndex. php/l ey- de-t rans pa rencia -y- acces o-a -la-i nfor macio n- public a/est ruct ura -or gánic a-y- tale nto- hum ano /funci ones -y- deb eres  

 

http://www.sdmujer.gov.co/index.php/ley-de-transparencia-y-acceso-a-la-informacion-
http://www.sdmujer.gov.co/index.php/ley-de-transparencia-y-acceso-a-la-informacion-
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planes, programas y proyectos y su articulación en el nivel local y distrital, así como 

procesos de sensibilización, formación y capacitación para las mujeres. 

 

• Promover y facilitar la participación de las ciudadanas en la toma de decisiones y el 

fortalecimiento del control social de la gestión pública, en los asuntos de su competencia, 

ante las diferentes instancias de concertación de políticas, planes y programas. 

 

• Asesorar a los sectores de la Administración Distrital en la incorporación del enfoque de 

derechos, garantías e igualdad de oportunidades para las mujeres, en las políticas, planes, 

programas y proyectos respectivos. 

 

• Implementar un sistema de indicadores que permita evaluar los impactos de la Política 

Pública de Mujeres y Equidad de Género del Distrito Capital. 

 

• Ejercer la veeduría en el Distrito Capital sobre la aplicación real y efectiva de las leyes, 

decretos y acuerdos establecidos para la mujer, y sobre la eficiente, oportuna y constante 

prestación de los servicios dispuestos por la Administración Distrital para la mujer. 

 

• Participar en las etapas de diseño, formulación, ejecución, seguimiento y evaluación del 

plan de desarrollo económico, social, ambiental y de obras públicas del Distrito Capital y 

de los planes de desarrollo locales, con el fin de verificar que en los mismos se incluya el 

enfoque de derechos de las mujeres. 

 

• Gestionar, en coordinación con las instancias distritales competentes, la cooperación 

técnica y económica que permita avanzar en la construcción de una ciudad democrática e 

incluyente para todas y todos y la implementación de políticas públicas integrales para el 

ejercicio real y efectivo de sus derechos y garantías constitucionales y legales de las 

mujeres. 

 

• Impulsar acciones tendientes a la eliminación de toda forma de violencia y discriminación 

contra la mujer. 

 

• Apoyar las diferentes formas de asociación de las mujeres en el Distrito Capital. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Mapas de Procesos: 
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Imagen No.2: Organigrama Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Principios: 

 

Teniendo en cuenta lo establecido Decreto Distrital 166 de 2010, que adoptó la Política Pública 
de Mujeres y Equidad de Género establece: “Artículo 5°. Principios. La Política Pública de 
Mujeres y Equidad de Género en el Distrito Capital se fundamenta en los siguientes principios: 
 
e. Diversidad. Reconocimiento y valoración de las diferencias generacional, cultural, étnica, identidad 
campesina, religiosa, ideológica, socioeconómica, territorial, orientación sexual y las originadas en la 
condición de discapacidad, de las mujeres que habitan en el Distrito Capital. 
 
 

 

 

 

Valores: 
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Es importante resaltar que la Secretaría Distrital de la Mujer, adoptó los 5 valores distritales, 

establecidos mediante el Decreto Distrital 118 de 2018 y los cuales son: 

 

• Honestidad 

• Respeto  

• Compromiso 

• Diligencia 

• Justicia   

 

  Antecedentes Históricos 

 

El Acuerdo Distrital 489 de 2012 “Por el cual se adopta el Plan de Desarrollo Económico, Social, 

Ambiental y de Obras Públicas para Bogotá D.C. 2012-2016”, ordenó la creación de la Secretaría 

Distrital de la Mujer, dentro de los proyectos del Programa Bogotá Humana con igualdad de 

oportunidades y equidad de género para las mujeres, en el mismo año el Concejo de Bogotá 

promulga el Acuerdo Distrital 490 de 2012 “Por el cual se crean el Sector Administrativo Mujeres 

y la Secretaría Distrital de la Mujer y se expiden otras disposiciones.” así mismo, estableció el 

período de implementación de la Secretaría Distrital de la Mujer, fijando un término de seis (6) 

meses para el perfeccionamiento de la estructura interna de la Entidad, la cual fue adoptada 

mediante el Decreto Distrital 001 de 2013 con la expedición del Decreto, en la vigencia del año 

2013 en el mandato del alcalde Gustavo Petro Urrego el Decreto 428 del 27 de septiembre por  

 

medio del cual se adopta la estructura interna de la Secretaría Distrital de la Mujer y se dictan 

otras disposiciones. A sí mismo, este fue modificado Decreto 350 de 2021 “Por medio del cual se 

modifica la estructura organizacional de la Secretaría Distrital de la Mujer y se dictan otras 

disposiciones” modificado por el Decreto 434 de 4 noviembre de 2021. 

 

Martha Lucía Sánchez Segura, socióloga y Magíster en Ciencias Económicas, experta en temas 

de políticas de género, tomó posesión como primera Secretaria Distrital de la Mujer ante el alcalde 

Mayor de Bogotá, Gustavo Petro Urrego. 

 

La nueva Secretaria Distrital de la Mujer, se desempeñó, hasta julio del 2010, como Subsecretaria 

de Mujer, Género y Diversidad Sexual de la Secretaría de Planeación. 

 

También tiene como objetivo aumentar a 40 por ciento el número de candidatas inscritas a cargos 

de elección popular, territorializar la Política Pública de Mujeres y Equidad de Género, a través de 

20 Casas de Igualdad de oportunidades para las mujeres en cada una de las localidades de 

Bogotá, y poner en marcha del Observatorio Distrital de Mujeres y Equidad de Género. 
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La nueva Secretaría también se ha desempeñado como consultora del Programa Nacional de 

Derechos Humanos de la Presidencia de la República asesorando en temas para transversalizar 

los enfoques de género y diferencial en el Sistema Nacional de Derechos Humanos y en la ONU 

MUJERES orientando la formulación de la Política Nacional de equidad de género para las 

mujeres de Colombia. 

 

Su experiencia le ha permitido ser asociada del Programa de las Naciones Unidas para el 

Desarrollo –PNUD- para América Latina y el Caribe en el área de género de la Escuela de 

Desarrollo Humano y ser parte de organismos internacionales como la Agencia Española de 

Cooperación Internacional. 

 

Martha Lucía Sánchez Segura también se desempeñó como docente ocasional de la Escuela de 

Estudios de Género de la Universidad Nacional y tutora del Diplomado Superior de presupuestos 

sensibles al Género de la Flacso-México. 

 

Ha hecho parte de importantes investigaciones y publicaciones relacionadas con las mujeres en 

altos cargos de la administración pública, la calidad de vida de las mujeres, perfil de género en 

Colombia, gasto social, indicadores y algunas demográficas. 

 

En la estructura general del Distrito Capital, la Secretaría Distrital de la Mujer es cabeza del Sector 

Mujeres y no cuenta con entidades adscritas o vinculadas. La misión de la entidad es “Liderar, 

orientar y coordinar la formulación, implementación, seguimiento y evaluación de la Política 

Pública de Mujeres y Equidad de Género, así como la transversalización de los enfoques de 

derechos de las mujeres, de género y diferencial, en los planes, programas, proyectos y políticas 

públicas distritales, para la protección, garantía y materialización de los derechos humanos de las 

mujeres en las diferencias y diversidades que las constituyen, promoviendo su autonomía y el 

ejercicio pleno de su ciudadanía en el Distrito Capital”. En este sentido, mediante el Decreto 428 

de 2013 la secretaría adopta su estructura interna y funciones por dependencias. 

 

Adicionalmente, la Secretaría de la Mujer opera por procesos, teniendo en cuenta que “uno de los 

pilares de los modelos de gestión de calidad es el trabajo por procesos. De acuerdo con la Carta 

Iberoamericana de la Calidad (CLAD: 2008), la adopción de una gestión por procesos permite la 

mejora de las actividades de la administración pública orientada al servicio público y para 

resultados” (DAFP, 2019). 

 

En el segundo semestre de 2020, en el marco del Modelo Integrado de Planeación y Gestión y de 

acuerdo con la revisión de las metas establecidas en el PDD para el sector mujeres, la Alta 

Dirección revisó y ajustó el mapa de procesos para fortalecer las capacidades organizacionales 

alineando la estrategia institucional y el modelo de operación por procesos para que contribuyan 

a la generación de mayor valor público en la prestación de servicios para mujeres del Distrito. A 

continuación, se presenta el resultado de dicha revisión. 
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Línea Purpura 

 

La Línea Púrpura 018000112137 es una línea telefónica para mujeres mayores de 18 años de 

Bogotá, se creó desde febrero del 2015 como estrategia entre la Secretaría Distrital de la Mujer y 

la de Salud. A través de la línea se realiza orientación, atención psicosocial y sociojurídica, 

acompañamiento y seguimiento telefónico, identificando necesidades, intereses, expectativas 

para avanzar en el reconocimiento de los derechos de las mujeres, así como en las posibles 

actuaciones para la activación de rutas de acuerdo al caso, ante instituciones competentes 

(Fiscalías, Comisarías de Familia, Hospitales, Casas de Justicia, entre otros) para el 

restablecimiento de sus derechos. 

 

Casas Refugio 

 

Son una medida de protección dirigida a mujeres víctimas de violencias al interior de la familia o 

en el marco del conflicto armado, que incluye alojamiento temporal en los que se brinda acogida 

y atención integral a las mujeres y sus núcleos familiares cuando se encuentran expuestas o en 

riesgo de muerte. En las Casas Refugio se cuenta con atención integral desde las áreas 

psicosocial, socio jurídica, trabajo social, pedagogía, nutrición y primeros auxilios. Este ha sido el 

modelo tradicional de atención establecido a través del Acuerdo 631 de 2015. Actualmente se 

cuenta con (05) Casas en esta modalidad, en las que se acogieron un total de 563 personas 

(mujeres víctimas de violencia y personas a cargo). Teniendo en cuenta el llamado de la 

ciudadanía de contar con un modelo más flexible para la protección de las mujeres, se desarrolló 

un piloto durante dos meses (entre el 28 de julio al 27 de septiembre de 2020) para definir una 

modalidad intermedia de protección atendiendo a 45 personas (17 mujeres y 28 niños, niñas y 

adolescentes). Los aprendizajes de este proceso nos permitirán implementar esta modalidad en 

2021. 

 

Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres 

 

Las Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres (CIOM), son espacios de encuentro 

entre mujeres para el reconocimiento de sus derechos y el desarrollo de procesos orientados al 

empoderamiento social y político, promotores del liderazgo, la autonomía y el ejercicio pleno de 

derechos, constituyéndose en mecanismo privilegiado para territorialización de la Política Pública 

de Mujeres y Equidad de Género en Bogotá. 

 

Desde el Modelo de Atención de las Casas de Igualdad, se prestan desde los enfoques 

establecidos en la Política Pública de Mujeres y Equidad de Género en Bogotá, los servicios   de 

orientación y asesoría jurídica a mujeres víctimas de violencias, orientación psicosocial, 

información y sensibilización sobre las políticas públicas transversales para la protección de los 

derechos de las mujeres, fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de mujeres y 
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actividades dirigidas al empoderamiento para el ejercicio de derechos en las 20 localidades de la 

ciudad. 

 

7 DESARROLLO 

 

 Aspectos Metodológicos 

 

El Diagnóstico Integral de Archivos es prerrequisito del Programa de Gestión Documental- (PGD), 

Plan Institucional de Archivos- (PINAR), esto para la toma de decisiones en materia archivística, 

comprendió la siguiente metodología: 

 

El primer  paso fue pensar en las formas de recolección de la información, posteriormente, el 

acercamiento para la recolección de información institucional, con el acceso al Kawak de La 

Secretaría Distrital de la Mujer donde se encuentra disponible para consulta la documentación del 

Sistema de Gestión de Calidad; se consultó el Mapa de Procesos, Macroprocesos, Procesos, 

Políticas, Manuales, Instructivos, Formatos y demás documentos que generan los lineamientos 

para la ejecución y desarrollo de las actividades en La Secretaría. 

 

Como segundo aspecto se llevó a cabo una mesa técnica con profesionales de la SDM, para 

revisar informes anteriores (incluidos los emitidos por el Archivo Distrital para las vigencias 2021, 

2022, 2023) revisando los aspectos fundamentales en el desarrollo de este ejercicio como son: 

 

1. Herramienta de Diagnóstico de Documentos Electrónicos.  

2. Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo para el Distrito Capital. 

3. Visitas a las dependencias del nivel central, CIOM, Casa de Todas, y Archivo Central, 

recolectando datos en aspectos archivísticos, de conservación y registros fotográficos, los datos 

e información fueron analizados en una matriz de diagnóstico y discutidos en reuniones del  

equipo interdisciplinario, luego se redactaron y se consignaron en el presente documentos de 

diagnóstico integral de archivos. Se revisaron los siguientes aspectos: 

 

Todas las fases anteriormente enunciadas, se hicieron teniendo en cuenta la siguiente ruta 

metodológica: 
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Imagen No.3: Fases del Diagnóstico 

Fuente: Elaboración propia 

 

A continuación, se presentan los resultados:  

 

 Procesos y Procedimientos 

 

Planeación 

 

Dentro de la Secretaría se tienen establecido el SIG, en el aplicativo Kawak representado así: 

 

En su Mapa de Procesos la Secretaría Distrital de la Mujer cuenta con 4 macroprocesos que están 

representados en la siguiente tabla: 

 

MACROPROCESO PROCESOS 

1 ESTRATEGICOS 5 

2 MISIONALES 8 

3 APOYO 8 

4 EVALUACIÓN 2 

Tabla No.1: Procesos Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

La Secretaría tiene determinados 23 procesos con sus respectivos documentos evidenciados en 

la siguiente tabla: 

 

PROCESO 

1 ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA 

Fase de diseño

(Diseño de formas para 
recolección de la 

información en las 
diferentes dependencias 

y para verificar e 
cumplimiento normativo)

Fase de Recolección de 
la Información 

(Recolección de 
información que permita 
obtener datos relevantes 

sobre los procesos y 
sistemas de gestión 

documental existentes, 
así como identificar las 

necesidades de los 
archivos)

Fase de Análisis

Análisis de la 
Información (aquí se han 

analizado áspectos 
técnicos, tecnológicos y 

administrativos de la 
Gestión Documental)
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PROCESO 

2 COMUNICACIÓN ESTRATEGICA 

3 

DESARROLLO DE CAPACIDADES PARA LA VIDA DE LAS 

MUJERES 

4 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 

5 GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

6 GESTIÓN CONTRACTUAL 

7 GESTIÓN DE POLÍTICAS PÚBLICAS 

8 GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO 

9 GESTIÓN DEL SISTEMA DISTRITAL DE CUIDADO 

10 GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

11 GESTIÓN DISCIPLINARIA 

12 GESTIÓN DOCUMENTAL 

13 GESTIÓN FINANCIERA 

14 GESTIÓN JURÍDICA 

15 GESTIÓN TECNOLÓGICA 

16 PLANEACIÓN Y GESTIÓN 

17 

PREVENCIÓN Y ATENCIÓN A MUJERES VICTIMAS DE LAS 

VIOLENCIAS 

18 

PROMOCIÓN DE LA PARTICIPACIÓN Y REPRESENTACIÓN 

DE LAS MUJERES 

19 

PROMOCIÓN DEL ACCESO A LA JUSTICIA PARA LAS 

MUJERES 

20 SEGUIMIENTO EVALUACIÓN Y CONTROL 

21 TERRITORIALIZACIÓN DE LA POLITICA PUBLICA 

22 

TRANSVERSALIZACIÓN DEL ENFOQUE DE GENERO Y 

DIFERENCIAL 

23 ARQUITECTURA EMPRESARIAL  

 Tabla No.2: Procesos Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 

Recurso Humano 

 

Dentro de la planta de personal de la Secretaría se encuentra un profesional especializado grado 

24 quien lidera el proceso de gestión documental y una auxiliar administrativa encargada de la 

ventanilla única de radicación, en calidad de contratistas y parte del equipo de Gestión 

Documental en la vigencia 2024, están  un profesional en Ciencias de la Información Líder de 
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Proceso , un profesional especializado en carrera administrativa, un profesional de apoyo a la 

gestión documental de Ciencias de la información, Bibliotecología y Archivística,   una profesional 

restauradora conservadora, una profesional ingeniería de sistemas, un profesional archivista, dos 

técnicas de archivo y 8 auxiliares de archivo. Todo el equipo participa en la ejecución de labores 

de capacitación y proyectos estratégicos contemplados en la planeación del PINAR (Plan 

Institucional de Archivos), con seguimiento a través del plan de acción del proyecto de inversión 

7662 y el Plan Operativo Anual. Estas acciones están orientadas al fortalecimiento continuo de la 

Gestión Documental de la Secretaría. 

 

Este informe presenta un análisis diagnóstico del estado de cumplimiento de la normativa 

archivística en la Secretaría Distrital de la Mujer (SDM) en Bogotá, como parte de un proceso de 

seguimiento estratégico dirigido por la Subdirección del Sistema Distrital de Archivos. Así mismo 

presenta los avances en materia de Gestión documental en concordancia con lo estipulado con 

el Archivo General de la Nación. Este seguimiento está orientado a verificar y promover el 

cumplimiento de la política de gestión documental en el distrito, conforme a lo estipulado en el 

Decreto 140 de 2021 y respaldado por normativas adicionales, como el Decreto 1080 de 2015 y 

el Decreto Distrital 329 de 2013. 

 

El objetivo de este documento es ofrecer información útil para la toma de decisiones relacionadas 

con la gestión documental y la administración de archivos. Al hacerlo, contribuye a la defensa de 

la gestión administrativa y a la preservación del patrimonio documental de la ciudad, buscando el 

fortalecimiento de los archivos públicos distritales. 

 

En cuanto al análisis específico de la SDM, el diagnóstico acá presentado, se basa en la 

información reportada y verificada en las diferentes visitas se seguimiento y auditoria realizadas 

a las diferentes dependencias de la Secretaria de la Mujer y el seguimiento a los modelos de 

evaluación del Archivo Distrital, donde se tuvieron en cuenta aspectos tales como:  (Modelo 

Integral de Gestión Documental y Archivos (MIGDA): el componente Estratégico, Documental, 

Tecnológico y de Cultura Archivística) 

 

Es de precisar que la Secretaría Distrital de la Mujer cuenta con los siguientes Instrumentos 

Archivísticos, de gestión de la información y herramientas técnicas las cuales están en proceso 

de actualización: 

 

• Política de Gestión Documental 

• Plan Institucional de Archivo PINAR 

• Programa de Gestión Documental 

• Tabla de Retención Documental 

• Cuadro de Clasificación Documental 

• Tablas de Control de Acceso 
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• Modelo de Requisitos para la Gestión de Documentos Electrónicos 

• Sistema Integrado de Conservación 

• Plan de Conservación Documental 

• Plan de Conservación Digital 

• Inventario Documental 

• Mapa de Procesos (Manuales y Procedimientos en Kawak) 

• Registro de Activos de la Información 

• Índice de Información Clasificada y Reservada 

 

  Capacitación 

 

Desde los aspectos de conservación se ha iniciado las capacitaciones en el marco de la estrategia 

de sensibilización y capacitación del Sistema Integrado de Conservación, cumpliendo con los 

temas y grupos focales definidos en el instrumento, a saber: 

 

 

 

Temáticas 

 

• Sistema Integrado de Conservación 

• Lineamientos y buenas prácticas en la conservación de documentos 

• Preparación física de la documentación para digitalización, transferencias y re-

almacenamiento. 

 

Grupos focales 

 

Funcionarios y contratistas de Dirección Administrativa y Financiera, Dirección de 

Territorialización, Dirección de Eliminación de Violencias, Talento Humano, Dirección de 

Contratación. 

 

En el marco del Plan Institucional de Capacitaciones de la Secretaría Distrital de la Mujer, se han 

realizado capacitaciones y entrenamientos en el puesto de trabajo con la finalidad de fortalecer la 

cultura archivística orientada a las buenas prácticas dirigidas a las funcionarias y contratistas de 

la Entidad, en las mismas se han abordado los siguientes temes; 

 

• Instrumentos Archivísticos 

• Normatividad Archivística 

 



 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Codigo:GD-GU-7 

Versión: 1 

GUIA DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS 

Fecha de Emisión: 15/08/2025 

Página 42 de 165 
  

[Escriba aquí]  
 

Socialización de la Política archivística, el Reglamento Interno de Gestión Documental y Archivo, 

Manual de Gestión Documental, instructivos y formatos de Gestión Documental. 

 

Implementación de las Tablas de Retención Documental en aspectos como: 

 

• Organización 

• Foliación 

• Depuración documental 

• Embalaje 

• Descripción (rotulación, diligenciamiento hoja de control y FUID) 

• Responsabilidades del servidor público frente a la administración de los archivos de 

conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos 

• Pautas para llevar a cabo el proceso de transferencias documentales primarias 

• Conformación del expediente electrónico 

• Diligenciamiento y actualización formatos hoja de control y FUID 

8  VOLUMETRÍA DE ARCHIVOS FÍSICOS3 

 

La medición del fondo documental se presenta a partir de los datos obtenidos durante la medición 

de archivo en las fases de gestión y central. En la fase del Archivo de Gestión Se ha tenido en 

cuenta toda la documentación almacenada en estantes fijos, estantes rodantes y muebles de 

oficina distribuidos por todas las unidades administrativas de la entidad. Para el archivo central se 

identificó la documentación que actualmente se encuentra en la bodega.  

 

Desglosados así: 

 Archivo de Gestión Nivel Central.  

 

El volumen en metros lineales es de 1.387,75 y el volumen de cajas que contiene cada 

dependencia se relaciona a continuación: 

 

CAJAS ARCHIVO CENTRALIZADO 

CÓDIGO  SIGLA DEPENDENCIA 

NÚMERO 

DE 

CAJAS 

OBSERVACIONES 

100 DSM Despacho  11   

101 OAP Oficina Asesora de Planeación 0   

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

3 Valores parciales con corte a octubre de 2024 
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102 OAJ Oficina Asesora Jurídica 13   

103 OCI Oficina de Control Interno 0   

104 OCDI Oficina de Control Disciplinario Interno 6 2018 a 2024 

200 SCPI 
Subsecretaría del Cuidado y Políticas de 

Igualdad 
4   

201 DDDP Dirección de Derechos y Diseño de Política 0   

202 DGC Dirección de Gestión del Conocimiento. 5   

203 DED Dirección de Enfoque Diferencial 9   

  CT Casa de Todas 0 

196 cajas ubicadas 

en sede casa de 

todas  

204 DSC Dirección del Sistema de Cuidado 17 

CAJAS Y 3 

BOLSAS 

TAMAÑOS 

GRANDES DE 

DOCUMENTOS, 4 

CAJONES 

300 SFCO 
Subsecretaria de Fortalecimiento de 

Capacidades y Oportunidades. 
280   

301 DTDP 
Dirección de Territorialización de Derechos y 

Participación Nivel Central  
13 

667 cajas ubicadas 

en 20 CIOM  

  CIOM 
Casas de Igualdad de Oportunidades para las 

Mujeres 
0   

302 DEVAJ 
Dirección de Eliminación de Violencias contra las 

Mujeres y Acceso a la Justicia. 
83   

  CR Casas Refugio  0 

491 cajas espacio 

en préstamo Archivo 

Central  

400 SGC Subsecretaria de Gestión Corporativa. 0   

401 DAF Dirección Administrativa y Financiera 3 

1 para eliminación 

por documentos de 

apoyo. 

402 DTH Dirección de Talento Humano 98   

403 DC Dirección de Contratación 273   

Total  831   

 Tabla No.3: Volumetría archivos Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 
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Archivos en Territorio  

 Archivos de Gestión Dirección Enfoque Diferencial- Casa de Todas 

 

 

CÓDIGO SIGLA DEPENDENCIA NÚMERO 

DE 

CAJAS 

OBSERVACIONES 

203 DED Dirección Enfoque 

Diferencial Casa de Todas  

196   

 Tabla No.4: Volumetría archivos de gestión Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 

 Archivos de Gestión Dirección de Territorialización de Derechos de Participación – 

Casas de Igualdad y Oportunidad para las Mujeres. 

 

CIOM Número Cajas OBSERVACIONES 

USME  38  

SUMAPAZ 3  

CIUDAD BOLIVAR 49  

RAFAEL URIBE URIBE 45  

TUNJUELITO 32  

SAN CRISTOBAL 36  

SANTA FÉ 17  

CANDELARIA 15  

ANTONIO NARIÑO 19  

PUENTE ARANDA 26  

MÁRTIRES 15  

KENNEDY 43  
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BOSA 26  

FONTIBÓN  44  

ENGATIVÁ 33  

SUBA  31  

USAQUÉN  22  

BARRIOS UNIDOS 19  

CHAPINERO  23  

TEUSAQUILLO 24  

Total 667  

Tabla No.5: Volumetría archivos de gestión DTDP Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 Archivos de Gestión Dirección de Eliminación de Violencias y Acceso a la Justicia - 

Casas Refugio.   

 

CÓDIGO SIGLA DEPENDENCIA 
NÚMERO 

DE CAJAS 
OBSERVACIONES 

302 DEVAJ 

Dirección de Eliminación de 

Violencias contra las Mujeres 

y Acceso a la Justicia. 

526 

Esta documentación se 

encuentra en el Archivo Central 

de la entidad en un espacio en 

préstamo para la dependencia  

302 DEVAJ 
CASA REFUGIO MEDELO 

INTERMEDIO 
4 

Documentación en territorio en 

custodia del operador  

302 DEVAJ CASA REFUGIO ATENEA 7 
Documentación en territorio en 

custodia del operador  

302 DEVAJ CASA REFUGIO POLICARPA  5 
Documentación en territorio en 

custodia del operador  

302 DEVAJ CASA REFUGIO MIRABAL 4 
Documentación en territorio en 

custodia del operador  

302 DEVAJ CASA REFUGIO RURAL 5 
Documentación en territorio en 

custodia del operador  
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Total  551  

Tabla No.5: Volumetría archivos de gestión DEV Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 Archivo Central  

 

El Archivo central de la secretaria Distrital de la Mujer fue constituido en la vigencia 2020 bajo la 

modalidad de contrato de arrendamiento el mismo se encuentra ubicado en la Calle 23 G No 111-

16 Bodega Fontibón Versalles.  

 

 

 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES ARCHIVO CENTRAL 

CODIGO SIGLA DEPENDENCIA 
SERIE Y/O 

SUBSERIE 

NÚMERO DE 

CAJAS 
OBSERVACIONES 

402 DC 
Dirección de 

Contratación 

CONTRATOS 

Vigencia 2017  

110 cajas (X-

200) 

Clasificación, 

ordenación de los 

expedientes. 

Cambio de unidad de 

conservación 

almacenamiento. 

Foliación de los 

expedientes. 

Rotulación de cajas y 

mobiliario. 

Descripción 

(levantamiento del 

inventario único 

documental). 

Por identificar   Todas las 

Dependencias 
Por Identificar 

1.054 cajas 

(X-200) 

Memorando 

del 15 de abril 

de 2016 

Clasificación por 

dependencias 

Descripción 

(levantamiento del 

inventario único 

documental). 
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES ARCHIVO CENTRAL 

CODIGO SIGLA DEPENDENCIA 
SERIE Y/O 

SUBSERIE 

NÚMERO DE 

CAJAS 
OBSERVACIONES 

302 DEJAV 

Dirección de 

Eliminación de 

Violencias y 

Acceso a la 

Justicia 

De acuerdo con 

la TRD de la 

Dependencia 

(DEVAJ) 

386 cajas (X-

200) 

 

 

Archivo de Gestión 

(DEVAJ) 

N/A IDPAC 

Archivo heredado 

por el Instituto 

Distrital de la 

Participación y 

Acción Comunal 

IDPAC 

Comités 

Operativos 

Locales de 

Mujer y Género 

186 cajas (X-

200) 

 

 

IDPAC N/A 

402 DC 
Dirección de 

Contratación 

Documentos de 

Apoyo 

(depuración 

contratos) 

35 cajas (X-

200) 

Verificación con la 

dependencia para 

generar el inventario y 

acta de eliminación. 

Total  3.215   

Tabla No.6: Volumetría archivos de gestión DTDP Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 Consolidado Total de Metros Lineales  

 

En atención a los aspectos metodológicos propios del desarrollo diagnóstico integral de archivos, 

se presenta la volumetría capturada a la fecha en la SDM. 

 

 

 

 

 

 

 

Dependencia   Ubicación Archivo   

Cantidad Cajas X-
200   

Metros lineales  

Todas las Dependencias   

Archivo de Gestión 
Centralizado  

                      831                             208   

Todas las Dependencias   Archivo central                      3.215                             804   
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Dirección de Talento 
Humano   

Archivo Talento humano                           98                               25   

Dirección de 
Territorialización   

Casas de igualdad de 
Oportunidades para las 
Mujeres   

                      667                             167   

Dirección de Enfoque 
Diferencial   

Casa de Todas                         189                               47   

Dirección de Eliminación 
de Violencias   

Casas Refugio                         551                             138   

Total                       5.551   1387,75 

 

 

 

 

REFERENCIA VALOR Cálculos crec. 

10% 

Total, en metros lineales 1.388,0 138,8 

Total, de folios presentes en la volumetría 

referenciada (Valor Aproximado). 
8.744.400,0 874440 

Total, de cajas presentes en la volumetría 

referenciada (Valor Aproximado). 
5.551,0 555,1 

Peso Estimado en toneladas (Valor 

Aproximado). 
46,6 4,66368 

Espacio en metros cuadrados que ocupa 

la volumetría referenciada apilada, sin 

contar espacios de mobiliario o área. 

(Valor Aproximado). 

239,3 23,9309244 

Espacio en metros cúbicos que ocuparía 

la volumetría referenciada apilada una vez 

depurada, sin contar espacios de 

mobiliario o área. (Valor Aproximado). 

96,1 9,614676 

 

 Tabla No.7: Volumetría total Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 Valoración Instrumentos Archivísticos 
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Instrumentos Archivísticos 

 

Cuadro de Clasificación Documental (CCD) 

Instrumento archivístico elaborado de acuerdo con las TRD aprobadas, convalidadas y publicadas 

según estructura orgánica y funcional según Decreto 428 de 2013. 

 

Tabla de Retención Documental (TRD) 

 

Tabla de Retención Documental – TRD: Listado de documentos que produce una dependencia 

en cumplimiento de sus funciones, e indica los criterios de retención y disposición final resultante 

de la valoración documental por cada una de las agrupaciones documentales. La TRD se 

encuentra aprobada y convalidada por el Consejo Distrital de Archivos, las 15 TRD se encuentran 

publicadas en el botón de trasparencia y corresponden a la estructura orgánica y funcional según 

Decreto 428 de 2013. 

 

Instrumentos que se encuentran en proceso de actualización teniendo en cuanta el cambio de 

estructura orgánica funcional mediante el Decreto 350 y 434 de 2021. 

 

La entidad implementa las Tablas de Retención Documental (TRD) mediante la ejecución del Plan 

Anual de Transferencias Primarias, asegurando la recepción de los documentos provenientes de 

los archivos de gestión que han cumplido con el tiempo de conservación establecido en las TRD. 

 

Programa de Gestión Documental (PGD) 

 

La Secretaría Distrital de la Mujer orienta la actualización del Programa de Gestión Documental 

para garantizar y articular el compromiso frente a las metas propuestas derivadas del Plan de 

Desarrollo Distrital de 2024 a 2028, el cual representa un hito histórico para el sector mujeres, ya 

que no sólo aumenta significativamente el presupuesto asignado para el desarrollo de planes y 

proyectos para todas las mujeres de Bogotá, sino que sitúa la transversalización de los enfoques 

de género y diferencial para mujeres, el sistema distrital de cuidado, la prevención y atención de 

todas las formas de violencias contra las mujeres y la reducción de la feminización de la pobreza, 

en el centro de la administración distrital, que permitan formular condiciones y responsabilidades 

particulares adoptadas en este contexto y el marco de los procesos de gestión documental, 

respondiendo a la efectiva  Secretaria Distrital de la Mujer proceso de gestión documental  

protección, valoración, preservación, acceso y difusión de la documentación objeto de las 

actividades, responsabilidades y obligaciones de la Secretaría Distrital de la Mujer. 

 

El segundo elemento para ajustar el PGD, es su articulación con la Resolución 457 de diciembre 

de 2019 “Por medio de la cual se adopta la Política de Gestión Documental, el Plan Institucional 

de Archivos de la Entidad, los Inventarios Documentales, el modelo de requisitos para la gestión 

de documentos electrónicos, el banco terminológico de tipos, series y subseries documentales, 
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los mapas de procesos, los flujos documentales, la Tablas de Control de Acceso, el Cuadro de 

clasificación documental y se dictan otras disposiciones”, y la Resolución 0423 del 29 de Octubre 

de 2020  y modificada en su artículo 7 por la Resolución 0689 del 16 de diciembre de 2021  “Por 

medio de la cual se actualizan los funciones y se modifican los integrantes del Comité Institucional 

de Gestión y Desempeño establecido en el Decreto”, que permita su articulación con los demás 

subsistemas del Sistema Integrado de Gestión de la entidad, logrando de este modo, afianzar los 

modelos administrativos del Distrito, minimizando esfuerzos y racionalizando recursos, que debe 

tener como efecto secundario mejorar los resultados institucionales derivados del FURAG 

(Formulario Único de Reporte de Avances de la Gestión) y el EAGED (Estado de la Administración 

de la Gestión Documental en las Entidades del Distrito Capital). 

 

Plan Institucional de Archivos (PINAR) 

 

El Plan Institucional de Archivos (PINAR), no es ajeno a este proceso de armonización y 

actualización, toda vez que además de ser uno de los instrumentos archivísticos establecidos en 

el Artículo 2.8.2.5.8. del Decreto Nacional 1080 de 2015, es la herramienta que permite “planear, 

hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la función archivística de acuerdo con 

las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades” ACUERDO No. 001 del 2024 (29 de 

febrero) “Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se definen los 

criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado Colombiano y se fijan otras 

disposiciones.”), por lo que es el instrumento que orienta la planeación a corto, mediano y largo 

plazo del Proceso de Gestión Documental, a través de la determinación de elementos prioritarios 

en temas archivísticos de orden normativo, administrativo, técnico, económico y tecnológico, 

propendiendo la generación de cambios que contribuyan a la eficacia y eficiencia de la Entidad 

en relación con la creación, trámite y disposición organizada de la documentación (información), 

en el marco de su misión y funciones. 

 

En este sentido, la Secretaría Distrital de la Mujer justifica la necesidad de realizar la actualización 

de su Plan Institucional de Archivos (PINAR), pues se trata de una herramienta dinámica de 

planeación y gestión institucional que debe articularse a las demás herramientas con que cuenta 

la Secretaría Distrital de la Mujer, aportando de forma gradual al fortalecimiento institucional y a 

la modernización de sus archivos, al mejoramiento continuo en su desempeño y a la promoción 

activa del acceso a la información pública, en el marco de su propósito institucional. 

 

De esta forma, se presenta a continuación el Plan Institucional de Archivos de la Secretaría 

Distrital de la Mujer, el cual se organizó en tres grandes partes: en la primera parte se desarrollarán 

los aspectos generales que dan soporte al PINAR (numeral 1); en la segunda parte se describe 

cada uno de los pasos necesarios para la formulación del Plan (numerales 2 al 5); y finalmente, 

se establece un mapa de ruta y una herramienta de seguimiento de los planes y proyectos 

asociados al mejoramiento archivístico de la Entidad. 
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Inventario Único Documental FUID 

 

La Secretaría, en colaboración con la Oficina Asesora de Planeación y la Dirección de Gestión 

Administrativa y Financiera, se diseñó y desarrolló una herramienta tecnológica destinada a 

consolidar y gestionar los inventarios documentales de los archivos de Gestión y del Archivo 

Central. Esta herramienta fue implementada y utilizada activamente durante el periodo de la 

pandemia, y actualmente se encuentra habilitada como una herramienta de consulta. A la fecha, 

las dependencias están en proceso de actualización de los inventarios documentales, siguiendo 

la implementación del formato único de inventario documental publicado en el Sistema Integrado 

de Gestión de la Entidad. 

 

Modelo de Requisitos para la Gestión de Documentos Electrónicos 

 

El modelo de requisitos para la Gestión de Documentos Electrónicos permite establecer el nivel 

de cumplimiento del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA) de los 

requisitos funcionales y no funcionales establecidos por estándares internacionales y exigidos por 

el Archivo general de la nación y específicamente, en el marco de los lineamientos del Archivo de 

Bogotá. Actualmente se encuentra en proceso de actualización conforme los cambios que han 

surtido en el Sistema ORFEO, los cuales se espera sean dados para la vigencia 2025. 

 

Banco Terminológico 

 

El Banco Terminológico de la Secretaría Distrital de la Mujer, es un instrumento archivístico que 

media la forma de garantizar que los documentos provenientes de un mismo trámite deben 

mantener relación entre sí, es así como se cumple lo determinado en el Decreto Único del Sector 

Cultura 1080 de 2015: el vínculo archivístico, asegurando que se gestione la unidad documental 

y/o documentos que componen en trámite, como un conjunto. Este trabajo se caracteriza por la 

investigación, análisis documental y relación de antecedentes, referentes teóricos para los 

lenguajes documentales y para las agrupaciones documentales de los archivos de la Secretaría 

de la Mujer, partiendo de unas series documentales ya convalidadas por el Consejo Distrital de 

Archivos del Archivo de Bogotá y una estructura orgánica predeterminada, estructura orgánico-

funcional coherente, con el fin de estructurar el Banco Terminológico de Series Documentales. 

 

Mapas de Procesos 

 

Ver, Documento del Sistema Integrado de Gestión que evidencia los procesos y procedimientos 

que se ejecutan en las 17 dependencias de la Secretaría: 

 



 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Codigo:GD-GU-7 

Versión: 1 

GUIA DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS 

Fecha de Emisión: 15/08/2025 

Página 52 de 165 
  

[Escriba aquí]  
 

 Valoración Procesos Archivísticos 

 

En aras de analizar a fondo la Entidad y su estructura orgánico funcional, para establecer una 

solución que este conforme con los procesos archivísticos, instrumentos y servicios y de 

conformidad con las necesidades documentales, las cuales deben están en concordancia con la 

normatividad vigente, en principio se detallan las definiciones y alcances de los procesos a 

analizar:  

  

Planeación: Dentro de la Secretaría se tienen establecido el Sistema Integrado Gestión, en el 

aplicativo Kawak representado en el Mapa de Procesos. En su Mapa de Procesos la Secretaría 

Distrital de la Mujer cuenta con 4 macroprocesos y 23 procesos.  

 

Producción: La Secretaría se encuentra en proceso de armonización del Sistema Integrado de 

Gestión, en el cual el proceso de Gestión Documental, controlado mediante el GD-PR-3 - 

PLANEACIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS DEL PROGRAMA GESTIÓN DOCUMENTAL, a 

su vez la entidad se encuentra actualizando todos los procedimientos.  

 

Gestión y Trámite: La entidad cuenta con el gestor documental ORFEO para dar trámite a la 

correspondencia recibida, interna y externa asignándole un número de control consecutivo, 

identificando su respectiva fecha, y asunto, dando cumplimiento a lo establecido en el ACUERDO 

No. 001 del 2024 (29 de febrero) “Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función 

Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado 

Colombiano y se fijan otras disposiciones.”. A sí mismo la entidad cuenta con el procedimiento 

GD-PR-5 - PRODUCCION, GESTION Y TRAMITE DE COMUNICACIONES, controlado en el 

Sistema de Gestión Integrado.  

 

Organización: La entidad cuenta con el instructivo “organizar y administrar el archivo y el Manual 

de Gestión Documental”, en los cuales se describen las metodologías para la conformación, 

organización y uso de expedientes para las dependencias que cuentan con series documentales 

complejas y simples. 

 

• Aunque se realiza acompañamiento y asesoría a los funcionarios de la entidad para 

garantizar la adecuada organización de sus los archivos de gestión, se evidencian 

problemas en la interpretación de las TRD y errores en la conformación y control de los 

expedientes de archivo. Adicionalmente las funcionarias no tienen clara la diferencia entre 

documentos de apoyo y documentos de archivo. 

 

• Es necesario documentar un procedimiento para establecer la metodología y lineamientos 

para la conformación, organización y uso de expedientes electrónicos en la SDMUJER. 
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• Es necesario documentar la estructura de metadatos que garantice la administración, 

descripción, acceso y preservación de los documentos de archivo. 

 

Transferencia Documental Primaria: La entidad dispone del procedimiento GD-PR-6 

Transferencias Documentales Primarias y ejecuta el Plan Anual de Transferencias en 

cumplimiento del cronograma establecido para cada vigencia, así como los formatos como acta 

de transferencia. 

 

• Por otro lado, es necesario documentar el procedimiento de transferencia documental 

secundaria para garantizar la descripción de los lineamientos para estas actividades en el 

Archivo Central. 

• Se debe implementar un estándar para determinar la técnica (migración, refreshing, 

emulación o conversión) pertinente para la preservación de los documentos electrónicos 

a largo plazo; así como el método y la frecuencia de aplicación de la técnica seleccionada. 

• A la fecha solo se reciben transferencias documentales físicas, no se tienen parámetros 

definidos para los expedientes electrónicos. 

 

Disposición Final: La entidad cuenta con el GD-IN-11 - Instructivo de Eliminación Documental, 

además se encuentra elaborando el procedimiento de Disposición Final con el fin de ejecutar tanto 

en la selección, conservación, eliminación o digitalización. 

 

Preservación a Largo Plazo: La entidad cuenta con el Sistema Integrado de Conservación desde 

la vigencia 2019; armonizado y actualizado durante la vigencia 2024. Actualmente, el documento 

está conformado por dos componentes: El Plan de Conservación Documental y Plan de 

Preservación Digital a largo plazo, los cuales han empezado a implementarse con base en las 

actividades y cronogramas propuestos para cada una de las estrategias y programas que lo 

conforman. Para la vigencia 2025 el Plan de Preservación Digital debe ser implementado con 

indicadores cualitativos y cuantitativos de cumplimiento. 

 

Valoración: La entidad en el proceso de actualización de TRD realizó un proceso de valoración, 

donde se determinan los valores primarios y secundarios de la documentación, con el fin de 

establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su disposición final, 

para las series misionales de la Entidad, donde se evidencian los valores conforme a la 

normatividad actual en materia archivística y de la misionalidad de la Entidad. Así mismo, la 

entidad se encuentra en la actualización de la TRD, para lo cual contrasta el perfil de Historiador 

para validar el proceso.   

 

8.8.1 SITUACIÓN GENERAL NIVEL CENTRAL, TERRITORIO CIOM – CASAS REFUGIO – 

CASA DE TODAS.  
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El presente diagnóstico abarca algunos de los procesos de la gestión documental, identificados 

desde la planeación hasta la transferencia de los documentos con el fin de definir planes, 

programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo enfocados a la gestión documental. Inicia 

desde la identificación, caracterización y evaluación del estado actual de los aspectos 

administrativos, técnicos, financieros y tecnológicos de la gestión documental en la Secretaria, 

hasta la valoración del nivel de implementación de cada uno de los procesos de la gestión 

documental de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad vigente en materia archivística 

expedida por el Archivo General de la Nación, el Archivo de Bogotá, el MINTIC y Ministerio de 

Cultura, con el fin de realizar el levantamiento de la información, se llevaron a cabo 

acompañamientos técnicos en las unidades administrativas productoras documentales en las 

cuales se identificaron aspectos como: como la clasificación, ordenación, foliación, depuración, 

rotulación de carpetas y cajas, así como la elaboración de la Hoja de Control y el Formato Único 

de Identificación Documental (FUID), acceso y consulta, almacenamiento y seguridad de los 

Archivos, en las dependencias de la entidad.  

 

CÓDIGO SIGLA DEPENDENCIA UBICACIÓN 

100 DSM Despacho Nivel Central 

101 OAP Oficina Asesora de Planeación. Nivel Central 

102 OAJ Oficina Asesora Jurídica. Nivel Central 

103 OCI Oficina de Control Interno. Nivel Central 

104 OCDI 
Oficina de Control Disciplinario 

Interno. 
Nivel Central 

200 SCPI 
Subsecretaría del Cuidado y 

Políticas de Igualdad. 
Nivel Central 

201 DDDP 
Dirección de Derechos y Diseño de 

Política. 
Nivel Central 

202 DGC 
Dirección de Gestión del 

Conocimiento. 
Nivel Central 

203 DED Dirección de Enfoque Diferencial. Nivel Central 

 CT Casa de Todas (1)  

204 DSC Dirección del Sistema de Cuidado. Nivel Central 

300 SFCO 
Subsecretaria de Fortalecimiento 

de Capacidades y Oportunidades. 
Nivel Central 

301 DTDP 
Dirección de Territorialización de 

Derechos y Participación. 
Nivel Central 

 CIOM 
Casas de Igualdad de Oportunidades 

para las Mujeres (20) 

Ubicadas en las 20 

localidades 
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302 DEVAJ 

Dirección de Eliminación de 

Violencias contra las Mujeres y 

Acceso a la Justicia. 

Nivel Central 

 CR Casas Refugio (6) 

Por reserva, estas se 

encuentran en distribuidas 

en diferentes localidades 

400 SGC 
Subsecretaria de Gestión 

Corporativa. 
Nivel Central 

401 DAF Dirección Administrativa y Financiera. Nivel Central 

402 DTH Dirección de Contratación. Nivel Central 

403 DC Dirección de Talento Humano. Nivel Central 

Tabla No.8: Dependencias y codificación Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

DESPACHO  

Una vez realizada la visita por el equipo de gestión documental el 16 de mayo de 2024, atendida 

por Olga Rodríguez se identificó la volumetría y algunas observaciones en cuanto al correcto 

manejo de la producción documental. Es importante mencionar que los archivos de gestión del 

Despacho de la Secretaría son trasladados a la Subsecretaria de Gestión Corporativa en virtud 

de la Resolución No 068 del 2016 “por medio de la cual se hacen unas delegaciones en la 

Secretaría Distrital de la Mujer”. 

 

Él Despacho es la dependencia responsable de la administración, custodia e intervención 

archivística de las siguientes series documentales: 

 

CÓDIGO SERIE SUBSERIE 

6 BOLETINES DE PRENSA   

19 INFORMES   

19.5   Informes de Gestión  

31  PIEZAS COMINICATIVAS   

Tabla No.8: Series y Subseries dependencia - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

En el marco del proceso de implementación de las Tablas de Retención Documental, el Despacho 

ha avanzado significativamente en la organización de los archivos de gestión mediante la 

realización de actividades como la clasificación, ordenación, foliación, depuración, rotulación de 

carpetas y cajas, así como la elaboración de la Hoja de Control y el Formato Único de 

Identificación Documental (FUID). 
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La dependencia produce las Piezas Comunicativas en formato electrónico, por lo cual hace uso 

de la capeta compartida en la unidad local,  manifiesta que para el acceso a la carpeta digital cada 

profesional o contratista dependiendo del perfil, tiene acceso a la carpeta de su competencia, esto 

con el fin de mitigar la eliminación o pérdida de la información y que para el marco de la Tabla de 

Retención Documental que se maneja en esta dependencia, la información está en constante 

actualización independientemente de que el personal, ya sea de planta o contratista, no se 

encuentren vinculados a la entidad.  

 

Observaciones y compromisos 

 

Identificar y clasificar los documentos de apoyo según descripción, con el fin de realizar la 

respectiva eliminación documental y asegurarse de extraer los documentos de la serie Informes. 

 

Actualizar el inventario documental con el fin de controlar la información producida por la 

dependencia.  

 

 

 
Imagen No.1: Registro fotográfico archivos Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 

En el caso de la documentación perteneciente a la Oficina Asesora de Planeación se identificó 

que está separada en dos grupos, las tipologías documentales correspondientes a las series 

señaladas en la Tabla de Retención Documental y la documentación de apoyo. 
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Imagen No.2: Registro fotográfico archivos OAP 2024 Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

La Oficina Asesora de Planeación, es la dependencia responsable de la administración, custodia 

e intervención archivística de las siguientes series documentales: 

CÓDIGO SERIE SUBSERIE 

2. ACTAS  

2.12  Actas del Sistema 

Integrado de Gestión 
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2.13 Actas del Comité 

Directivo 

15. HISTORIALES DE 

EQUIPOS 

 

19. INFORMES  

19.5  Informes de Gestión 

21. INSTRUMENTOS DE 

GESTIÓN DE LA 

CALIDAD 

 

25. MANUALES  

25.1  Manuales de Aplicativos 

y soluciones informáticas 

32. PLANES  

32.1  Plan Anticorrupción y 

Atención a la Ciudadanía 

32.13 Planes de Manejo del 

Riesgo 

32.14 Plan de Acción de 

Gobierno en Línea 

32.15 Planes Estratégicos de 

Tecnologías y 

Comunicaciones 

(PETIC) 

32.17 Planes Estratégicos 

Institucionales 

32.21 Planes Institucionales de 

Gestión Ambiental 

(PIGA) 

32.24 Planes Operativos 

Anuales (POA) 

Tabla No.9: Series y Subseries dependencia - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

La dependencia transfirió toda la documentación que produjo en formato físico, solo cuanta con 

documentos de apoyo, los cuales tiene inventariados para realizar el proceso correspondiente a 

la eliminación.  

La documentación correspondiente a la producción documental que no ha sido incluida en Orfeo 

se maneja haciendo uso de la capeta compartida en la unidad local.  
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Imagen No.3: Registro fotográfico archivos OAP Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Observaciones y compromisos: 

Se recomienda, a los dos grupos documentales se les deben completar procesos de organización, 

foliación, eliminación de duplicidad, eliminación de material metálico y reemplazo de unidades de 

almacenamiento. 

Se cuenta con documentación suelta clasificada por vigencia, sin embargo, se debe verificar 

considerando que son comunicaciones oficiales y documentos con firmas y radicados originales. 

 

OFICINA ASESORA JURÍDICA 

En el acompañamiento técnico al archivo de gestión de la Oficina Asesora Jurídica en el cual 

asistió la auxiliar María Cristina Bautista, se evidenció que existen expedientes ubicados en el 

archivo de gestión centralizado (13 cajas), las cuales están siendo intervenidas por la auxiliar 

administrativa. 

La Oficina Asesora Jurídica, es la dependencia responsable de la administración, custodia e 

intervención archivística de las siguientes series documentales: 
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Imagen No.4: Registro fotográfico archivos OAJ Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 

CÓDIGO SERIE SUBSERIE 

1. 
ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

  

1.1   Acciones de Tutela 

10. 
CONCEPTOS 
JURÍDICOS 

  

12. 
CONCILIACIONES 
PREJUDICIALES 

  

19. INFORMES   

19.1   
Informes a Entidades de 
Control y Vigilancia 

34. 
PROCESOS 
JUDICIALES 

  

 

Tabla No.10: Series y Subseries dependencia OAJ - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Observaciones y compromisos: 

Realizar organización de acuerdo con la TRD de las series y subseries con sus respectivas 

tipologías documentales con el fin de conformar expedientes electrónicos vigencias 2020 a 2024. 

En la subserie documental Acciones de Tutela y Procesos Judiciales (electrónico), no se evidencia 

la conformación individual por expediente, sino la creación de un solo expediente donde se cargan 

todos los documentos. 

Aunque cuentan con rótulos, es necesario realizar el proceso de organización a la documentación 

de la vigencia 2020 y actualizar la información teniendo en cuenta que son expedientes híbridos. 
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OFICINA DE CONTROL INTERNO 

 

En el acompañamiento técnico al archivo de gestión de la Oficina de Control Interno, se evidencia 

la implementación de los instrumentos archivísticos, actividades realizadas por la auxiliar 

administrativa Claudia Patricia Bautista Albarracín, sin embargo, es importante continuar con el 

proceso de actualización del inventario único documental. 

 

La Oficina de Control Interno, es la dependencia responsable de la administración, custodia e 

intervención archivística de las siguientes series documentales: 

 

CÓDIGO SERIE SUBSERIE 

19. INFORMES  

19.1  Informes a Entidades 

de Control y 

Vigilancia 

19.2  Informes a otros 

Organismos 

19.4  Informes de 

Auditoría 

35. PROGRAMAS  

35.5  Programas Anuales 

de Auditoría 

Tabla No.11: Series y Subseries dependencia OCI - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Implementación TRD y Organización Documental 

 

En el marco del proceso de implementación de las Tablas de Retención Documental, Oficina de 

Control Interno ha avanzado significativamente en la organización de los archivos de gestión 

mediante la realización de actividades como la clasificación, ordenación, foliación, depuración, 

rotulación de carpetas y cajas, así como la elaboración de la Hoja de Control y el Formato Único 

de Identificación Documental (FUID). 
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Imagen No.5: Registro fotográfico archivos OCI Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 
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La dependencia transfirió toda la documentación que produjo en formato físico. La 

documentación correspondiente a la producción documental que no ha sido incluida en Orfeo 

se maneja haciendo uso de la capeta compartida en la unidad local.  

 

Observaciones y compromisos: 

 

Realizar organización de acuerdo con la TRD de las series y subseries con sus respectivas 

tipologías documentales con el fin de conformar expedientes electrónicos en el Sistema de 

Gestión Documental Orfeo, vigencias 2021 a 2024. 

 

Continuar con el levantamiento del Formato Único de Inventario Documental de las vigencias 

2021 a 2024 y actualizar de manera permanente. 

 

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO 

 

En el acompañamiento técnico al archivo de gestión de la Oficina de Control Interno, se 

evidencia la implementación de los instrumentos archivísticos, actividades realizadas por la 

auxiliar administrativo Gerson Reinaldo Pedraza Guio, sin embargo, es importante continuar 

con el proceso de actualización del inventario único documental. 

 

La Oficina de Control Disciplinario Interno, es la dependencia responsable de la administración, 

custodia e intervención archivística de las siguientes series documentales: 

 

CÓDIGO SERIE SUBSERIE 

33.1 
PROCESOS 
DISCIPLINARIOS 

Proceso Disciplinario 
Ordinario 

33.2   Proceso Disciplinario Verbal 

 

Imagen No.6: Registro fotográfico archivos Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

La Dependencia fue creada mediante el Decreto 434 de 2021, por tal razón solo cuenta con 

propuesta de TRD, la cual es la base de la organización de los expedientes, encontrándose la 

serie documental en la TRD de la Subsecretaría de Gestión Corporativa.  

 

Implementación TRD y Organización Documental 

 

En el marco del proceso de implementación de las Tablas de Retención Documental, Oficina 

de Control Disciplinario Interno ha avanzado significativamente en la organización de los 

archivos de gestión mediante la realización de actividades como la clasificación, ordenación, 
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foliación, depuración, rotulación de carpetas y cajas, así como la elaboración de la Hoja de 

Control y el Formato Único de Identificación Documental (FUID). 

 

 

 
Imagen No.7: Registro fotográfico archivos OCID Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Observaciones y compromisos: 

 

Continuar con el diligenciamiento del formato GD-FO-27 - HOJA DE CONTROL para los 

expedientes de la vigencia 2024, además, se debe registrar los expedientes que se tienen de 

manera electrónica en la unidad local. 

Continuar con el diligenciamiento del GD-FO-30 - FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO 

DOCUMENTAL (FUID) y los rótulos de caja y carpeta, de acuerdo con las series y subseries 

establecidas en la Tabla de Retención Documental de la Dependencia, para los documentos 

físicos y electrónicos. 

 

Se deben revisar cuatro (4) cajas (X-200) identificadas como duplicados para determinar si 

pertenecen a los expedientes que ya han sido transferidos al Archivo Central o si aún forman parte 

del Archivo de Gestión. En caso de que pertenezcan a este último, será necesario aplicar los 

procesos archivísticos correspondientes, como la organización, clasificación y descripción.  

 

Registrar los documentos de apoyo, tanto físicos como electrónicos, en el GD-FO-30 Formato 

Único de Inventario Documental (FUID). Asimismo, se deberá realizar el trámite de eliminación 

correspondiente cuando la dependencia determine que ya no los requiere.    

    

 

 

 

SUBSECRETARÍA DEL CUIDADO Y POLÍTICAS DE IGUALDAD 
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Durante la visita de seguimiento de la Subsecretaría del Cuidado y Políticas de Igualdad, la 

funcionaria Deisy Suarez indica que cuentan con expedientes físicos, digitales y electrónicos tanto 

en One Drive como en Orfeo. Así mismo, realizaron solicitud a la Oficina Asesora de Planeación 

con el fin de contar con un espacio de almacenamiento donde repose la información para mayor 

seguridad. Esta información será reubicada desde el aplicativo One Drive al repositorio de 

almacenamiento otorgado a la dirección. 

 

La Subsecretaría del Cuidado y Políticas de Igualdad, es la dependencia responsable de la 

administración, custodia e intervención archivística de las siguientes series documentales: 

 

CÓDIGO SERIE SUBSERIE 

2. ACTAS  

2.17  Actas del Consejo 

Consultivo de 

Mujeres 

19. INFORMES  

19.5  Informes de Gestión 

29. PACTOS DE 

CORRESPONSABILIDAD 

CON INSTANCIAS DE 

REPRESENTACIÓN 

POLÍTICA 

 

32. PLANES  

32.11  Planes de 

Fortalecimiento de la 

Participación de las 

Mujeres en 

Instancias y Espacios 

Distritales 

32.16 Planes de 

Posicionamiento de 

la Agenda de 

Derechos de 

las Mujeres en 

Instancias 

Tabla No.12: Series y Subseries dependencia SSCYP- Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Se evidencia que los procesos de organización de la documentación digital o electrónica no se 

encuentran completos, ya que dentro de los expedientes las tipologías documentales no se 
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encuentran nombradas de acuerdo con la Tabla de Retención, por lo tanto, frente a la 

organización documental digital. 

 

 

DEPENDENCIA Subsecretaría del Cuidado y Políticas de Igualdad 

CUERPO 1 ESTANTE 2 ENTREPAÑO 
6 (4 cajas) 

TOTAL, DE CAJAS 4 

 

  
 

A continuación, se muestra la ordenación de los expedientes digitales que se almacenan en 

el aplicativo One Drive: 

 

 
 

Imagen No.8: Registro fotográfico archivos SSCYP Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 
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Observaciones y compromisos: 

 

La documentación electrónica producida se encuentra clasificada en los siguientes asuntos: 

Subcomisión para la Garantía y Seguimiento a las Mujeres, Desarrollo de Capacidades, Apoyo 

Técnico a las Representaciones de Mujeres, Acompañamiento a la Bancada de Mujeres. 

 

La dependencia debe realizar la unificación de las tipologías documentales conforme a las series 

y subseries establecidas en la TRD con la finalidad de evidenciar el trámite de los expedientes. 

 

La dependencia debe realizar la organización documental de las vigencias 2020 y 2021 para 

realizar transferencias documentales electrónicas conforme al tiempo de retención establecido en 

las TRD. 

 

Realizar el proceso de organización documental física y electrónica (clasificación, ordenación, 

descripción) de acuerdo con las Tablas de Retención Documental de las vigencias 2020 a 2024. 

 

Realizar levantamiento del Formato Único de Inventario Documental de las vigencias 2020 a 2024 

y actualizar de manera permanente. 

 

DIRECCIÓN DE DERECHOS Y DISEÑO DE POLÍTICA 

 

Para llevar a cabo el acompañamiento técnico en el archivo de gestión, se contó con la presencia 

de la auxiliar administrativa Yaqueline Prieto con quien se constató el proceso de organización de 

los expedientes, tales como, ordenación, foliación, rotulación de las unidades de almacenamiento 

y conservación, diligenciamiento y actualización inventarios documentales, así como los espacios 

de archivo. Se recomienda continuar con el proceso de intervención, alistamiento de aquellos 

expedientes que han cumplido los tiempos de retención señalados en la Tabla de Retención 

Documental de la Dependencia, así mismo, se debe realizar la identificación y clasificación de los 

documentos de apoyo para llevar a cabo el proceso de eliminación. 

 

La Dirección de Derechos y Diseño de Política es la dependencia responsable de la 

administración, custodia e intervención archivística de las series documentales asignadas, según 

lo establecido en la Tabla de Retención Documental (TRD) vigente. No obstante, se aclara que, 

en el marco del proceso de actualización de la TRD para el periodo 2013-2021, algunas de estas 

series documentales han dejado de estar bajo su responsabilidad, han cambiado de 

denominación o han sido delegadas a otras dependencias. 

 

Particularmente, la serie Historias de Atención a Mujeres Víctimas de Violencias, junto con sus 

subseries Historias de Atención a Mujeres Víctimas de Violencias – Casa de Acogida e Historias 

de Atención a Trabajadoras Sexuales y Personas en Situación de Prostitución, ha sido objeto de 
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modificaciones. En el caso de esta última subserie, la estrategia fue delegada a la Dirección de 

Enfoque Diferencial desde el año 2020, siendo esta la dependencia que actualmente custodia 

dicha información. 

 

 

CÓDIGO SERIE SUBSERIE 

2. ACTAS  

2.24  Actas de la Comisión 

Intersectorial de 

Mujeres 

14. HISTORIAS DE 

ASISTENCIA 

TÉCNICA A 

ENTIDADES 

DISTRITALES EN 

LOS PLANES DE 

TRANSVERSALIZ

ACIÓN DE LA 

POLÍTICA 

PÚBLICA DE 

MUJERES Y 

EQUIDAD DE 

GENERO 

 

17. HISTORIAS DE 

ATENCIÓN A 

MUJERES 

VÍCTIMAS DE 

VIOLENCIAS 

 

17.6  Historias de Atención 

a Mujeres Víctimas 

de Violencias – Casa 

Acogida 

17.7  Historias de Atención 

a Trabajadoras 

Sexuales y Personas 

en Situación de 

Prostitución 

19. INFORMES  

19.15  Informes de Gestión 

32. PLANES  
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32.12  Planes de Igualdad 

de Oportunidades 

Para la 

Equidad de Género 

32.25  Planes Para la 

Atención y 

Protección Integral 

de las Mujeres en 

Ejercicio 

de Prostitución 

35. PROGRAMAS  

35.1  Programa de 

Encuentros de 

Información y 

Educación en Salud, 

Derechos Humanos 

y Desarrollo 

Personal 

Tabla No.13: Series y Subseries dependencia DDYP- Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 

 

Mediante revisión y verificación, la dependencia cuenta con unidades de almacenamiento 

y/o documentos físicos que reposen en mobiliario tipo cajón. 

 

 

 
Imagen No.9: Registro fotográfico archivos DDYP - Secretaría Distrital de la Mujer 



 

 

 
SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER 
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Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

La documentación se encuentra separada por tipologías documentales en cuanto a la 

producción electrónica. 

 

Observaciones y compromisos: 

 

La dependencia debe realizar la unificación de las tipologías documentales conforme a las 

series y subseries establecidas en la TRD con la finalidad de evidenciar el trámite de los 

expedientes. 

 

Continuar con el proceso de organización documental (clasificación, ordenación, 

descripción) de acuerdo con las Tablas de Retención Documental de las vigencias 2020 a 

2024. 

 

Realizar levantamiento del Formato Único de Inventario Documental de las vigencias 2020 

a 2024 de los expedientes físicos y electrónicos y actualizar de manera permanente. 

 

Con relación a la documentación de Historias de Atención a trabajadoras sexuales y 

personas en situación de prostitución, ahora Historias de Atención a Mujeres que Realizan 

Actividades Sexuales Pagadas - Casa de Todas, ésta debe ser trasladada como parte de la 

TRD de la dependencia Dirección de Enfoque Diferencial, lo cual ya está incluida en la 

actualización fase 1 de la de Tabla de Retención Documental de la entidad. Sobre esta 

volumetría se tratará en el apartado correspondiente a la Dirección de enfoque Diferencial. 

 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO 

Se realiza el acompañamiento técnico en el archivo de gestión, se contó con la presencia de 

la auxiliar administrativa Carol Yepes con quien se constató el proceso de organización de 

los expedientes, tales como, ordenación, foliación, rotulación de las unidades de 

almacenamiento y conservación, diligenciamiento y actualización inventarios documentales, 

así como los espacios de archivo 

La Dirección de Gestión del Conocimiento, es la dependencia responsable de la 

administración, custodia e intervención archivística de las siguientes series documentales: 

 

 

CÓDIGO SERIE SUBSERIE 
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4. ALIANZAS 

ESTRATÉGICAS PARA 

LA 

CORRESPONSABILIDAD 

Y LA GESTIÓN DEL 

CONOCIMIENTO 

 

19. INFORMES  

19.5  Informes de Gestión 

19.6  Informes del Proceso de 

Formación en la Política 

Pública de Mujer y 

Equidad de Género 

22. INSTRUMENTOS 

METODOLÓGICOS Y 

PEDAGÓGICOS PARA EL 

ACCESO Y 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 

 

32. PLANES  

32.4  Planes de Formación en 

la Política Pública de 

  Mujer y Equidad de 

Género 

32.25  Planes Para la Atención y 

Protección Integral de las 

Mujeres en Ejercicio 

de Prostitución 

38. PROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN 

 

 

DEPENDENCI

A 

Dirección de Gestión del Conocimiento 

CUERPO 2

A 

ESTAN

TE 
1 

ENTREPAÑO

S 

1 (4 cajas) 

2 (3 cajas) 

TOTAL, DE CAJAS 7 

Tabla No.14: Series y Subseries dependencia DGC - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

La dependencia debe iniciar la conformación de expedientes de acuerdo con la Tabla de 
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Retención Documental (TRD) convalidada a partir de la vigencia 2020. 

Centralizar y almacenar toda la documentación en un único repositorio documental, como 

medida de control y administración, para evitar la pérdida de información en el futuro. Para 

ello, es necesario llevar a cabo mesas de trabajo con los líderes responsables de los 

procesos y procedimientos, con el objetivo de identificar y establecer las tipologías 

documentales requeridas para la conformación de expedientes electrónicos. 

Organizar los expedientes físicos, híbridos o electrónicos correspondientes a las vigencias 

2020 a 2024, a fin de realizar las transferencias documentales conforme al tiempo de 

retención establecido en las TRD. 

 
Imagen No.10: Registro fotográfico archivos DCG -Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Observaciones y compromisos: 

 

Realizar el proceso de organización documental física, hibrida o electrónica (clasificación, 

ordenación, descripción) de acuerdo con las Tablas de Retención Documental de las 

vigencias 2020 a 2024. 

 

Realizar levantamiento del Formato Único de Inventario Documental de las vigencias 2020 

a 2024 y actualizar de manera permanente. 

 

Realizar revisión de documentos de apoyo y llevar a cabo la solicitud para el proceso de 

eliminación. 

 

Realizar consolidación de información en un único repositorio documental, con la finalidad 

de evitar pérdida de la documentación. 

 

DIRECCIÓN DE ENFOQUE DIFERENCIAL 
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Para llevar a cabo el acompañamiento técnico en el archivo de gestión, se contó con la 

presencia de la auxiliar administrativa Claudia Marcela Zambrano quien se constató el 

proceso de organización de los expedientes, tales como, ordenación, foliación, rotulación de 

las unidades de almacenamiento y conservación, diligenciamiento y actualización 

inventarios documentales, así como los espacios de archivo. Se recomienda continuar con 

el proceso de intervención, alistamiento de aquellos expedientes que han cumplido los 

tiempos de retención señalados en las TRD, identificación y clasificación de los documentos 

de apoyo para llevar a cabo el proceso de eliminación. 

 

La Dirección de Enfoque Diferencial, es la dependencia responsable de la administración, 

custodia e intervención archivística de las siguientes series documentales: 

 

CÓDIGO SERIE SUBSERIE 

19. INFORMES  

203.19.5 Informes de Gestión Informes de Gestión 

32 PLANES  

32.6  Planes de Asistencia 

Técnica a Espacios de 

Participación de las 

Mujeres en su Diversidad 

32.7  Planes de Asistencia 

Técnica para la 

Incorporación del 

Enfoque Diferencial 

32.10  Planes de Fortalecimiento 

de la Participación y 

Representación 

Tabla No.15: Series y Subseries dependencia DED - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Los documentos se encuentran almacenados en el archivo centralizado de la entidad. 

 

DEPENDENCIA 

 

Dirección de Enfoque Diferencial  

 

CUERPO 2A ESTANTE 1 ENTREPAÑOS 
3 (4 cajas) 

4 (1 cajas) 

TOTAL, DE CAJAS 5 

 Tabla No.16: Series y Subseries dependencia DED - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 
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La dependencia debe organizar los expedientes físicos, híbridos o electrónicos 

correspondientes a las vigencias 2020 a 2024, a fin de realizar las transferencias 

documentales en cumplimiento con los tiempos de retención definidos en las TRD. 

 

 

 
Imagen No.11: Registro fotográfico archivos DED - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Se observó que la dependencia debe centralizar y almacenar la documentación en un 

único repositorio documental como medida de control y administración, con el objetivo de 

evitar la pérdida de información en el futuro. Además, se recomienda que, durante la 

planeación de la contratación, se incluya como obligación contractual la responsabilidad 

de los contratistas de entregar los documentos producidos de acuerdo con las series y 

subseries documentales establecidas en la TRD, para garantizar la adecuada 

conformación de expedientes electrónicos o híbridos.  

 

A continuación, se muestra la ordenación de los expedientes digitales que se almacenan 

en el aplicativo One Drive. 
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Imagen No.12: Registro fotográfico archivos DED - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 

Observaciones y compromisos: 

 

Realizar el proceso de organización documental física, hibrida o electrónica (clasificación, 

ordenación, descripción) de acuerdo con las Tablas de Retención Documental de las 

vigencias 2020 a 2024. 

 

Realizar levantamiento del Formato Único de Inventario Documental de las vigencias 2020 

a 2024 y actualizar de manera permanente. 

 

Realizar revisión de documentos de apoyo y llevar a cabo la solicitud para el proceso de 

eliminación. 

 

Realizar consolidación de información en un único repositorio documental, con la finalidad 

de evitar pérdida de la documentación. 

 

Realizar mesas de trabajo con los líderes que manejan los procesos y procedimientos con 

la finalidad de establecer e identificar las tipologías documentales para la conformación de 

expedientes electrónicos. 

 

 DIRECCIÓN DE ENFOQUE DIFERENCIAL -CASA DE TODAS 

 

Para el desarrollo de la visita se contó con el acompañamiento de la auxiliar administrativa 

de la Casa. Durante la visita se observaron aspectos relacionados con la organización de la 

documentación, foliación, inventarios, estado de conservación, estado del almacenamiento 
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e instalaciones físicas de los espacios de archivo. Adicionalmente, se realizó el registro 

fotográfico para cada uno de los espacios visitados y a la documentación. 

 

Se evidencia que la documentación se encuentra en diferentes niveles de organización, de 

forma parcial se encuentra organizada por número de cedula y en otros casos por orden 

alfabético, situación que dificulta la búsqueda y acceso a la información. El inventario no se 

encuentra actualizado. Adicionalmente, no se cuenta con los muebles adecuados para el 

almacenamiento de la documentación, razón por la cual tampoco se hace uso de las cajas 

x200 para la protección de las carpetas. Se encuentran en la Casa aproximadamente 5000 

Historias de Atención. 

 

Dando continuidad a la visita de seguimiento, la contratista Johana Rodríguez, indica que en 

la Estrategia Casa de Todas se produce la serie Historias de Atención a Mujeres Víctimas 

de Violencias y cuentan con un aproximado de 2.000 expedientes físicos que no han sido 

intervenidos de acuerdo con los procesos de organización documental. Así mismo, se 

evidencia que la documentación no se encuentra almacenada en cajas X-200, sin embargo, 

cuentan con archivadores para su conservación y almacenamiento. 

 

CÓDIGO SIGLA DEPENDENCIA 
NÚMERO 

DE CAJAS 
OBSERVACIONES 

203 DED 

Dirección Enfoque 

Diferencial Casa de 

Todas  

196 

 Se hace claridad 

que este volumen 

es de la vigencia 

2024. 

Tabla No.17: Series y Subseries dependencia DED – CT Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 
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Imagen No.13: Registro fotográfico archivos DED-CT - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Durante la visita la auxiliar administrativa manifestó en determinas temporadas ha habido 

presencia de roedores en el primer piso del inmueble, situación que se había manifestado al 

encargado del proceso de control de plagas de la Secretaría y se habían tomado los 

correctivos necesarios para la erradicación de la plaga. 

 

 

Observaciones y compromisos: 

 

Determinar el cierre de las Historias de Atención para dar por finalizado el trámite del 

expediente con la finalidad de realizar transferencia documental primaria. 

 

Por parte del Proceso de Gestión Documental, se informa que se brindará apoyo a la 

Dirección de Enfoque Diferencial – Casa de Todas para la centralización del archivo de 

gestión de la Historias de Atención a mujeres que realizan actividades sexuales pagadas al 

Archivo Central. Esta actividad debe ser apoyada por la Dirección de Enfoque Diferencial – 

Casa de Todas, realizando el punteo del archivo físico contra el Inventario Único 

Documental, con el apoyo de la Dirección Administrativa y Financiera (DAF) -proceso de 

Gestión Documental. 

 

 

 

 

 

 

DIRECCIÓN DEL SISTEMA DE CUIDADO 
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De acuerdo con la visita, se evidencia que la Dirección del Sistema de Cuidado, no ha 

realizado transferencias primarias, teniendo en cuenta que esta dependencia fue creada 

bajo el Decreto 434 de 2021 y esta no cuenta con Tablas de Retención Documental, por lo 

tanto, se tiene una propuesta de series y subseries la cual ha sido la base para la 

clasificación, ordenación y descripción. 

 

Se evidencia que, a partir de la vigencia 2021 la producción documental ha sido digital / 

electrónica e híbrida, sin embargo, teniendo en cuenta la documentación que tiene la 

dependencia dentro del archivo centralizado, se evidencia que hay documentación física, la 

cual está siendo objeto de intervención archivística. 

 

La dependencia cuenta con propuesta de series y subseries la cual ha sido la base para la 

clasificación, ordenación y descripción. 

 

El archivo de gestión cuenta con un espacio de almacenamiento en Archivo Centralizado, 

aunque se evidencia documentos sueltos en los puestos de trabajo.  

 

DEPENDENCIA Dirección del Sistema de Cuidado 

CUERPO 
2

A 
ESTANTE 1 ENTREPAÑOS 

6 (3 cajas) 

 

TOTAL, DE CAJAS 17- BOLSAS TAMAÑOS GRANDES DE DOCUMENTOS, 4 

CAJONES 

Tabla No.18: Series y Subseries dependencia - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 
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Imagen No.14: Registro fotográfico archivos DSC - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Dando continuidad a la visita de seguimiento, las funcionarias Yolanda Gutiérrez Villabon y 

Jacqueline Marín, indican que cuentan con expedientes digitales y/o electrónicos en One 

Drive. 

 

 
Imagen No.15: Registro fotográfico archivos DSC - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 

Observaciones y compromisos: 

 

Realizar clasificar los expedientes de acuerdo con los asuntos documentales identificados 

en la propuesta de la Tabla de Retención Documental. 
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Se debe realizar la ordenación documental teniendo en cuenta el principio de orden original, 

de manera que se reflejen los trámites, es decir, en orden cronológico. 

 

El Archivo de Gestión debe contar con descripción documental, utilizando el formato GD-

FO-27 (Hoja de Control) y el GD-FO-30 (Formato Único de Inventario Documental - FUID), 

así como con rótulos para cajas y carpetas. Además, esto aplica a los expedientes que se 

gestionan de manera electrónica en la unidad local. 

 

Hacer uso del GD-MA-1 (Manual de Gestión Documental) que se encuentra publicado en el 

Kawak para realizar procesos básicos archivísticos, como la clasificación, ordenación, 

foliación y descripción documental. 

 

La recomendación general es realizar la organización de la serie Historias de Atención a 

Mujeres Víctimas de Violencias por número de cedula, esto derivará acciones asociadas al 

realmacenamiento de la documentación en carpetas cuatro aletas propalcote y en el caso 

de las otras series en las carpetas yute de tapa suelta, posteriormente se recomienda 

almacenar las carpetas dentro de cajas x 200 y estas a su vez dentro de un mobiliario 

adecuado a las dimensiones de las cajas, que garantice la conservación y seguridad de la 

información contenida, el cual puede ser el mismo utilizado en las Casas de Igualdad, 

mueble tipo folderama. Este mobiliario deberá ubicarse en un espacio seguro y alejado de 

fuentes de humedad, con control de la entrada de la iluminación natural y donde se garantice 

la renovación del aire. 

 

SUBSECRETARÍA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES 

 

En la visita de seguimiento se continuó con la revisión de la gestión documental y se 

evidenció que la dependencia tiene documentos dentro del archivo centralizado que ya 

cumplieron con tiempos de retención en el Archivo de Gestión, por lo que se recomendó 

transferir esta documentación según el cronograma de transferencias.  

 

La Dirección de Subsecretaría de Fortalecimiento de Capacidades y Oportunidades, es la 

dependencia responsable de la administración, custodia e intervención archivística de las 

siguientes series documentales: 
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Imagen No.16: Registro fotográfico archivos Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

La producción documental se encuentra almacenada en el archivo centralizado de la entidad.  

 

 

DEPENDENCIA Subsecretaría de Fortalecimiento de Capacidades y 

Oportunidades 

 

CUERPO 

2A 

al 

4A 

ESTANTE 1 ENTREPAÑOS 

 

TOTAL, DE CAJAS 207 

 

Tabla No.9: Series y Subseries dependencia - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 
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Imagen No.17: Registro fotográfico archivos DSC - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 

A continuación, se muestra la ordenación de los expedientes digitales que se están 

almacenando en el aplicativo One Drive: 

 

 

 
 

Imagen No.18: Registro fotográfico archivos DSC - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Observaciones y compromisos: 

 

Revisar y clasificar la información que se encuentra en cada una de las carpetas, 

identificando si corresponden a las series o subseries de acuerdo con la Tabla de Retención 

Documental e identificar si serán objeto de transferencia primaria. 
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Se observó que la dependencia, según las funciones establecidas en el Decreto 428 de 

2013, produce la serie 302.16 Historias de Acompañamientos Jurídicos y Representación 

Judicial, incluida en las TRD de la Dirección de Eliminación de Violencias. Sin embargo, esta 

subserie no está contemplada en la versión 1 de las TRD de la Subsecretaría de 

Fortalecimiento de Capacidades, aunque se tiene previsto su incorporación en la 

actualización en curso. En este contexto, se recomienda que la dependencia realice mesas 

de trabajo con los líderes responsables de los procesos y procedimientos, con el objetivo de 

establecer e identificar las tipologías documentales necesarias para la conformación de 

expedientes físicos, híbridos o electrónicos. 

 

Una vez identificada la información de las series o subseries documentales, las contratistas 

encargadas deben realizar el proceso de ordenación de la documentación de manera 

cronológica y lleven a cabo la foliación correspondiente. 

 

Teniendo en cuenta que las subseries Actas de Comité de Justicia de Género y Actas de 

Enlaces ya cumplieron los tiempos de retención en el Archivo de Gestión, deben transferir 

la documentación al Archivo Central de acuerdo con el cronograma. 

 

 

DIRECCIÓN DE TERRITORIALIZACIÓN DE DERECHOS Y PARTICIPACIÓN 

 

Durante la visita de seguimiento se continuó con la revisión de la gestión documental en la 

Dirección de Territorialización de Derechos y Participación, donde los funcionarios 

manifestaron que las series y subseries documentales de la Tabla de Retención Documental 

restantes, se producen y custodian en las 20 Casas de Igualdad y Oportunidad, pero así 

mismo se evidencia producción documental por parte de la Dirección, la cual tiene 

almacenado en archivo centralizado 13 cajas.  

 

 

 

DEPENDENCIA Dirección de Territorialización y Derechos de Participación 

CUERPO 5B ESTANTE 1 ENTREPAÑOS 

1 (4 cajas) 

2 (4 cajas)  

3 (4 cajas) 

3 (4 cajas) 

TOTAL, DE CAJAS 13 

Tabla No.20: Series y Subseries dependencia DTDP- Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 



 

 

 
SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER 

 

 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Fecha de Emisión: 2024 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Página 84 de 136 

 
La dependencia cuenta propuesta de series y subseries la cual ha sido la base para la 

clasificación, ordenación y descripción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen No.19: Registro fotográfico archivos DTDP - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Imagen No.20: Registro fotográfico archivos Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Observaciones y compromisos: 

 

La producción documental relacionada con la estrategia de ruralidad, actualmente ubicada 

en el Edificio Elemento, será transferida por la Dirección de Territorialización y Derechos de 

Participación al Archivo Central. Allí, el equipo de Gestión Documental la incorporará a la 

CIOM donde corresponda, siguiendo el principio de procedencia. A partir de 2025, la 

documentación generada en de la estrategia ruralidad será custodiada en las respectivas 

CIOM y transferida conforme a este principio. 
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Realizar un adecuado diligenciamiento y actualización constante del GD-FO-30 - Formato 

Único Documental (FUID) para la producción documental correspondiente a la vigencia   a 

2024. 

 

Continuar con la descripción del archivo de gestión para cada vigencia, utilizando el formato 

GD-FO-27 - Hoja de Control - y los rótulos de caja y carpeta, de acuerdo con las series y 

subseries establecidas en la Tabla de Retención Documental de la Dependencia. 

 

Realizar la verificación de   4 Cajas con (31 carpetas), con el fin de identificar si pertenecen 

a las series documentales, a documentos de apoyo o si, por el contrario, forman parte de la 

Tabla de Retención Documental (TRD).  

 

Se debe solicitar un espacio de almacenamiento a la Oficina Asesora de Planeación para 

conformar los expedientes producidos en formato electrónico o híbrido que no están 

asociados a un radicado en Orfeo, de la Dirección de Territorialización y Derechos.  

 

Con el fin de realizar seguimiento a la implementación de la Tabla de Retención Documental 

en las dependencias Casas de igualdad de Oportunidades para las Mujeres, se hace el 

seguimiento técnico se identifican los criterios que componen la organización archivística en 

la Secretaría Distrital de la Mujer, a saber: 

 

CASAS DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA LAS MUJERES   

            

CIOM SUMAPAZ 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos, fechas extremas 2013-2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 
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Imagen No.21: Registro fotográfico archivos CIOM SUMAPAZ - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Aspectos de conservación: 

 

El archivo se encuentra dentro de una oficina, en un mobiliario metálico con puertas 

aseguradas en espacio separado. El volumen documental no es superior a 9mts lineales, 

almacenados en cajas X-200 y carpetas de yute dos tapas. No se observan deterioros que 

comprometan la información y las posibles alteraciones obedecen a la manipulación propia 

del manejo de archivo. Aunque el edificio no se construyó para albergar archivo, las 

condiciones suelen ararse en su mantenimiento son adecuadas para el volumen a conservar. 

 

 

 

 
Imagen No.22: Registro fotográfico archivos CIOM SUMAPAZ - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

CIOM RAFAEL URIBE URIBE 
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Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos, fechas extremas 2013-2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 

  

 
Imagen No.23: Registro fotográfico archivos CIOM RAFAEL URIBE URIBE - Secretaría Distrital de 

la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Aspectos de conservación: 

 

El archivo está en el tercer piso, en una zona acondicionada para ello, con puerta y cierre 

funcional que garantiza la seguridad de la información. La documentación está en mobiliarios 

metálicos fijos cerrados, que cumplen con las características de seguridad, resistencia y 

capacidad. 

 

No se observan deterioros que comprometan la información y las posibles alteraciones 

obedecen a la manipulación propia del manejo de archivo.  

 

Así mismo se aclaró a las partes que a pesar de que el edificio no fue construido para 

albergar archivo, las condiciones en general para su mantenimiento son adecuadas para el 

volumen a conservar. 
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Imagen No.24: Registro fotográfico archivos CIOM RAFAEL URIBE URIBE Secretaría Distrital de la 

Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

CIOM SAN CRISTOBAL 

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos, fechas extremas 2013-2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 

 

 
Imagen No.25: Registro fotográfico archivos San Cristóbal - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Aspectos de conservación 

 

El archivo se encuentra dentro de una oficina, con cierre funcional que garantiza la seguridad 

de la información. La documentación se encuentra ubicada en estantería metálica fija 

cerrada.  
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Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

En visita inicial, no se hallaron deterioros que comprometan la información.  Las alteraciones 

físicas obedecen a la manipulación diaria de los documentos de archivo. A pesar de que el 

edificio no fue construido para albergar archivo, las condiciones en general para su 

mantenimiento son adecuadas para el volumen a conservar. 

 
Imagen No.26: Registro fotográfico archivos san Cristóbal - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

   

CIOM CUIDAD BOLIVAR 

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos vigencia 2022 -2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del archivo 

de la vigencia 2023-24. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 

 

 
Imagen No.27: Registro fotográfico archivos – Ciudad Bolívar  Secretaría Distrital de la Mujer 
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Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Aspectos de conservación: 

 

El archivo está en un cuarto acondicionado como área de archivo y oficina, que tiene 

mobiliario metálico y plástico asegurado, pero sin puertas y abierto al público. Aunque el 

mobiliario plástico parece resistente, se recomienda cambiarlo por uno metálico. El volumen 

documental no es superior a 100mts lineales, almacenados en (cajas X-200 y carpetas de 

yute dos tapas).  

 

No se observan deterioros que comprometan la información y las posibles alteraciones 

obedecen a la manipulación propia del manejo de archivo y son de carácter físico-mecánico.  

 

Aunque el edificio no se construyó para albergar archivo, las condiciones para su 

mantenimiento son adecuadas para el volumen a conservar. No obstante, se recomendó 

mejorar las condiciones de custodia y de seguridad de la información, además de no usar 

bajo ningún motivo papel reciclado para documentos de conservación permanente. 

 

 
 

Imagen No.28: Registro fotográfico archivos Ciudad Bolívar - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 
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CIOM BOSA 

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas2022 -2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 

 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 

 

 

 
Imagen No.29: Registro fotográfico archivos Ciudad Bosa - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Aspectos de conservación 

 

El archivo se encuentra dentro de una oficina, con cierre funcional que garantiza la seguridad 

de la información. La documentación está en estantería metálica rodante, que comparte 

espacio para almacenar otros insumos, que se recomendó retirar a la menor brevedad 

posible. Las condiciones de acceso y seguridad son aceptables según se puede apreciar. 

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

No se observan deterioros que comprometan la información y las posibles alteraciones 

obedecen a la manipulación propia del manejo de archivo. Aunque el edificio no se construyó 

para albergar archivo, las condiciones para su mantenimiento son aceptables. 
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Imagen No.30: Registro fotográfico archivos  CIOM Bosa  - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

CIOM SANTA FE 

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas 2022-2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 

 

Imagen No.31: Registro fotográfico archivos CIOM Santa fe - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Aspectos de conservación: 
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El archivo se encuentra dentro de una oficina, que garantiza la seguridad de la información. 

La documentación se encuentra ubicada en estantería metálica fija cerrada y 

adicionalmente, en el área hay otros controles de seguridad. De la misma manera se 

observan condiciones de prevención de riesgos ante posibles emergencias, por robo, 

inundación, incendio. 

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

No se observan deterioros que comprometan la información y las alteraciones obedecen al 

manejo de archivo. Aunque el edificio no se construyó para albergar archivo, las condiciones 

en su mantenimiento son adecuadas para el volumen a conservar. 

 

 

 
Imagen No.32: Registro fotográfico archivos CIOM Santa fe Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

CIOM KENNEDY 

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas 2022-2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 
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Imagen No.33: Registro fotográfico archivos CIOM Kennedy Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Aspectos de conservación: 

 

El archivo está dentro de una oficina, con puerta de ingreso. La documentación está en 

estantería metálica fija cerrada para evitar posibles sustracciones o pérdida de información. 

También se observan condiciones de prevención de riesgos ante posibles emergencias, lo 

cual como medida de gestión del riesgo es importante. 

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

No se observan deterioros en la documentación. Igual que otras sedes a pesar de que el 

edificio no fue construido para albergar archivo, las condiciones en general ara su 

mantenimiento son adecuadas para el volumen a conservar. 

 

 
Imagen No.34: Registro fotográfico archivos CIOM Kennedy Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 
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CIOM TUNJUELITO 

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas 2022-2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 

 
Imagen No.35: Registro fotográfico archivos CIOM Tunjuelito Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Aspectos de conservación: 

 

El archivo se encuentra dentro de una oficina, con cierre funcional que garantiza la seguridad 

de la información. La documentación se encuentra ubicada en estantería metálica fija 

cerrada. De la misma manera se observa el cumplimiento de medidas para la prevención de 

riesgos ante posibles emergencias como son extintores, señalización. 

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

No se observaron deterioros que comprometan la información. A pesar de que el edificio no 

fue construido para albergar archivo, las condiciones en general ara su mantenimiento son 

adecuadas para el volumen a conservar. 
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Imagen No.36: Registro fotográfico archivos CIOM Tunjuelito Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

CIOM USME 

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas 2022-2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 

 

 

 
Imagen No.37: Registro fotográfico archivos CIOM Usme Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Aspectos de conservación: 

 



 

 

 
SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER 

 

 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Fecha de Emisión: 2024 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Página 97 de 136 

 
El archivo se encuentra dentro de una oficina, con cierre funcional que garantiza la seguridad 

de la información. La documentación se encuentra ubicada en estanterías metálicas y fija 

cerradas que garantizan seguridad frente a la custodia de la información. También se aprecia 

que han adoptado medidas para la gestión del riesgo ante posibles emergencias. 

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

No se observan deterioros en la documentación y aunque el edificio no se construyó para 

albergar archivo, las condiciones suelen ararse en su mantenimiento son adecuadas para el 

volumen a conservar. 

 

 
Imagen No.38: Registro fotográfico archivos CIOM Usme Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

CIOM ANTONIO NARIÑO 

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas 2022-2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 
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Imagen No.39: Registro fotográfico archivos CIOM Antonio Nariño Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Aspectos de conservación: 

El archivo se encuentra dentro de una oficina, con cierre funcional que garantiza la seguridad 

de la información. La documentación se encuentra ubicada en estantería metálica fija 

cerrada. Igualmente se observan condiciones de prevención de riesgos ante posibles 

emergencias. 

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

No se observan deterioros que comprometan la información y las posibles alteraciones 

obedecen a la manipulación propia del manejo de archivo. A pesar de que el edificio no fue 

construido para albergar archivo, las condiciones en general ara su mantenimiento son 

adecuadas para el volumen a conservar. 

 

 
Imagen No.40: Registro fotográfico archivos CIOM Antonio Nariño - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 
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CIOM LOS MÁRTIRES 

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas 2022-2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 

 

 

Imagen No.41: Registro fotográfico archivos CIOM Mártires - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Aspectos de conservación: 

 

El archivo se encuentra dentro de una oficina, que garantiza la seguridad de la información 

frente a visitas de externos. La documentación se encuentra ubicada en estantería metálica 

fija cerrada y las condiciones estructurales del archivo son adecuadas. De la misma manera 

se observan condiciones de prevención de riesgos ante posibles emergencias. 

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

No se observan deterioros que comprometan la información y aunque el edificio no se 

construyó para albergar archivo, las condiciones suelen ararse en su mantenimiento son 

adecuadas para el volumen a conservar. 
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Imagen No.42: Registro fotográfico archivos CIOM Mártires Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

CIOM PUENTE ARANDA 

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas 2022-2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 
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Imagen No.43: Registro fotográfico archivos CIOM Puente Aranda - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Aspectos de conservación: 

 

El archivo se encuentra dentro de una oficina, lo cual garantiza la seguridad de la 

información. La documentación se encuentra ubicada en estantería metálica fija cerrada.  

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X-200 y carpetas de yute dos 

tapas). No se observan deterioros que comprometan la información. A pesar de que el 

edificio no fue construido para albergar archivo, las condiciones en general ara su 

mantenimiento son adecuadas para el volumen a conservar. Pisos, paredes, ventanas 

adecuadas. De la misma manera se observan condiciones de prevención de riesgos ante 

posibles emergencias.  

 

 
Imagen No.44: Registro fotográfico archivos CIOM Puente Aranda - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

CIOM CHAPINERO 

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas 2022-2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 
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Imagen No.45: Registro fotográfico archivos CIOM Chapinero - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Aspectos de conservación: 

 

El archivo se encuentra dentro de una oficina, con cierre funcional que garantiza la seguridad 

de la información. La documentación está en estantería metálica fija cerrada. Igualmente se 

observan condiciones de prevención de riesgos ante posibles emergencias. 

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

No se observan deterioros que comprometan la información y las posibles alteraciones 

obedecen a la manipulación propia del manejo de archivo. A pesar de que el edificio no fue 

construido para albergar archivo, las condiciones en general ara su mantenimiento son 

adecuadas para el volumen a conservar. 
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Imagen No.46: Registro fotográfico archivos CIOM Chapinero Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 

 

CIOM TEUSAQUILLO 

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas 2022-2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 

 

Imagen No.47: Registro fotográfico archivos CIOM Teusaquillo - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Aspectos de conservación: 

 

El archivo se encuentra dentro de una oficina. La documentación se encuentra ubicada en 

estantería metálica fija cerrada, lo cual garantiza los mínimos de seguridad. Igualmente se 

observan condiciones de prevención de riesgos ante posibles emergencias. 

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

No se observan deterioros que comprometan la información y las posibles alteraciones 

obedecen a la manipulación propia del manejo de archivo. A pesar de que el edificio no fue 
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construido para albergar archivo, las condiciones en general ara su mantenimiento son 

adecuadas para el volumen a conservar. 

 

 
Imagen No.48: Registro fotográfico archivos  CIOM Teusaquillo - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

CIOM FONTIBON 

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas 2022-2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 

 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente:  

Imagen No.49: Registro fotográfico archivos CIOM Fontibón - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Aspectos de conservación: 
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El archivo se encuentra dentro de una oficina. La documentación se encuentra ubicada en 

estantería metálica fija cerrada, lo cual garantiza los mínimos de seguridad. Igualmente se 

observan condiciones de prevención de riesgos ante posibles emergencias. 

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

No se observan deterioros que comprometan la información y las posibles alteraciones 

obedecen a la manipulación propia del manejo de archivo. A pesar de que el edificio no fue 

construido para albergar archivo, las condiciones en general ara su mantenimiento son 

adecuadas para el volumen a conservar. 

 

 

 
 

Imagen No.50: Registro fotográfico archivos CIOM Fontibón - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

CIOM ENGATIVÁ  

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas 2022-2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 
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Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 

Imagen No.51: Registro fotográfico archivos CIOM Engativá - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Aspectos de conservación: 

 

El archivo se encuentra dentro de una oficina. La documentación se encuentra ubicada en 

estantería metálica fija cerrada, lo cual garantiza los mínimos de seguridad. Igualmente se 

observan condiciones de prevención de riesgos ante posibles emergencias. 

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

No se observan deterioros que comprometan la información y las posibles alteraciones 

obedecen a la manipulación propia del manejo de archivo. A pesar de que el edificio no fue 

construido para albergar archivo, las condiciones en general ara su mantenimiento son 

adecuadas para el volumen a conservar. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen No.52: Registro fotográfico archivos CIOM Engativá- Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

CIOM SUBA  
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Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas 2022-2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 

 

 

 
Imagen No.53: Registro fotográfico archivos CIOM Suba -Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 

 

Aspectos de conservación: 

 

El archivo se encuentra dentro de una oficina. La documentación se encuentra ubicada en 

estantería metálica fija cerrada, lo cual garantiza los mínimos de seguridad. Igualmente se 

observan condiciones de prevención de riesgos ante posibles emergencias. 

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

No se observan deterioros que comprometan la información y las posibles alteraciones 

obedecen a la manipulación propia del manejo de archivo. A pesar de que el edificio no fue 

construido para albergar archivo, las condiciones en general ara su mantenimiento son 

adecuadas para el volumen a conservar. 
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Imagen No.54: Registro fotográfico archivos CIOM Suba - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 

CIOM USAQUEN  

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas 2022-2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 

 

 

 
Imagen No.55: Registro fotográfico archivos CIOM Usaquén - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 
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Aspectos de conservación: 

 

El archivo se encuentra dentro de una oficina. La documentación se encuentra ubicada en 

estantería metálica fija cerrada, lo cual garantiza los mínimos de seguridad. Igualmente se 

observan condiciones de prevención de riesgos ante posibles emergencias. 

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

No se observan deterioros que comprometan la información y las posibles alteraciones 

obedecen a la manipulación propia del manejo de archivo. A pesar de que el edificio no fue 

construido para albergar archivo, las condiciones en general ara su mantenimiento son 

adecuadas para el volumen a conservar. 

 

 
Imagen No.56: Registro fotográfico archivos CIOM Usaquén - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

CIOM CANDELARIA  

 

Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas 2022-2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 
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Imagen No.57: Registro fotográfico archivos CIOM Candelaria - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Aspectos de conservación: 

 

El archivo se encuentra dentro de una oficina. La documentación se encuentra ubicada en 

estantería metálica fija cerrada, lo cual garantiza los mínimos de seguridad. Igualmente se 

observan condiciones de prevención de riesgos ante posibles emergencias. 

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

No se observan deterioros que comprometan la información y las posibles alteraciones 

obedecen a la manipulación propia del manejo de archivo. A pesar de que el edificio no fue 

construido para albergar archivo, las condiciones en general ara su mantenimiento son 

adecuadas para el volumen a conservar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen No.58: Registro fotográfico archivos CIOM Candelaria - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

CIOM BARRIOS UNIDOS  
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Los archivos, se encuentran actualizados en las Series de Historias de Atención a Mujeres 

Víctimas de Violencia, Actas del Comité Operativo Local de Mujer y Genero COLMYG, 

Planes de fortalecimiento a grupos, redes y organizaciones de Mujeres Género, y 

Promoción, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en el ejercicio de sus 

derechos fechas extremas 2022-2024 y se abrieron las carpetas para la conformación del 

archivo de la vigencia 2023 y 2024. 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 

 

 
Imagen No.59:  Registro fotográfico archivos CIOM Barrios Unidos - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Aspectos de conservación: 

 

El archivo se encuentra dentro de una oficina. La documentación se encuentra ubicada en 

estantería metálica fija cerrada, lo cual garantiza los mínimos de seguridad. Igualmente se 

observan condiciones de prevención de riesgos ante posibles emergencias. 

 

Las unidades de almacenamiento son adecuadas (cajas X200 y carpetas de yute dos tapas). 

No se observan deterioros que comprometan la información y las posibles alteraciones 

obedecen a la manipulación propia del manejo de archivo. A pesar de que el edificio no fue 

construido para albergar archivo, las condiciones en general ara su mantenimiento son 

adecuadas para el volumen a conservar. 
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Imagen No.60: Registro fotográfico archivos CIOM Barrios Unidos - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

DIRECCIÓN DE ELIMINACIÓN DE LAS VIOLENCIAS Y ACCESO A LA JUSTICIA 

 

La Dirección de Eliminación de las Violencias contra las Mujeres y Acceso a la Justicia, 

cuanta con documentos almacenados en Archivo Centralizado así:  

 

DEPENDENCIA Dirección de Eliminación de las Violencias contra las Mujeres 

y Acceso a la Justicia 

CUERPO 5  ESTANTE 2 ENTREPAÑOS  

TOTAL, DE CAJAS 17 

Tabla No.21: Series y Subseries dependencia - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

La Dirección de Eliminación de las Violencias Contra las Mujeres y Acceso a la Justicia, es 

la dependencia responsable de la administración, custodia e intervención archivística de las 

siguientes series documentales: 

 

CÓDIGO SERIE SUBSERIE 

2. ACTAS  

2.1  
Actas de Articulación 

Interinstitucional 

2.6  

Actas de los Consejos 

Locales de Seguridad de 

Mujeres 

16. 

HISTORIAS DE 

ACOMPAÑAMIENTOS JURÍDICOS 

Y 

REPRESENTACIÓN JUDICIAL 
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17. HISTORIAS DE ATENCIÓN A 

MUJERES VÍCTIMAS DE 

VIOLENCIA 

 

17.1  Historias de Atención a 

Mujeres Víctimas de 

Violencia en el contexto 

del conflicto armado 

17.2  Historias de Atención para 

Mujeres Víctimas de 

Violencia al Interior 

de las Familias 

17.3  Historias de Atención para 

Mujeres Víctimas de 

Violencias Hospedaje 

Transitorio 

17.4  Historias de Orientaciones, 

Asesorías 

e Intervenciones Socio 

jurídicas 

19. INFORMES  

19.5  Informes de Gestión 

32. PLANES  

32.3  Plan Estratégico del Sistema 

Orgánico, Funcional, Integral 

y Articulador de Protección 

Integral a las Mujeres 

Víctimas de 

Violencias – SOFIA 

32.5  Planes de Acción de la Mesa 

de Trabajo del Sistema 

Orgánico, Funcional, Integral 

y Articulador de Protección 

Integral a las Mujeres 

Víctimas de 

Violencias – SOFIA 

32.23  Planes Locales de 

Seguridad Para las Mujeres 

35. PROGRAMAS  
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35.2  Programa de Sensibilización 

y Formación sobre el 

Derecho de una Vida Libre 

de Violencias 

39 
REGISTROS DE ATENCIÓN 

LÍNEA PURPURA 

 

Tabla No.22: Series y Subseries dependencia DEVAJ - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

La documentación perteneciente a las casas refugio se encuentra actualmente almacenada 

en un espacio en calidad de préstamo en el Archivo Central. El resto de la producción 

documental permanece en cada una de las casas refugio hasta que finalice el contrato y sea 

recibida oficialmente por parte de la Dependencia correspondiente. Asimismo, se realiza un 

seguimiento continuo a los operadores para garantizar la correcta implementación de la 

Tabla de Retención Documental (TRD). 

 

Este proceso asegura que la gestión documental cumpla con las normativas establecidas y 

facilite la transición y almacenamiento adecuado de los documentos al término de los 

contratos. 

 

A continuación, se presenta el consolidado de la documentación existente en el Archivo 

Central y en cada Casa Refugio.  
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Tabla No.23: Series y Subseries dependenciaDEVAJ - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 

 
 

Imagen No.61: Registro fotográfico archivos DVAJ Casa Refugio - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Observaciones y compromisos: 

 

CÓDIGO SIGLA DEPENDENCIA
NÚMERO DE 

CAJAS
OBSERVACIONES

302 DEVAJ

Dirección de Eliminación 

de Violencias contra 

las Mujeres y Acceso a 

la Justicia.

526

Esta documentación 

se encuentra en el 

Archivo Central de la 

entidad en un espacio 

en préstamo para la 

dependencia 

302 DEVAJ
CASA REFUGIO MEDELO 

INTERMEDIO
4

Documentación en 

territorio  en custodia 

del operador 

302 DEVAJ CASA REFUGIO ATENEA 7

Documentación en 

territorio  en custodia 

del operador 

302 DEVAJ
CASA REFUGIO 

POLICARPA 
5

Documentación en 

territorio  en custodia 

del operador 

302 DEVAJ
CASA REFUGIO 

MIRABAL
4

Documentación en 

territorio  en custodia 

del operador 

302 DEVAJ CASA REFUGIO RURAL 5

Documentación en 

territorio  en custodia 

del operador 

551Total 
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El Archivo de Gestión de la Dirección de Eliminación de Violencias Contra las Mujeres y 

Acceso a la Justicia no cumple con los criterios archivísticos básicos, como la ordenación y 

descripción documental. Por lo tanto, es necesario organizar la producción documental 

correspondiente a 491 cajas de referencia (X-200) existentes en el espacio de préstamo en 

el Archivo Central y 80 cajas de referencia (X-200) en Archivo Centralizado, con fechas de 

2013 a 2024. Actualmente, su ordenación interna se encuentra por componentes de 

atención, lo que no cumple con el principio de orden original conforme a cómo se realizaron 

los trámites o atenciones. Esto aplica a la serie documental HISTORIAS DE ATENCIÓN A 

MUJERES VÍCTIMAS DE VIOLENCIAS atendidas en las Casas Refugio.  

 

Por lo anterior, los expedientes conformados deben evidenciar la ordenación de la siguiente 

manera: Los documentos deben ser ubicados dentro de la carpeta o unidad de conservación 

en la secuencia natural en la que fueron producidos, respetando el principio de orden 

original. Esto permitirá que el expediente refleje cada una de las actuaciones administrativas 

tal como ocurrieron, desde el inicio hasta el final del trámite. La organización debe ser 

cronológica y/o seguir una lista de chequeo. Los expedientes deben estar ordenados en 

forma de libro; es decir, al abrir la carpeta, se debe encontrar el primer documento que 

generó el trámite, y al final de esta, la última actuación del expediente, evidenciando el 

desarrollo completo de los trámites. 

 

Se debe realizar el levantamiento del GD-FO-30 - Formato Único Documental (FUID) en su 

estado natural, correspondiente a las vigencias de 2013 a septiembre de 2023, para los 

expedientes que se encuentran en las Casas Refugio, el Archivo Centralizado y el Archivo 

Central. 

 

Para la serie HISTORIAS DE ATENCIÓN A MUJERES VÍCTIMAS DE VIOLENCIA se debe 

realizar la organización atendiendo el principio de Orden Original, se evidencia que se 

encuentra organizado por componentes y cada componente con ordenación cronológica por 

lo tanto no se está evidenciando la integridad del expediente. Al momento de la organización 

se debe retirar los separados que se incluyeron por componente. 

 

Se debe llevar a cabo la clasificación e integración de los documentos pertenecientes a las 

HISTORIAS DE ATENCIÓN A MUJERES VÍCTIMAS DE VIOLENCIA, que actualmente se 

encuentran distribuidos en carpetas diferentes, con el fin de consolidarlos en un solo 

expediente y conservar la coherencia documental. 

 

Para las cajas que se encuentran en el Archivo Central, se debe realizar una identificación 

con numeración consecutiva del 1 al N, con el fin de llevar un control preciso sobre el ingreso 

de cajas en el espacio destinado para su almacenamiento. 
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Se debe llevar realizar el cambio de las unidades de almacenamiento (cajas) y de 

conservación (carpetas cuatro alas), debido a que presentan desgaste y están cubiertas de 

cinta adhesiva, lo que evidencia deterioro por el uso. 

 

Se debe solicitar un espacio de almacenamiento a la Oficina Asesora de Planeación para 

conformar los expedientes producidos en formato electrónico o híbrido que no están 

asociados a un radicado en Orfeo, de la Dirección de Eliminación de Violencias Contra las 

Mujeres y Acceso a la Justicia 

 

Frente a la producción documental, se verificó lo siguiente: 

 

 
Imagen No.62 Registro fotográfico archivos Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

SUBSECRETARÍA DE GESTIÓN CORPORATIVA 

 

Durante los acompañamientos técnicos realizados al archivo de gestión de la Subsecretaria 

de Gestión Corporativa, en los cuales participo Lina Melissa Rodríguez, en estos se 

evidencia que la dependencia a realizado transferencia documental primaria; (Resoluciones, 
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Circulares e Informes) se encuentra intervenida siguiendo los parámetros establecidos en el 

Manual de Gestión Documental de la Entidad, en aspectos como ordenación, foliación, 

rotulación, diligenciamiento hojas de control y FUID.  

 

Durante la visita de seguimiento, Lyna Rodríguez informó que la dependencia cuenta con 

expedientes digitales y/o electrónicos almacenados tanto en OneDrive como en Orfeo. 

Además, indicó que la Subsecretaría de Gestión Corporativa está custodiando las series de 

Resoluciones y Circulares como apoyo a la dependencia del Despacho. Estas series se 

encuentran organizadas por vigencia y -consecutivo, llevando un registro en Excel donde se 

diligencian metadatos para facilitar la consulta e identificación de los actos administrativos 

correspondientes. 

Mediante revisión y verificación, la dependencia no cuenta con unidades de 

almacenamiento y/o documentos físicos que reposen en el Archivo Centralizado. 
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Imagen No.63: Registro fotográfico archivos SGC Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Respecto a la información que se identificó como PQRS, se da el lineamiento de identificar 

si estos 

documentos están relacionados con algunas de las series que maneja la dependencia, 

anexándolas al expediente correspondiente, en caso contrario, cuando la PQRS sea de 

carácter general, se creará una carpeta por año en la que se guardará la documentación 

respetando el adecuado orden cronológico. 

 

La Subsecretaria de Gestión Corporativa, es la dependencia responsable de la 

administración, custodia e intervención archivística de las siguientes series documentales: 

 

CÓDIGO SERIE SUBSERIE 

19. INFORMES  

19.1  
Informes a Entidades 

de Control y Vigilancia 

19.5  Informes de Gestión 

30. 

PETICIONES. QUEJAS, 

RECLAMOS Y 

SOLUCIONES (PQRS) 

 

33.1 
PROCESOS 

DISCIPLINARIOS 

Proceso Disciplinario 

Ordinario 

33.2  
Proceso Disciplinario 

Verbal 

Tabla No.24:  Series y Subseries dependencia S GC - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Observaciones y compromisos: 
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Realizar el levantamiento del GD-FO-30 - Formato Único Documental (FUID) para la 

producción documental de los expedientes digitales y/o electrónicos almacenados tanto en 

OneDrive, así como la Hoja de Control para la producción documental de las vigencias 2021 

a 2024. 

 

Realizar una adecuada organización documental de las series o subseries y sus respectivas 

tipologías documentales correspondientes a las vigencias 2020 a 2023, con el fin de 

conformar los expedientes electrónicos. 

 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

 

Con respecto a la documentación de la Dirección Administrativa y Financiera, se identifica 

que la documentación del Archivo de Gestión fue entregada mediante Transferencia Primaria 

y solo cuenta con la siguiente documentación física: 

 

 

DEPENDENCIA Dirección Administrativa y Financiera 

CUERPO 6A ESTANTE 1 ENTREPAÑOS  

TOTAL, DE CAJAS 2 

Tabla No.25: Series y Subseries dependencia DAF - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

  

La Dirección de Gestión Administrativa y Financiera, es la dependencia responsable de la 

administración, custodia e intervención archivística de las siguientes series documentales: 

 

 

 

 

 

CÓDIGO SERIE SUBSERIE 

2. ACTAS  

2.2  Actas de Eliminación de 

Documentos 

2.8 Actas de Comité de 

Convergencia 

2.10 Actas del Comité de Inventarios 

2.16 Actas del Comité 

Técnico de Sostenibilidad Contable 



 

 

 
SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER 

 

 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Fecha de Emisión: 2024 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Página 121 de 136 

 
5. ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO 

 

8. COMPROBANTES 

CONTABLES 

 

8.1  Comprobante de Diario 

8.2 Comprobantes de Ajuste 

8.3 Comprobantes de Pago 

9. COMPROBANTES DE 

ALMACÉN 

 

9.1  Comprobante de 

Amortizaciones y Depreciaciones 

9.2 Comprobantes de Baja de Bienes 

9.3 Comprobantes de Ingreso de 

Bienes 

9.4 Comprobantes de Salida de Bienes 

11 CONCILIACIONES 

CONTABLES 

 

19. INFORMES  

19.3  Informes Cuentas Mensuales de 

Almacén 

19.5 Informes de Gestión 

20. INSTRUMENTOS 

ARCHIVÍSTICOS 

 

20.1  Instrumentos de Descripción de 

Archivos 

20.2 Tabla de Retención Documental 

23. INVENTARIOS  

 

 

 

 

CÓDIGO SERIE SUBSERIE 

23.1  Inventarios de Bienes Muebles e 

Inmuebles 

24. LIBROS CONTABLES  

24.1  Libros Auxiliares 

24.2 Libros de Diario 

24.3 Libros Mayores 
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27. MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES 

 

32. PLANES  

32.18  Plan Institucional de Archivos – 

PINAR 

35. PROGRAMAS  

35.3  Programa Anual Mensualizado de 

Caja 

35.4 Programa de Gestión 

Documental 

40. REGISTROS DE 

COMUNICACIONES 

OFICIALES 

 

40.1  Registros De Comunicaciones 

Oficiales Enviadas 

40.2 Registros De 

Comunicaciones Oficiales Recibidas 

40.3 Registros De Comunicaciones 

Oficiales Internas 

Tabla No.26: Series y Subseries dependencia DAF - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

Dando continuidad a la visita de seguimiento, Jorge Guevara, indicó que se cuentan con 

expedientes físicos y digitales, y que estos últimos se están almacenando en el repositorio 

documental nombrado gdocumental (\\192.168.1.39) y en Orfeo, realizándose la respectiva 

clasificación de los documentos de acuerdo con la TRD. 
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Imagen No.64: Registro fotográfico archivos DAF Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- PROCESO GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA- CONTABILIDAD-ALMACÉN   

 

Dando continuidad a la visita de seguimiento, la funcionaria Deisy Tacha, indicó que cuentan 

con expedientes digitales, los cuales se están almacenando en el repositorio de 

almacenamiento para el proceso contable con el fin de evitar pérdida de la información. 

 

 
Imagen No.65: Registro fotográfico archivos DAF Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

Dando continuidad a la visita de seguimiento, Sandra Albadan, indicó que la producción 

documental se está almacenando en el repositorio que tienen asignado como proceso, para 

evitar pérdida de la información. Sin embargo, se evidencia que las carpetas están creadas 

por tipologías sin ningún criterio de organización y que hay documentos duplicados de 

manera física y digital, ya que se escaneaban por temas de consulta en la dependencia.  
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Por otro lado, se pregunta a la funcionaria si cuentan con documentos cargados en el 

Sistema Orfeo, a lo que ella manifiesta que la documentación que se carga hace parte de 

los conceptos técnicos de la serie Actas de Comité de Inventarios. Sin embargo, realiza la 

consulta de cuánto es el peso máximo que se puede cargar en el sistema Orfeo, ya que en 

ocasiones las actas por contar con registros fotográficos de los elementos a dar de baja y 

anexos que soportan las mismas, pueden llegar a contener más peso del requerido, por lo 

tanto, también se deja el precedente en la visita, con el fin de dialogarlo a futuro con el 

ingeniero encargado de la actualización del sistema para que pueda brindar un concepto 

técnico frente a la situación. 

 

Posteriormente, la funcionaria genera bajo evidencia de captura los expedientes digitales 

que se están almacenando en el repositorio documental: 

 

Captura almacenamiento repositorio documental: 

 

 
 

Imagen No.66: Registro fotográfico archivos DAF   Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- PROCESO- GESTIÓN PRESUPUESTO   
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Dando continuidad a la visita de seguimiento, se nos indicó que cuentan con expedientes 

digitales, los cuales se están almacenando tanto en One Drive como en el repositorio 

documental de la Dirección de Contratación, en esta última se encuentra la subserie 

Comprobantes de pago, a la cual se le realiza la respectiva clasificación y se almacenan los 

documentos en cada uno de los Contratos, por solicitud de la Contraloría. Así mismo, indicó 

que cuentan con un espacio de almacenamiento para el proceso Financiero y se encuentran 

realizando el traslado de las demás series y subseries desde el One Drive de la entidad al 

repositorio asignado al proceso, para evitar pérdida de la información. 

 

Por otro lado, informa que frente a la subserie Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, 

se realiza el registro en el sistema BOGDATA, por lo tanto, la producción documental queda 

en el aplicativo. 

 

A continuación, se muestra la ordenación de los expedientes digitales que se están 

almacenando en el repositorio documental: 

 

Captura almacenamiento repositorio documental Proceso Financiero: 

 

 
Imagen No.67: Registro fotográfico archivos DAF   Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 
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Imagen No.68: Registro fotográfico archivos DAF Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Observaciones y compromisos: 

 

Se indica que se continuar haciendo uso de los instrumentos de control GD-FO-30 - 

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL y GD-FO-27 - HOJA DE CONTROL, 

con la finalidad de mantener actualizada la documentación que se produce en la 

dependencia tanto física como electrónica. 

 

DIRECCIÓN DE CONTRATACIÓN 

 

En el marco de los acompañamientos técnicos, se realizó visita al Archivo de Gestión del 

área en la cual asistió al auxiliar administrativo María Ana Doris en la cual se evidenció la 

organización de los archivos en los siguientes aspectos; ordenación cronológica, foliación, 

depuración, diligenciamiento hoja de control y FUID, rotulación carpetas y cajas. Esto para 

la documentación producida en formato físico.  

 

DEPENDENCIA Dirección de Contratación  

CUERPO 6A ESTANTE 1 ENTREPAÑOS 
5 (1 caja) 

6 (1 caja) 

TOTAL, DE CAJAS 273 

Tabla No.27: Series y Subseries dependencia DC - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 
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CÓDIGO 

SERIE SUBSERIE 

2. ACTAS  

2.7  Actas del Comité de 

Contratación 

13. CONTRATOS  

Tabla No.28: Series y Subseries dependencia DC- Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 
Imagen No.69: Registro fotográfico archivos DC - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Durante la visita de seguimiento, María Ana Doris informó que la dependencia cuenta con 

expedientes digitales y/o electrónicos almacenados tanto en el repositorio documental 

carpeta de OneDrive de la unidad local administrada por la Dirección de Contratación como 

en el Sistema de Gestión Documental Orfeo. 

 

La carpeta de OneDrive de la unidad local administrada por la Dirección de Contratación, los 

expedientes se encuentran organizados por número de contrato, de acuerdo con la vigencia, 

y están subdivididos en las siguientes carpetas: 

 

1. PRECONTRACTUAL: Incluye tipologías unificadas en tres archivos PDF: Solicitud de 

Contratación, Estudios previos (en un solo PDF), CDP y Certificado de Idoneidad (en un solo 

PDF), Documentos del contratista (en un PDF), Archivo adicional con todos los documentos 

del contratista. 
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2. CONTRACTUAL: Contiene los siguientes documentos: Minuta, CRP, ARL, Póliza y 

Consulta de la Póliza, Memorando de designación de supervisor, Acta de inicio, Certificado 

de liberación de saldo. 

GESTIÓN FINANCIERA: Incluye: Órdenes de pago mes a mes, Histórico de pagos de la 

Secretaría de Hacienda, Liberación de saldos. 

 

GESTIÓN DE SUPERVISIÓN E INTERVENTORÍA: Incluye: Informes de supervisión mes a 

mes, Cuenta de cobro unificada con declaración juramentada, Informe de actividades, 

Planilla de parafiscales. 

GESTIÓN CONTABLE: Incluye: Comprobante contable. 

 

Nota: Las carpetas de Gestión Financiera y Gestión Contable tienen permisos de acceso 

restringidos a Gestión Administrativa y Financiera. Esto se establece para suministrar la 

información necesaria a las IAS, teniendo en cuenta que estas tipologías documentales no 

forman parte de la producción documental de la Dirección de Contratación. 
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Imagen No.70: Registro fotográfico archivos DC - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Observaciones y compromisos: 

 

Se deben conforman los expedientes con la completitud de los tipos documentales en el 

Sistema de Gestión Documental Orfeo. Solo se cuenta con las siguientes tipologías 

documentales: memorando de solicitud de contratación, memorando de designación de 

supervisor y los tipos documentales correspondiente a los pagos de cada mes, como la 

cuenta de cobro unificada con declaración juramentada, informe de actividades y planilla de 

parafiscales, correspondientes a cada pago realizado. Esta información es traída del 

aplicativo ICOPS al expediente contractual creado en Orfeo. 

 

Realizar revisión y unificación de criterios para la organización documental en la carpeta de 

OneDrive, asegurando que las tipologías documentales estén completas y reflejen la 

integridad de los expedientes. Esto se debe a que, en la carpeta de OneDrive de la unidad 

local administrada por la Dirección de Contratación, los expedientes se encuentran 

organizados por número de contrato, de acuerdo con la vigencia, y están subdivididos en las 

siguientes carpetas: 

 

Se debe conformar los expedientes, teniendo en cuenta el principio de orden original en la 

forma en que se realizan los trámites para la documentación producida de manera 

electrónica, y que se encuentra almacenada en carpeta de OneDrive de la unidad local 

administrada por la Dirección de Contratación. 
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Se debe diligenciar el GD-FO-30 - FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 

(FUID) y el GD-FO-27 - HOJA DE CONTROL para todos los expedientes, ya que, al 

momento de revisar la documentación almacenada electrónicamente en la carpeta de 

OneDrive, administrada por la Dirección de Contratación, se identificó que no incluye la 

descripción correspondiente en la Hoja de Control ni en el Inventario Único Documental. 

 

En la vigencia 2020, hasta el contrato 178, se cuenta con el instrumento Hoja de Control 

debidamente diligenciado. Para la vigencia 2021, la organización interna de cada contrato 

está estructurada por tipologías, ordenadas de acuerdo con los trámites correspondientes. 

Sin embargo, en las vigencias 2022, 2023 y 2024, la organización vuelve al esquema de 

subcarpetas, similar al utilizado en la vigencia 2020. 

 

El Archivo de Gestión debe contar con descripción documental, utilizando el formato GD-

FO-27 (Hoja de Control) y el GD-FO-30 (Formato Único de Inventario Documental - FUID), 

así como con rótulos para cajas y carpetas. Además, esto aplica a los expedientes que se 

gestionan de manera electrónica en la unidad local.     

    

 

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO 

 

En el marco de los acompañamientos técnicos, se realizó visita al archivo de gestión del 

área en la cual asistió la auxiliar de gestión documental CAROLINA MEDINA FUENTES en 

la cual se evidenció la organización de los archivos en los siguientes aspectos; ordenación 

cronológica, foliación, depuración, diligenciamiento hoja de control y FUID, rotulación 

carpetas y cajas. A la auxiliar se le dio la instrucción de las tareas que debía realizar para 

iniciar el proceso de alistamiento de la transferencia. Adicionalmente, se revisó volumetría y 

estado de conservación de los documentos y unidades de almacenamiento de parte de la 

documentación almacenada en el archivo de gestión centralizado. 

 

La Dirección de Talento Humano, es la dependencia responsable de la administración, 

custodia e intervención archivística de las siguientes series documentales: 

 

 

 

CÓDIGO SERIE SUBSERIE 

2. ACTAS  

2.3  Actas de la Comisión de Personal 

2.9 Actas de Comité de Convivencia 
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2.15 Actas del Comité Paritario de 

Seguridad y 

Salud en el Trabajo 

3. ACUERDOS 

SINDICALES 

 

18. HISTORIAS LABORALES  

19. INFORMES  

19.2  Informes a Otros Organismos 

19.5  Informes de Gestión 

28 NÓMINAS  

32. PLANES  

32.2  Plan de trabajo Anual del Sistema 

de Gestión de la 

  Seguridad y Salud en el Trabajo 

32.19  Planes Institucionales de Bienestar 

Social e 

Incentivos 

32.20  Planes Institucionales de 

Formación y Capacitación 

Tabla No.29: Series y Subseries dependencia DTH - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

El archivo de la Dirección de Talento Humano está ubicado en el edificio elemento deposito 

2  

 

  
 

Imagen No.71: Registro fotográfico archivos DTH - Secretaría Distrital de la Mujer 
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Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 
Imagen No.72: Registro fotográfico archivos DTH - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

Se evidenció que se crean carpetas por funcionario; sin embargo, internamente contienen 

archivos en formato PDF y otros con nombres extensos, sin seguir una estructura 

cronológica. Según lo explicado por la auxiliar administrativa, Carolina Medina, debido a la 

falta de tiempo, todo el personal de la Dirección de Talento Humano tiene acceso a las 

carpetas, con posibilidad de almacenar y modificar archivos. Se hace la observación de que 

no todo el personal, y especialmente los contratistas, debería tener acceso a esta 

información. 

 

 

 
Imagen No.73: Registro fotográfico archivos DTH - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Observaciones y compromisos: 
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Realizar entrega de 2 cajas de referencia (X-200) que contienen Certificados de Insuficiencia 

e Inexistencia correspondientes a las vigencias 2013 a 2019 al Archivo Central, las de la 

vigencia 2020 en adelante se deben entregar a la Dirección de Contratación. 

 

Es necesario corregir la foliación en el sentido de lectura del documento y foliar los 

documentos correspondientes a vigencias anteriores, con el fin de garantizar la integridad 

del expediente 

 

Realizar actualización de los registros en el GD-FO-30- Formato Único de Inventario 

Documental de la producción documental en formato físico y electrónico en el Archivo de 

Gestión. 

 

Hacer la clasificación de los documentos de apoyo y registrarlos en el formato GD-FO-30 - 

Formato Único de Inventario Documental. Asimismo, se debe llevar realizar el trámite 

correspondiente para su eliminación, en coordinación con el proceso de Gestión 

Documental. 

 

Se debe retirar todo el material que no forma parte de los documentos de archivo, como 

adornos navideños y otros elementos. 

 

Desde el proceso de Gestión Documental se brindará acompañamiento y se llevará a cabo 

un plan piloto para la organización de la información, siguiendo la Guía para la organización 

del archivo físico, electrónico, digital o híbrido de las Historias Laborales, con el objetivo de 

establecer un ejemplo claro para la correcta Gestión Documental en la organización. 

9 AVANCES Y DESAFIOS FRENTE AL DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DE 

PROCESOS E INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS:  

 

A continuación, se presentan reflexiones generales basadas en los ocho procesos clave de 

la gestión documental, los cuales incorporan elementos esenciales de los principales 

instrumentos archivísticos. Estas reflexiones se fundamentan en una encuesta y en otros 

documentos relevantes, como el Programa de Gestión Documental vigente y el Plan 

Institucional de Archivos. 

 

Planeación: Este proceso resalta el esfuerzo institucional de la SDM en elaborar 

documentos que definen los lineamientos de gestión documental. Para mitigar los riesgos 

asociados, diversas áreas de la SDM se encargan de divulgar dichos lineamientos, mientras 

que la Dirección Administrativa y Financiera con Gestión Documental lidera el proceso para 

garantizar su cumplimiento. El liderazgo resulta fundamental en la aplicación de estrategias 

como el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivos (SGDEA). 
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Actualmente la SDM ha trabajado incansablemente en el Sistema Integrado de Gestión de 

la SDM con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeación, no obstante, persisten asuntos 

por resolver. Actualmente, las comunicaciones internas son el principal medio de difusión, 

pero la rotación de personal puede comprometer su disponibilidad. El Plan Institucional de 

Archivos propone documentar los procesos de gestión documental y su integración con el 

Sistema Integrado de Gestión y el plan estratégico institucional, fortaleciendo así la gestión 

documental. Sin embargo, muchas dependencias reportan falta de personal, lo que afecta 

el aseguramiento de la información. 

 

Producción: El análisis muestra una producción documental en formatos electrónicos, 

muestra que persisten fallas en la normalización y estandarización Se recomienda identificar 

los documentos electrónicos generados para definir políticas que garanticen autenticidad, 

fiabilidad, integridad y disponibilidad. También es clave implementar firmas electrónicas y 

digitales. 

 

Transferencias: Las transferencias físicas funcionan adecuadamente. Sin embargo, aún no 

se han podido gestionar las relacionadas con documentos electrónicos durante todo su ciclo 

de vida, aspecto aún pendiente de desarrollo. Este proceso se viene adelantando por todas 

las Dependencias. 

 

Preservación a Largo Plazo: Esta vigencia logró avances significativos al respecto. Este 

proceso busca prevenir la obsolescencia de formatos y medios a través del Sistema 

Integrado de Conservación, obligatorio según el artículo 46 de la Ley 594 de 2000 y el 

Acuerdo 01 de 2024. Este sistema incluye el plan de conservación para soportes físicos y el 

Plan de Preservación Digital para documentos electrónicos. El Programa de Gestión 

Documental vigente propone metas para alinear este sistema con la construcción del Archivo 

Central de la SDM. 

 

Valoración y Disposición: Aunque son procesos independientes, dependen de 

instrumentos clave como las tablas de retención y valoración documental, esenciales para 

cualquier SGDEA. Es crucial supervisar estos instrumentos, ya que su ausencia 

comprometería el desarrollo del SGDEA. 

 

Gestión y Trámite: Se evidencian avances significativos en este proceso, incluyendo el uso 

del sistema ORFEO para controlar documentos, registrar estadísticas de gestión y garantizar 

tiempos legales de respuesta. La experiencia acumulada debe transferirse al desarrollo del 

SGDEA. 

 

Organización: El Plan Institucional de Archivos incluye planes de capacitación y 

verificación. Existe un formato estandarizado de inventario documental y medidas para 

verificar la organización de los archivos. Sin embargo, la rotación de personal y la falta de 
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perfiles adecuados son desafíos críticos. Este proceso se viene adelantando por todas las 

Dependencias. 

 

 

En conclusión, la SDM ha desarrollado capacidades metodológicas y procedimentales para 

implementar la gestión documental en todas sus áreas, principalmente en documentos 

físicos, aunque busca expandirse a formatos electrónicos mediante el plan de gestión 

documental. 

 

 Avances en la Política Cero Papel 

 

La implementación de la Política Cero Papel, regulada por la Resolución No 0278 del 22 de 

junio de 2018, ha promovido buenas prácticas como boletines informativos, circulares y 

correos electrónicos con servicios de impresión, fotocopiado y escaneo. El Plan de 

Austeridad del Gasto 2024 monitorea la reducción del uso de papel, logrando disminuir 

fotocopias e impresiones. Además, se han compartido consejos para fomentar el uso del 

sistema Orfeo, fortaleciendo la cultura archivística y la gestión del conocimiento. 

 

 Avances frente a la Tabla de Retención Documental  

 

El 5 de junio de 2018, una vez recibido por parte del Archivo de Bogotá el Acuerdo de 

convalidación de la Tabla de Retención Documental de la Secretaría Distrital de la Mujer -

TRD, se inicia implementar los lineamientos del Archivo de Bogotá: 

 

Se proyectó el Acto Administrativo de adopción de Tabla de Retención Documental de la 

Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Migración de Series y Subseries para registro en la matriz del Archivo General de la Nación. 

 

 Avances frente a la implementación del Sistema de Gestión Documental - 

ORFEO 

 

Teniendo en cuenta el listado de requerimientos que debe cumplir el sistema acorde con los 

requisitos del Archivo Distrital y las normas del AGN, en cuanto a un SGDEA / Análisis del 

requerimiento para la gestión de documentos electrónicos, documento que ha sido 

actualizado desde 2022 se realizaron actividades de desarrollo en el nuevo sistema de 

gestión documental, tales como: 

 

✓ Mejoras en el proceso de radicación  
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✓ Parametrización de roles y usuarios  

✓ Funciones de interoperabilidad 

✓ Esquema de metadatos 

✓ Mejoras en seguridad 

✓ Desarrollo de módulos  

 

De la misma forma, en cumplimiento de la Circular 075 de 2016 de la Secretaría General de 

la Alcaldía Mayor frente a los aspectos a tener en cuenta para la adquisición, desarrollo e 

implementación de un sistema de gestión de documentos de archivo -SGDA- en las 

entidades del distrito capital, se asignaron los recursos para dar continuidad a la 

modernización de la gestión documental, en este caso a la implementación de los 

lineamientos para el desarrollo del Sistema de Gestión Documental ORFEO y la 

administración integral de documentos incluyendo las directrices y requisitos funcionales 

(Moreq) para la gestión de documentos electrónicos. Entre estas fases se contemplaron los 

siguientes aspectos: 

 

  Avances frente a la Implementación Ley 1712 de 2014 (Publicación de 

Información en materia de gestión documental) 

 

 

Se elaboró versión 3 (del procedimiento Activos de Información de la entidad, en el cual se 

incluyó la identificación el inventario de software y hardware de la entidad. 

Se actualizó la matriz de activos de información de la Entidad, en el sentido de complementar 

lo referente a los Principios de confidencialidad, integridad, disponibilidad y valoración del 

activo de información en cada dependencia. 

 

Se actualizó la matriz de Índice de Información Clasificada y Reservada avance 

 

  Avances frente a la gestión y trámite e Instrumentos de la gestión pública 

 

Frente al cumplimiento de norma en la elaboración de los instrumentos de gestión pública 

(Instrumentos Archivísticos para desarrollar efectivamente la gestión documental de la 

entidad), se trabajó en la actualización del Modelo de Requisitos para la gestión de 

documentos electrónicos, el Banco Terminológico, elaboración del Sistema Integrado de 

Conservación, se fortaleció el equipo de trabajo con el profesional en restauración para 

desarrollar los seis Programas del Plan de conservación que lo componen, y apoyar lo 

relacionado con el Plan de Preservación a largo plazo. 
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 Riesgos Analizados para el adecuado desarrollo de la Gestión Documental 

 

A continuación de se relacionan los riesgos estimados, los controles y evidencias de 

ejecución del proceso de gestión documental dentro de la Secretaría Distrital de la Mujer, 

estos están alineados con el Plan Anticorrupción y de Atención a la Ciudadanía PAAC4 

 

RIESGO CONTROLES EVIDENCIAS 

Falsedad, ocultamiento, 

alteración o venta de la 

información en la 

documentación física y/o 

electrónica de la Secretaría 

Distrital de la Mujer con el fin de 

favorecer a un tercero o en 

beneficio propio. 

Verificar diligenciamiento correcto 

y que la información del 

documento este completa. 

Corresponde a la persona 

responsable del expediente en la 

dependencia. 

Verificar término de cinco (5) días 

hábiles contados a partir de la 

fecha del préstamo de la 

documentación. 

Verificación, por parte de quien 

ejerce la custodia del documento, 

de la existencia de restricción 

legal o acceso   reservado   al   

mismo. 

Consolidado del formato de 

préstamo y consulta 

diligenciados. 

Perdida de Documento 

electrónico por asociación 

errada de imágenes a radicados 

de ORFEO - por tipificación 

errada de expedientes - 

Capacitaciones a nivel general 

para la conformación de 

expedientes en Orfeo 

Soportes de capacitaciones 

realizadas en lo referente al 

Sistema de Gestión 

Documental ORFEO 

Manual operativo de Orfeo. 

 

Direccionamiento errado de 

comunicaciones oficiales, 

acciones de tutela, derechos de 

petición 

Capacitación a nivel general en 

temas de la entidad 

Soportes de capacitación 

Evidencias de reuniones de 

Doris 

Error en la identificación de los 

documentos de apoyo 

Acompañamientos técnicos a 

cargo del equipo de gestión 

documental 

Auditorías al proceso de gestión 

documental en los archivos de 

gestión, a cargo de la Oficina de 

Control Interno a través del Plan 

Anual de Auditorías 

Evidencias de reuniones 

Informes de seguimiento 

Actas de eliminación 

documentos de apoyo 

Certificaciones de manejo 

de residuos de la 

Profesional PIGA 
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Capacitaciones, inducción y 

reinducción y entrenamientos en 

el puesto de trabajo a las 

funcionarias antiguas y nuevas. 

Perdida de documentos durante 

el traslado por Transferencias 

documentales 

Acompañamientos técnicos a 

cargo del equipo de gestión 

documental Auditorías al proceso 

de gestión documental en los 

archivos de gestión, a cargo de la 

Oficina de Control Interno a 

través del Plan Anual de 

Auditorías Capacitaciones, 

inducción y reinducción y 

entrenamientos en el puesto de 

trabajo a las funcionarias antiguas 

y nuevas 

Precintos en los vehículos en los 

cuales se transportan los 

documentos de la Entidad 

Evidencias de reuniones 

Informes de seguimiento 

Actas legalización de 

transferencias. 

Perdida de información por 

daños ocasionados en las 

instalaciones donde se ubica el 

archivo de la entidad. 

Mantenimientos preventivos a las 

instalaciones 

Informe semestral de los 

mantenimientos a las sedes 

de la entidad. 

Tabla No.30: Riesgos de la Información - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Elaboración propia 

 

• Necesidades para el adecuado desarrollo de la Gestión Documental 

 

El compromiso de los servidores públicos fue esencial para cumplir con los lineamientos de 

gestión documental, los cuales fueron socializados utilizando los soportes archivísticos de la 

Dirección Administrativa y Financiera. Para ello, se emplearon medios internos de 

divulgación y se presentaron informes a la jefatura de la dependencia, los cuales fueron 

compartidos ante el Comité con el propósito de fomentar la mejora continua del proceso. 

Cabe destacar que se fortaleció el equipo de trabajo, tal como lo había solicitado el Archivo 

de Bogotá, lo que permitió avanzar significativamente en la intervención archivística de la 

entidad. Además, se desarrolló una planeación estratégica para la creación e 

implementación de las herramientas archivísticas requeridas por la normativa, orientadas 

hacia la modernización de los archivos de la organización. 

 

• Dificultades para el adecuado desarrollo de la Gestión Documental 
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Resistencia al cambio por parte de los servidores públicos, lo que dificulta el desarrollo 

eficiente de la gestión documental. 

 

Alta rotación de contratistas encargados de apoyar las actividades, generando reprocesos. 

 

Contratación de personal sin la experiencia ni idoneidad necesarias para intervenir los 

archivos, lo cual limita el avance en la gestión documental. 

 

Insuficiencia de recursos destinados a fortalecer la implementación de la gestión 

documental. 

 

En el pasado, un análisis de cargas laborales evidenció la necesidad de contar con personal 

de planta, calificado y con experiencia, para ejecutar las actividades necesarias para la 

mejora de los procesos relacionados con la normalización y los lineamientos operativos de 

la gestión documental. Esto incluye el fortalecimiento del Subsistema Interno de Gestión 

Documental y Archivo (SIGA) de la entidad. 

 

10  SITUACIÓN ACTUAL DE LOS PROGRAMAS ESPECÍFICOS DEL PGD 

 

A continuación, se presenta un balance general del estado de avance de los programas 

específicos del Programa de Gestión Documental y las perspectivas de avance a mediano 

plazo: 

 

 Programa de normalización de formas y formularios electrónicos 

 

Este programa tiene como propósito realizar un análisis de los documentos y formas 

electrónicas en el sistema de gestión de documentos, además de definir y estandarizar sus 

características. Se enfoca en analizar los documentos producidos por la entidad con el fin 

de normalizar de tal forma que se facilite su identificación, diligenciamiento, clasificación y 

descripción. 

 

 

 

ACTIVIDADES 

Vigencia 

Existen 

antecedentes 
2024 2025 2026 

Identificar formas y formatos electrónicos 

necesarios para la Gestión Documental.  
Parcial X X  
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Tabla No.31: Programa especial PGD - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 Programa de documentos vitales o esenciales 

 

 

Este programa abarca la identificación, protección, preservación y recuperación de los 

documentos Vitales de la SDM, con el objetivo de asegurar su funcionamiento en caso de 

catástrofe o emergencia.  

 

Tabla No.32: Programa especial PGD - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 Programa de gestión de documentos y expedientes electrónicos 

 

El programa está orientado al diseño, implementación y seguimiento de estrategias para 

administrar y controlar la producción de documentos electrónicos, en concordancia con la 

normatividad vigente. Además, busca establecer una hoja de ruta para la adecuada gestión 

de los documentos electrónicos de archivo a lo largo de su ciclo de vida. 

 

Identificar los documentos electrónicos y su 

relación con la TRD 
Parcial  X  

Elaborar, aprobar e implementar formas y 

formatos electrónicos  
Parcial  X X 

 

ACTIVIDADES 

Vigencia 

Existen 

antecedentes 
2024 2025 2026 

Identificar los documentos vitales o 

esenciales de la SDM 
Parcial X X 

 

Identificar los documentos vitales o 

esenciales de la SDM en las TRD 
Parcial  X 

 

Elaborar, aprobar e implementar el programa 

de documentos vitales o esenciales 

Parcial, en 2024 

se actualizó y 

aún se 

encuentra en 

fase de 

armonización 

 X X 
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Tabla No.33: Programa especial PGD - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 Programa de reprografía 

 

Este programa se enfoca en el uso adecuado de técnicas y tecnologías que permitan la 

reproducción de información en diversos soportes, asegurando la captura de metadatos y la 

disponibilidad de dicha información para consulta, gestión y atención de requerimientos 

internos y externos. Todo ello en cumplimiento con las normativas aplicables. El programa 

contempla técnicas como fotocopiado, y digitalización de documentos, con el objetivo de 

preservar y conservar los archivos de gestión y archivos centrales, este programa se 

encuentra avanzado y detallado a la vigencia 2024, es necesario en adelante articularlo con 

el SIC y el SGDEA. 

 

 Programa de documentos especiales 

 

Este programa establece los lineamientos para el tratamiento archivístico adecuado de 

documentos cartográficos, fotográficos, sonoros, audiovisuales, así como aquellos 

contenidos en páginas web e internet, entre otros producidos por la entidad. Se tienen en 

cuenta las particularidades y características que los diferencian de los documentos 

tradicionales, para asegurar que reciban el tratamiento especial que requieren. 

 

 

ACTIVIDADES 

Vigencia 

Existen 

antecedentes 
2024 2025 2026 

Identificar en las TRD los electrónicos 

producidos por la SDM 
Parcial X X  

Definir los criterios y procedimientos para la 

estandarización de los documentos 

electrónicos en armonía con el SIC. 

Parcial  X  

Elaborar, aprobar e implementar el 

programa de gestión de documentos y 

expedientes electrónicos para la SDM. 

No  X X 

 

ACTIVIDADES 

Vigencia 

Existen 

antecedentes 
2024 2025 2026 

Identificar los documentos especiales que 

produce la Entidad. 
No  X X 
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Tabla No.34: Programa especial PGD - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 Plan institucional de capacitación 

 

La SDM cuenta con un Plan Institucional de Capacitación (PIC) para cada vigencia 

debidamente actualizado, donde se identifican las necesidades de formación de la entidad, 

incluyendo las relacionadas con la Gestión Documental. Estas capacitaciones se llevan a 

cabo en diversos escenarios, como las jornadas de inducción y reinducción institucional. 

 

 Programa de auditoría y control 

La SDM cuenta con un Programa de auditoría y control para cada vigencia debidamente 

actualizado y documentado. Este programa tiene como propósito definir los aspectos 

técnicos que permitirán al grupo de gestión documental realizar un seguimiento exhaustivo 

al avance en la implementación de los procesos técnicos archivísticos aplicables a la 

documentación producida por la entidad, en cualquier tipo de soporte. Estos documentos se 

custodian en los archivos de gestión y en el archivo central de la entidad, bajo su rol como 

segunda línea de defensa. 

 

  ASPECTOS ARCHIVO REFERIDOS A VIOLACIONES A LOS DDHH EN EL 

MARCO DE LA LEY 1448 

 

La SDM en aras de cumplir lo mandato por la Ley de Víctimas y en su desarrollo las 

disposiciones del Archivo General de la Nación y el Archivo Distrital, se halla implementando 

las medidas de protección, conformación, acceso y conformación a los archivos referidos a 

violaciones a los Derechos Humanos y DIH. 

 

Estas medidas están relacionas con la implementación del Protocolo de Gestión 

Documental5, que tiene como objetivo identificar y evaluar archivos de entidades distritales 

en Colombia que registren violaciones a los derechos humanos y el Derecho Internacional 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

5 Cuyo objetivo es establecer las medidas que las entidades públicas y demás organismos 
regulados por la Ley 594 de 2000 deberán adoptar en lo relativo a la gestión documental, 
referida a los archivos  

Elaborar, aprobar e implementar el 

Programa de documentos especiales. 
No  X  

Armonizar las acciones de reprografía con 

las acciones de preservación y 

conservación de manera permanente. 

No  X X 
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Humanitario en el contexto del conflicto armado, asegurando su preservación y acceso para 

apoyar el derecho a la verdad de las víctimas y la sociedad. Este esfuerzo responde a la Ley 

1448 de 2011 y demás normativas vigentes, y es aplicado por la Secretaría Distrital de la 

Mujer (SDM), ha avanzado en la vigencia 2024 de forma importante en. actividades para 

localizar documentos relevantes y desarrollar herramientas de control y su recuperación 

documental. 

 

Un logro importante es la adopción del Protocolo de Gestión Documental para Archivos de 

Derechos Humanos, el cual define criterios de identificación y medidas de protección, 

preservación y acceso a la información. Estos registros sin lugar a duda contribuyen a 

fortalecer el Sistema de Gestión de Documentos de Archivo y asegurar la transparencia en 

la gestión documental de la SDM, que ya ha mostrado avances en la consolidación de la 

memoria institucional. 

 

11 COMPONENTE PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO 

 Conservación Documental  
 

 

11.2 Evaluación Archivo Central 
 

 

Valoración de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Físicas 

 

Ubicación: Localidad Fontibón, Bogotá, D.C 
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Imagen No.74: Registro fotográfico archivos archivo central primera planta - Secretaría Distrital de 

la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 

 
Imagen No.75: Registro fotográfico archivos – archivo central segunda planta - Secretaría Distrital 

de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

 

 

 
Imagen No.76: Registro fotográfico archivos archivo central - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

 

Condiciones Constructivas y Locativas del Depósito 

Época de construcción de la edificación:  2002 

Número de depósitos en la entidad:3 
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Localización del depósito con respecto a la edificación: Calle 23 G # 111-16. 

Toda la bodega está ocupada por Archivo, y se cuenta con una oficina para 

intervención archivística   

Nivel dentro del edificio: Tres Niveles  

Descripción general espacio físico: 

Edificio conformado por tres niveles, tres baños, un área de intervención de Archivos, 

zona de cafetería, patrio trasero.  

a. Es un área independiente.  Sí 

b. Vías de acceso.   

c. Áreas anexas.   

d. Área 

de depósito 

Total 

Área asignada por tipo de soporte 

Papel 
Cinta 

magnética 

Disco 

óptico 
Fotografía Otro 

100% 98%  0,5% 1,5%  

 

Sistema constructivo 

 Material Acabados 
Estado de 

integridad 
Observaciones 

Piso Tableta Pintura  Bueno  

Muros 
Concreto y 

ladrillo 
Impermeabilizante. Bueno  

Techo 
Tejas 

metálicas  
 Bueno  

Puertas Metálicas  Bueno  

Ventanas Aluminio  Bueno  

 

Infraestructura de Servicios 

Infraestructura 

de servicios. 

 

 SI NO 
Estado de 

integridad 
Observaciones 

Redes 

eléctricas a la 

vista  X Bueno  

Cableado 

estructural X  Bueno  

Ductos de agua 

corriente X  Bueno  

Ductos de 

aguas negras X X   

Otros.        
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Mobiliario y equipo: 

Levantamiento y Ubicación de Estanterías. 

Utilización 

 SI NO Observaciones 

Adecuada X   

Subutilizada    

Sobresaturada X  Pero, no es común a todas las áreas. 

    

 

Evaluación Infraestructura General 

 

ELEMENTO 
Calificación 

Aproximada 

Calificación 

total 

1. Las características del terreno donde reposa el archivo 

presenta riesgos de: humedad subterránea, problemas 

de inundación, problemas por filtración de humedad 

proveniente del techo.      

4 

3,9 

2. El terreno donde está situado el archivo está cerca de 

industrias contaminantes o que representen peligro de 

atentados o sean objetivos bélicos. 

4 

3. Existe el área suficiente para albergar la 

documentación que reúna las condiciones ambientales 

mínimas (humedad relativa y temperatura constante y 

estable, ventilación)  

3,9 

4. La resistencia de las placas y pisos donde está el 

archivo están dimensionadas para soportar una carga 

mínima de 1200 Kg/ m2, utilizando estantería de 2.20mtrs 

de alto (cifra incrementa de acuerdo al tipo de estantería. 

3,9 

5. Los pisos, muros, techos y puertas están construidos 

con material de alta resistencia mecánica y desgaste 

mínimo a la abrasión. 

3,9 

Tipo SI NO PARCIAL Estado Observaciones 

Estantería 

Fija abierta 
X   Bueno 

Distribuida en 

diferentes áreas de la 

casa 

Estantería 

Fija cerrada 
      

 Bueno 

  
  

Rodante.    Bueno  

Otro.    Bueno  
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ELEMENTO 
Calificación 

Aproximada 

Calificación 

total 

6. Existe en el archivo espacio adecuado para el 

desplazamiento y manipulación de la documentación. 
3,8 

7. El archivo tiene elementos de seguridad para 

resguardar la información tales como cerramiento por 

puerta de seguridad, acceso restringido, puertas con 

candados. 

3,8 

8. Las zonas de trabajo archivístico están de forma 

independiente a otras áreas como zonas de 

almacenamiento, baños o cocinas. 

4 

9. Si las zonas de trabajo archivístico comparten área con 

otras, existe la debida separación. 
3,8 

10. El almacenamiento de la documentación, se 

establece a partir de características tecnológicas de los 

soportes (medios) documentales (papel, CD, DVD, 

Sonoros, Disquete)  

4 

11. El diseño de la estantería es acorde con la dimensión 

de las unidades que contiene. (Cajas o carpetas). 
4 

12. Los estantes están construidos en láminas metálicas 

sólidas, resistentes y estables con tratamiento 

anticorrosivo. 

4 

13. Existe un espacio mínimo de 20 cm entre los muros y 

la estantería, 10 cm entre el piso y la estantería y 60 cm 

entre la estantería y las lámparas del techo. 

4 

14. Las unidades de conservación y almacenamiento 

(cajas, carpetas u otros medios de embalaje) garantizan 

su protección contra factores externos.  

4 

15. Las áreas de archivo presentan fluctuaciones 

importantes en sus condiciones ambientales. A nivel de 

sensación sensorial, el archivo tiene olor a humedad, 

espacio muy frio. Las lámparas calientan el espacio y el 

ambiente se siente cálido. 

3,8 

16. ¿Existen altos niveles de Iluminación?, es decir, la 

iluminación natural que se observa tiene incidencia 

directa sobre la documentación y unidades de 

conservación y almacenamiento. 

3,8 
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ELEMENTO 
Calificación 

Aproximada 

Calificación 

total 

17. Existen sistemas o programas propios que garanticen 

la limpieza y saneamiento ambiental permanente de 

instalaciones, estantería y unidades de conservación 

(cajas y carpetas. 

4 

18. En caso de emergencia, ¿existen equipos para 

atención de desastres como extintores de CO2, 

Solkaflam, multipropósito?, ¿Estos son acordes al 

tamaño del área? 

4 

19. ¿Existe señalización y mapas de evacuación en caso 

de emergencia? 
3,8 

20. ¿Existe capacitación y conocimiento en la reacción 

del personal en caso de emergencia (incendio, 

derrumbes, terremoto, inundación, actos vandálicos o 

asonadas terroristas) de acuerdo con el plan de 

emergencia? 

3,8 

 

Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales 
 

Medición y Análisis de las Condiciones Medioambientales 

 

Comportamiento H.R y TºC. 

TEMPERATURA(°C) HUMEDAD (%) 

27 Máximo 70 Máximo 

16 Mínimo 50 Mínimo 

16 Promedio Estadístico 56.5 Promedio Estadístico 

+10 Máximo rango de variación +10 Máximo rango de variación 

 

Ventilación 

 

 Constante Filtros Mante/to Observaciones 

 
SI NO Parcial Polvo Cont. 

Ning

uno 
SI NO  

Rejilla X  X X  X X   

Ventana X   X   X   

Puerta   X   X X   

LUX 

1 350 

2 350 

3 300  



 

 

 

 
SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER 

 

 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Fecha de Emisión: 2024 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Página 149 de 165 

 

 

 Constante Filtros Mante/to Observaciones 

 
SI NO Parcial Polvo Cont. 

Ning

uno 
SI NO  

Claraboya       X   

Otro          

 

Iluminación 

Natural 

 Control Sellada 

Elemento 

No. 
Cortina Filtro UV Papel Ninguno SI NO 

Ventanas    X  X 

 

 

Artificial 

 
  

En 

func/to 
Ubicación Control 

 

Elemento 

 

U.V. SI NO Techo Pared otro 24h H. hábiles Parcial 

Incandescente  X  X X   X  

Fluorescente  X  X    X X 

Otro.          

 

Saneamiento Ambiental y Documental 

Control de Plagas  

 

 Frecuencia Tipo 

TÉCNICA 

 

 

B
im

e
n

s
u

a
l 

T
ri

m
e

s
tr

a
l 

S
e

m
e

s
tr

a
l 

A
n

u
a

l Hongos 

y 

bacteria

s 

Insecto

s 

Roedore

s 

Observaci

ones 

Oficinas   X  X X X 
Nebulizació

n, cebos. 
 

Depósito   X  X X x 
Nebulizació

n, cebos. 
 

Documentació

n 
         

 

Mantenimiento 
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 Diario Semanal Mensual Otro Observaciones 

Depósito. x     

Documentación x     

 

Almacenamiento y Re-almacenamiento 

Unidades de Almacenamiento 

 

ELEMENTO SI NO OBSERVACIÓN 

 

 

  

Unidad de Almacenamiento CAJA X-

200 

X  Aceptable 

Unidad de Almacenamiento CAJA X-

300 

 X Aceptable 

Otra Unidad de Almacenamiento X  Aceptable 

Sin Unidad de Almacenamiento X  Aceptable 

Unidad de Conservación: Carpeta 

legajadora 

X  Aceptable 

Unidad de Conservación: Carpeta 4 

Aletas 

X  Aceptable 

Unidad de Conservación: Legajo o Libro X  Aceptable 

Unidad de Conservación: Bolsa Plástica 

o paquete 

   

Sin Unidad de Conservación X  Aceptable 

Características de la    documentación 

  
ELEMENTO SI NO OBSERVACIÓN 

  

Agrupación con Gancho Plástico X   

Agrupación con Gancho Grapadora    

Otro tipo de Agrupación    

Tipo de Soporte: Papel Industrial, Bond X   

Tipo de Soporte: Papel Industrial, Copia X   

Tipo de Soporte: Papel Industrial, 

Térmico 
X 

  

Tipo de Soporte: Papel Industrial, Fax    

Tipo de Soporte: Papel Industrial, 

Planos 
 

  

Tipo de Soporte: Papel Industrial, 

Fotografía 
 

  

Formato del Documento: Carta X   
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Formato del Documento: Oficio X   

Formato del Documento: Otro    

Técnica de Impresión: Manuscrito X   

Técnica de Impresión: Impreso X   

 

Otros Soportes 
 

ELEMENTO SI NO OBSERVACIÓN 

  

Medios audiovisuales y sonoros  X  

Medios ópticos (CD-DVD) X   

Medios magnéticos (disquetes)  X  

 

Prevención de Desastres, Manejo de Emergencias y Contingencias 

 

Seguridad y Manejo de Emergencias 

Ítem Elemento Tipo 
Estado de 

integridad 
Observaciones 

Detección extintor Multipropósito Aceptable  

Control sensores Humo Aceptable  

Otro     

 

 SI NO  SI NO 

Comité paritario de salud 

ocupacional 
x  

Plan de 

evacuación. 
x  

Brigadas x  Señalización x  

Mapa de riesgo x  Otro   

 

Salud Ocupacional 

 Descripción Frecuencia 

Se ha detectado algún cuadro clínico (alergias, 

rinitis, dermatitis, otro) por manipular la 

documentación. 

SI Alergias Ocasional 

NO   

 

Dotación 

Implementos SI NO 
Período de 

renovación 
Observaciones 

Bata x    

Guantes. x    

Tapabocas x    

Gorros x    
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Otros     

Observación general: Muchos servidores no usan los elementos de bioseguridad no los 

usan permanentemente. 

 

Estado de Conservación de la documentación 

 

ELEMENTO Porcentaje  Intensidad 

Deterioro biológico (microorganismos) 1 Bajo 

Deterioro Biológico (Insectos)   

Deterioro Biológico (Roedores y Plagas)  1 Bajo 

Deterioro Físico (Rasgadura)  20 Medio bajo 

Deterioro Físico (Deformación de plano)  30 Bajo 

Deterioro Físico (Dobleces)  30 Bajo 

Deterioro Físico (Suciedad acumulada: consistente e 

inconsistente)  5 Bajo 

Deterioro Físico (Cintas y ganchos)   

Deterioro Químico 5 Bajo 

Tabla No.35: Valoración aspectos de conservación documental - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Elaboración propia 

 

 

 

 

10.2 Conclusiones frente a aspectos determinantes en materia de Conservación 

Documental 
 

 
 

Capacitación y Sensibilización 

• La SDM ha implementado programas de sensibilización y capacitación en gestión 

documental, los cuales dotan al personal de las herramientas necesarias para la 

adecuada gestión y conservación de los archivos, contribuyendo así a la 

profesionalización en el área. 

 

• La Entidad ha logrado una correcta adaptación y difusión de la normativa archivística, 

alineada con la Ley 594 de 2000 y otras disposiciones. Esto asegura que el personal 

esté informado sobre las regulaciones y procedimientos actuales, promoviendo una 

cultura de cumplimiento normativo. 

 

• La entidad ha implementado de forma permanente un cronograma anual de 

capacitaciones adaptable a cambios en la legislación o personal. Esto facilita la 

mejora continua en la gestión documental y permite ajustarse a nuevas realidades 

sin comprometer la calidad de los procesos.  
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• Las campañas de comunicación interna han fomentado la conciencia sobre la 

importancia de la gestión documental, apoyando el cumplimiento de las políticas de 

archivo. 

 

Mantenimiento de las Instalaciones Físicas y Documentos 

• El mantenimiento de la infraestructura de la SDM es adecuado, a pesar de que es 

insuficiente para el volumen documental, lo cual predispone a algunos documentos 

al riesgo de deterioro. 

 

• La SDM ha garantizado la inspección y limpieza regular tanto las instalaciones como 

los documentos para que se mantengan en condiciones adecuadas.  La  

 

• colaboración entre el Grupo de Gestión Documental y la Dirección Administrativa y 

Financiera ha sido esencial para coordinar acciones de cooperación y asegurar 

recursos físicos, humanos y económicos. 

 

• Debido a la existencia de varios CIOM con documentación, se necesitan medidas 

urgentes para centralizar el archivo y mejorar las condiciones de almacenamiento. 

 

• Es necesario reforzar la Gestión del Riesgo en archivos, particularmente en la 

infraestructura. La instalación de sistemas de seguridad, prevención de incendios y 

control de humedad contribuirá a la protección de los archivos ante factores 

ambientales y accidentes. Aunque se han dado pasos importantes, la ejecución aún 

requiere más recursos humanos. 

• Es necesario que la SDM fortalezca las acciones de mantenimiento del mobiliario, lo 

cual garantiza que la estantería soporte adecuadamente la carga documental, 

previniendo accidentes y preservando la integridad de los archivos. La capacidad de 

almacenamiento es insuficiente para el volumen actual. 

 

Monitoreo y Control de las Condiciones Ambientales 

 

• Actualmente la SDM cuenta con un programa que garantiza un monitoreo constante 

de la humedad y la temperatura en las áreas de almacenamiento, esencial para la 

preservación de los documentos. 

 

• Actualmente la SDM desarrolla un adecuado control ambiental que cumple con los 

estándares vigentes. Sin embargo, las fluctuaciones ambientales persisten, en parte 

debido a limitaciones de la infraestructura y a la coexistencia de áreas de tratamiento 

documental. 
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• La Entidad ha establecido controles de iluminación y filtrado, con niveles adecuados 

de iluminación en las áreas de archivo. 

 

• Mantenimiento periódico de equipos: Actualmente las condiciones son adecuadas y 

así mismo los equipos para limpieza. No obstante, es necesario asegurarse que sean 

suficientes y se mantengan en óptimas condiciones. Es urgente el mantenimiento y 

calibración de los equipos de control y medición de la Entidad. 

 
 

Frente al saneamiento ambiental 

 

• Existe un plan de monitoreo y vigilancia permanente que permite detectar de forma 

temprana la presencia de plagas o contaminantes biológicos y así mismo actuar de  

 

• inmediato para minimizar los daños. El programa en general debe ser robustecido 

con capacidad técnica y recursos económicos. 

 

• Se verificó que se llevan a cabo limpiezas periódicas en todas las áreas de 

almacenamiento y oficinas para eliminar acumulaciones de polvo y residuos, con 

especial atención a las zonas difíciles de alcanzar, como rejillas, ductos y estanterías 

altas. 

 

• Existen medidas de control especializado de plagas: existen avances importantes en 

la materia, no obstante, es de recordar que se debe contratar únicamente empresas 

o profesionales certificados en manejo de plagas para realizar desinfecciones, 

desinsectaciones y desratizaciones, garantizando que se usen productos y métodos 

que no comprometan la integridad de los documentos ni la salud del personal. 

 

 

• Es necesario insistir en la prevención frente a la acumulación de residuos: Se detectó 

en algunas visitas, material que no corresponde a archivo. Por lo tanto, se debe 

prohibir la acumulación de material ajeno a archivo y basuras dentro y fuera de los 

depósitos, ya que estas pueden atraer plagas. Es fundamental verificar los protocolos 

de manejo y disposición adecuada de desechos. 

 

Frente Prevención de Emergencias, Atención de Desastres y Contingencias 

 

• Es crucial revisar y renovar periódicamente las medidas de contingencia de la 

Entidad, integrando el componente de archivo para asegurar una respuesta ágil ante 

incidentes. 
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• Aunque existen programas de capacitación, se requiere formación continua y 

específica en prevención y manejo de desastres para que el personal conozca sus 

roles y responsabilidades en situaciones de emergencia. 

 

• Es indispensable establecer métodos continuos de identificación de riesgos 

ambientales, estructurales y antropogénicos, ajustando regularmente el programa 

actual. 

 

• De acuerdo con el Plan de Preservación Digital, es necesario digitalizar documentos 

esenciales y almacenar copias de seguridad en ubicaciones externas para garantizar 

su disponibilidad en caso de pérdida física. 

 

• Aunque la SDM ha avanzado en el tema, es esencial fortalecer los protocolos para 

el manejo cuidadoso de documentos afectados por siniestros, contando con el apoyo 

de personal especializado. 

• Se recomienda establecer acuerdos de cooperación con aseguradoras y 

proveedores de servicios que puedan ayudar en la recuperación de documentos tras 

un evento adverso. 

 

Frente al Almacenamiento y Re-almacenamiento 

 

• La SDM tiene buenas prácticas de manipulación y mantenimiento de documentos. 

No obstante, es importante aplicar prácticas óptimas en el almacenamiento y re-

almacenamiento, usando cajas y carpetas adecuadas según el tipo de documento, 

lo que protege su integridad a lo largo del ciclo de vida. 

 

• Se recomienda emplear materiales que cumplan con los estándares del Archivo 

General de la Nación y la NTC 5397:2005, para evitar el deterioro de los documentos, 

dado que el cumplimiento actual es parcial. 

 

• En la Entidad, hay límites definidos para la cantidad de documentos en cada carpeta 

o caja, como en las carpetas de cuatro aletas, que no deben superar los 250 folios, 

esencial para evitar daños físicos y garantizar la adecuada conservación. 

 

• Es necesario verificar que los documentos con vocación de conservación se 

produzcan con materiales durables, como papel libre de lignina y con pH neutro o 

alcalino, para asegurar su preservación a largo plazo. Nunca con papel reciclado o 

ya usado previamente como ocurre en algunas CIOM. 
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• Si bien la normativa vigente no contempla acciones específicas para intervenciones 

menores, se sugiere que la Entidad establezca medidas básicas para abordar estos 

casos, adaptadas a los diferentes tipos de deterioro observados en las visitas. 

 

Diagnóstico en términos de Conservación 

 

• La conservación documental es adecuada. El principal problema de la SDM en 

términos de conservación se asocia a la capacidad del archivo central para el 

mantenimiento de la documentación y la centralización de los archivos en un solo 

punto. 

• Finalmente, se sugiere asegurar los recursos necesarios en términos de personal, 

infraestructura y materiales para la implementación adecuada de los programas de 

conservación documental. 

 

Registro Fotográfico 

 

Reiterando lo enunciado, a continuación, se muestran algunos registros fotográficos que dan 

cuenta de la situación de los archivos en términos de conservación a partir de las visitas 

realizadas al archivo Central y las CIOM. (Todo el registro fotográfico y actas de visitas se 

encuentran almacenadas en la serie documental correspondiente). 

 

Infraestructura y estanterías 
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Imagen No.77: Registro fotográfico archivos archivo central - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

Detalle: Imágenes: detalles de diferentes puntos donde prevalece áreas acondicionadas 

para tal fin, pero que necesitan indudablemente mejoras que garanticen la conservación 

documental y la seguridad de los trabajadores en archivos. 

 

 

 

Almacenamiento, Estado de Conservación Documental y Gestión del Riesgo 
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Imagen No.78 Registro fotográfico archivos archive central - Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Secretaría Distrital de la Mujer 

Detalle: Imágenes: almacenamiento documental  

 

11.2. Valoración Preservación Digital 

 

En el marco de la Preservación digital, actualmente la SDM se encuentra avanzando en: 

• Modelo de Requisitos para la Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo,  

• Plan de Preservación Digital a Largo Plazo  

 

Dentro de las acciones avanzadas se incluyen avances en el Modelo de Requisitos, que 

para 2024 sumó dos servicios de seguridad, adicionales a los ya implementados en años 

anteriores, Este sistema también evidenció interoperabilidad con “Bogotá te escucha” y 

capacidad de recepción de correos electrónicos. 

 

El Plan de Preservación Digital a Largo Plazo fue actualizado y aprobado en el Sistema 

Integrado de Conservación, implementando programas, estrategias, procesos y 

procedimientos que fueron monitoreados a través del Plan Operativo Anual y el Plan de 

Acción y mediante un tablero de control. 

 

Actualmente, se están analizando los riesgos en documentos electrónicos de archivo para 

asegurar la preservación de acceso según los tiempos de retención y creando indicadores 

de seguimiento aplicables desde la vigencia 2025 para verificar la operatividad del SGDEA 
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Actualmente la SDM se encuentra integrando la política de seguridad de información de la 

entidad con controles de acceso físico, electrónico y digital. 

 

No obstante, lo enunciado es de precisar que: El esquema de metadatos actualmente 

implementado en la entidad está circunscrito a lo dispuesto por el Decreto 1080 de 2015, lo 

cual restringe su alcance y dificulta su alineación con las necesidades específicas de la 

institución, Es necesario una vez convalidadas las TRD se personalice y amplié para cubrir 

las demandas propias de la institución. Esto representa un desafío para la Entidad de cara 

al perfeccionamiento del PGD y el SGDEA, atendiendo a las necesidades puntuales de la 

Institución. 

 

De la misma manera de cara a la adopción del SGDEA, uno de los principales problemas es 

la falta de alineación con estándares internacionales como la ISAD(G), norma ampliamente 

reconocida para la organización y descripción archivística. Esta proporciona un marco 

estructurado y sistemático que es clave para la conservación y acceso a largo plazo de los 

documentos. Sin la integración de este estándar, la calidad de la descripción archivística se 

ve comprometida, afectando la recuperación de información y la interoperabilidad con otros 

sistemas que siguen normas globales. 

 

Frente al Sistema de Gestión Documental y Archivística (SGDEA) con base en el Modelo de 

Requisitos para la Gestión Electrónica de Documentos (MOREQ) y para el caso de la 

SDMujer (ORFEO) se ha evidenciado un cumplimiento parcial de los estándares. Esto refleja 

que el sistema no satisface de manera integral los criterios necesarios para gestionar 

adecuadamente el ciclo de vida de los documentos. El MOREQ, como estándar europeo, 

define lineamientos esenciales para garantizar que los documentos se manejen desde su 

creación hasta su disposición final con eficacia. 

 

Este cumplimiento parcial señala que el SGDEA presenta deficiencias en etapas clave del 

ciclo vital documental. Aunque el sistema permite la radicación de documentos, fallas 

importantes afectan procesos como la organización, las transferencias y las disposiciones 

finales. 

 

En cuanto a la organización, el sistema no ofrece una estructura suficientemente clara y 

jerarquizada que facilite la clasificación y localización de documentos conforme a sus 

características. Esto dificulta el acceso a la información y puede generar desorden o pérdida 

documental. 

Respecto a las transferencias, el sistema no asegura un manejo fluido y normativo de los 

documentos entre diferentes fases o repositorios. Esto compromete la trazabilidad y 

accesibilidad, esenciales para la gestión archivística y la conservación a largo plazo. 

Tampoco hay garantías de integridad y disponibilidad de la información. 
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Finalmente, en la disposición final, encargada de eliminar o preservar documentos según su 

valor histórico o legal, el sistema presenta debilidades en los controles necesarios para evitar 

eliminaciones prematuras o inadecuadas. Estas fallas implican riesgos legales y 

administrativos que podrían afectar auditorías o procesos judiciales. 

 

En síntesis, aunque el SGDEA permite algunas funciones básicas como la radicación de 

documentos y la gestión de PQRS, las deficiencias identificadas bajo el MOREQ resaltan la 

necesidad de mejoras en áreas clave para garantizar una gestión documental integral. Es 

crucial realizar ajustes para fortalecer la organización, trazabilidad y disposición final de los 

documentos, asegurando el cumplimiento de estándares internacionales y protegiendo la 

gestión eficiente y segura de la información. 

12  MATRIZ DOFA 

 

MATRIZ DOFA LA SECRETARÍA DISTRITAL DE LA MUJER 

 

Factores Externos 

 

MATRIZ DOFA 

 

Factores Internos 

 

 

OPORTUNIDADES 

 

1. Los instrumentos y 

herramientas archivísticos 

se encuentran en proceso 

de armonización, 

actualización y/o 

implementación. 

2. Aplicación e 

implementación de Tablas 

de Retención Documental, 

en la Entidad. 

3. Se establecieron las 

fases y se dio inicio con las 

actividades para llevar a 

cabo la aplicación del 

diagnóstico del SGDEA. 

4. Fortalecimiento de las 

estrategias de Gestión del 

cambio. 

5. Incremento en la 

capacitación y 

sensibilización sobre 

gestión documental para 

todo el personal. 

AMENAZAS 

 

1. No atender a tiempo 

los requerimientos y 

solicitudes realizados por las 

dependencias de la Entidad, 

organismos de control y 

ciudadanía en General. 

2. Cambios normativos 

que puedan generar 

incumplimientos por 

desactualización. 

3. Desafíos en la 

interoperabilidad de 

sistemas tecnológicos 

existentes. 

4. Uso de sistemas de 

gestión documental 

desactualizados que no 

cumplan con las normativas 

vigentes ni con las 

necesidades actuales de la 

Secretaría. 

5. Poca cultura 

archivística entre los 
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empleados, lo que genera 

errores en el manejo y 

registro de la 

documentación. 

FORTALEZAS 

 

1. Compromiso y 

liderazgo de la 

responsable del 

proceso de gestión 

documental de la 

Entidad, así como la 

implementación de la 

política de Gestión 

Documental. 

2. Alta calificación 

en temas de gestión 

documental por parte 

del Archivo de Bogotá. 

3. Inclusión de 

temas archivísticos en 

el Plan Institucional de 

Capacitación- PIC. 

4. La SDMUJER 

tiene todos los 

instrumentos   y 

herramientas 

archivísticas 

elaborados y en 

avance de 

implementación y 

actualización 

permanente. 

5. Equipo 

interdisciplinario 

calificado en la 

Dirección de Gestión 

Administrativa y 

Financiera para dar 

lineamientos en 

ESTRATEGIAS FO 

 

1. Solicitar 

acompañamiento técnico al 

Archivo de Bogotá con 

miras al fortalecimiento del 

proceso archivístico en la 

Secretaría Distrital de la 

Mujer. 

2. Desarrollar   

estrategias de capacitación 

integral de acuerdo con los 

grupos focales evidenciados 

en la Entidad. 

ESTRATEGIAS FA 

 

1. Realizar actividades de 

seguimiento y control a las 

fases de implementación del 

Programa de Gestión 

Documental a corto, 

mediano y largo plazo. 
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material documental. 

 

DEBILIDADES 

 

1. Desconocimiento 

en temas de Gestión 

Documental por parte 

de las funcionarias que 

se han vinculado 

recientemente a la 

Entidad. 

2. Inadecuada 

organización en los 

archivos de gestión. 

3. Alta rotación del 

personal de planta y 

contratistas de la 

Entidad. 

4. Alta rotación del 

personal de planta y 

contratistas de la 

Entidad. 

5. Limitaciones en la 

infraestructura física 

para el 

almacenamiento de 

documentos. 

 

 

ESTRATEGIAS DO 

 

1. Establecer la cultura 

archivística a interior de la 

Entidad, capacitando 

permanentemente al 

personal que administra los 

archivos de gestión en la 

Entidad. 

2. Articulación con las 

áreas de seguimiento, 

planeación y control para 

dar continuidad al proceso 

documental en la Entidad. 

ESTRATEGIAS DA 

 

1. Implementar el 

Programa de Auditoría 

y Control del PGD 

mediante visitas de 

acompañamiento y 

verificación en todas 

las áreas de la 

Secretaría, enfocadas 

en garantizar la 

correcta aplicación de 

la Tabla de Retención 

Documental (TRD) 

vigente y el 

cumplimiento del 

procedimiento 

establecido para la 

administración de 

archivos. 

 

Tabla No.36: Matriz DOFA- Secretaría Distrital de la Mujer 

Fuente: Elaboración propia 

 

13 CONCLUSIONES GENERALES 

 

 

 

 



 

 

 

 
SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER 

 

 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Fecha de Emisión: 2024 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Página 163 de 165 

 

 

13.1. Aspectos Archivísticos: 

 

 

• Actualizar y consolidar el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de 

Gestión Documental (PGD) y demás instrumentos normativos, las cuales se 

complementarán con capacitaciones regulares a los funcionarios de la Entidad 

• Avanzar en el diseño de indicadores claros y medibles que permitan evaluar el 

avance y efectividad de las acciones archivísticas, asegurando su alineación con los 

objetivos institucionales. En particular los relacionados con el SGDEA y la 

preservación digital a largo plazo. 

• Fortalecer el levantamiento del Inventario Único Documental (FUID) para todas las 

vigencias y dependencias. Validar y ajustar los inventarios actuales, asegurando que 

reflejen fielmente las series y subseries establecidas. 

 

13.2 Aspectos de Conservación 

 

• Fortalecer las actividades de capacitación y sensibilización en gestión documental. 

Estas iniciativas no solo proporcionan herramientas técnicas al personal, sino que 

también              promueven un enfoque profesional para la adecuada conservación 

de los archivos, garantizando su perdurabilidad. 

• Optimizar la infraestructura archivística, dado que su capacidad resulta insuficiente 

frente al volumen documental en crecimiento permanente. Es prioritario consolidar 

un depósito centralizado que cumpla con estándares de almacenamiento seguros 

para minimizar riesgos de deterioro. 

• Adquirir y garantizar el mantenimiento periódico de equipos para la medición de 

condiciones ambientales. Estos instrumentos asegurarán un monitoreo confiable y 

protección adecuada para los documentos. 

• A medida que se robustece la infraestructura también debe hacerse las medidas 

sistemáticas de control de plagas, realizadas por profesionales certificados, con 

productos seguros para los documentos y la salud del personal. 

• Insistir en la eliminación de materiales ajenos al archivo en las áreas de depósito y 

garantizar la implementación de protocolos para la adecuada disposición de 

desechos, previniendo acumulaciones y riesgos sanitarios. 

• Promover el uso de materiales de archivo certificados y que cumplan con las 

normativas vigentes (AGN y NTC 5397:2005), reforzando la preservación de los 

documentos a largo plazo. 
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14.PROYECTOS PARA EL DESARROLLAR EN EL PINAR 

 

14.1. Proyecto de Organización Documental y fortalecimiento de la Gestión 

Documental 

 

• Objetivo General:  

Garantizar la protección, conformación y acceso de los documentos de archivo de la 

Entidad, mediante la adecuada implementación del PGD, procesos, instrumentos y 

programas, poniendo especial atención en los documentos electrónicos de archivo. 

 

• Objetivos Específicos: 

o Implementar el PGD haciendo énfasis especial en los documentos 

electrónicos de archivo. 

o Priorizar la organización de archivos vitales o series esenciales para la 

Entidad. 

o Implementar medidas de aseguramiento de la información y preservación 

digital. (Por ejemplo, la digitalización de los documentos prioritarios o 

esenciales, asegurando la calidad y completitud de los expedientes de 

archivo). 

o Desarrollar capacidades en los servidores frente a la Gestión Documental y 

en particular en el uso del sistema Orfeo y en la conformación de expedientes 

electrónicos. 

 

 

14.2. Proyecto de Centralización y Optimización de Infraestructura Archivística en aras 

a la Conservación Documental 

• Objetivo General:  

Implementar las medidas de conservación establecidas en el PCD y establecer un 

depósito centralizado con condiciones adecuadas para el almacenamiento y 

conservación de documentos, optimizando la gestión archivística de la entidad. 

 

• Objetivos Específicos: 

o Identificar y adecuar un espacio que cumpla con los estándares técnicos. 

o Implementar bajo un modelo de centralización una adecuada conservación 

documental. 

o Generar competencias en los no archivistas para la adecuada custodia y 

conservación documental. 

o Mejorar la gestión del riesgo frente a los documentos de archivo de la Entidad. 

 

 

14.3. Proyecto de Fortalecimiento en Gestión y Administración Documental 
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• Objetivo General:  

Mejorar las capacidades institucionales para la gestión documental mediante la 

implementación de normativas, capacitación del personal y la implementación de 

programas, instrumentos archivísticos y controles periódicos. 

 

• Objetivos Específicos: 

o Consolidar e implementar las formas de medición e implementación de 

instrumentos archivísticos (PINAR, PGD, TRD, FUID), además de los 

programas específicos que trata el PGD. 

o Fortalecer el sistema de indicadores para evaluar el desempeño del PGD, el 

SGDEA y la preservación digital 

o Garantizar la implementación de medidas de control y mejoramiento de 

procesos propios de la Gestión Documental. 

 

Control de cambios 

 

No. CAMBIOS REALIZADOS 

1 Creación del documento en el Sistema Integrado de Gestión 
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