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INTRODUCCION

La Direccion Distrital del Archivo de Bogota es una dependencia de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota que tiene como misién la proteccién de los recursos
documentales del Distrito Capital, con el propésito de garantizar la transparencia,
accesibilidad, procesamiento y conservacion de la informacion de interés para el gobierno
y el estudio de la ciudad. Esta misién se desarrolla en el cumplimiento del Decreto 514 del
20 de diciembre de 2006, "Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel
Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA),
como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico" y
especialmente frente a lo mencionado en el articulo 25 “Informes: La dependencia
encargada del SIGA debe presentar anualmente a la Direccion Distrital de Archivo de

Bogota un informe sobre el estado de la administracion documental en su entidad.”

Por otro lado, a partir de la aprobacién de la Politica Publica Distrital de Transparencia,
Integridad y No Tolerancia con la Corrupcion, la Secretaria General esta encargada de
reportar a la Secretaria Distrital de Planeacion el avance en la implementacion de los
instrumentos archivisticos y el SGDA en operacion en todas las entidades del Distrito. En
el plan de accion, la Direccion Distrital de Archivo de Bogota (DDAB) es responsable por
el reporte de avance de dos productos esperados relacionados con la gestion documental
del Distrito. Para cumplir con este propésito la DDAB construyd una operacion estadistica
que contempla las actividades de preparacion, planeacion, ejecucién y entrega de
resultados en los indicadores incluidos en la politica y otras estadisticas sobre el estado

de la administracion documental.

La recoleccion de informacion se hace a través de un formulario que es diligenciado por
las entidades del Distrito. Puesto que es la base para el seguimiento de la politica publica
y la verificacion del cumplimiento de los lineamientos de gestidn documental del Distrito,
el proceso de entrega de datos representa una gran responsabilidad por parte de quienes
diligencian la informacion solicitada. Este documento ha sido disefiado para informar a las
entidades sobre la metodologia de la operacion estadistica, los temas que se abordan en

la medicion y los conceptos que subyacen al ejercicio de recoleccion de datos.



ANTECEDENTES

El primer ejercicio de diligenciamiento de un formulario sobre gestion documental en el
Distrito se realizé en el afio 2007, solicitando la informacién sobre la vigencia anterior, que

correspondia al afio 2006, dando cumplimiento al articulo 25 del Decreto 514 de 2006.

A partir del afno 2007 y hasta el afo 2010, se enviaba un oficio a cada una de las
Entidades Distritales solicitando el diligenciamiento y la ruta del formulario que se
encontraba en formato de hoja de calculo Excel, el cual se publicaba en la pagina web de
la Direccién Distrital Archivo de Bogota para que las entidades accedieran y realizaran su
diligenciamiento; para este momento el formulario diligenciado se enviaba via correo

electrénico o en fisico por parte de algunas entidades.

Desde el ano 2011 al 2015, se enviaba un oficio en el cual se asignaba un usuario y
contrasefa para el diligenciamiento del formulario, el cual se publicaba en la pagina web y
cada una de las Entidades realizaban un envié por medio de una cuenta de correo

electronico.

En los afos 2016 y 2017, se realizd un significativo redisefio con especial atencion a
mejorar el instrumento de recoleccion el cual aplico para las vigencias 2015, 2016 y 2017,
estas mejoras metodoldgicas incluyeron la estructura del Informe el cual presentaba un
total de cinco items: i) Responsabilidades, ii) Instrumentos de la Gestion Documental y
Archivos, iii) Lineamientos de la Operaciones de la Gestion Documental iv) Fases de
Archivo v) Documento Electronico vi) Conservacion y Preservacion del Patrimonio de la

Gestion Documental.

El envio del formulario se realizé por medio de un correo masivo con su respectivo enlace
a cada uno de los directivos responsables de la gestion documental y con copia al lider
del area; en el momento que las entidades consignaban la informacién en el formulario
web, los datos almacenaban directamente en la base del sistema, al ser un

diligenciamiento en linea.
Operacion Estadistica

Teniendo en cuenta el requerimiento realizado a la Direccién Distrital de Archivo de
Bogota, mediante el CONPES de politica publica, para hacer seguimiento durante 10

afnos a la implementacién de instrumentos archivisticos y la operatividad del SGDA en las



entidades del Distrito; se establece la necesidad de implementar un proceso estadistico
que permita técnicamente, dar resultados anuales del avance en esta materia por parte

de las entidades, sectores y de todo el distrito capital.

Este documento busca dar a conocer los aspectos metodolégicos establecidos para el
correcto desarrollo de la primera operacion estadistica implementada en la Direccion
Distrital de Archivo de Bogota y detallar el disefio de las etapas necesarias que permitira
tener informacién confiable con el fin de lograr un rigor estadistico tanto en el analisis de
datos como en la entrega de resultados y asi poder cumplir con el mandato de la politica,
entregando de manera sistematizada informacion relevante para el analisis del estado y

avance de la administracion de documental en las entidades del Distrito Capital.

Es importante mencionar que anteriormente el formulario 514 buscaba obtener
informacion sobre los instrumentos con que las entidades contaban, a partir de la
expedicién de la Politica Publica Distrital de Transparencia, Integridad y No Tolerancia
con la Corrupcién y las exigencias de medicion, seguimiento y control que esta politica
impone a la Direccién Distrital de Archivo de Bogota sobre el estado y avance de la
administracion documental en las entidades del Distrito Capital; la medicién busca obtener
informacion del estado de implementacion de los instrumentos en cada entidad y por ende

los resultados se entregaran en este sentido.

1. DISENO DE LA OPERACION ESTADISTICA

En una operacion estadistica confluyen varios grupos técnicos de trabajo directamente
involucrados en la planeacién, ejecucién y evaluacion de la investigacion. En la
Subdireccién Distrital de Archivo de Bogota los equipos involucrados para el disefio y
desarrollo de la operacion estadistica son el equipo técnico de supervision, asistencia y
SGDA.

1.1. DISENO TEMATICO/METODOLOGICO

1.1.1. Necesidades de informacién
La encuesta sobre el estado de la administracion de la gestion documental en las entidades

del Distrito Capital se crea con el fin de contar con informacién entregada de primera mano



por los responsables de la administracion del archivo en cada entidad, frente a la
implementacion de los principales instrumentos que soportan esta gestion; esta necesidad

surge a partir de la expedicion del primer CONPES de Politica Publica Distrital.

Adicionalmente, la investigacion proporcionara informacion sobre aspectos relevantes para
el seguimiento de la gestion en materia documental de cada entidad que facilitara el
desarrollo de las actividades misionales del Archivo de Bogota y la focalizacion de la

asistencia técnica frente a las falencias evidenciadas por los resultados obtenidos.

1.1.2. Objetivos

a) Objetivo general
Asegurar la obtencion de la informacién sobre la implementacion de los instrumentos
archivisticos y el SGDA por las entidades que hacen parte de la estructura del Distrito

Capital, que permita el conocimiento del avance anual frente a esta gestion.

b) Objetivos especificos

o Generar informacién estratégica y de calidad para facilitar la gestion de la Direccidon
Distrital de Archivo de Bogota, con el fin focalizar frente a temas especificos, las
asistencias técnicas a las entidades del Distrito.

o Generar las estadisticas basicas necesarias para el céalculo de los valores agregados de
las entidades del Distrito Capital frente a la implementacion de los instrumentos de
gestién documental.

o Determinar el avance anual en la implementacién de los instrumentos archivisticos y el
SGDA en operacion, realizado por cada entidad, por sector y del total del Distrito Capital.

o Dar cumplimiento a la medicién de los indicadores CONPES 01 D.C., relacionados con la
gestion documental del Distrito Capital, que son responsabilidad de la Secretaria General
a través de la DDAB; contribuyendo a la implementacion del componente de gestion
documental en la arquitectura empresarial publica distrital.

o Realizar los procesos operativos y de analisis con rigor estadistico para garantizar la
calidad, confiabilidad y veracidad sobre la informacion del estado de la gestidon
documental del Distrito, promoviendo la implementacion de estrategias para avanzar en

las politicas de gobierno abierto.



o Generar inteligencia de negocio a partir de la construcciéon de series de tiempo que
permitan al equipo técnico de la DDAB, el seguimiento, analisis, normalizacion, asistencia
técnica y toma de decisiones sobre la gestion documental distrital.

1.1.3. Alcance

Identificaciéon del avance en la implementacién de los instrumentos para la gestion
documental en el Distrito Capital, los instrumentos evaluados son: Programa de Gestién
Documental — PGD, Tabla de Retencion Documental — TRD, Cuadro de Clasificacion
Documental, Inventarios Documentales, Banco Terminolégico, Tabla de Control de
Acceso, Plan Institucional de Archivos — PINAR, Tabla de Valoracion Documental — TVD y
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos; asi como, la
implementacion del Sistema de Gestion de Documentos de Archivo. Esta investigacion
aplica a todas las entidades que conforman el Distrito Capital al 31 de diciembre del afio
de referencia; la cantidad de entidades estudiadas puede variar de acuerdo con la

estructura aprobada para el funcionamiento del Distrito en el periodo estudiado.

1.1.4. Marco de referencia

a) Marco conceptual
Operacion estadistica: Conjunto de procesos y actividades que, partiendo de la

recoleccion sistematica de datos, conduce a la produccién de resultados agregados.

Instrumentos archivisticos Son herramientas con propésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental y la

funcidén archivistica.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que le permite
formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacién de la documentacioén producida y recibida, desde su origen hasta

su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

Tabla de Retencion 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, asi como una disposicion final.



Cuadro de Clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una instituciéon y en el que se registran las secciones y

subsecciones y las series y subseries documentales.

Inventario Documental: Proceso de descripcion de la informacion contenida en los
archivos y fondos documentales, con el fin de garantizar de forma precisa la recuperacién

y el acceso a la informacion y su consulta.

Banco Terminoloégico: Instrumento Archivistico que permite la normalizacién de las
series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras

terminologicas.

Tabla de Control de Acceso — TCA: Es un instrumento para implementar politicas,
directrices y medidas de seguridad que permitan proteger la informacion, asi como

garantizar el acceso a la informacion por los ciudadanos y los grupos de interés.

Plan Institucional de Archivos — PINAR: Es un instrumento para la planificacion de la
funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por las entidades.

Tabla de Valoracion Documental — TVD: Listado de series 0 asuntos a los cuales se
asigna tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central como su disposicién final,
con el objetivo de servir de instrumento de soporte para recuperar la memoria institucional

mediante la aplicacién de criterios archivisticos.

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos: Es un conjunto
estructurado de requisitos técnicos y funcionales obligatorios u opcionales, que deberia
cumplir un sistema de informacion que implemente las funcionalidades de un Sistema

para Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA en el Distrito Capital.

Sistema de Gestion de Documentos de Archivo: Conjunto de reglas que rigen el
almacenamiento, uso, permanencia y disposicion do documentos de archivo y/o
informacion acerca de ellos, asi como las herramientas y mecanismos usados para

implementar dichas reglas.

b) Marco legal
Decreto Distrital 331 de 2003. Establece en su articulo 30, la creacion de la Direccién
Distrital Archivo de Bogotda como ente rector del Sistema Distrital de Archivos,

asignandole entre sus funciones principales la conservacion de la memoria institucional



del Distrito Capital y la formulacidon y ejecucion de politicas sobre los fondos
documentales, historicos y de valor patrimonial para la ciudad.

Decreto Distrital 514 de 2006. Establece que toda entidad de la administracion Distrital
debe contar con un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA), el cual
estara conformado por los archivos de gestion, central y cualquier otro nivel de archivo
definido en una entidad; la unidad de correspondencia; las bibliotecas, centros de
documentacién y cualquier otra unidad de informacion que apoye el cumplimiento de la
misién de la entidad. Para su administracion toda entidad del Distrito Capital debera
contar con una (grupo) dependencia encargada de la coordinacion, control y seguimiento
de la gestion de los documentos, archivo y correspondencia. Sefala las funciones del
SIGA, las condiciones del personal a su cargo, la normalizacién de la produccién y
administraciéon documental, los fondos documentales acumulados y determina que el
Archivo de Bogotd, supervisara las labores de interventoria que se ocasionen con la
contratacion que realicen las entidades de la Administracion distrital, cuyo objeto tenga
que ver con el desarrollo de la funcion archivistica en las entidades de la Administracion
Distrital.

CONPES D.C 01. “Politica Publica Distrital de Transparencia, Integridad y No
Tolerancia con la Corrupcion”. El objetivo general de la politica publica en mencién es
fortalecer a las instituciones para prevenir y mitigar el impacto negativo de las practicas
corruptas en el sector publico, privado y en la ciudadania mediante acciones enmarcadas
en cuatro componentes: i) transparencia; ii) integridad; iii) medidas anticorrupcién; y iv)
capacidades institucionales. En este sentido, la politica publica se convertira en un
instrumento de planeacion a largo plazo, con visién prospectiva, que permita articular de
manera integral las intervenciones e inversiones del Distrito Capital en materia de lucha
contra la corrupcion, fomento de la transparencia y la integridad y el fortalecimiento de las
capacidades institucionales, a través de acciones concentradas con las entidades
distritales y el involucramiento de actores de la sociedad civil, los gremios, la academia y

la ciudadania, entre otros.

1.1.5. Disefo de indicadores
Para el caso de la encuesta sobre el estado de la gestién documental en las entidades del
Distrito Capital, los indicadores se nutren de la informacién establecida como relevante

para la calificacién de la implementacion y puesta en operacién del SGDA, dado lo



planteado en los objetivos especificos y en general debido al alcance de la encuesta.

Estos son:

» Variables de analisis.
La Direccién Distrital de Archivo de Bogota presenta esta metodologia para la de medicion y
seguimiento de los indicadores fijados por la Politica Publica de Transparencia, Integridad y No

Tolerancia con la Corrupcion, relacionados con la gestion documental, los cuales son:

v" Indicador 1: Porcentaje de instrumentos archivisticos implementados en las entidades

distritales.

Para este indicador, los instrumentos archivisticos que seran objeto de evaluacién en relacion
con su nivel de implementacion por las entidades son 6: Programa de Gestion Documental -
PGD-, Tabla de Retencion Documental —-TRD-, Tabla de Control de Acceso, Inventarios
Documentales, Bancos Terminolégicos y Cuadros de Clasificacion Documental -CCD-; cada
uno de estos instrumentos contienen criterios diferenciados, los cuales estaran reflejados a
través de la herramienta de recoleccién de informacién denominada “Estado de la
administracion de la gestion documental en las entidades del Distrito Capital”. Dichos criterios

estan descritos mas adelante.

v" Indicador 2: Porcentaje de entidades con el Sistema de Gestiéon de Documento de Archivo

(SGDA) en operacion.

Este indicador busca medir las condiciones institucionales para el acceso a la informacion
publica. Para lograr este objetivo, se evaluara el talento humano contratado, los procedimientos,
la tecnologia aplicada para la gestion de documentos, la conservacion y la preservacion de
documentos en sus diferentes medios de reproduccion, asi como también se tendra en cuenta la

cultura archivistica.

Ahora bien, éstos deben ser monitoreados periddicamente, por lo que se establece un periodo

de reporte definido como sigue:

v’ Periodo de Reporte: el reporte de los indicadores se realizard el mes de mayo de cada

vigencia. En este sentido, en el afio 2019 se recolectara informacion de la linea base, la cual



obedece al afio 2018; y a partir del afio 2020 se publicara la medicion con una periodicidad

anual.

Cada indicador esta conformado por unos componentes y a su vez para cada componente se han
definido criterios de evaluacion, los cuales tienen una ponderacion determinada; esto se muestra

detalladamente en el numeral 3.3 del presente documento.

Para facilidad de interpretacion, se ha esquematizado a manera de tabla, como se muestra en la
figura 1, por lo que a continuacion, se hace una breve descripcion del significado de cada campo
utilizado, en los cuales se describen los criterios a evaluar, las preguntas que las entidades del
Distrito Capital deberan responder, el porcentaje de evaluacion obtenido como resultado de las
respuestas dadas por cada entidad, la puntuacién del indicador y las condiciones para la calificacion,
los cuales permitiran facilitar el analisis de la informacion que sea suministrada por cada una de las

entidades objeto de evaluacion, en relacion con los dos indicadores arriba descritos.

1.1.6. Plan de resultados
Los resultados definitivos de la investigacion seran publicados a los 125 dias después de
haber terminado el afo de referencia objeto de estudio; es decir, la informacion publicada
siempre hara referencia a los procesos de implementacién y avance por parte de las
entidades del Distrito Capital que estas realicen durante el 1 de enero y el 31 de
diciembre del afno estudiado. Una vez concluido el periodo de referencia se procederan a
realizar las actividades de recoleccién, depuracion, andlisis y procesamiento de
informacion, con el fin de contar con los insumos necesarios para la publicacion de
resultados que se realizard durante los primeros cinco dias del mes de mayo del afo
siguiente. La informacioén se pone a disposicidon de los usuarios a través de un boletin de

prensa en la pagina web, un comunicado y los anexos estadisticos correspondientes.

1.1.6.1. Cuadros de salida
De acuerdo con la informacién recolectada, para cada afio se presenta la informacion de
las variables principales clasificadas por diferentes conceptos, tales como:
implementacién de instrumentos archivisticos, personal, recursos financieros,

implementacién del SGDA vy politicas de cultura archivistica.



Las cifras definitivas se presentan en los diferentes cuadros de salida, que contienen un
analisis agregado de las variables investigadas a los diferentes niveles, de acuerdo con

especificaciones establecidas y las respuestas obtenidas.
A continuacion, se presenta la composicion de estos cuadros:

Cuadro 1.1. Responsables de la administracién de la gestion documental en las entidades
del Distrito Capital. Segun sectores administrativos que conforman la estructura del Distrito

Capital.

Cuadro 1.2. Personal involucrado en actividades de gestion documental en las entidades
del Distrito Capital. Segun sectores administrativos que conforman la estructura del Distrito

Capital.

Cuadro 2.1. Programa de Gestion Documental — PGD. Segun sectores administrativos que

conforman la estructura del Distrito Capital.

Cuadro 2.2. Tabla de Retencién Documental - TRD. Segun sectores administrativos que

conforman la estructura del Distrito Capital.

Cuadro 2.3. Cuadro de Clasificacion Documental — CCD. Segun sectores administrativos

que conforman la estructura del Distrito Capital.

Cuadro 2.4. Inventarios Documentales - FUID. Segun sectores administrativos que

conforman la estructura del Distrito Capital.

Cuadro 2.5. Banco Terminoldgico - BT. Segun sectores administrativos que conforman la

estructura del Distrito Capital.

Cuadro 2.6. Tabla Control de Acceso — TCA. Segun sectores administrativos que

conforman la estructura del Distrito Capital.

Cuadro 2.7. Plan Institucional de Archivos — PINAR. Segun sectores administrativos que

conforman la estructura del Distrito Capital.

Cuadro 2.8. Tabla de Valoracién Documental — TVD. Segun sectores administrativos que

conforman la estructura del Distrito Capital.

Cuadro 2.9. Modelo de requisitos del sistema de gestion de documentos electronicos de
archivos — SGDA. Segun sectores administrativos que conforman la estructura del Distrito

Capital.



Cuadro 3. Fuentes de Financiacion. Segun sectores administrativos que conforman la

estructura del Distrito Capital.

Cuadro 4. Procesos de la gestion documental. Segun sectores administrativos que

conforman la estructura del Distrito Capital.
Cuadro 5. Tecnologias.

Cuadro 6. Sistema Integrado de Gestion — SIC. Segun sectores administrativos que

conforman la estructura del Distrito Capital.

Cuadro 7. Cultura Archivistica. Segun sectores administrativos que conforman la estructura

del Distrito Capital.

Cuadro 8.1. Avance en la implementaciéon. Segun entidades que conforman la estructura

del Distrito Capital.

Cuadro 8.2. Avance en la implementacién. Segun sectores administrativos que conforman

la estructura del Distrito Capital.
Cuadro 8.3. Avance en la implementacion. Segun total Distrito Capital.

Cuadro 9.1. Indicador implementacion de instrumentos archivisticos. Segun entidades que

conforman la estructura del Distrito Capital.

Cuadro 9.2. Indicador SGDA en operacion. Segun entidades que conforman la estructura

del Distrito Capital.

1.1.7. Disefo del cuestionario
La informacion recolectada por el formulario 514 daba cuenta de los instrumentos
archivisticos con que contaba cada una de las entidades del Distrito Capital. A partir de
las necesidades propias de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y la expedicion de
CONPES D.C 01 “Politica Publica Distrital de Transparencia, Integridad y No Tolerancia
con la Corrupcion”, se inicio el proceso de redisefio del formulario buscando que este
reflejara la situacion de implementacién de estos instrumentos en las entidades del
Distrito y con el fin de garantizar calidad y oportunidad en la entrega de resultados. El

trabajo de redisefio se realizo durante el primer semestre de 2019, con el fin de contar



con el instrumento ajustado y poder recolectar informacion con referencia al ano 2018,

durante el segundo semestre de 2019.

Esta primera recoleccion de la operaciéon estadistica, es decir, la recoleccion
correspondiente al periodo de referencia 2018 y que corresponde a la linea base, se
realizé en un formulario dispuesto en EXCEL dispuesto para descarga a través de un
enlace en el cual también se encontraban los manuales de conceptos basicos y
diligenciamiento, los cuales brindan las herramientas necesarias a las entidades para la

consignacion de la informacion en el formulario.

Para la recoleccién de la informaciéon con referencia 2019, operativo que se llevara a cabo
a partir del mes de febrero de 2020, y de este periodo en adelante, se contara con un
formulario electrénico de informacion al cual se accedera en linea, facilitando el
diligenciamiento y asegurando la calidad de la informacion a través de controles de

validacion establecidos en este.

El reporte por parte de las fuentes de la informacidn se realiza bajo la tutoria y asesoria
permanente de un analista de informacion, siguiendo los protocolos establecidos en los
manuales e instructivos de diligenciamiento, con el fin de obtener la informacion con los

parametros de calidad y oportunidad requeridos.

El formulario esta compuesto por siete capitulos, los cuales deben ser diligenciados en su
totalidad segun las instrucciones contenidas en él y en los manuales de ayuda; es
importante mencionar que para cada capitulo se sugiere un informante idéoneo de acuerdo

con la tematica con el fin de garantizar la calidad en los datos reportados.

El diligenciamiento se debe iniciar con el capitulo de identificacion teniendo en cuenta que
este indaga por los datos principales de la entidad y los datos de los responsables del
diligenciamiento en cada entidad. Para el diligenciamiento del resto de los capitulos, no
existe un orden especifico y pueden ser respondidos de manera simultanea por las
diferentes dependencias involucradas en el reporte de informacién. A continuacion, se

presenta la composicién del formulario:

Identificacion: Principales datos de identificacion de la entidad y las personas

responsables del diligenciamiento.

Capitulo 1 — Responsables: Capacidades profesionales y técnicas con las que cuenta el

personal responsable del sistema de gestion documental en la entidad.



Capitulo 2 — Instrumentos: Estado de la implementacion de los instrumentos de gestién
documental en la entidad.

Capitulo 3 — Fuentes de Financiacidn: Presupuesto que la entidad ha destinado para la

implementacion, seguimiento y control del sistema de gestiéon documental.

Capitulo 4 — Procesos: Operaciones de gestion documental y los tramites a cargo de la
entidad.

Capitulo 5 — Tecnologias: Capacidades tecnoldgicas con que cuenta la entidad para la
implementacioén, seguimiento y control del sistema de gestion de documental en la
entidad.

Capitulo 6 — Sistema Integrado de Conservacion: Estado del sistema integrado de

conservacion en la entidad.

Capitulo 7 — Cultura Archivistica: Gestion realizada por la entidad frente a la promocion

y divulgacién de la cultura archivistica.

1.1.8. Normas, especificaciones o reglas de validacion, consistencia
e imputacion

La DDAB ha elaborado un instructivo que compendia normas, procedimientos para el
tratamiento adecuado de la informacion, especificaciones de consistencia y validacion y
los derroteros para el aseguramiento de la calidad. Este instructivo es utilizado en la etapa
de critica, que se realiza para el formulario electrénico basandose en una ficha de analisis
generada por el aplicativo de captura; de acuerdo con los principios metodologicos de la
investigacion descritos en este documento denominado “Manual de Verificacion y
Depuracion Encuesta sobre el Estado de la Administracion de la Gestion Documental en
las Entidades del Distrito Capital - EAGED”.



2.2 DISENO ESTADISTICO

2.2.1 Componentes basicos del diseno estadistico

Universo: Esta constituido por la totalidad de las entidades que componen la estructura del

Distrito Capital vigente al 31 de diciembre del afio estudiado.

Poblacién objetivo: Esta conformada por la totalidad de las entidades que componen la

estructura del Distrito Capital vigente al 31 de diciembre del afo estudiado.

Marco estadistico: El directorio base de fuentes a investigar se conforma con las
entidades que hacen parte de la estructura vigente del Distrito Capital con corte al 31 de
diciembre del afio de estudio. No entran en esta base las entidades que fueron liquidadas
durante el ano de estudio, entendiendo que el progreso en cuanto a la implementacion de
los instrumentos de gestion documental se estanca al momento de terminar la operacién de
la entidad y no se tendra al momento de la recoleccién de la informacion quien pueda

entregar lo requerido por el formulario.

Fuente de datos: La encuesta sobre el estado de la administracion de la gestion
documental, se realiza a la totalidad de las entidades que conforman la estructura vigente
del Distrito Capital a 31 de diciembre del afio de referencia, en este sentido, la fuente de

datos es la entidad.

La persona responsable de la informacion entregada a la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota es el maximo directivo de la entidad encuestada, quien junto con la persona
encargada de la gestion documental debera garantizar la veracidad y calidad en los datos

suministrados en el formulario.
Cobertura geografica: Distrito Capital de la Republica de Colombia

Desagregacion geografica: Para esta investigacion no se aplica desagregacion
geografica teniendo en cuenta que todas las entidades referidas en el directorio estan

ubicadas en la ciudad de Bogota y hacen parte de la estructura funcional del Distrito.

2.2.2. Unidades estadisticas
La unidad de observacion y analisis para la realizacion de la encuesta sobre el estado de la

administracion de la gestion documental es la entidad distrital.



2.2.3. Periodos de referencia y recoleccion
La encuesta sobre el estado de la administracion de la gestién documental en las entidades
del Distrito Capital se realizara anualmente tomando como periodo de referencia el afio

inmediatamente anterior al de la recoleccion.

2.3 Diseio de la ejecucion

2.3.1. Diseno de instrumentos
Con el propésito de lograr eficacia en la recoleccién, comprension y analisis de la
informacion, se disefaron unos instrumentos que permiten satisfacer el objetivo principal

de la operacion estadistica, y son:

Directorio: Es un marco de lista constituido por las entidades que conforman la estructura
vigente al 31 de diciembre de cada afo estudiado por la investigacion. Es importante
mencionar que los directorios de cada afio se deben conservar para consulta, ya que son
herramienta fundamental para el analisis de la informacién publicada en cada periodo de

referencia.

Formulario: Herramienta disefiada para la recoleccidon de la informacion, consta de siete
capitulos y 112 preguntas de obligatorio diligenciamiento y 420 opciones de respuesta,
unicamente se aceptan respuestas en blanco cuando los flujos asi lo determinan. Los

siguientes son los capitulos que componen el formulario:

* Capitulo 1 — Responsables.

* Capitulo 2 — Instrumentos.

* Capitulo 3 — Fuentes De Financiacion.

* Capitulo 4 — Procesos.

* Capitulo 5 — Tecnologias.

* Capitulo 6 — Sistema Integrado De Conservacion.

* Capitulo 7 — Cultura Archivistica.

Reporte Operativo: Le permite a la persona responsable de la investigacion, consultar el
avance del operativo de acuerdo con el directorio de fuentes y frente al tiempo restante de

la operacion. Este informe durante el afio 2019 se entrega a través de correo electrénico



por parte del funcionario responsable de la operacion en la Subdireccion del Sistema de

Archivo de Bogota.

Manual de diligenciamiento: Consigna las normas y directrices necesarias para el
adecuado diligenciamiento del formulario por parte de las entidades que conforman el

Distrito Capital.

Manual de Verificacion y Depuraciéon: Este manual es la principal herramienta para la
revision, analisis y depuracion de la informacion, este documento reune las principales
recomendaciones sobre la revision, la validacion y depuracion de la informacién, con los

que se busca garantizar la calidad y consistencia.

2.3.2. Actividades preparatorias

2.3.2.1. Seleccion de personal
El personal requerido para apoyar a las entidades del Distrito Capital en el diligenciamiento
del formulario y para el analisis de la informacion reportada, debera tener un perfil analitico
con capacidad de sintesis, manejo de bases de datos, consolidacién de informacién y

presentacion de informes.

El equipo de analistas debera ser multidisciplinario con el fin de garantizar fortalezas tanto
en lo tematico como en lo operativo, para lo cual el personal debera estar en la capacidad
de ejecutar las siguientes actividades durante la operacién y hasta la entrega de

resultados:

1. Acompadar el proceso de sensibilizacién a las entidades distritales, con fin de

garantizar la calidad de la informacion recolectada.

2. Solucionar las dudas operativas y logisticas que surjan durante el desarrollo del

operativo de la encuesta, por parte de las entidades distritales.

3. Realizar el proceso la critica, analisis y depuracion de la informacion para cada
uno de los formularios remitidos por las entidades del distrito y elaborar el informe
correspondiente para que las fuentes que lo requieran sean devueltas para

correccion.



4. Revisar la base de datos consolidada, aplicando las reglas de validacion y
consistencia, realizar las correcciones y ajustes pertinentes, con el fin de generar

las bases depuradas para la entrega de resultados definitivos de la encuesta.

5. Guardar registro de las omisiones y errores detectados en el proceso de

depuracién de la informacion.

6. Entregar oportunamente las respuestas a las inquietudes planteadas por equipo

tematico.

7. Participar activamente en los comités de revision de cuadros y boletin para la
entrega de resultados definitivos de la encuesta y dar respuesta oportuna a las

inquietudes que se generen en los mismos.

2.3.2.2. Capacitacién y entrenamiento
El proceso de capacitacion estd a cargo de los técnicos de la Subdireccidon del Sistema
Distrital de Archivos de la Direccion Distrital del Archivo de Bogota, quienes daran a
conocer la metodologia de la investigacion, los instrumentos de recoleccion, las normas y
parametros, la manera eficaz de analizar los formularios y de verificar, detectar y corregir
las inconsistencias; asi mismo, deben explicar detalladamente el correcto uso de la

herramienta definida para la captura de datos.

La capacitacion se realizara de forma presencial al personal seleccionado para el cargo de
analista de informacion, desarrollando ejercicios practicos, actividades grupales y
explicaciéon magistral sobre la totalidad de los médulos de la encuesta. Se finaliza con un
examen presencial que evalua los conocimientos adquiridos con preguntas de tipo

conceptual y practico.

Durante la ejecucion del operativo y de acuerdo con la evaluacion del progreso de
recoleccion y la calidad en los datos, el equipo tematico programara jornadas de
retroalimentacion para detectar y corregir inconvenientes, reforzar los conocimientos del
personal contratado y supervisar el desarrollo de cada una de las etapas de la
investigacion. Es importante reiterar que durante el desarrollo del operativo el equipo de
trabajo se encuentra en constante entrenamiento, puesto que continuamente se presentan
situaciones que pueden generar dudas y por lo tanto es importante socializarlas y

resolverlas inmediatamente.



2.3.4. Recoleccion de informacion

Esta fase es muy importante debido a que del buen desarrollo de este proceso dependera

la oportunidad y calidad de la informacién a nivel micro dato, en esta etapa de la operacion

estadistica se realizan los procedimientos de recoleccion y anadlisis de informacién. A

continuacion, se mencionan las principales actividades que se desarrollan para cumplir con

el objetivo propuesto.

Actividades preoperativas:

a)

Sensibilizacion. Se deben realizar procesos de socializacién cada vez que el
formulario tenga algun ajuste metodolégico o cuando los profesionales de la
Direccion Distrital del Archivo de Bogota lo consideren necesario, con el fin de
garantizar el correcto diligenciamiento y la calidad en los datos recolectados. Estas
socializaciones deberan reiterar el objetivo de la investigacion, delimitar los
tiempos de operacién, aclarar las dudas frente a la tematica y diligenciamiento del
formulario, presentar las inconsistencias mas relevantes encontradas en el
proceso de depuracién y andlisis de informacion del periodo inmediatamente
anterior, reiterar los requerimientos de calidad y exponer los ultimos resultados
publicados.

Conformacion de equipos de trabajo (analista de informacién + técnico archivista)
y asignacion de cargas de trabajo para recoleccion, analisis de informacién y
cronograma de seguimiento a las entidades.

Revision y actualizacion del directorio, esta actividad debe realizarse todos los
afios con el fin de preparar el marco de lista con el cual se dara inicio a la
operacion del siguiente periodo de referencia. El directorio debe estar compuesto
por las entidades que hacen parte de la estructura del Distrito Capital a 31 de
diciembre del afio inmediatamente anterior al de la recoleccién.

Cargue del directorio de fuentes en el sistema de informacién electrénico y
asignacion de cargas de trabajo en el sistema segun equipos conformados. El
equipo de sistemas presta asesoria técnica permanente en los procesos
preoperativos, de captura, analisis y generacion de agregados.

Pruebas del sistema de informacion electrénico, sobre el cargue del directorio de
fuentes y la revisién de estabilidad frente al proceso de captura y descargue de la
base de informacion.

La notificacion para el diligenciamiento de la informacion a entidades del Distrito

se realiza a través de correo electrénico enviado por parte de la Subdireccién del



Sistema Distrital de Archivo y dirigida al directivo y al responsable de la gestion
documental en cada entidad. La comunicacion debera explicar, de manera breve,
el objetivo de la operacion estadistica, las instrucciones para el diligenciamiento a
través de la herramienta definida, los medios para remitir la informacién y la fecha
limite de presentacion de la encuesta por parte de las personas responsables del

diligenciamiento.

Actividades operativas:

a) Seguimiento continuo de analisis a la informacion reportada por las fuentes a
través del formulario electrénico, con el objetivo de lograr la cobertura en los
plazos programados y cumplir con las fechas establecidas en el cronograma con
la calidad requerida.

b) Presentacién de los reportes de cobertura y calidad durante el operativo de
recoleccién de informacion, estos reportes deben entregarse de manera diaria por
parte del responsable de la investigacion, a la subdireccion del Sistema de Archivo

de Bogota y a la Direccion Distrital del Archivo de Bogota.

Cronograma de recoleccion

Se ha definido un operativo de recoleccién de 1 mes, de forma tal que al final de la
operacion se cuente con informes y cierre definitivo de la fase operativa para continuar con
las labores de andlisis y verificacion de informacién, con el fin de elaborar productos y

realizar la difusidon de estos en los primeros dias del mes de mayo del afio de recoleccion.

Nota: El proceso de recoleccion de la linea base de la operacidén estadistica, periodo de
referencia 2018, se realizé durante el mes de julio del afio 2019. Los procesos de captura,
analisis y depuracion de la informacion, procesamiento y produccién de productos de
resultados se realizaron durante los meses de agosto a octubre, con el fin de realizar la

publicacion durante el mes de noviembre del mismo afio.
Método de recoleccion

La recoleccién de la informacion se realiza por auto-diligenciamiento asistido a través del
formulario disefiado en formato Excel. Antes de iniciar el operativo de recoleccion, se
notifica a cada entidad del Distrito Capital, con el fin de enterarla de las condiciones

establecidas para rendir la informacién, instrumento de recoleccién, manuales de



diligenciamiento, conceptos basicos, tiempos definidos para la entrega de informacion y
datos de contacto de los profesionales que apoyaran y resolveran las dudas de las
entidades durante el proceso hasta obtener la informacion con los parametros de calidad y

oportunidad establecidos.

Cuando la entidad ya ha diligenciado el formulario, el analista de informacion lo revisa
completamente, capitulo por capitulo, y evalia su consistencia de acuerdo con los
parametros establecidos en el manual de validacién y depuracion. Para aprobar el
formulario se deben solucionar todas las dudas relacionadas con la informacién, justificar lo
necesario a través de una observacidn y si es el acaso realizar las correcciones
correspondientes, todo lo anterior en un trabajo conjunto con la entidad, formalizando a
través de correo las correcciones o justificaciones, que, a partir de las conjeturas del
analista, la fuente de informacién considera se deben modificar frente a la informacién

inicialmente remitida.

Este proceso consiste en realizar un andlisis minucioso de la informacion rendida y una
rectificacion, correccion o aclaracién de los datos incongruentes o inconsistentes, de
acuerdo con las normas y parametros sefialados en el manual de analisis. Se pretende

obtener la mayor precisién posible de los datos recolectados.

Una vez depurada la informacion de cada formulario, la captura de datos se realiza a través
de un sistema en linea, alojado en servidores de la Secretaria General de la Alcaldia de
Bogota. Este sistema permite que todos los usuarios puedan ingresar al formulario

electrénico a través de la pagina web de la Direccién Distrital del Archivo de Bogota.

Cada analista de informacién tendra asignado un nombre y una contrasefia que por
seguridad la cual se podra cambiar a través del sistema. Este modulo permite diligenciar y

consultar formularios; permite ademas el manejo del directorio.

El aplicativo controla el niumero de fuentes capturadas, depuradas y en deuda del directorio
de la encuesta. Adicionalmente el sistema de informacién permite al equipo operativo tener
la autonomia en la creacion modificacion o eliminacion de los usuarios del sistema. Los
diferentes usuarios podran encontrar en este modulo los instructivos y manuales que

facilitan el diligenciamiento de la informacion.
Procedimiento de analisis de informacion

Una vez la informaciéon es capturada en el sistema de informacién, los datos se

encontraran disponibles para proceder con el analisis correspondiente, teniendo en cuenta



los parametros establecidos en el manual de validacion y depuracion, donde se explica el
procedimiento para realizar la revision de las variables mas importantes, los casos atipicos

o errores frecuentes cometidos en el diligenciamiento.

Cuando el profesional de la Subdireccién del Sistema de Archivo de Bogota encuentra
inconsistencias en la informacién o variables que requieren confirmacién, establecera
nuevamente comunicacién con la fuente por medio de llamadas telefénicas, correos
electrénicos o nuevas visitas, con el fin de obtener las aclaraciones y/o correcciones
correspondientes. Este proceso que se lleva a cabo durante todo el operativo de campo y
durante el proceso de analisis y depuracién de la informacién, tiene como finalidad

asegurar la calidad de la informacién.

Antes de realizar cualquier tipo de comunicacién con el responsable del diligenciamiento en

cada entidad, el analista debera garantizar que agoto los siguientes procedimientos:

Analisis Vertical: Implica la revision completa del formulario, todos sus capitulos, revisiéon

de flujos, revision de preguntas relacionadas y preguntas de control.

Analisis Horizontal: Compara la informaciéon reportada por la entidad en el periodo
estudiado frente a los reportes realizados en periodos anteriores, con el fin de evidenciar

consistencia y evolucién en las cifras.

Consulta Informes de Seguimiento: Verifica la informacion reportada por la entidad en el
periodo estudiado frente a lo encontrado por los profesionales del archivo en visitas de
seguimiento a las entidades del Distrito, con el fin de evidenciar consistencia y evolucién en

las cifras.

Consulta Expedientes de Asistencias Técnicas: Contrasta la informacioén reportada por
la entidad en el periodo estudiado frente a lo encontrado por los profesionales del archivo
en las asesorias realizadas a las entidades del Distrito, con el fin de evidenciar consistencia

y evolucién en las cifras.



2.4. Diseino de analisis de resultados

2.4.1. Anadlisis estadistico
El analisis descriptivo contiene el calculo de todos los indicadores medidos a través de las
variables investigadas, las cuales determinan la estructura documental y la gestion

realizada en esta materia por la poblacion observada.

2.4.2. Analisis de contexto
Se realiza un analisis a nivel de micro dato, con la serie histérica disponible de la
entidad, para cada una de las variables. Los datos atipicos son objeto de una depuracion
particular que debe justificar o corregir el dato. Un segundo analisis, a nivel agregado,
observa la consistencia de los resultados de la entidad y del Distrito con el fin de establecer

coherencia y calidad de la informacion obtenida.

De igual manera, se realiza un analisis de los resultados al interior de la misma
investigacion sobre toda la informacion disponible, para ver su evolucion frente a las metas

propuestas y esperadas.

Para garantizar la produccion de resultados con calidad, se realizaran diferentes comités

de revision de datos previos a la publicacion:

Comité de casos: En este comité se realiza la revision de casos especiales que, en
medio del analisis de informacion, el profesional considera que presenta ciertas
particularidades o complicaciones y que ameritan ser expuestos al grupo de trabajo para
encontrar una solucion conjunta. Lo anterior establecera una depuracién sistematica

definida para casos similares.

Este comité esta conformado por los analistas de informacion, los técnicos de la
Subdireccién del Sistema de Archivo de Bogota y el responsable de la operacién
estadistica y se realizara con frecuencia durante la operacion de recoleccion y analisis de

la informacion.

Comité interno: Una vez elaborados las agregaciones definidas, se realizara una revisiéon
de coherencia con el fin de identificar comportamientos atipicos que requieren verificacion

antes del inicio de la elaboracién de productos.



El comité interno estara conformado por el grupo de analistas de informacién, los técnicos
archivistas, el responsable de la operacion estadistica y el Subdirector del Sistema de

Archivo de Bogota.

Comité directivo: Una vez elaborados los productos, se requiere la presentacion de
resultados a la Direccién Distrital del Archivo de Bogota, con el fin de que sean evaluados

y validados los datos y productos a publicar.

Comité externo: Cuando los productos a publicar cuentan con el aval de la Direccion
Distrital del Archivo de Bogota, los resultados son presentados a la Subsecretaria
Técnica, a la Oficina de Planeacion y a la Direccion de Desarrollo Institucional como parte

de los procesos de revision y como ultimo paso para la publicacion de resultados.

2.5. Diseino de la difusion

2.5.1. Administracion del repositorio de datos
El repositorio de informacion estara a cargo de la oficina de sistemas y tecnologias de la
Secretaria General de la Alcaldia mayor de Bogota, la administracién para el acceso a la
informacion de la investigacion estara a cargo del responsable de la operacion estadistica
en la subdireccién del Sistema de Archivo de Bogota, el cual debera evaluar la necesidad y
justificacion para tal efecto y establecer los parametros de control frente a la reserva de la

informacion

2.5.2. Productos e instrumentos de difusion
Comprenden el Boletin de prensa, el comunicado de prensa y los cuadros de salida; en
ellos se realiza la descripcidon del comportamiento de las principales variables, verificacion

de sumas, calculo de indicadores y coincidencia entre los diferentes cuadros.

Los resultados de la encuesta se encontraran publicados en la pagina Web de la Direccién
Distrital de Archivo de Bogota, se muestran los cuadros definitivos que contienen las
series de las principales variables para cada una de Ilas entidades y el
agregado Distrital, previo aval de la Subdireccion del Sistema de Archivo de Bogota, de la

Direccion Distrital del Archivo de Bogota y de la Subsecretaria Técnica.



GLOSARIO

Los conceptos que aparecen a continuaciéon corresponden a los relacionados con las

preguntas del cuestionario de recoleccién:

Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad

detectada - u otra situacion no deseable - con el propédsito de impedir que se reproduzca.

Accion Preventiva: Accion que se toma para eliminar la(s) causa(s) de una no

conformidad potencial o de otra situacion potencialmente no deseable.

Almacenamiento y Custodia: Utilizaciéon de espacios y mobiliario propios o en alquiler

para salvaguardar la documentacién relevante de las entidades distritales.

Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos (tipologia,
organizacién, funcionamiento, planificacion, etc.) de los archivos y el tratamiento

archivistico de sus fondos.

Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada,
en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que esta al

servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias

oficinas y los receptores legales en los términos establecidos por la Ley.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacién en

tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe

conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la



ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos

recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Banco Terminoloégico: Instrumento Archivistico que permite la normalizacién de las
series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras

terminologicas.

Comité Institucional de Gestion Desempefio: Es un dérgano rector, articulador y
ejecutor, a nivelinstitucional, de las acciones y estrategias para la correcta
implementacion, operacién, desarrollo, evaluacién y seguimiento del Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion — MIPG. Articulo 3.

Comité Interno de Archivo: Su funcién es asesorar a la alta direccion de la entidad en
materia archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los programas de
trabajo y los planes relativos a la funcion archivistica institucional, de conformidad con la

Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias.

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacion
de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o
quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los
dafios producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales de
proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones periodicas y

planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones éptimas.

Conservacion Documental: Comprende las estrategias y técnicas especificas, relativas
a la proteccién de los materiales tanto impresos como digitales, custodiados en archivos,

bibliotecas, mediatecas, frente al deterioro, los dafios y el abandono de los documentos.

Conservacion Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, 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 conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una

proteccién planificada del patrimonio documental.

Correspondencia: Gestion realizada por la entidad con el fin recepcionar y distribuir

todas las comunicaciones recibidas y enviadas de caracter oficial.

Cuadro de Clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucién y en el que se registran las secciones y

subsecciones y las series y subseries documentales.

Cultura Archivistica: Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en
la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos

de la institucion.
D

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm

y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion de los Documentos: Operacion que materializa la decision de
conservacion, seleccién o eliminacion de los documentos establecida en directrices,
tablas de retencion, tablas de valoracién u otros instrumentos que consoliden los

resultados del estudio de valoracion.

Documento Digital: Informacion representada por medio de valores numeéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits),

de acuerdo con un cdédigo o convencion preestablecidos.

Documento Electronico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y

comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares.

Documento Electréonico de Archivo



Registro de informacién generada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida,
producida por una persona o entidad en razéon de sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe

ser tratada conforme a lo principios y procesos archivisticos.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicién final sefhalada en las
tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en

otros soportes.

Evidencias: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que son

pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.
F

Fondos Acumulados: Son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su
vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacion y de

conservacion.

Formato Unico de Inventario Documental — FUID: Segun el Archivo General de la
Nacion (AGN), el inventario documental constituye un instrumento archivistico de
recuperacion de informacién que describe de manera exacta y precisa las series o

asuntos de un fondo documental.
G

Gestion Documental: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final con el objeto de

facilitar su utilizacion y conservacion.

Gestion y Tramite: Conjunto de acciones necesarias para la vinculacién de los
documentos a un tramite, su distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, asi
como su descripcion (captura de metadatos), disponibilidad para su recuperacion y

acceso, el control y seguimiento hasta la resolucion de los asuntos.



H

Hallazgo: Es el resultado de la evaluacién de las evidencias de auditoria contra los

criterios de auditoria.

Inventario Documental: Proceso de descripcion de la informacion contenida en los
archivos y fondos documentales, con el fin de garantizar de forma precisa la recuperacién

y el acceso a la informacion y su consulta.

Manual de Funciones: Es una herramienta de gestion de talento humano que permite
establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la
planta de personal de las instituciones publicas; asi como los requerimientos de

conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos.

Es, igualmente, insumo importante para la ejecucién de los procesos de planeacion,
ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones

publicas.

Manual Técnico del Sistema: Es un documento técnico con las especificaciones
técnicas, procedimientos y lineamientos de un sistema de informacion con el fin de darle
mantenimiento en caso de que se requiera. Asi mismo, contiene objetivo y alcances del
sistema, normas, politicas y procedimientos de la organizacion en las que se basa el
sistema para su implementacion, descripcion de bases de datos y diagramas de relacion,

disefio de reportes y pantallas.

Manual Usuario del Sistema: Es un documento de comunicacién técnica destinado a dar
asistencia a las personas que utilizan un sistema en particular. En el caso de las
aplicaciones informaticas, es habitual incluir capturas de pantalla de como el programa
deberia ser, y manuales que a menudo incluyen diagramas claramente detallados y
sencillos que detallan los pasos a realizar por el usuario para llevar a cabo las distintas

opciones disponibles.

Medicion en Metros Lineales: Segun la Norma Técnica Colombiana NTC 5029, es la

medicion mas aceptada archivisticamente debido a su precision y facilidad para obtenerla.



Se mide con la documentacion puesta de canto o filo. La cantidad de folios que contiene

cada metro lineal varia de acuerdo con el gramaje del papel.

Otro elemento importante por tener en cuenta es el tipo de unidad de conservacién en
que estd almacenada la documentacion: AZ, cajas de archivo, legajos empastados,
carpetas, etc., ya que cada una de estas tienen volumen diferente y ocupan mayor

espacio.

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos: Es un conjunto
estructurado de requisitos técnicos y funcionales obligatorios u opcionales, que deberia
cumplir un sistema de informacion que implemente las funcionalidades de un Sistema

para Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA en el Distrito Capital.

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG: Se define como un marco de
referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion
de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los
planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con

integridad y calidad en el servicio.
o

Organizacioén: Conjunto de operaciones técnicas para clasificar, ordenar y aplicar el nivel

de descripcion pertinente a la documentacién.

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la

ordenacién y la descripcidon de los documentos de una institucion.

P

Parametrizacion del Sistema: Es la organizacion y estandarizacion de
la informacion que se ingresa en un sistema. De esta forma, es posible realizar distintos

tipos de consulta y obtener resultados fiables.



Plan de Conservacion Documental: Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo
plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos,
tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de
archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad,

originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo.

Plan de Mejoramiento: Es el resultado de un conjunto de procedimientos, acciones y
metas disefiadas y orientadas de manera planeada, organizada y sistematica para
corregir las falencias y debilidades encontradas en el Sistema de Control Interno y en la
gestibn de operaciones, que se generan como consecuencia de las observaciones

formales provenientes de los érganos de control, su objetivo es el mejoramiento continuo.

Plan de Preservacion Digital A Largo Plazo: Es el conjunto de acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias,
procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprensién y

disponibilidad a través del tiempo.

Plan Institucional de Archivos — PINAR: Es un instrumento para la planificacion de la
funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos

previstos por las entidades.

Plan Institucional de Capacitaciones — PIC: Es el conjunto coherente de acciones de
capacitacion y formacion que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos
especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas

en una entidad publica.

Plan Operativo: Es la herramienta de gestion donde se establecen los objetivos y metas
para el desarrollo de las actividades consideradas necesarias para el funcionamiento e
implementacion del Sistema de Gestion Documental, que se desean cumplir en un
periodo determinado y que permiten la optimizacién de los recursos asignados en el
presupuesto anual en concordancia con los objetivos y en el Plan Estratégico de la

Institucion.



Planeacion: Consiste en fijar el curso de accion que debe seguirse en una organizacion
para el logro de los objetivos establecidos, fundamentando los principios que habran de
orientarla y definiendo la secuencia de operaciones a desarrollar, con los recursos y

tiempo dispuestos para su ejecucion.
Preservacion A Largo Plazo:

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico

de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Preservacion Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el

contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Produccién: Generacion, recepcion, radicacion y registro de los documentos en
cumplimiento de las funciones de la entidad, bajo las politicas, estandares y requisitos

definidos en la planeacion.

Profesional Archivista: Es el responsable de la gestion documental en la entidad, quien
debera acreditar formacion académica profesional en Sistemas de Informacion y
Documentacion, contar con tarjeta profesional expedida por el Colegio Colombiano de

Archivistas.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que le permite
formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida, desde su origen hasta

su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

R

Registro de Comunicaciones Oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las

comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona



y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cddigo de la dependencia competente,
numero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de

respuesta (si lo amerita), entre otros.
S

Servicio de archivos fisicos: Corresponde a los requisitos funcionales para administrar
los expedientes fisicos e hibridos mediante las siguientes funcionalidades: Administracion
de espacios fisicos, automatizacion de instrumentos archivisticos (FUID, Formato afuera,
entre otros), conformacion de expedientes hibridos y rotulacion de unidades de

almacenamiento y conservacion.

Servicio de Busqueda y Reportes: Contiene los requisitos funcionales para gestionar
los criterios de busqueda y generacién de reportes teniendo en cuenta los permisos de

acceso Yy las entidades del sistema.

Servicio de Clasificaciéon: Corresponde a los requisitos funcionales para parametrizar el
Cuadro de Clasificacion Documental- CCD a partir de la creacion de sus niveles (Clases)
en una estructura jerarquica, lo cual permite definir las funcionalidades para almacenar

y/o ubicar los expedientes y documentos en el elemento (Serie y/o subserie) del CCD.

El modelo SGDEA — DC RTF permite heredar a partir de la estructura de CCD los
atributos de la serie yo/ subserie al expediente y este ultimo a los tipos documentales. Es
decir, los niveles superiores del CCD pueden heredar caracteristicas a sus niveles

inferiores.

Servicio de Documentos de Archivo: Contiene los requisitos funcionales para la
conformacion de expedientes electronicos y la declaracion de los documentos de archivo
como tales. Es de vital importancia crear las entidades del sistema “expediente” y
“‘documento de archivo” con historial de eventos, metadatos y lista de control de acceso
para construir la cadena digital de custodia y proveer el contexto. Este servicio constituye

el nucleo del sistema.

Servicio de Exportaciéon: Agrupa los requisitos funcionales orientado a garantizar la
exportacion e importacion de las entidades del sistema “sin pérdidas” de data asegurando
la integridad, autenticad y fiabilidad. Asi mismo, el servicio promueve la interoperabilidad

entre sistemas mediante su arquitectura y la implementacién de protocolos para



transferencia de datos. La exportacion se puede dar en situaciones como: Transferencias

documentales, migraciones y copias de respaldo.
Servicio de flujos de trabajo

Constituye los requisitos funcionales para crear y gestionar flujos de trabajo orientado a
los tramites que originan documentos. Cada flujo de trabajo conformara una entidad del

sistema con sus respectivos componentes.

Servicio de Formatos y Formularios: Corresponde a los requisitos funcionales para la
creacion, lectura, actualizacion, eliminacion y destruccién de los formatos y formularios
utilizados por los documentos. Teniendo en cuenta lo anterior, se debe crea una entidad
del sistema para cada formato y formulario bajo un identificador Unico que permita

almacenar y registrar en el historial de eventos las acciones realizadas.

Servicio de Gestion de Documentos y Trabajo Colaborativo: Contiene los requisitos
funcionales respecto a la elaboracién, versionamiento y captura de los documentos como

documentos de archivo.

Servicio de Metadatos: Contiene los requisitos funcionales para la definicién de los
elementos de metadatos, gestion de metadatos y administracién de plantillas de
metadatos aplicables a las entidades del sistema. El modelo SGDEA — DC RTF define
metadatos del sistemas y metadatos contextuales, los cuales son definidos por el usuario
a partir de su esquema de metadatos.

Servicio de Radicacion y Registro: Agrupa los requisitos funcionales con respecto a la
radicacion y el registro de las comunicaciones oficiales y los tramites asociados, teniendo

en cuenta los servicios de usuarios y grupos y el servicio de roles.

Servicio de Retencion y Disposicidon Final: Contiene los requisitos funcionales para
parametrizar la Tabla de Retencion Documental, a partir de las reglas de retencion y
disposicion, las cuales son entidades del sistema utilizadas para configurar los tiempos de
retencion y la disposicion final para cada serie/subserie documental. Cabe anotar, que los
expedientes con disposicion final de “eliminacién” nunca se eliminaran en su totalidad,
deben quedar los metadatos, historial de eventos y lista de control de acceso para reflejar
el contexto y la cadena de custodia del expediente.

Servicio de Roles: Contiene los requisitos funcionales orientados a la parametrizacién de

los permisos que autorizan a un usuario para realizar funciones especificas en el SGDEA.



Adicional a los permisos para crear, leer, actualizar y eliminar (CRUD), este modelo tiene
requisitos para el almacenamiento y acceso de las entidades residuales, lo cual es

necesario en un SGDEA.

Servicio de Usuario y Grupos: El servicio de usuarios y grupos contiene los requisitos
requeridos para integracion de un directorio activo con el SGDEA para contar con la
trazabilidad que permita evidenciar las acciones realizadas por un usuario de acuerdo con
el grupo al que pertenece y manteniendo datos estables e incluyendo el historial de
eventos. Lo anterior implica crear entidades para usuarios y grupos, rastreando los
cambios en los metadatos de las entidades y reteniendo informacion. Nota: Las entidades
de usuarios y grupos que no estén activas en el sistema y que se hayan utilizado se
deben destruir para dejar entidades residuales, en lugar de eliminarlas por completo del

sistema.

Servicio del Sistema: Contiene los requisitos funcionales para el funcionamiento en
general de todos los servicios, en este sentido, obliga a los demas servicios tener como
minimo un Ildentificador del Sistema, Identificador del servicio, Identificador del mdodulo,
version, titulo, Descripcion, Informacién del propietario, Informacién del proveedor
incluyendo hardware, Software y configuracion, Historial de Eventos, Lista de Control de

acceso y Metadatos contextuales.

Sistema de Gestion de Documentos de Archivo: Conjunto de reglas que rigen el
almacenamiento, uso, permanencia y disposicion do documentos de archivo y/o
informacion acerca de ellos, asi como las herramientas y mecanismos usados para

implementar dichas reglas.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA: Es un
sistema de informacién que ofrece las funcionalidades necesarias para la gestion de
documentos electrénicos de archivo, en otras palabras, permite la "planificacion, manejo y
organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion" (Ley 594 de
2000), a través del ciclo vital y observado los procesos de la gestiéon documental (en el
caso del Distrito Capital se denominan Operaciones de acuerdo con el Lineamiento 13 del
Sistema Integrado de gestion Distrital) definidos en el Decreto Nacional 2609 de 2012 hoy
compilado en el Decreto Nacional 1080 de 2015, planeacién, produccion, gestion y

tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion.



Sistema Integrado de Conservaciéon: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion,

durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA): Es uno de los
componentes del Sistema Integrado de Gestion, definido como el conjunto de elementos
interrelacionados o que interactian en la entidad, con el fin de establecer las politicas, las
operaciones y el control sistematico para la administracién y la organizacion de la
documentacioén, desde su origen hasta su destino final, facilitando su acceso, uso y

conservacion.

Tabla de Control de Acceso — TCA: Es un instrumento para implementar politicas,
directrices y medidas de seguridad que permitan proteger la informacion, asi como

garantizar el acceso a la informacion por los ciudadanos y los grupos de interés.

Tabla de Retencion 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, asi como una disposicion final.

Tabla de Valoracion Documental — TVD: Listado de series 0 asuntos a los cuales se
asigna tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central como su disposicion final,
con el objetivo de servir de instrumento de soporte para recuperar la memoria institucional

mediante la aplicacién de criterios archivisticos.

Talento Humano: Personal requerido para la implementacién, seguimiento y control de

los procesos de gestion documental al interior de la entidad.

Tercerizacion: La tercerizacion o subcontratacion es una practica llevada a cabo por una
empresa cuando contrata a otra firma para que preste un servicio que, en un principio,

deberia ser brindado por ella misma.



Transferencia: Operacién técnica, administrativa y legal mediante el cual se entregan a
los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia
secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retenciéon o las tablas
de valoracién documental han cumplido su tiempo de retencion en las etapas de archivo
de gestion o de archivo central, respectivamente. Implica un cambio en el responsable de
la tenencia y administracion de los documentos de archivo, que supone obligaciones del
receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los

documentos transferidos.

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

sobre los documentos transferidos.

Unidades de Conservacion y Almacenamiento: Todos aquellos implementos que
sirven para realizar las labores de archivo y gestion documental en una entidad y que se
pueden denominar materias primas (cajas y carpetas), especificamente utiles para estas
actividades y procesos.

Vv

Valoracion: Es la operacion de analisis que se lleva a cabo durante la gestion
documental, por medio del cual se identifican los valores primarios y secundarios de la
informacion registrada en los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las

fases de archivo y determinar su disposicion final.
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