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I INTRODUCCION

El presente documento es producto del proyecto de investigacion
“Diseno de una metodologia para la gestion documental enfocada a
procesos”, enmarcado en el convenio de cooperacién No. 2215100-
742-2009 suscrito entre la Alcaldia Mayor de Bogotd y la universidad
de La Salle, y cuyo resultado es una primera aproximacion a los criterios
metodolégicos para la gestion documental enfocada a procesos en la
administracion publica distrital.

El diseno metodolégico que se adelantdé para este proyecto de
investigacion, fue determinado por el enfoque cualitativo y al interior de
éste, la investigacion de tipo documental, como estrategia de busqueda,
recoleccién, tabulacion y andlisis de informacién. Cabe agregar que el
alcance del documento corresponde al estipulado dentro del convenio,
ya que recoge los antecedentes metodolégicos elaborados por el Archivo
de Bogotd y ofrece un documento técnico de investigacién contentivo
de dicha metodologia.

Con respecto a su fundamentacién normativa, se enmarcé en el Decreto
514 de 2006, “Por el cual se establece que toda entidad ptblica a nivel
Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacién Administrativa
del Sector Publico”; el Decreto 176 de 2010, “Por el cual se definen los
lineamientos para la conformacién articulada de un Sistema Integrado
de Gestion en las entidades el Distrito Capital y se asignan unas
funciones” vy, finalmente, el proyecto de decreto reglamentario de la
Estrategia Distrital de Gobierno Electrénico, en el Distrito Capital.

Igualmente, la definicion del componente conceptual del texto se
enmarcé en los documentos de trabajo de la Direccién Archivo
de Bogotd, las publicaciones del Archivo General de la Nacion de
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Colombia, el Reglamento General de Archivos en su 32 edicién (2003);
y los textos de reconocidos maestros internacionales, como Antonia
Heredia Herrera, José Ramén Cruz Mundet y Joaquim Llansé Sanjudn,
entre otros.

No obstante, y con el animo de precisar el periodo cronolégico de
aplicacion de las orientaciones metodologicas aqui” senaladas, se
circunscribio a la ultima reforma administrativa y funcional del Distrito
Capital, la cual se regulé por el Acuerdo 257 de 2006, “Por el cual se
dictan normas bdsicas sobre la estructura, organizacién y funcionamiento
de los organismos y de las entidades de Bogotd, Distrito Capital, y se
expiden otras disposiciones”.

El presente texto se ha estructurado en cuatro grandes apartados.
El primero se dedica a resolver algunas de las preguntas y posibles
soluciones asociadas al concepto de gestion documental enfocada
a procesos; el segundo, describe las principales caracteristicas de la
gestion documental en Colombia y como estas se integran al Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivos - SIGA, propuesto por la
Direccion Archivo de Bogotd; el tercero ofrece algunos pasos esenciales
a la hora de implementar dicha gestiéon en las entidades del Distrito
Capital, y a la luz de la norma ISO 15489-12. El cuarto presenta la vision
tedrica y practica de la valoracion documental que la Direccion Archivo
de Bogotd ha venido desarrollando en los tltimos afios.

Las orientaciones metodoldgicas aqui” expuestas no pretenden ser una
camisa de fuerza ni tampoco un manual de teorra archivistica, pues
lo que buscan es brindar el marco general de actuacién en materia de
gestion de documentos para la Administracion Publica Distrital, y ser una
fuente de rdpida consulta para todos aquellos servidores, contratistas y
personas interesadas en el tema archivistico.

Asl’ pues, se debe indicar que tanto el Sistema Distrital de Archivos,
como los archivos de las entidades del orden distrital, serdn los

2 En Colombia dicha norma se adopté mediante la NTCISO 15489-1. Informacién y documentacién.
Gestion de documentos. Parte 1. Generalidades, durante el afio 2010.
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responsables de desarrollar y documentar los métodos mds adecuados
para su implementacién, pues el presente texto Ginicamente se encarga
de proponer la linea de accién.

Finalmente, es importante hacer un agradecimiento especial a la
doctora Ruth Helena Vallejo Sierra, Directora del Programa de Sistemas
de Informacién y Documentacién de la Universidad de La Salle por el
aval académico y técnico, asi'como por su atenta lectura y comentarios
al presente texto; a los servidores y contratistas de la Subdireccion del
Sistema Distrital de Archivos de la Direccion Archivo de Bogotd, quienes
suministraron informacién técnica sobre las actividades archivisticas
desarrolladas a la fecha por esta drea.






I PRESENTACION

Como instancia rectora de la gestién documental en el Distrito
Capital, el director del Archivo de Bogotad debe preparar a las entidades
distritales, a través del Sistema Distrital de Archivos, para enfrentar los
retos que a diario se presentan en los diversos temas de los archivos:
cuestiones técnicas, asuntos constructivosy locativos, asuntos financieros
y de planificacion, problemas de disefio y ejecucién de proyectos, etc.
En algunas ocasiones se trata de necesidades urgentes que requieren
acciones contundentes inmediatas; en otras, los retos son de mayor
duracién, de mayor envergadura y sus implicaciones requieren un
esfuerzo muy grande de parte de todos los estamentos responsables de
la documentaciéon en la Administracion Distrital.

Como este ultimo es, ni mds ni menos, el reto que las organizaciones
publicas han venido enfrentado con ocasién de la expedicién de la
Ley 872 de 2003 que vino a cambiar el panorama de la administracién
publica, pues con ella se cre6 “el sistema de gestion de la calidad en la
Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de
servicios”. Con la obligatoriedad de implantarlo en todo el Estado.

El Concejo de la ciudad cumplié su tarea para el Distrito Capital por
medio del Acuerdo 122 de 2004, “Por el cual se adopta en Bogotd, D.C.
el sistema de gestion de la calidad creado por la Ley 872 de 2003”, y
el Alcalde Mayor reglamentd el mandato a través del Decreto 387 de
2004, “Por el cual se reglamenta el Acuerdo 122 de 2004 que adopta
en Bogotd, D.C., el Sistema de Gestion de Calidad creado por medio de
la Ley 872 de 2003".

En este escenario normativo, el reto que se presenté de inmediato fue
hacer compatible el sistema de calidad y sus registros con el sistema de
gestion documental y sus papeles. Si bien éste tltimo estaba amoldado

13
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perfectamente al sistema de administracién por competencias, funciones
y cargos, no es menos evidente que el sistema de calidad planteado por
la ley con su nueva concepcion sobre los procesos y procedimientos
que enlazan las actividades de varias dependencias que, hasta ese
momento, actuaban —en algunos casos- como compartimientos cuasi
independientes, trastornaria el desempeno tradicional en los archivos
en el Distrito.

Y no es para menos, el cambio no es solamente formal, es un cambio
de cultura en el trabajo, de entender que la administracién es una
sumatoria de equipos; y eso tiene un costo no solamente en la parte
fisica del trabajo si no también en la mente del trabajador y mucho
mayor impacto en la de los trabajadores de los archivos. Los cambios
generados a partir de la implantacién del Sistema de Gestién de Calidad
crean interrogantes en todos los niveles del trabajo. En el caso de los
documentos, lleva a preguntas tales como: ;de ahora en adelante se debe
archivar por procesos / procedimientos o si se sigue haciendo por series
y subseries?. ;Se debe hacer TRD basada en procesos y procedimientos
o en series y subseries por cada dependencia?.

Estos interrogantes son resueltos en el desarrollo de la siguiente cartilla
que ha sido elaborada por la Universidad de la Salle y que cuenta con
el aval tedrico, técnico y académico de sus autoridades.

En todo caso, la presencia de dos lenguajes administrativos, que es en
ultimas el encuentro entre el sistema tradicional y el de calidad, no
es necesariamente una situacion traumatica. Por el contrario, es una
posibilidad que ofrece sinergias de gran provecho para la Administracion
y paralos archivos, toda vez que el mapeo del desarrollo de las actividades
(Iéase procesos y procedimientos) es una descripcién inigualable de cada
paso seguido en el logro de los objetivos, cualquiera que ellos sean, y
por consiguiente genera un conocimiento preciso de los documentos
vitales, insustituibles, fundamentales para la ciudad. De igual manera
pasa con los documentos que no lo son, permitiendo hacer una labor
concienzuda en términos de la seleccién y eliminacion de aquellos que
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por su escasa informacion importante son sustituidos por otros de mayor
rendimiento informativo.

En buena hora, lo mejor de estos dos mundos ha confluido para construir
sobre lo construido y mejorar de manera constante cada actividad, cada
procedimiento, cada proceso, de manera que el mayor beneficiario de
esta situacion sea la ciudadania, a la cual se le pueda prestar un servicio
cada vez de mejor calidad, mds 4gil y mas oportuno.

Finalmente, este instrumento debe servir como “diccionario” para que
estas dos formas de administrar lo publico, dialoguen creativamente en la
perspectiva de mejoria continua en el servicio de los archivos distritales.

Francisco Javier Osuna Currea
Director Archivo de Bogotd
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Son multiples y variadas las inquietudes, consultas y sugerencias que han
presentado tanto los responsables de los archivos en la administracion publica
distrital, como los mismos organismos rectores de la politica archivistica en
nuestro pars, a la hora de hablar y formular una nueva politica frente a la gestion
documental que responda efectivamente a los nuevos cambios administrativos y
organizacionales que ha traido consigo el nuevo milenio a la ciudad de Bogots,
siendo algunos de estos?:

¢ Enfoque hacia el cliente.

Liderazgo.

Participacién activa de los servidores publicos y/o particulares que ejercen
funciones publicas.

Enfoque basado en procesos.

Enfoque del sistema para la gestion.

Mejora continua.

Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones.

Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores de bienes o
servicios.

Coordinacion, cooperacién y articulacion.

® Transparencia.

En este orden de ideas, el Sistema Distrital de Archivo, ha empezado a incorporar
nuevos conceptos y formas de trabajo, para logar una gestion documental y
administracién de archivos mds eficiente y eficaz para toda la administracion
publica distrital.

De manera tal que su actuar y proceder responde, por una parte, a los requisitos
basicos establecidos por el Archivo General de la Nacién de Colombia:

e Estructura orgdnico-funcional.
e Tablas de retencion documental y tablas de valoracién documental, y
® Programa de gestion documental.

2 Los siguientes diez principios, corresponden a los mencionados por la Norma NTCGP 1000:2009.
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Y al mismo tiempo como una propuesta innovadora y practica para la gestion de
documentos en el Distrito, incorporando el enfoque basado en procesos?, el cual
se sustenta en:*

e Servicio a la comunidad. Los archivos que componen el Sistema Distrital
de Archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de
servir a la comunidad y garantizar la efectividad de principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion, y los de facilitar la participacion de
la comunidad y el control ciudadano en las decisiones que los afecten en los
términos previstos por la ley.

e Fuentes de informacién. Los documentos que conforman los archivos del
Sistema Distrital de Archivos son importantes para la administracién y la
cultura ya que son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en
antecedentes y, pasada su vigencia, se convierten en fuentes de la historia
y componentes valiosos del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

e Patrimonio distrital. Los documentos de las entidades distritales son
potencialmente parte integral del patrimonio documental de la Nacién.
Por tanto, los funcionarios publicos son responsables del manejo de los
documentos y pueden verse avocados a investigaciones de tipo disciplinario,
administrativo, civil y penal, entre otras. Adicionalmente, tienen la
responsabilidad de organizarlos y conservarlos de acuerdo con las normas y
criterios que para el caso existan.

e Acceso publico. Los archivos garantizaran, velardan y promoveran el derecho
fundamental del acceso a la informacién, la investigacién, la educacion
y la cultura, con un criterio amplio y democrético; sélo por razones
constitucionales, legales y de conservacion de los documentos se restringira
el acceso a la informacion.

e Cultura archivistica. Los archivos contribuiran a la realizacién de programas
de sensibilizacion para la comunidad, sobre la importancia, el uso y el
alcance administrativo, cientifico y cultural de los documentos, con el
objeto de constituir mecanismos de participacion ciudadana, conocimiento
y conservaciéon del patrimonio documental del Distrito Capital.

3 La NTCGP 1000:2009, define el Enfoque Basado en Procesos como “la Gestién sistemdtica de la inferaccién e interrelacion
entire los procesos empleados por las entidades para lograr un resultado deseado”.

4 Estos siete pilares, corresponden al fexto Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos: documento de trabaijo,
elaborado por los archivistas Rosa Margarita Cala y John Alexander Gonzales durante el afio 2010
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¢ Unidad de administracion y conservacion. La Direccién Archivo de Bogota
es la entidad delegada por el poder central para salvaguardar el patrimonio
documental del Distrito Capital, como parte integral de las riquezas culturales
del Distrito, cuya proteccién es obligacion del Estado, seglin lo dispone el
titulo | de los principios fundamentales de la Constitucion Politica.

e Cultura de la calidad. Los archivos contribuirdn a desarrollar una conciencia
hacia la calidad apoyada en la participacion de todos los servidores publicos
y en un enfoque basado en procesos, que permitan agregar valor en
términos de eficacia, eficiencia y efectividad de las entidades en el logro de
sus objetivos.

Como resultado de la unién entre un conocimiento archivistico nacional y la
nueva propuesta formulada por el distrito capital, se dio origen a las guias para
la gestion normalizada de documentos generados en los procesos®, como una
de las herramientas archivisticas de la gestion documental enfocada a procesos.
De manera tal, que una gestién no rine con la otra, sino qué, por el contrario
son complementarias, al involucrar conceptos como etapas de archivo, proceso,
valoracion y aspectos de conservacion, entre otros.

1.1 ;Hastadondellegalagestiondedocumentos tradicional?

Con la expedicion de la Ley 594 de 2000, “Ley General de Archivos”, la
archivistica en nuestro pars empezé a transformarse de un elemento eminentemente
prdctico, a un conjunto de reglas de trabajo, que conjugan tanto la teorfa como la
experiencia en si'misma.

Al hilo de esta cuestion, el profesor Sierra, durante el ano 2009, propone algunas
ideas y anadlisis que permiten establecer con mayor grado de claridad y pertinencia
hasta déonde llega la gestion de documentos, que tradicionalmente conocemos y
aceptamos en todo el territorio nacional, incluido el Distrito Capital.

Se parte entonces, de las ideas propuestas por la Maestra Antonia Heredia, quien
establece que la “gestion documental es en definitiva la puesta en ejecucion de
los principios y conocimientos de la Archivistica integrada que busca el equilibrio

5 De acuerdo a Gloria Rendén (2007), en la administracién distrital se diferencias tres tipos de guias: 1) Comunes: son
aquellos llamados transversales. En general son procesos de apoyo cuya ejecucion es imprescindible para el funcionamiento
de una organizacién; 2) Misionales: son aquellos mediante los cuales se da cumplimiento a las funciones exclusivas de
una entidad y 3) Misionales de sector: la mayoria de procesos misionales son exclusivos de una entidad pero en ocasiones
sucede que varias entidades con competencias en un sector tienen funciones comunes y desarrollan procesos similares. Tal
es el caso de los hospitales y alcaldias locales.
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entre el apoyo a la gestion administrativa, a la informacién y a la investigacion,
conciliando y sumando, no excluyendo ni restando, y de alguna manera supone
la evolucién del tratamiento archivistico tradicional, limitado -desde el punto
de vista de la integracion que hoy nos es exigida-, porque limitado era también
el campo de actuacién de los archiveros”®. Mas concretamente se proyecta
que en el Distrito Capital, se haga realidad dicho planteamiento, mediante la
adopcion e implementacion del Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos (SIGA), en cada una de las entidades, a la luz de los conceptos de
gestion documentos y administracién de archivos, que propone la Ley General
de Archivos, ley 594 de 2000.

Para una mayor ilustracion, se entendera gestion de documentos como el
“conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentaciéon producida vy recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion”’.

Con respecto a la administracién de archivos, se definird como el “conjunto de
estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccién y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para
el eficiente funcionamiento de los archivos”®.

En la administracion publica colombiana, la gestion de documentos es objeto
de materializacién, mediante la elaboracion e implementacién de un programa
de gestion documental, el cual es “el conjunto de instrucciones en las que
se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos (de la gestion
documental) al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucién, trdmite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final
de los documentos”®.

Hechas las consideraciones anteriores, la gestion de documentos es el elemento
catalizador en la comunicacion transversal que debe existir para los conceptos

6 Antonia Heredia, “El debata sobre la gestién documental”, Métodos de informacién 5.22:23, Valencia: Associacié
Valenciana d’Especialistes en Informacié (AVEI), 1998. p. 35. (Nota: 5 corresponde al volumen, 22-23 al nomero del
fasciculo).

7 Acuerdo 027 de 2006 ““Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994", octubre. Bogota: Imprenta
Nacional de Colombia, 2006. p. 7.

8 Acuerdo 027 de 2006 ““Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994", octubre. Bogota: Imprenta
Nacional de Colombia, 2006. p. 1.

9 Jorge William Triana, Guia para la implementacién de un programa de gestién documental. Bogota: Archivo General de

la Nacién de Colombia, 2006. p. 22.
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tradicionales de (A)-archivo' vy, por consiguiente, documento de archivo', y en
el cual deben confluir las tareas tradicionales de recoger, conservar y difundir. Asr’
como las asociadas con procesos del programa de Gestién Documental.

Ademads de la normativa que para su desarrollo se ha mencionado en pdrrafos
anteriores, se habla que laimplementacion de la gestion documental en las entidades
publicas y privadas que cumplan funciones publicas, recae en tres herramientas
de tipo archivistico. Las cuales, para el caso de la administracion publica distrital,
se encuentran enmarcadas en el proceso propuesto por el Archivo General de la
Nacion de Colombia. Nos referimos, entonces, a:

e Tablas de retencion documental: su definicién apunta a “Listado de series,
con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos”
(Acuerdo AGN 027, 2006). En cuanto a su procedimiento para elaboracién,
presentacién, aprobaciéon y aplicaciéon se encuentra regulado por el
Acuerdo AGN 039 de 2002 — “Por el cual se regula el procedimiento para
la elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en
desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000"-.

¢ Tablas de valoracion documental: su definicion apunta a “Listado de asuntos
o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el
archivo central, asi'como una disposicién final” (Acuerdo AGN 027, 2006).
En cuanto a su procedimiento para elaboracién, presentacion, aprobacion y
aplicacién se encuentra regulado por el Acuerdo AGN 002 de 2004 —“Por el
cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de fondos
acumulados”-.

e Cuadros de clasificacion: su definicion apunta a “Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacién producida por una institucion y
en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales” (Acuerdo AGN 027, 2006).

10 Es importante aclarar, que de acuerdo al Reglamento General de Archivos para Colombia (2003), la definicién de archivos
tiene dos posibilidades; primero: archivo —minuscula- “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 gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce
y a los ciuvdadanos, o como fuentes de la historia.”, y Archivo -mayuscula- “También se puede entender como la institucion
que ésta al servicio de la gestién administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura”.

11 El Documento de Archivo es abordado como el “registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones”. (AGN, 2006.)
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1.2 ¢;Donde inicia la gestion de documentos enfocada a
procesos?

La gestion documental enfocada a procesos en Colombia, se encuentra en
construccién y aun carece de referente tedricos precisos, pues al no conocerse de
primera mano cémo podria definirse y comprenderse, es muy complejo establecer
[imites y fronteras entre la gestion documental tradicional y la propuesta aqur
planteada.

Por tanto, se podria inferir que cuando nos referimos a este nuevo concepto en
la archivistica colombiana, nos acercamos a la nocion segun la cual: “la Gestion
Documental Enfocada a Procesos, tiene sus raices en la doctrina archivistica
convencional; no viene a romper con los postulados tradicionales de nuestra
disciplina'y ni mucho menos, con los principios de aceptacion universal, como lo
son el de Procedencia’® y el de Orden Original'®. Pues Ginicamente responde a un
nuevo entramado organizacional y que ahora es orientado por los postulados del
sistema de calidad, al cual la gestién de documentos no es ajena”'.

De acuerdo a los anteriores enunciados, se propone una aproximacion tedérico
conceptual para la definicién de gestion documental enfocada en procesos y -a
partir de la realidad concreta del Distrito Capital- definir ésta “como complemento
de la gestion documental tradicional, la cual incorpora conceptos y principios
propios de la gestion enfocada a procesos’®, oficina sin papel’® y gobierno abierto’”
respectivamente, en el marco del Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivo -SIGA-".

12 El Principio de Procedencia, se define como: “se frata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de ofras”.

13 El Principio de Orden Original, se define como: “Se frata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los trémites que los produjo. Es
priorifario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales”.

14 Luis Fernando Sierra. “Tablas de refencién documental enfocada a procesos (TRDP): una propuesta emergente en tiempos de
cambio”, Cédices. Revista del Programa de Sistemas de Informacién, Bibliotecologia y Archivistica 5. 2, Bogota: Universidad
de La Salle, 2009. p. 168.

15 Sobre este particular, se hace alusién al Enfoque Basado en Procesos presente en la NTCGP 1000: 2009, y la cual establece
que “en las entidades existe una red de procesos, la cual, al trabajar articuladamente, permite generar valor. Un resultado
deseado se alcanza més eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso”.

16 El proyecto de decreto reglamentario de la Estrategia Distrital de Gobierno Electrénico, define la Oficina sin Papel, de
la siguiente manera “es la gestién documental vinculada con el uso de documentos basados en mensajes de datos y
métodos de firma electrénica, realizada con el objetivo de reducir costos, mejorar la gestién, crear servicios centrados en el
civdadano y reducir el impacto ambiental generado por la accién de la Administracién Pablica.”

17 El proyecto de decreto reglamentario de la Estrategia Distrital de Gobierno Electrénico, define Gobierno Abierto, como “el
conjunto de servicios de gobierno electrénico, que permiten la participacién activa, eficaz y permanente de los ciudadanos
en los asuntos publicos. El Gobierno Abierto supone una Administracién Piblica que crea las condiciones adecuadas para
que los ciudadanos estén siempre informados sobre su gestién (fransparencia), sean sujetos activos en la discusién de los
asuntos y decisiones publicas (participacién) y colaboren en la solucién de los problemas que enfrentan las Administraciones
(colaboracion).”



Aan
3

Significa entonces que, como elemento innovador para la archivistica distrital,
la gestibn documental enfocada a procesos, es coherente con la propuesta de
Programa de Gestion Documental sugerido por el Archivo General de la Nacion
de Colombia (2006), y el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos
propuesto por la Direccion Archivo de Bogotd (2006), teniendo por objetivos, los
siguientes:

e Normalizar la funcién archivistica al interior de las entidades distritales, a la
luz delanormatividad archivisticavigentey lanorma NTC-ISO15489-1:2010.

¢ Incorporar la gestion documental como parte activa del Sistema Integrado
de Gestion, y cuyo fin altimo sea el del manejo integral de la informacion
suministrada por cada uno de los subsistemas, para la toma de decisiones.

e La integracién de los nuevos conceptos de canales digitales y servicios
de gobierno electrénico™ a la simplificacion de trdmites en los procesos
internos y externos de las entidades, y el acercamiento del ciudadano a la
administracion distrital.

No obstante, el nacimiento de la Gestion Documental Enfocada a Procesos en
la capital, fue arraigada con la idea que “el punto de partida para construir un
Sistema de Gestion Documental y Archivo, como el que se propone para la
Administracién Distrital, es la identificacion de la totalidad de los documentos que
deben ser incorporados al sistema, y su caracterizacién en cuanto a contenido,
forma, funciones y valores, para derivar de alli’las herramientas requeridas para el
eficiente funcionamiento del sistema”?*.

Como quiera que se observe, los alcances originales de la Gestion Documental
Enfocada a Procesos en el Distrito, hoy dia, es diverso, ha traspasado sus propios
[imites y fronteras; y ya no se imagina como Unicamente la identificacion de
la documentacién, sino que por el contrario, se propone como una gestion
encargada de apoyar la implementacion del SIGA, mediante un hacer, [lamado
reglas de produccion, gestion, archivo y valoracién. Asi’ como de generar una
sinergia, entre el concepto de estructura orgdnico-funcional, enfoque basado en

18 El proyecio de decreto reglamentario de la Estrategia Distrital de Gobierno Electrénico, define Canales Digitales, como
“los medios basados en mensajes de datos, que utilicen las Entidades Distritales, para generar, enviar, recibir, almacenar
o comunicar informacién entre sus dependencias, con Entidades del nivel nacional y distrital y en las relaciones con los

.

usuarios”.

19 El proyecio de decreto reglamentario de la Estrategia Distrital de Gobierno Electrénico, define servicios de gobierno
electrénico, como los “servicios, tramites o procedimientos de la administracién publica, que pueden ser prestados total o
parcialmente, a través del uso de mensajes de datos”.

20 Gloria Rendén Cuartas, Guia de procedimientos: la gestién documental enfocada a procesos. Bogota: Alcaldia Mayor de

Bogota, 2007. p. 17.
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procesos y servicios de gobierno electrénico, como insumos primarios a la hora de
implementar la norma NTC — ISO 15489:1 2010, es propuesta como linea base
para la gestion documental con enfoque en procesos.

Figura 1. Alcance de la Gestion Documental Enfocada a Procesos.
Subsistema Interno de

Gestion Documental y
Archivos - SIGA

Enfoque
Administrativo

Enfoque
Archivistico

Directrices del Sistema

Reglas de produccioén Estructura organica-
9 P 9 Nacional de Archivos-

funcional

SNA. y Sistema
Distrital de Archivos-
SDA

Reglas de gestion
Enfoque basado en

proceso
Reglas de archivo

NTC-1SO15489-1:2010

_ Servicios de gobierno
Reglas de valoracién electrénico

Fuente: Luis Fernando Sierra Escobar (Autor).

Es imposible no mencionar que la gestion documental enfocada a procesos,
materializé su actuar con la redaccién e implementacion de las guras para la gestion
normalizada de documentos, siendo estas “las herramientas en los que quedan
consignados la produccién documental, sus caracteristicas formales, clasificacién
y valores, mds las reglas para su administracion y tratamiento”.*'

En conclusion, al ser las guias para la gestion normalizada de documentos una
herramienta archivistica fundamental a la hora de hablar, pensar y escribir sobre la
gestion de documentos en el Distrito Capital, seria impropio, no mencionar, como
minimo, cudles son los contenidos bdsicos que en cada una de ellas deben ser
abordos al momento de su redaccion, los cudles son:

Historia de la funcion.

Normatividad.

Proceso y procedimiento origen de los documentos.

Cuadro de clasificacion y valoracion.

Reglas de gestion documental y archivo para cada una de las series.

21 Gloria Rendén Cuartas, Guia de procedimientos: la gestién documental enfocada a procesos. Bogota: Alcaldia Mayor de

Bogota, 2007. p. 35.
26 m
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Finalmente, y para establecer un punto cronolégico de separacién entre la gestién
documental tradicional y la que propone el Distrito Capital —gestion documental
enfocada a procesos-, se ha establecido que ésta serd objeto de adopcion, con su
metodologia y procedimientos archivisticos, a partir de la expedicion del Acuerdo
257 de 2006.

1.3 ;Queé es el Sistema Integrado de Gestion?

El Sistema Integrado de Gestion en las entidades del Distrito Capital es
“el conjunto de orientaciones, procesos, politicas, metodologias, instancias e
instrumentos orientados a garantizar un desempeio institucional articulado y
armonico”, que se encuentra conformado por los siguientes subsistemas:

Subsistema de Gestion de la Calidad (SGC).

Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo (SIGA).

Subsistema de Gestién de Seguridad de la Informacién (SGSI).

Subsistema de Seguridad y Salud Ocupacional (S&SO).

Subsistema de Responsabilidad Social (SRS).

Subsistema de Gestion Ambiental (SGA).

Subsistema de Control Interno (SCI).

Adicionalmente para los hospitales del Distrito Capital, el Subsistema Unico
de Acreditacion (SUA).2

A continuacion se describen las principales normas asociadas con el Sistema
Integrado de Gestioén, las cuales son el punto de partida al momento de planear,
organizar y controlar el proceso de implementacion de la gestion documental
enfocada a procesos:

e Decreto 061 de 2003: por el cual se adopta el Plan de Gestion Ambiental
para el Distrito Capital.

e Decreto 387 de 2004: que adopta la implementacion del SGC (Sistema de
Gestion de Calidad) en el Distrito de manera obligatoria

e Decreto 3622 de 2005: por el cual se adoptan las politicas de desarrollo
administrativo y se reglamenta el capitulo cuarto de la Ley 489 de 1998 en
lo referente al sistema de desarrollo Administrativo.

22 Decreto 176 de 2010 “Por el cual se definen los lineamientos para la conformacién articulada de un Sistema Integrado de
Gestion en las entidades el Distrito Capital y se asignan unas funciones”. Mayo. Bogotd: Imprenta Distrital. p. 1.
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Decreto 514 de 2006: mediante el cual se establece que toda entidad publica
del nivel distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental
y Archivos SIGA y que éste debe ser integrado a sistemas como el de Gestion
de Calidad y el de Control interno, entre otros.

Directiva 08 de 2006: establece los lineamientos y responsabilidades bdsicas
para la implantacion del modelo estdndar de control interno para el Estado
colombiano, MECI 1000:2005, en el Distrito Capital.

Resolucion 305 de 2008: [a Comision Distrital de Sistemas expidio politicas
publicas para las entidades, organismos y organos de control del Distrito
Capital en materia de tecnologras de la informacién y comunicaciones,
respectoalaplaneacion, seguridad, democratizacion, calidad, racionalizacién
del gasto, conectividad, infraestructura de datos espaciales y software libre.

Decreto 176 de 2010: por el cual se define los lineamientos para la
conformacion articulada de un Sistema Integrado de Gestién en las entidades
del Distrito Capital.

En concordancia con lo anterior y para lograr una adecuada adopcién del
Subsistema Interno de Gestion de Documento y Archivos en todas las entidades
distritales, en el marco del Sistema Integrado de Gestién, se opta por la adopcion
de un Reglamento General de Archivos para el Distrito Capital?®, como elemento
orientador y dinamizador de las politicas archivisticas formuladas por el Sistema
Distrital de Archivos y la Direcciéon Archivo de Bogota.

De modo que su desarrollo, estructura y articulado, debe responder a los siguientes
contenidos, tanto basicos como complementarios:*

Contenidos bdsicos obligatorios: funciones del archivo, competencias
del profesional en Archivistica, transferencias e ingreso de documentos,
seleccion y eliminacién documental, conservacién de los documentos,
consultas y préstamos e informacion y difusion.

Contenidos complementarios -—opcionales-: exposicion de motivos,
adscripcién del archivo, definicion de conceptos (archivo, documento,

23

24

Siguiendo la definicién expuesta por el Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola (2008-2010); un reglamento
puede ser conceptuado como “Coleccién ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad competente se da para la
ejecucion de una ley o para el régimen de una corporacién, una dependencia o un servicio”

Mariano Garcia Ruipérez. Los reglamentos de archivo (Modulo legislacién y reglamentacién de archivos en Espaiia: Sistemas
de archivos y redes de custodia). Master en Gestién Documental y Administracién de Archivos, Universidad Internacional de

Andalucia, Huelva (Espafia): 2009, p. 16.
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patrimonio documental), categoria laboral del personal, participacién
del archivo en los sistemas de informacién, sistemas de clasificacion
y descripcion, normas de reproduccién, el acceso a los documentos e
infracciones y sanciones.

Se observa que la gestion documental y la administracion de archivos, en la capital
del pars, se encuentran integradas con otros sistemas o subsistemas en cada una de
las entidades; y que el nuevo enfoque —gestion documental enfocada a procesos-,
busca la integracién y acercamiento de la experiencia distrital, a la experiencia
nacional al amparo de conceptos como: archivo total?®, archivo electrénico?®,
documento electronico de archivo?” y gobierno en linea?®.

1.4 ;Queé son las Tablas de Retencion Documental
enfocadas a procesos?

Ya se ha definido a qué nos referimos cuando hablamos de las Tablas de
Retencion Documental —TRD- y cémo éstas nacen con una doble finalidad. Por una
parte sirven de guia para los procesos de organizacién documental —clasificacién,
ordenacién y descripcion- en los archivos de gestiéon y por otra, a los de retencion
que, de acuerdo a la doctrina archivistica nacional, involucra aspectos propios
de la valoraciéon y disposicién final -conservacion total, eliminacién, seleccion y
microfilmacion-.

Siguiendo la definicién aportada por el Reglamento General de Archivos para
Colombia, en su tercera edicién (2003), se establece, que para el caso concreto
del Distrito Capital, se adopta el mismo alcance conceptual, interpretacion
y procedimiento de aplicacién. Pero que en su elaboraciéon, presentacion vy
evaluacién se tendrd en cuenta el concepto y contexto propuesto por enfoque
basado en procesos, sugerido en la NTCGP-1000:2009.

25 Se define segin el Acuerdo 027 de 2006, como “concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.”
26 Se define segun el Acuerdo 027 de 2006, como “conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a

los principios y procesos archivisticos”.

27 Se define segin el Acuerdo 027 de 2006, como “registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada
por medios elecirénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos”.

28 El programa Gobierno en Linea, del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, es el responsable
de coordinar en la administracién publica la implementacién de la Estrategia de Gobierno en lineq, estrategia del Gobierno
Nacional que tiene por objefo contribuir a la construccién de un Estado mas eficiente, mas transparente y participativo y
que preste mejores servicios mediante el aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC).
Portal del estado Colombiano (documento en linea), 2010. (Consulta el 23 de julio de 2011).
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Seglin hemos visto, y después de este primer acercamiento al concepto de TRD
en el Distrito Capital, se puede establecer que el instrumento que alinea en gran
medida la implementacion de la Gestion Documental Enfocada a Procesos, debe
ser éste. Sin embargo, no es la tnica herramienta con que cuenta el Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivos, para lograr la normalizacién de la
funcion archivistica en cada una de las entidades; y el hecho de que la entidad
cuente con TRD, no significa que ya tenga cubierto el total de las actividades
propuestas en el marco del Programa de Gestién Documental.

En conclusién, el procedimiento estdndar para su creacion o actualizacion,
se encuentra consignado en la Gura?® que para tal fin elabor6 la Subdireccién
del Sistema Distrital de Archivos y en la cual se presentan, los siguientes pasos
metodologicos:

Primer paso: Compilar informacion institucional.

Segundo paso: Revisar los manuales de funciones y procedimientos.
Tercer paso: Aplicar la Encuesta Estudio Unidad Documental.
Cuarto paso: Analizar la informacién recolectada.

Quinto paso: Estructurar las TRD.

También allr se esbozan cudles son los insumos basicos para la elaboracién de
las Tablas de Retencién Documental Enfocadas a Procesos y dentro de los que se
encuentran:

Conformacion del Equipo de Trabajo.

e Guias para la Gestion Normalizada de los Documentos de Procesos
Transversales.
Documentos del Sistema de Gestion de Calidad (SGD).

® Manuales de Funciones.

1.5 ;Como se efectua la valoracion documental en la
Gestion Documental Enfocada a Procesos?

El proceso de valoracién documental en una organizacién que se sustenta
en una estructura orgdnica y funcional, es muy similar al que se hace cuando
ademads en el andlisis se contemplan herramientas del Sistema de Gestién de
Calidad como lo son el mapa de procesos, los procesos y procedimientos junto

29 Para una mayor compresién del lector, se recomienda la revisién del texto “Guia para la elaboracién, presentacién,
aprobacién y seguimiento de las Tablas de Retencién Documental para las entidades distritales” (2011).
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con sus componentes. Pues en ambos casos, se busca responder a los interrogantes
propios del proceso de evaluacién documental: ;Qué conservar?, ;qué eliminar?,
squiénes evaluan?, y j;cuando y donde lo hacen?. Ver capitulo 4.
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Los origenes de la gestion documental, como procedimiento y norma
archivistica en el pais, se remontan al ano de 1996, cuando el Archivo General
de la Nacion de Colombia elaboré el Mini/Manual No. 3 Gestion Documental:
bases para la elaboracion de un programa, cuyo fin se enmarcé en definir
una conceptualizacion archivistica, unos objetivos, alcance y etapas para la
implementacién de un programa de gestion documental en la administracion
publica colombiana.

Posteriormente, desarrollé6 una serie de textos sobre las tablas de retencion
documental y transferencias documentales, clasificacion documental, ordenacion
documental y organizacién de fondos acumulados, entre otros, con el tnico fin de
establecer una linea de trabajo y los supuestos minimos que requerra el pais a la
hora de hablar e implementar la gestion documental.

Igualmente se publicé el Manual de Archivistica: primera fase —Guia para la
implementacién de un programa de gestion documental-, el cual se encargé de
reunir la experiencia de mds de dos décadas de trabajo y conceptualizacién en
gestion de documentos, desde el nacimiento del Archivo General de la Nacion,
mediante la Ley 80 de 1989, y su formalizacion como programa de gestién
documental, mediante la Ley General de Archivo No. 594 de 2000.

En referencia al Distrito Capital, la gestion de documentos se remonta a comienzos
del nuevo milenio, cuando se concibié como proyecto el documento “Diseno
e Implementacién del Sistema Unico de Administracion de Archivos”, el cual
fundamenté su quehacer, mediante la elaboracién de algunos documentos de
trabajo.

En el afo 2003 fue creada la Direccion Archivo de Bogotd, la cual trajo consigo
una nueva mirada en torno a la gestion de documentos en el dmbito distrital. Su
proceso de implantacién se dio mediante la adopcion, en primera instancia, del
Decreto 173 de 20043° y posteriormente del Decreto 514 de 2006.

30 Decrefo 173 de 2004 “Por el cual se establece normas para la proteccién de la memoria institucional, el patrimonio
bibliogréfico, hemerografico y documental en el Distrito Capital”. Bogota: Imprenta Distrital, 2004. p. 1.
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Resultado de lo anteriormente expuesto, durante los anos 2006 y 2007 tuvo lugar la
aparicién de dos nuevas publicaciones tituladas: Una guia de procedimientos para
la organizacién de fondos documentales acumulados y Guia de procedimientos la
gestion documental enfocada a procesos, las cuales buscaron la normalizacién, en
parte, de la gestion documental y el vocabulario archivistico, en el Distrito Capital.

En resumen, en las siguientes lineas se describird -en forma muy general- las
cualidades y principales puntos a ser tenidos en cuenta cuando usted, amable
lector, se encuentre enfrentado al proceso de adopcién de la gestion documental
tradicional y la que se propone para el Distrito Capital -NTC ISO 15489:1 2010-
, pues una no rifie con la otra, sino que por el contrario son complementarias y
buscan una integralidad en la definicion y manejo de conceptos archivisticos, asr
como servir de apoyo en la implementacion del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos —SIGA-.

2.1 El Subsistema Interno de Gestion Documental y_
Archivos de la Direccion Archivo de Bogota

El primero de los referentes que orienta la implantacién de la Gestion
Documental Enfocada a Procesos en las entidades distritales, corresponde a la
puesta en marcha del SIGA, el cual es regulado por el Decreto 514 de 2006, en su
articulo 4, que estable que “dicho Subsistema 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 informacién que apoye el cumplimiento de la misién de la entidad”.

Determinado el alcance del SIGA, es importante definir cudl es su marco comun
de trabajo en las entidades; para nuestros efectos, se tomo la siguiente: “es uno de
los componentes del Sistema Integrado de Gestion y del Sistema de Informacion
Administrativo del Distrital Capital. Entiéndase como Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos (SIGA) el conjunto de politicas, orientaciones, procesos,
metodologias, instancias e instrumentos orientados a garantizar la organizacion y
disponibilidad de la informacion que sirve como soporte al cumplimiento de las
funciones de la entidad, facilitando el acceso y consulta por parte de los usuarios,
apoyando la toma de decisiones, la rendicion de cuentas, la investigacién y la
conformacién de la memoria institucional” .

Ademds, la puesta en marcha del SIGA obedece en buena medida al concepto
genérico de gestion documental, la cual, dentro del ciclo PHVA, tiene en cuenta
los siguientes pasos:
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Creacién y funcionamiento del Comité de Archivo, de conformidad con lo
establecido por el Archivo General de la Nacioén, a través del Acuerdo 07
de 1994 y el Acuerdo 12 de 1995.

Delegacion de funciones a la dependencia encargada del SIGA. Esta
dependencia debe tener el nivel administrativo con la autoridad suficiente
para dirigir los procesos y procedimientos propios de la gestion documental
(Decreto 514 de 2006).

Adoptar y documentar una politica de gestion documental que le permita a
la entidad distrital administrar los documentos producidos y recibidos, con
el fin de garantizar su autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad;
as’’como la adecuada clasificacion, valoracién y conservacioén. Esta politica
debe ser adoptada y respaldada en el nivel mas alto de decisién, mediante
la expediciéon de un acto administrativo, difundirse e implementarse en
toda la entidad.

Implementacién de un programa de gestiéon documental con el objetivo
de cubrir de manera integral los procesos archivisticos de produccion,
recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacién vy
disposicion final.

Levantamiento de los procedimientos, roles y responsabilidades de la
gestion documental dentro del manual de procesos y procedimientos de la
entidad, a partir de la estructura y organizacién de los niveles de archivo y
las unidades de informacién.

Elaboracion de un instrumento con los contenidos técnicos para el manejo
documental en cada uno de los niveles de archivo y de las unidades de
informacién (archivos de gestion, central, unidad de correspondencia,
bibliotecas y centros de documentacién). Este instrumento permitird regular
las funciones y actividades mediante instrucciones documentadas.

Normalizacion de la producciéon documental mediante la elaboracién
y aplicacién de la Tabla de Retencién Documental por Procesos, la cual
permitird garantizar la organizacion de la informacién activa; para la
documentacion acumulada es necesario elaborar la Tabla de Valoracion
Documental, con el propésito de organizar los fondos acumulados.

Establecer lineamientos y procedimientos que permita a la unidad de
correspondencia de la entidad, controlar la produccién, recepcion,
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distribucion, seguimiento, conservacién y consulta de los documentos
(Acuerdo 060 de 2001).

i) Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion a través de una serie
de disposiciones preventivas dirigidas a medir, evitar, detener y controlar
el efecto nocivo de los factores de deterioro que pueden incidir sobre la
conservacion del material documental.

j) Definicion del personal profesional y técnico requerido de acuerdo al
volumen de produccion documental, los servicios que deben ser prestados,
las unidades de informacion, y los niveles de archivo que existan en la entidad
(Decreto 514 de 2006).

k) Contemplar la disponibilidad de los recursos humanos, tecnolégicos vy fisicos
para la implementacion del SIGA.

e Recursos humanos: seleccionar y contratar el personal idéneo con la
formacion y experiencia acreditada en procesos de administracion
documental, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 514 de 2006,
capitulo segundo.

e Recursos tecnolégicos: contar con el software y hardware necesario para
asegurar la administracion, acceso y trazabilidad de la informacién dentro
del concepto del ciclo vital del documento.

® Recursos presupuestales: garantizar los recursos presupuestales necesarios
para el establecimiento, modernizacién y sostenimiento del SIGA en la
entidad, incluyéndolo en el presupuesto de cada vigencia.

e Recursos fisicos: garantizar la disponibilidad de las dreas locativas, equipo
y mobiliario, unidades de conservacion y almacenamiento adecuados
para la administracion de informacion.

Debido a esto, toda entidad distrital debe establecer, documentar, implementar
y mantener el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo, de acuerdo
al ciclo conocido como “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar” (PHVA), el cual, en el
marco de la gestion documental, puede describirse brevemente como:

e Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados de acuerdo con los requisitos de la norma y las politicas de la

gestion documental.

e Hacer: implementar los procesos administrativos y técnicos archivisticos.
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e Verificar: realizarel seguimientoy lamedicién de los procesos administrativos
y técnicos archivisticos y los productos y servicios respecto a las politicas, los
objetivos y los requisitos para el producto, e informar sobre los resultados.

e Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempeno de los
procesos administrativos y técnicos archivisticos.

El Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos, es el encargado de
bajar los conceptos archivisticos a la realidad propia de cada una de las entidades
que conforman el Sistema Distrital de Archivos, y el cual no podria ser cubierto
en su totalidad por las orientaciones metodolégicas aqui” propuestas. Por tanto,
seguramente esta temdtica tendrd desarrollo en una nueva publicacién por parte
de la Direccién Archivo de Bogota.

Como se ha observado, la Gestién Documental Enfocada a Procesos es apenas una
de las partes que integran el Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos,
por lo que aqui’inicamente se dedicardn algunos pdrrafos en describir las reglas de
produccién, gestiéon, archivo y valoracion, como elemento concreto del Hacer (H),
dentro del ciclo PHVA, el cual es la base que soporta la implementacion del SIGA.

Es evidente que el alcance del SIGA, para nuestro objeto y como subsistema, esta
orientado a establecer las principales reglas de juego para la gestion documental
—tradicional y enfocada a procesos-, en la administracion distrital, las cuales, para
el fin Gltimo de la gestion, permitirdn establecer el camino a seguir tanto por los
encargados de su implementacién en las entidades, como por los responsables de
su definicién en la Direccion Archivo de Bogota.

Figura 2. Relacion del subsistema y el programa.

REGLAS DE PRODUCCION, GESTION, ARCHIVO ¥
VALORACION

1. PRODUCCION

1.1 PRODUCCIGON DOCUMENTAL.

3.1 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS.
3.2 CONSULTA DE DOCUMENTOS.,

Fuente: José Efrain Forero (2010).
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En consonancia con lo anteriormente expuesto, la figura 2 describe la estrecha
relacion existente entre el PGD y el SIGA, y como estos dos elementos no
son polos opuestos en la gestion documental, pues mientras el primero busca
describir cudles son los ocho pasos fundamentales de la gestion documental, el
segundo busca describir cudles son las reglas para la produccién, gestion, archivo
y valoracion en el Distrito Capital, a la luz de la administracion de archivos y en
razén del articulo diez (10) del Decreto 514 de 2006.

Estd claro, entonces, que el SIGA no es una aplicacion informdtica, ni se limita a
la creacién de una dependencia; es una forma de trabajo que hace visible en las
entidades del orden distrital la gestion documental y la administracion de archivos
y por el cual se busca la mayor eficiencia y eficacia de los recursos documentales,
humanos, informaticos, financieros y fisicos asignados para la buena administracién
de archivos.

2.2 El programa de Gestion de Documentos del Archivo
General de la Nacion de Colombia

Seglin hemos visto, existe un Gnico concepto de gestion documental para
nuestro pais y como éste es avalado por la Ley 594 de 2000. Asi"mismo, cémo la
gestion documental se concreta en la definiciéon y ejecucion de un Programa de
Gestion de Documentos (PGD)3', como parte del hacer (H), dentro del Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivos —SIGA-32,

Nos referimos aqui, entonces, cuando hablamos de PGD, al documento técnico
gue se encarga de recopilar, analizar y sistematizar los procesos y procedimientos
de cada una de las entidades en materia de gestion documental. Notese que no
es solo un manual de procedimientos; por el contrario, su cardcter de programa
involucra en su redaccion y elaboracion, la inclusiéon de actividades a corto,
mediano y largo plazo en relacién con cada uno de los procesos archivisticos que
contempla el programa y que dichas actividades deben ser consignadas en los
planes de gestion o accién encargadas del SIGA y en los planes estratégicos de
cada una de las entidades.

Para una mayor claridad, los procesos archivisticos a los cuales se hace alusién en
este documento son:

31 En el apartado 1.1 éHasta dénde llega la gestion documental?, se encuentra incluida la definicién de programa
de gestién documental, razén por la cual no fue objeto de su reproduccién.

32 Dentro de la concepcién que ha tenido el SIGA para el Distrito Capital, este se fundamenta en la metodologia PHVA —
Planear, Hacer, Verificar y Actuar-; Por tanto, para el alcance de este documento, Gnicamente esté limitada al elemento H
(Hacer).
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Figura 3. Procesos de un Programa de Gestion Documental

PROCESOS DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PROCESO DEFINICION (GRGA)

PRODUCCION DOCUMENTAL Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento
de sus funciones.

RECCEPCION DE DOCUMENTOS Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que
son remitidos por una persona natural o jurrdica.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a
su destinatario.

TRAMITE DE DOCUMENTOS Curso del documento desde su produccién o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.

ORGANIZACION DE LOS Conjunto de acciones orientadas a la clasificacién, ordenacion

DOCUMENTOS y descripcion de los documentos de una institucién, como parte

integral de los procesos archivisticos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contienen.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS | Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo, sin alterar su contenido.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL DE LOS Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital,
DOCUMENTOS con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su
eliminacién conforme a los dispuesto en las Tablas de Retencion
Documental y/o Tablas de Valoracion Documental

Fuente: Archivo General de la Nacién de Colombia (2006).

Entendido el Programa de Gestion Documental —PGD-, como metodologra
de trabajo propia del pais, se opta por tomarla como uno de los referentes de
caracter obligatorio al momento de implementar la Gestion Documental Enfocada
a Procesos, dentro del gran marco archivistico, denominado Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos.

No obstante, y con el objeto de no generar controversia o interpretacion errénea,
se hace claridad en que la metodologia de PGD es Ginicamente complementaria a
la metodologia de Gestion Documental Enfocada a Procesos y que no es objeto de
la primera reemplazar a la segunda; y asi'como su campo de accion en el PGD son
ocho procesos, en la Gestién Documental Enfocada a Procesos, involucra aspectos
relacionados con el enfoque a procesos, enfoque a clientes y la estrategia distrital
de gobierno electrénico.

Debido a esto, los procedimientos archivisticos comunes que se adoptaran en el
Distrito Capital, en relacion con la produccién, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicién final de los documentos,
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corresponderdn con los elementos enunciados en la Gura para la implementacion
de un programa de gestion documental, editado por el Archivo General de la
Nacion de Colombia, durante el aino 2006.

Porello, y al tenor del concepto de PGD, y para el caso concreto de las orientaciones
metodologias que aqur’ se proponen, se entenderd dicho programa como el
documento de trabajo que orienta el ;como?, ;cuando?, ;donde? y ;quién? que
desarrolla la funcién archivistica de la institucion.

Se sugiere entonces, para la redaccion de su estructura, que contenga como minimo
los siguientes apartados:

e Presentacién y/o introduccion.

e Descripcién del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos
-SIGA-.

e Herramientas para la gestion documental -TRD, TVD, CCD-

e Procedimientos estandar para los ocho procesos del PGD: produccién,
recepcion, distribucion, trdmite, organizacién, consulta, conservacion y
disposicién final.

e Administracion de archivos —evaluacion de personal, indicadores de
gestion, estrategia distrital de gobierno electrénico, presupuesto, plan de

contingencia, etc.

¢ Plan de mejoramiento por cada uno de los ocho procesos del PGD. —Corto,
mediano y largo plazo-.

e Anexos —formatos, instructivos-.

2.3 I1SO 15489-1:2010 Information and documentation -
Records management 32

Segulin hemos observado, es factible que la gestién documental enfocada a
procesos, tomé forma con el nacimiento de la norma ISO 15489:2001 y empezé
a adquirir un cuerpo teérico mas o menos definido, con la incorporacién de los

33 Los planteamientos referidos aqui, corresponden con los que el autor de la presente guia, compartico con la comunidad
archivistica Colombiana, en su articulo “Tablas de refencién documental enfocada a procesos (TRDP): una propuesta
emergente en tiempos de cambio”. (2009).
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vocabularios y procedimientos estandar, que involucra la implementacién de un
sistema de gestion de la calidad.

Para Taboada & Nielsen (2006) gracias a este modelo ISO, se ofrecié al mundo
archivistico el “primer proyecto de norma que intentaba analizar sistematicamente
principios, métodos y formas de trabajo en gestion de documentos. La finalidad
de esta norma es establecer procedimientos dentro de las organizaciones publicas
como privadas, aplicando sistemas de calidad para que su servicio administrativo
sea (til para quienes lo utilizan”.

En cuanto a la metodologra de implementacién, se encuentra estructurada en ocho
pasos y no estd pensada en forma lineal, sino mds de acuerdo a las necesidades
propias de cada una de las organizaciones. Veamos ahora un pequeno alcance
para cada uno de los momentos sugeridos*:

a) Investigacion preliminar: identificacion y documentacioén del rol y propésito
de la entidad, su estructura, su entorno legal regulatorio, administrativo y
politico, factores criticos y debilidades criticas asociadas con la gestién de
documentos.

b) Andlisis de la actividad: identificacién y documentacién de cada funcion,
actividad y operacion administrativa y establecimiento de una jerarqura
de ellos; esto es, un sistema de clasificacién de la actividad, identificacion
y documentacién de la corriente de procesos administrativos y de las
operaciones que los comprenden.

c) Identificacién de requisitos para documentos: identificacion de los
requisitos para evidencia e informacién acerca de cada funcion, actividad y
operacién administrativa que debe ser satisfecha a través de los documentos.
Determinacién de como cada requisito puede ser satisfecho a través de
los procesos de gestion de documentos, articulando y documentando
los requisitos para documentos. Eleccion de la estructura de documentos
adecuada que satisfaga mejor cada funcién, actividad u operacion
administrativa.

d) Evaluacion de sistemas existentes: identificacion y andlisis de los sistemas
de documentos existentes y otros sistemas de informacién para medir su
rendimiento de acuerdo a los requisitos para los documentos.

34 la descripcién de los pasos aqui mencionados, corresponde al texto de la obra de Taboada & Nielsen (2006)
respectivamente. Se recomiendo para una comprensién del lector, la revisién y andlisis del numeral 7.2 -metodologia-, de
la citada monografia.
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Identificacién de estrategias para satisfacer los requisitos de los documentos:
identificaciéon de las estrategias para satisfacer los requisitos de los
documentos, lo cual puede incluir adoptar politicas, normas, estdndares,
procedimientos y prdacticas, disefiar nuevos sistemas e implementar sistemas,
de modo que satisfagan un requisito para documentos.

Disefo de un sistema de documentos: disefio de un sistema de documentos
gue incorpore las estrategias, procesos y prdcticas descriptivas en esta
norma internacional, asegurando que el sistema de documentos soporte,
y no impida, los procesos administrativos. Evaluacién vy, si es necesario,
rediseno de los procesos administrativos y sistemas de comunicacién y de
administracién operacional para incorporar la gestion de documentos.

Implementacién de un sistema de documentos: implementacién de un
sistema de documentos de modo sistemadtico, usando un plan de proyecto y
metodologras adecuadas a lasituacién con el fin de integrar el funcionamiento
de los sistemas de documentos con los procesos administrativos y sistemas
relacionados.

Revision de post-implementacion: recoleccién de informacion cerca del
rendimiento sobre el sistema de documentos como un proceso integral
y actual. Revision y evaluaciéon del rendimiento del sistema, iniciando
y monitoreando la accién correctiva y establecimiento un régimen de
monitoreo continuo y evaluacién regular.

A continuacién, se presenta una figura resumen (figura 4), del proceso de
implementacién de un sistema de gestion documental, a partir de una norma ISO
de tipo archivistico y la cual es la carta de navegacién para la implementacién de
los SIGA y el PGD en el Distrito Capital.

En resumen, si un sistema de gestién de calidad es “la estructura organizacional,
los procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para implementar la
administracién de la calidad®” (Vargas & Sieguel, s.f); la Gestién de Documentos,
es la encargada de facilitar las condiciones necesarias para el acceso a los archivos,
la organizacién de los documentos —registro-, la recuperacién de la informacion y
el control en la produccién documental — creacion-.

35

Por administracién de la calidad se entiende “todas las actividades de la funcién gerencial que determinan la politica
de calidad, los objetivos y las responsabilidades y que los ponen en préctica por medios fales como la planificacién de la
calidad, el control de la calidad, el aseguramiento de la calidad y el mejoramiento de la calidad, dentro del sistema de
calidad” (Vargas & Sieguel, s.f).
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Figura 4. Diseno e Implementacion de un SGD: Norma ISO 15489
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El proponer una metodologia de trabajo tiene como requisito fundamental,
el auto preguntarse ;qué significa?, ;como se formula? y en qué se diferencia con el
método como concepto. En este sentido y para una mayor comprension del lector
y claridad frente al producto a ser descrito en este apartado, se retoman algunas de
las definiciones de Cortés & Monroy (1999):

Metodologia.- Se deriva del griego méthodo que significa método, y
logos que se entiende como tratado. De esta manera metodologia se
refiere al estudio o tratado de los métodos.

Método.- Se deriva también del griego méthodo que significa meta; hacia
o mds alld, y odos que se entiende como via o camino. Asi, método es
la manera o proceder; modo ordenado, I6gico o sistemadtico de indagar,
instruir, presentar, etc.

Se infiere, entonces, que la metodologra tinicamente se concentra en identificar
cudles son las técnicas documentales mas adecuadas para nuestro fin altimo,
siendo éste la gestion documental enfocada a procesos; y en cudles son los insumos
y herramientas archivisticas a ser elaboradas para la administracion del SIGA vy
utilizadas por los gestores documentales —servidores publicos-.

Por tanto, hablar de método no es igual que hablar de metodologia y este concepto
se refiere mds concretamente a la descripcion detallada del conjunto de reglas y
procedimientos archivisticos propios para la realidad administrativa y funcional al
interior de cada una de las entidades que integran el Sistema Distrital de Archivos,
y el cual es responsabilidad exclusiva en su disefio, elaboracién e implementacion
del drea competente de la gestion documental y la administracion de archivos.

Ahora bien, con el objeto de complementar la propuesta para el Distrito Capital,
se optd por retomar los planteamientos sugeridos por la Norma ISO 15489. La cual
ofrece un enfoque integral como apoyo al SIGA; y el desarrollo de Sistemas de
Gestion de la Calidad —=SGC- con funciones de administracion y mantenimiento de
registros —documento de archivo / Tipo Documental / Unidad Documental-.
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Es de advertir, que los ocho pasos aqui'mencionados, no son un dogma archivistico
y menos una secuencia obligatoria para su implementacion —paso 1, paso 2, paso
3-; sino que por el contrario pueden ser desarrollados en forma individual o paralela,
pues cada uno de estos pasos es autbnomo en su planeacién, manejo y aplicacién;
eso s, recordando que todos forman una transversalidad en el marco institucional
del Distrito y con soporte en conceptos tales como: archivo total®®, ciclo vital del
documento®” y funcién archivistica®.

A continuacién, se describe la metodologia propuesta para Gestion Documental
Enfocada a Procesos en el Distrito, la cual es netamente fundamentada en la Norma
Técnica Colombiana NTC-ISO 15489-1:2010 sobre informacién y documentacion
y gestion de documentos.

3.1 Investigacion preliminar

e Entradas: subsistemas del sistema integrado de gestion y normatividad
archivistica vigente.
e Salidas: DOFA y matriz de problemas y soluciones.

3.2 Analisis de las actividades de la organizacion

e Salidas: documento de actividades y procesos —guias transversales de gestién
documental-, propuesta de cuadro de clasificacién y tablas de retencion
documental enfocada a procesos —TRD-.

3.3 ldentificacion de los requerimientos

Entradas: documentos auténticos, fiables, integros y disponibles.
e Salidas: manual de identidad corporativa, planes de contingencia vy
aseguramiento de la informacién —-1SO27000-.

3.4 Evaluacion de los sistemas existentes

e Salidas: informe diagnostico del SIGA en el contexto administrativo, legal,
institucional y digital, inventarios documentales de archivo, inventario de
entrada y salida de los sistemas de informacion de la entidad.

36 El Acuerdo 027 de 2006, define el archivo total como “Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.”

37 El Acuerdo 027 de 2006, define el ciclo vital del documento como “Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién, hasta su disposicién final”.

38 El Acuerdo 027 de 2006, define funcién archivistica como “Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion permanente”.
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3.5 Ildentificacion de la estrategia para cumplir los requisitos

¢ Entradas: politicas, normas, disefio e implementacion.

e Salidas: cartas de servicio —productos de archivo- y el documento Programa
de Gestion Documental —PGD-, para cada una de las entidades de la
administracion distrital.

3.6 Diseiio de un sistema de gestion de documentos

¢ Entradas: sistema integro, conforme, exhaustivo, sistemadtico.

¢ Salidas: formulacion del proyecto en etapas —Metodologia PMI-, informes de
resultados, documentacién de cambios en requisitos, descripciéon del disefio
conceptual, reglas de funcionamiento, especificaciones, diagramas, modelos
de representacion, especificaciones tecnoldgicas, planes de integracion,
plan inicial de formacién y validacién y plan de implementacion.

3.7 Implementacion de un sistema de gestion de documentos

e Entradas: procesos (produccion, recepcién, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, disposicion final y conservacién), e instrumentos

(cuadro de clasificacion documental, tabla de retencién documental, tabla de
valoracion documental y guias para la gestion normalizada de documentos
de los proceso transversales y misionales de sector).

e Salidas: plan de trabajo, politicas, procedimientos y normas documentados,
materiales de formacién, actas de eliminacién y de migracion de datos, actas
comité de archivo e informe al comité de archivos.

3.8 Revision posterior a la implementacion

e Entradas: visitas de inspecciéon y vigilancia, conceptos técnicos SDA,
encuestas, entrevistas y andlisis a documentos de trabajo.

¢ Salidas: metodologia de evaluacion —auditorias SGC-, indicadores de gestién
para archivo, estadisticas de avance en la implementacion del SIGA, informe
al comité de archivos con conclusiones y recomendaciones.

Finalmente, parafraseando al maestro Joaquim Llansé Sanjuan (2010), politicas,
programas, normas y procedimientos, constituyen una secuencia légica, pues van
de lo general a lo particular y no pueden existir procedimientos, ;como hacer?,
sin normas, ;qué hacer?, ni estas sin politicas ni programas, ;por qué? y ;dénde?,
previamente definidos.
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4.1 Una breve historia

Entre los anos 2000 y 2003, el proyecto de inversion Archivo de Bogotd,
Memoria y Transparencia, desarrollé las actividades pertinentes al cumplimiento
de los plazos para la presentaciéon de las tablas de retenciéon documental de todas
las entidades de la administracion del Distrito Capital en consonancia con el
mandato, los principios y las normas emanadas del Archivo General de la Nacioén.

Esta misma actividad, en constante incremento, la desarrollé luego de su creacién
como dependencia de la Secretarra General de la Alcaldia Mayor de Bogotd
D.C., por medio del Decreto 331 del 2003. Asr, en su articulo 30, literal A, se le
encargé “Formular las politicas, planes y programas necesarios para garantizar la
conservacion de la memoria institucional del Distrito Capital y facilitar el acceso
a su consulta, en concordancia con lo establecido por el Archivo General de la
Nacion y la Comision Distrital de Archivos”.

La expedicion de la Ley 872 de 2003 vino a cambiar el panorama. Con ella se creé
“el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en
otras entidades prestadoras de servicios”. Con esta obligatoriedad, el Concejo de la
ciudad promulgé el Acuerdo 122 de 2004, “Por el cual se adopta en Bogotd, D.C.
el sistema de gestién de la calidad creado por la Ley 872 de 2003” y el Alcalde
Mayor reglament6 el mandato a través del Decreto 387 de 2004, “Por el cual se
reglamenta el Acuerdo 122 de 2004 que adopta en Bogotd, D.C., el Sistema de
Gestion de Calidad creado por medio de la Ley 872 de 2003”.

En este escenario normativo, el Archivo de Bogotd siguié desarrollando las
actividades de asesoria y acompanamiento a las entidades distritales en los temas
relacionados con la funciéon archivistica y la gestion documental. Al mismo
tiempo, conformé grupos de trabajo que, al lado de los equipos de ingenieros
industriales y de expertos en la administracion publica, contribuyeron al desarrollo
e implementacion de los principios conceptuales del sistema de gestion de la
calidad, y a formularse preguntas y generar hipotesis acerca de su compatibilidad
y eventuales sinergias con la gestion documental tradicional preconizada por el
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Archivo General de la Nacién. Este periodo de transicion empezé a mostrar las
bondades de la combinacién de lo mejor de los dos mundos.

Sibienlasentidades mostraron disponerde unaTRD, losdiagnésticos evidenciaron
atrasos en el desarrollo de los procesos archivisticos y acumulaciones de varios
anos -y hasta de décadas- de documentos en los archivos de gestion. Por otra
parte, los archivos centrales de las entidades estaban abarrotados no solamente
de documentos sin procesamiento archivistico sino también de enseres y, en
ocasiones, contaban con uno, dos y hasta mds fondos documentales acumulados.

AsI'pues, la meta era la descongestion de los archivos de gestién y centrales de las
entidadesdistritales. Peroellaseestrelld contralasrazonestradicionalesesgrimidas,
justificadamente o no, por los responsables de turno de la documentacién, en el
sentido de abrigar temores sobre la pérdida de la documentacion si llegaban a
dejarla, por ejemplo, al amparo del archivo central.

Para afrontar este problemay otros mds relacionados con el manejo, manipulacion
y correcta clasificacion de los documentos, la Direccién Archivo de Bogota
decidié apoyarse en los procesos y procedimientos, en ese momento recién
diseiiados por los equipos transversales de la Direccion de Desarrollo Institucional
de la Alcaldra. Al eslabonamiento de las actividades que componen una accién
administrativa nuestros equipos de trabajo adicionaron la dimensién documental
del proceso. Asr, siguiendo paso a paso cada procedimiento, se establecié su
produccién documental, se elaboré un cuadro de clasificacion, y para cada serie
y subserie se establecieron valores primarios y secundarios pertinentes.

De otra parte, se disefaron las recomendaciones genéricas y especificas minimas
para su preservaciéon y conservacién, y los cuidados basicos iniciales en caso
de encontrar documentos contaminados. Toda esta labor quedaba plasmada de
manera organizada en la herramienta denominada “Guia para la normalizacion
de la produccion documental del proceso tal...”. Esta fue la primera herramienta
que conjugé de manera creativa y productiva la gestion documental y el
planteamiento de una gestiéon por procesos.

Asr, a lo largo de los afnos 2004 al 2006, la Direccion Archivo de Bogota trabajo
en la produccién de numerosas “Guias para la normalizacion de la produccion
documental del proceso...”, que buscaron mejorar la gestiéon, especialmente
la relacionada con los llamados “procesos transversales” caracterizados por ser
los mismos para todas las entidades o para una parte apreciable del conjunto
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de ellas. De esta forma se conjugaron dos planteamientos que, con la practica
descrita, han demostrado ser complementarios.

En este escenario, el Concejo de Bogotd promulgé el Acuerdo 257 de 2006,
“Por el cual se dictan normas bdsicas sobre la estructura, organizacion vy
funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogotd, Distrito Capital,
y se expiden otras disposiciones”. La nueva organizacién de la administracion
del Distrito Capital tuvo como fundamento el concepto de sector administrativo
de coordinacion, con cuya implementacion se ha pretendido cambiar, de
manera importante, el proceso de toma de decisiones en el Distrito Capital v,
por supuesto, el de responsabilidades.

4.2 La vision sistematica de la administracion publica y la
funcion archivistica

El desarrollo de las ciencias administrativas, los procesos de globalizacion
y la presion de la opinién publica han logrado que hoy prime una visién que
procura que la administracion publica sea mds coherente, menos desagregada,
mads enfocada en el logro de los objetivos, mas dgil, mas eficiente, mds transparente
y, sobre todo, con mayor disposicién de servicio al publico.

Asr, lavision decimonénicade losdespachos publicos como unos compartimientos
aislados, autobnomos y arbitrarios en las decisiones con respecto a los ciudadanos,
sin una politica unificadora y homogenizadora del trato del solicitante y de la
gestion de la solicitud, estd en proceso de desaparecer. Hoy impera el servicio y
su calidad, no basta con atender, se debe atender bien y pronto y la respuesta debe
serrapiday efectiva. Es en esta direcciéon que apunta la creacién e implementacién
de procesos y procedimientos. No ahondaré en sus implicaciones para la funcion
archivistica y la gestion documental, las cuales fueron vistas en profundidad en
los anteriores capitulos. Abordaremos, en consecuencia, el tema de la valoracion
documental y sus principales referentes, tal y como han sido desarrollados por
el Archivo de Bogota en la Gltima década, y como se plantean su actividad en el
marco de la gestion por procesos.

Empecemos por decir que para la Direcciéon Archivo de Bogotd, la préctica de la
valoracion documental es un proceso de desarrollo y aplicacion de conocimientos
de diversas ciencias, dirigido a la identificacion, acopio, construccion y puesta
en servicio del patrimonio documental de Bogota.
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4.3 Patrimonio documental

;Cudles son las bases que permiten definir el patrimonio documental de
la ciudad? La mds importante tiene como sustento la conceptualizacion aportada
por la Ley 1185 de 2008, articulo 4, Ley de Patrimonio, que describe como
patrimonio cultural de la Nacién el que “...estd constituido por todos los bienes
materiales, las manifestaciones inmateriales, los productos y las representaciones
de la cultura que son expresion de la nacionalidad colombiana, tales como la
lengua castellana, las lenguas y dialectos de las comunidades indigenas, negras y
creoles, latradicién, el conocimiento ancestral, el paisaje cultural, las costumbres
y los habitos, asi'como los bienes materiales de naturaleza mueble e inmueble a
los que se les atribuye, entre otros, especial interés historico, artistico, cientifico,
estético o simbolico en dmbitos como el pldstico, arquitecténico, urbano,
arqueologico, linglistico, sonoro, musical, audiovisual, filmico, testimonial,
documental, literario, bibliogréfico, museolégico o antropolégico.”

En consecuencia, puede entenderse como patrimonio documental aquel que
registra los productos y las representaciones de la cultura que son expresion
de la nacionalidad colombiana, como por ejemplo la lengua castellana, las
lenguas y dialectos de las comunidades indigenas, negras y creoles, la tradicion,
el conocimiento ancestral, el paisaje cultural, las costumbres y los hdbitos. Asr’
como aquellos documentos a los que se les atribuye, entre otros, especial interés
histérico, artistico, cientifico, estético o simbolico en dmbitos como el pléstico,
arquitecténico, urbano, arqueologico, lingtirstico, sonoro, musical, audiovisual,
fillmico, testimonial, documental, literario, bibliogrdfico, museoldgico o
antropolégico. Esta definicion posee ese espitritu pluralista y diverso que es,
como lo reconoce la Constitucién Nacional de 1991, “caracteristica de la
sociedad colombiana”.

4.4 Valoracion documental

Generalmente se cree que la valoracion documental es un proceso
archivistico cuyo objetivo es determinar los valores primarios y secundarios
de los documentos. De otra parte, las actividades de valoracion documental
tienen importancia porque permiten establecer el tiempo de retencion de los
documentos en las fases de archivo de gestion y archivo central; a su vez,
permiten establecer la disposicion final de las series y subseries documentales:
conservacion total, seleccion y eliminacién; y proponer el uso de medios
tecnolégicos.
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Sin embargo, mas alld del viejo —y necesario- molde de funciones y documentos de
una entidad distrital, la valoracion se ha orientado a dejar huella en el archivo de la
ciudad, de las acciones, los valores, la historia, la cultura, la estética y la ciencia de
quienes, sin distingo étnico, social, cultural o histérico han tenido alguna relacion
con la ciudad.

Las huellas del patrimonio documental, entendido éste en el sentido amplio que
define la ley, visibles en cualquiera de los aspectos nombrados, registradas en
los documentos de la administracion distrital o en los producidos por diversas
organizaciones de la sociedad, son el objetivo del Archivo de Bogotd. En
consecuencia, la actividad de la valoracién tiene unos contenidos que son mayores
a los que se le han atribuido tradicionalmente pues ellos atanen, ni mds ni menos,
a la memoria que la ciudad, la sociedad que la habita y la Administracién que la
conduce, deben guardar de sr.

Por otra parte, la Direccion Archivo de Bogota es un archivo historico de ciudad,
en virtud de lo cual la documentacién acopiada debe brindarnos las claves del
largo proceso que permitié su consolidacion urbana y la construccién de lo que
hoy es, no s6lo como ciudad fisica, no s6lo como un conjunto administrativo,
sino como nucleo de ciudadanos de una de las urbes mds importantes de América
Latina y la primera de Colombia.

4.5 Alcance de la valoracion documental

Desde hace una década, para el Archivo de Bogotd ha sido claro que la
valoracion documental es un oficio en cuya practica deben concurrir saberes
de diversas disciplinas, que enriquecen la visiéon del patrimonio a través de los
multiples enfoques que las habitan. También ha sido claro que esta actividad esta -y
debe estar, si queremos aprovechar su potencial- orientada hacia la identificacion,
la organizacién, el acopio del patrimonio documental de la ciudad de Bogotd y su
puesta al servicio de la ciudadania, los investigadores y la propia administracién
distrital.

Es muy importante tener en cuenta que el oficio consiste en acopiar documentacién
significativa para grandes bloques temdticos como la historia, la ciencia, el arte y la
cultura. A pesar de que estas categorias se traslapan en sus significados constituyen
una manera clara de diferenciar los tépicos principales que resultan alimentados
de este proceso de identificacion y reconocimiento del patrimonio documental
bogotano. A ellos apunta la prdctica valorativa documental patrimonial de la
Direccion Archivo de Bogota.
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Mads aun, la mirada de la valoracién debe sobrepasar los limites de la administracion
productora de los documentos; es decir, que para el caso de Bogotd, es requisito
fundamental conocer en profundidad la administracion distrital: sus sectores
administrativos, sus sectores central y descentralizado con la variada gama de
entidades adscritas y asociadas y su despliegue por la geografia de la ciudad a través
de su sector local. Y no para alli, es obligatorio distinguir muy bien los procesos,
las competencias, las jurisdicciones, las funciones, las diversas conformaciones
juridicas que han sido requeridas para responder a las demandas de la ciudadanray
a las de las relaciones con otros entes territoriales y con la administracion nacional.
En resumen, es necesario conocer en profundidad la administracién publica en sus
diversos ambitos para poder evaluar, con cierto criterio, sus documentos.

También resulta ineludible el hecho de que la valoracién debe realizarla una
persona versada y con profundos conocimientos de la historia de la ciudad en
todas sus épocas, desde su fundacion hasta la época actual en temas como la
demografra, la geografia, la sociedad, la cultura, la ciencia, las artes, la industria,
la técnica, etc. Deberd, ademds, dominar temas relacionados con la historia de la
administracioén distrital y con la historia de la administracion del Estado en general.

Ahora bien, se trata de que el evaluador tenga experiencia en investigacion sobre la
ciudad, que haya realizado alguna y conozca las necesidades de informacion para
desarrollarla. No se trata, como dice Trejo, en su definicién del término acunado
como “macrovaloracion” en donde concluye que ésta “(...) estudia el impacto de una
entidad o un programa en la sociedad”. Nada mads lejos del objeto de la valoracion.
Es necesario que no se confunda la importancia y el papel del conocimiento para
efectuar la valoracién con la funcion de investigar, propia de la academia y de los
centros de generacién de conocimiento. Asl, “estudiar el impacto de una entidad
o un programa en la sociedad” corresponde mds al objeto de andlisis de ciencias
como la politica o la administracion publica. La valoracién lo que debe determinar
es cudl documentacion serd necesaria para que un investigador pueda estudiar
esos impactos y dar respuestas satisfactorias.

Por otra parte, el tema de la valoracién no es un asunto concerniente solamente a
papeles y funciones, sino también a la comprension de la entidad y de la estructura
administrativa a la cual pertenece. Y que su rol no es resolver las preguntas de la
investigacion sino conservar los papeles en los cuales se halla o es posible deducir
una respuesta.

Otro tabl que es necesario aclarar es que se piensa que los archivos son para
el “clasico investigador de nuestra historia”. Esta concepcion es la tradicional, la
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arcaica y debe romperse definitivamente. Como se acaba de mostrar, en los archivos
de una ciudad como Bogotd hay informacién para practicamente todas las ciencias.
Sin duda para la historia, pero también para disciplinas como la antropologia, la
arqueologra urbana, la politica, la sociologia, la meteorologra, la hidrologia, la
geologia, la biologia, la botdnica, el medioambiente, la arquitectura, el urbanismo,
la planificacién urbana, el hdbitat, las ciencias contables y financieras, la economia,
la agricultura, la ganaderra, y una larga serie de disciplinas que en adelanto de sus
investigaciones, o de parte de ellas, utilicen los antecedentes registrados en los
documentos como materia para el desarrollo de métodos histéricos.

El amplio repertorio de ciencias enumeradas nos lleva a una conclusién inevitable:
lavaloraciéon es un asunto complejo que no puede realizarse dentro del marco de una
disciplina del conocimiento, sino que su cabal ejercicio debe efectuarse con base
en la amplitud del conocimiento interdisciplinario. Por ello la Direccion Archivo
de Bogotd ha conformado equipos de trabajo interdisciplinarios de amplio espectro
en relaciéon con la comprension de la importancia de la valoracién documental.
En su seno concurren diversos conocimientos, experiencias en investigaciéon, y
por supuesto, los conceptos del productor documental, del archivista profesional,
del conservador y restaurador, del abogado y del evaluador, generalmente un
historiador con conocimientos y experiencia en investigacién de amplio rango y
en la diversidad de métodos que ella conlleva. Solamente de esta manera, en la
concurrencia de experiencias y conocimientos, se puede efectuar una valoracion
documental asertiva y acertada, concordante y ajustada con el desarrollo y los
énfasis que las ciencias y las disciplinas desarrollan todos los dras.

4.6 Dimension practica del proceso de valoracion documental

Revisados y aclarados el objeto, el concepto y el alcance de la valoracion
documental, es pertinente describir el desarrollo practico que este proceso ha
tenido en la Direccion Archivo de Bogota.

Al senalar que la valoracion es un proceso, se entiende que estd constituido por
procedimientos eslabonados e interdependientes que arrojaran como resultado una
decision sobre la documentacién valorada. Sin embargo, la valoracion documental
presenta dos caras, la valoracion primaria y la secundaria, que representan, por
separado, objetivos distintos, dmbitos administrativos distintos, naturaleza del
servicio a prestar distinta; en fin, decisiones distintas aunque siempre orientadas al
servicio de la ciudadania.
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4.7 Valoracion primaria

Unaformade garantiadel cumplimiento de los derechosy deberes ciudadanos
son los registros oficiales consignados en la documentacion producida por una
instancia de la administracién (nacional, departamental, distrital y municipal). En
dichos registros reposan las evidencias de la actuacion de los organismos o su
omision respecto de un tema especifico, y, por supuesto, la demanda o queja
puesta por el ciudadano. Documentar los derechos y los deberes que asisten al
ciudadano, asi’ como las responsabilidades que atafien a la administracion y a
sus funcionarios, constituyen la base para determinar los valores primarios de la
documentacion.

Ahora bien, hasta el momento de las definiciones en el papel todo es muy claro,
pero la aplicacién, en la prdctica diaria de las instituciones, ha exigido y obligado a
realizar transformaciones del concepto en aras de la eficiencia. Ambas posiciones
se exponen a continuacion.

Existe una serie de criterios para establecer el valor administrativo y legal de los
documentos. De igual forma, existe otra serie de criterios, distinta, para fijar su
retencion documental.

Deacuerdo con las prdcticas prescritas por laarchivistica, los aspectos administrativos
y legales relacionados con un documento estan definidos por “su utilidad para la
administracién; frecuencia de consulta de los documentos; capacidad para probar
derechos; una ley o un cédigo pueden senalar explicitamente la vigencia de un
documento; la desaparicion de la persona o el objeto alrededor del cual nacié
el documento; la sustitucion de una norma por otra hace que la primera pierda
vigencia; plazo precaucional; duplicidad de los documentos; duplicidad de la
informacién contenida en los documentos y soporte del documento.”

En tanto que para el establecimiento de su retencion documental se han tenido en
cuenta la encuesta de produccion documental; la entrevista con los productores;
las normas que fijen anos de vigencia de documentos directamente; el espacio
disponible en las instalaciones fisicas de depositos.

Estos pardametros que funcionaban en forma independiente produjeron fenémenos
como el hecho de que la disposiciéon de un gran espacio e instalaciones fisicas
generosas llevaron a la acumulacién de documentos que, de otra manera, ya
debran haber sido transferidos a la etapa siguiente de su vida. Como describi” al
comienzo de este texto: “ (...) la gestion documental en las entidades contaba
con una TRD, los diagnésticos mostraron la acumulacion de varios anos y hasta
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décadas de documentos en los archivos de gestién. Por otra parte, los archivos
centrales, cuando los habia, estaban abarrotados no solamente de documentos sino
también de enseres y, en ocasiones, contaban con uno, dos y hasta mds Fondos
Documentales Acumulados.”

La situacién de la gestion documental, caracterizada por la desconfianza entre los
distintos niveles de archivo de una entidad, conllevé a imponerse como meta “(...)
la descongestion de los archivos de gestion y centrales de las entidades distritales.
Pero ella se estrellé contra las razones tradicionales, justificadas o no, esgrimidas
por los responsables de la documentacién, en el sentido de abrigar temores sobre
la pérdida de documentacion si llegaban a dejarla, por ejemplo, al amparo del
archivo central.”

La normalizacién de esta situacion implicé la unién de dos pardmetros que hasta el
momento se habian tratado de manera independiente: los aspectos administrativos
y legales y la retencion documental. Al asociar estas dos categorras se obtuvo como
resultado la siguiente descripcién que tomo de un texto no publicado, escrito por
el abogado Libardo Alberto Salas Guaca, quien se ha especializado en el estudio
juridico del tema documental:

“La valoracién primaria. De acuerdo con los pasos establecidos por el
Acuerdo 039 del Archivo General de la Nacion, es aqur’ donde se identifican
los valores primarios de la documentacion; es decir, los administrativos,
legales, jurrdicos, contables, técnicos y/o fiscales, definidos a continuacién:

e Valor administrativo: cualidad que tiene un documento para la
Administracién, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

e Valor contable: utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos
econémicos de una entidad publica o privada.

e Valor fiscal: utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro
o Hacienda Publica.

e Valor juridico o legal: valor del que se derivan derechos y obligaciones
legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante
la ley.

e Valor técnico: atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.
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Es competencia de la entidad establecer el valor primario de las series o
subseries correspondientes a sus procesos misionales y de aquellos no
normalizados para su gestion documental por la Direccién Archivo de
Bogota.

Una vez identificados y analizados los diferentes valores primarios de los
documentos, se debe hacer la propuesta de valoracién primaria, que consiste
en plasmar los valores administrativos, contables, fiscales, juridicos o legales
y técnicos de las series y subseries con su justificacion, sea esta de tipo
normativo o explicativo, segun el caso.

Basados en estos valores se establece el tiempo de retencién en aios; es
decir, los afos que deben permanecer las series y subseries en el archivo
de gestion y en el central de la entidad para su inclusiéon en la TRD,
plazos en los cuales la documentacién servird para la toma de decisiones,
tramites corrientes o para la defensa de los derechos de los ciudadanos, o
de las responsabilidades de la entidad y de los funcionarios o servidores
publicos. De las series y subseries se debe analizar cada uno de los tipos
documentales que las conforman y, posteriormente, se deberd estudiar y
proponer los tiempos de retencion para series y subseries, de conformidad
con los diferentes valores que contengan.

Cabe aclarar que el andlisis documental, en el dmbito juridico o legal, consiste
en estudiar para qué sirven los documentos que conforman las respectivas
series, teniendo en cuenta el valor probatorio en los diferentes dmbitos del
derecho y estableciendo los términos de prescripcién y caducidad de las
acciones, para una eventual defensa o soporte de demandas o denuncios
en beneficio de los intereses de la entidad. Este valor es el que tienen los
documentos como valor probatorio para la defensa de los intereses de la
entidad, ya como documento probatorio en una eventual demanda en contra
o cuando la entidad pretenda iniciar una accién prejudicial o judicial, etc.
Tales valores estan dados por las leyes, decretos, acuerdos, resoluciones o
actos administrativos, considerdndolos en los distintos dmbitos del derecho
civil, penal, disciplinario, administrativo y laboral.

Una vez se tenga la propuesta de valoracién primaria, se debe convocar a
reunién en la que estén presentes los lideres del proceso, un representante
del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo y un representante
del dreajuridica, con el fin de definir, en tltima instancia, lo relacionado con
los tiempos de retencion, fruto de la valoracién primaria. Una vez realizada
la reunion, se debe levantar un acta en la que se recogen por serie o subserie
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los valores primarios y los tiempos de retencion establecidos, asi’como todas
las aprobaciones y observaciones efectuadas. Esta serd enviada junto con los
anexos de la TRD a la Direccion Archivo de Bogotd.”

Como se ve, la prdctica optimizé el proceso. En lugar de contar con unos valores
primarios por un lado y una retencion no relacionada con ellos, por el otro,
la necesidad de hacer mds eficiente el flujo de documentos entre los archivos
de gestién y el archivo central, de crear confianzas entre ellos, de establecer
responsabilidades claras para cada uno y para con el archivo histérico de la
ciudad, llevo a establecer una relacion completamente coherente entre los valores
primarios y la permanencia de los documentos en los ya mencionados archivos de
gestion y central.

En este aspecto la politica ha sido la de que ningiin documento debe permanecer
en la entidad mads tiempo del seiialado en la valoracién primaria y su respectiva
retencion, la que figura en la TRD, so pena de iniciar una acumulacién y una
congestion documental innecesaria y costosa dados los riesgos de pérdida o
deterioro, pues esta situacion va en perjuicio de por lo menos cinco instancias:
del funcionario responsable del archivo, del funcionario responsable de la gestion
documental de la entidad, del archivo histérico de la ciudad, de la administracion
distrital y de la ciudadanra.

4.8 Valoracion secundaria

Elvalorsecundario o valor paralainvestigaciony el conocimiento se establece
por parte de la Direccion Archivo de Bogotd. Las entidades deben elaborar una
propuesta de dicho valor, con su respectiva disposicién final para cada una de las
series o subseries dentro del formato de ficha de valoracién secundaria establecido
por la Direccion Archivo de Bogotd, teniendo en cuenta los valores primarios y
tiempos de retencién otorgadas a cada una de las series o subseries.

La valoracion secundaria es una de las actividades mds comprometedoras de
las realizadas en valoraciéon documental, por lo que requiere de un permanente
acompainamiento por parte del grupo interdisciplinario. En términos generales, se
puede definir como el procedimiento para asignar el valor patrimonial (histérico,
cultural, investigativo) y la disposicién final de los mismos (eliminacion, seleccion,
conservacion y reproduccion por medios tecnologicos), a las series documentales
producidas por una entidad en alguno de sus procesos. Asi pues, la actividad de
la valoracion secundaria es de una alta responsabilidad, pues la determinacion de
estos valores se encuentra sujeta a variables cuantitativas y cualitativas.
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Dentro de las variables cuantitativas se encuentran, entre otras, el volumen de la
documentacion, los tipos de documentos y la clase de unidades documentales:
si es original o copia, si la documentacién se halla en otro lugar, dependencia,
entidad o proceso, si es documentacién misional o transversal. Pueden aparecer
otras caracteristicas cuantitativas que, en todo caso, deben estar determinadas por
el contexto o a las necesidades de la entidad donde se realiza la valoracion.

Las caracteristicas cualitativas de la informacion contenida en los documentos se
derivan del contexto administrativo e institucional en el cual se produjo la masa
documental y la funcién en cuyo cumplimiento se documentaron las acciones
administrativas. La documentacién puede aportar descripciones, diagndsticos,
censos, hipotesis y propuestas de soluciones que, para un investigador, resultan
muy importantes en el desarrollo de sus trabajos. ldentificar esos retazos de la
sociedad, pintados en un pdrrafo de lenguaje administrativo, es hacer evidente una
cualidad de la informacion. Si este cuadro se repite en una serie de documentos
que versan sobre distintas partes de la ciudad, se tiene una informacién rica que
proporcionard, en su conjunto, una imagen de la ciudad. Esta seria, ademds de una
caracteristica cualitativa, otra también cuantitativa.

Si se tiene en cuenta que se valorardn series documentales misionales en proceso
de estandarizacién, debe saberse que el dmbito cualitativo de la documentacion
gue se encontrard en todas las entidades serd muy amplio; por lo cual, el marco de
la valoracién tendra como referencias generales su valor para la historia, la politica,
la sociedad, la ciencia, la cultura y las demas variables que se pueden determinar o
considerar dentro del contexto de la memoria de la entidad y de la ciudad. Marco
que, debe saberse también, es cambiante y no estdtico en el tiempo, tales como
los problemas de la ciudad, las entidades que los atienden y los procesos que
se crean para solucionarlos. En este sentido, el historiador experto en valoracion
documental debe retomar todos los citados elementos, y los demds que considere
necesarios, para realizar una valoracién secundaria de acuerdo con la historia de
la ciudad.

En tal sentido, la Direccion Archivo de Bogota tiene como instrumento para esta
labor la ficha de valoracién secundaria que registra la informacién necesaria para
proponer el valor secundario y la disposicion final de las series y subseries. Adjunto
al formato se encuentra el respectivo instructivo que detalla cada una de las dreas
de diligenciamiento de la ficha de valoracién secundaria.

En primera instancia las fichas de valoracion documental secundaria deben
ser avaladas por el Comité de Archivo de la entidad, el cual puede formular
observaciones a la ficha en consideracion, las que deberdn ser corregidas por
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la entidad, y registradas en el acta que se levante de la reunion. Posteriormente
deben ser presentadas ante la Subdireccién del Sistema Distrital de Archivo para
su revision, aprobaciéon y emisién del concepto técnico, antes de la conformacion
de la TRD.

4.9 Gestion documental y documentos patrimoniales,
dos momentos de un mismo proceso

Tradicionalmente la valoracién secundaria de las series y subseries
documentales requerra un esfuerzo adicional del evaluador para comprender la
jerarquia de la informacién tratada y determinar en cudl(es) serie(s) o subserie(s)
estaba la parte sustancial de los aspectos misionales de una dependencia. Ello
implicaba un verdadero reto para poder distinguir la naturaleza de las funciones
y la relacion de éstas con la informacion consignada en las series y subseries
producidas.

Se trataba de armar un “mapa” acerca de la manera como la informacion se iba
condensando en dependencias y series superiores y, al final, se determinaba cual
era la serie que debia ser conservada por contener la informacion mds importante
sobre una funcion misional de algunas de las dependencias que intervenran
en el desarrollo de la misién. Es decir, que en cierto modo se asumia que cada
dependencia era una isla, y a ese archipiélago de dependencias se denominaba
entidad.

Con la introduccién de la nocién de “proceso” y del enfoque que la ciencia
administrativa desarrollé en torno a él, se ha producido una nueva mirada sobre
lo que antes era, apenas, un conjunto de series planas. Este enfoque, aplicado
al desarrollo administrativo, ha permitido una mirada enriquecida, llena de
significado, compleja y de multiples niveles sobre las series y subseries producidas
en el marco de un proceso. Asl, se elimind la nocién de compartimientos y de
series asociadas al mismo y se cambié por la de continuidad, valor agregado, y
transversalidad del producto a lo largo de un proceso de “produccién” que genera
valor y que bien puede atravesar varias dependencias.

Como consecuencia de lo anterior, para la Direccién Archivo de Bogotd la
valoracion documental, en su sentido mds amplio, tiene dos facetas que estdn
indisolublemente ligadas al ciclo vital del documento y que presentan como base
de sustentacion, la experiencia. En efecto, anos de seguimiento a las prdcticas de
diversa indole en las entidades distritales han permitido desarrollar un quehacer
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cada vez mas eficiente y eficaz en relaciéon con la determinacién de los valores
primarios y secundarios de la documentacion.

Afortunadamente, ha ido desapareciendo una prdctica comun hasta anos recientes
en las entidades distritales, caracterizada por rescatar y atribuir valores a restos
de fondos documentales acumulados y mutilados, en una tardia operacién de
salvamento. En tanto que, por otro lado, se contrataba la elaboracion de TRD
que partiendo de “lo que hubiera en el momento” buscaban con escasisimo éxito
organizar la gestion de los documentos recién producidos por la misma entidad. Esa
disociacion de un proceso con otro gener6 pérdidas considerables del patrimonio
documental del Distrito Capital y de los recursos invertidos en los intentos aislados
de organizacioén.

El Archivo de Bogotd comprendid, entonces, que al igual que en la explicacién
historica, en el mundo de los archivos el pasado y el presente estdn indisolublemente
unidos. Queel hiloconductordel patrimoniodocumental esel mismode lagestion de
los documentos actuales; es decir que son un mismo proceso, independientemente
de quiénes sean sus responsables.

Desde esta perspectiva, y con base en la sabiduria de la norma que asigna a
la Direccion Archivo de Bogotd la responsabilidad de conformar el Sistema
Distrital de Archivos y, a su vez, la de construir el archivo histérico de la ciudad,
la politica seguida en materia de gestién documental ha sido la de desarrollar
una valoracion de cardcter prospectivo que determine los valores de una serie o
subserie documental desde el momento en que se produce. Asl, el destino de cada
documento serd conocido tan pronto se produzca y dependiendo del mismo se
brindaran los cuidados pertinentes a su uso y a su disposicion final. Es incalculable
el monto de los recursos que esta politica ha ahorrado y seguird ahorrando en el
futuro a las arcas del Distrito Capital.
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5‘! b 20 DIC 2006

Decreto No.

Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del
Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico

EL ALCALDE MAYOR DE BOGOTAD. C.

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas por los articulos
38 numeral 6 y 55 inciso 2° del Decreto Ley 1421 de 1993,

CONSIDERANDO:

Que la administracion y modernizacion de los archivos publicos son
obligaciones del Estado con el fin de garantizar a los ciudadanos el libre
acceso a la informacion, salvo las excepciones establecidas por la ley.

Que los documentos constituyen el referente natural de los procesos
informativos, elementos fundamentales de la racionalidad de la administracion

g
publica,

Que es obligacion del Estado fortalecer la organizacion de sus sistemas de
informacion mediante programas eficientes y actualizados de administracion
de documentos y archivos, de conformidad con los literales f, g y h del articulo
4 de la Ley 594 de 2000.Que segun el articulo 12 de la Ley 594 de 2000, la
administracién publica sera la responsable de la gestion de documentos y de la
administracién de sus archivos.

Que el articulo 16 de la citada norma estipula, como obligacién a los
Secretarios Generales o los funcionarios administrativos de igual o superior
jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los
archivos publicos, la obligacion de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacion y conservacion, asi como de |a prestacion de
los servicios archivisticos.

Que de conformidad con los articulos 36 y 37 de la Ley 489 de 1998, se
estipula la obligatoriedad de crear el Sistema General de Informacién
Administrativa del Sector Pulblico, el cual deberd estar conformado por los
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i i:..
Continuacion del Decreto No. -

Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del
Sistema de Informacién Administrativa del Sector Pablico

diferentes subsistemas de cada entidad, los cuales serviran de soporte al
cumplimiento de su mision, objetivos y funciones, darén cuenta del desempefio
institucional y facilitaran la evaluacion de la gestion pablica a su interior asi
como, a la ciudadania en general.

Que segun el Decreto 094 de 2006, la Secretaria General es la encargada de
formular las politicas para el fortalecimiento de la funcién administrativa de la
Alcaldia Mayor de Bogotd, de los Organismos y Entidades Distritales, a través
del disefio e implementacion de instrumentos de coordinacién y gestion, el
mejoramiento del servicio al ciudadano, la promocion del desarrollo
institucional, la orientacion de la gestion juridica del Distrito y la proteccion de
recursos documentales y en el articulo 25 del citado Decreto, otorga entre
otras facultades a la Direccion Archivo de Bogota, la de formular las politicas y
reglas que rige la funcion archivistica en las entidades de la Administracion
Distrital, y en aquellas del sector privado que cumplen funciones pulblicas en el
Distrito Capital, en su caracter de ente rector del Sistema Distrital de Archivos.

Que el presente Decreto, se encuentra de conformidad con el Acuerdo No. 257
de 2006 "Por el cual se dictan normas béasicas sobre la estructura,
organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de
Bogotéa, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones” y en especial con lo
dispuesto en su Articulo 48, literal g) que consagra las funciones basicas de la
Secretaria General, encontrandose entre ellas, la de formular la politica de
gestion documental y archivos, organizar el Sistema Distrital de Archivos y
conservar, proteger y difundir la memoria institucional e historica del Distrito.

Que el objetivo de dichas politicas es garantizar en forma permanente la
conservacion, organizacion y servicio del patrimonio documental de la ciudad,
desde los principios y técnicas modernas de administracion de documentos y
de experiencia propias y externas en archivo; asi como apoyar la gestion
administrativa, la transparencia administrativa, la garantia del ejercicio de los
derechos ciudadanos, y la valoracion del trabajo y el trabajador de los
archivos, como expresiones permanentemente en las politicas que para el pais
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Continuacion del Decreto No.

Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del
Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico

ha formulado el Archivo General de la Nacién y que se consideran de especial
interés y significado para el Distrito Capital.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA:
CAPITULO1

Del Subsistema De Gestion Documental, Archivo y Correspondencia.

ARTICULO 1: Sistema de Informacién Administrativa del Distrito Capital:
el Sistema Interno de Gestion Documental y Archivos forma parte del Sistema
de Informacion Administrativa del Distrito Capital, y como tal debe ser
integrado a sistemas como el de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno, entre otros.

ARTICULO 2: Funcién Archivistica: para el presente decreto se entiende por
funcion archivistica el conjunto de procesos y procedimientos necesarios para
adelantar la gestion de los documentos, su archivo y el manejo de la
correspondencia, en cada una de las entidades y sus dependencias, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su disposicion final.

ARTICULO 3: Adopcién de Politicas y Reglas: toda entidad de la
administracion Distrital debe atender las politicas y reglas formuladas por la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, DC, a través del Archivo
de Bogota, para desarrollar los procesos y procedimientos propios de la
funcion archivistica y de la gestion documental.
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Continuacion del Decreto No. 5 'E a 20

Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del
Sistema de Informacion Administrativa del Sector Pablico

ARTICULO 4: Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo
(SIGA): toda entidad de la administracién Distrital debe contar con un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA). Dicho
Subsistema estara conformado por los archivos de gestién, central y cualquier
otro nivel de archivo definido en una entidad; la unidad de correspondencia: las
bibliotecas, centros de documentacion y cualquier otra unidad de informacién
que apoye el cumplimiento de la mision de la entidad.

ARTICULO 5: Coordinacién, Control y Seguimiento de la Gestién de los
Documentos, Archivo y Correspondencia: Para la administracién del SIGA -
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. Esta dependencia debe tener el nivel
adminjstrativo con la autoridad suficiente para dirigir los procesos y
procedimientos propios de la funcién archivistica, y hacer seguimiento para
que tales procesos se lleven acabo de acuerdo a las politicas y reglas
dictadas por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota a través del
Archivo de Bogota.

ARTICULO 6: Funciones de la Dependencia Encargada del SIGA:

a) Planear, dirigir y controlar los procesos y procedimientos requeridos
para que la gestion documental, el archivo y la correspondencia se
lleven a cabo de una manera técnica.

b) Dirigir los procesos de recepcion, envio y distribucion de Ia
correspondencia.

c) Dirigir los procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio y
control de la documentacion del archivo central. .

d) Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion con el fin de
que la produccion, administracion y archivo de la documentacion se
ajuste a los estandares y manuales establecidos para la dependencia.

[
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Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un
Subsistemna Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del
Sistema de Informacién Administrativa del Sector Pablico

e) Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion para que la
retencion, seleccion y eliminacion se haga acorde con los estandares y
manuales establecidos y precisar los cronogramas de transferencia.

f) Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion sobre las
reglas que deben observarse para el servicio y consulta de los
documentos.

g) Hacer el monitoreo en los archivos de gestion para controlar el
cumplimiento de las politicas, reglas y estandares.

h) Velar porque las transferencias de documentacion con valor secundario
se lleven a cabo de acuerdo a la normativa y protocolos
correspondientes.

i) Mantener actualizados: el cuadro de clasificacion, los cuadros de
valoracion, las tablas de retencion, los inventarios y demas herramientas
estandares requeridas para la gestion documental.

j) Elaborar y mantener actualizado el manual de procesos vy
procedimientos para la gestion documental, el archivo y la
correspondencia.

k) Elaborar los instrumentos de control necesarios.

I) Citar el comité de archivos de la entidad y hacer la secretaria técnica.

m) Gestionar los recursos presupuestales requeridos para el Gptimo
funcionamiento de la unidad de archivo y correspondencia.

n) Coordinar el personal bajo su direccién.

o) Coordinar con las dependencias responsables del sistema integrado de
administracion y los drganos internos de control.

CAPITULO Il

Del Personal Responsable del Siga -
ARTICULO 7: Perfil Profesional: Al frente de este subsistema debe estar un
profesional iddneo que por su experiencia y conocimientos garantice el manejo
técnico de la gestion de los documentos, el archivo y la correspondencia en la
entidad.
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Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un
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Continuacién del Decreto No.

PARAGRAFO: se entiende por profesional idéneo aquel que pueda acredita
titulo en archivistica o similar, y experiencia especifica en el manejo de los
temas propuestos.

ARTICULO 8: Personal Profesional y Técnico Requeridos: La dependencia
responsable del SIGA, debe contar con el personal profesional y técnico
requerido de acuerdo al volumen de produccién documental, los servicios que
deben ser prestados, las unidades de informacién, y los niveles de archivo que
existan en la entidad.

ARTICULO 9: Responsables: Los servidores publicos de las oficinas que
hacen parte de la estructura administrativa de una entidad son responsables
de la produccion y gestién de los documentos de acuerdo a las politicas ¥
reglas que rigen el SIGA. Asi mismo deben atender los requerimientos de la
dependencia encargada de la coordinacién de dicho sistema, en cada entidad.

CAPITULO Il

De La Normalizacion De La Produccion y Administracién Documental

ARTICULO 10: Reglas de Produccién, Gestién, Archivo y Valoracién: la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, a través de la Direccién
Distrital Archivo de Bogota, establece para los documentos producidos por
cada una de los procesos administrativos, las reglas de produccion, gestion,
archivo y valoracion, con el fin de que los procesos archivisticos de
organizacion, conservacion, retencion, disposicion final y servicio, se cumplan
de manera normalizada en cada una de las entidades de la Administracion
Distrital.

ARTICULO 11: Metodologia: para la formulacién de estas reglas, cada
Entidad, bajo la asesoria del Archivo de Bogota, debe aplicar la metodologia

e s
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desarrollada por este ultimo, de manera que se garantice una formulacion
tecnica y participativa, ya que es requisito la participacién activa de los
responsables de los procesos administrativos y otros actores involucrados en
la produccion de los documentos, cuya gestién y archivo se va a normalizar.

ARTICULO 12: Identificacién de los Documentos Producidos en el
Levantamiento de los Procesos: La gestion documental debe ser un
componente requerido de los manuales de procesos y procedimientos
establecidos por los programas de gestion de calidad. Las oficinas encargadas
de estos programas deben incluir, en el levantamiento de los procesos y
procedimientos administrativos, la identificacién de los documentos producidos
en los procesos. '

PARAGRAFO: Para la identificacion de los documentos que se producen en
desarrollo de los procesos administrativos, se debe contar con la participacién
del Archivo de Bogota, y de los responsables de los procesos y de las
dependencias responsables del SIGA, en cada entidad.

ARTICULO 13: Competencia: la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, DC, adoptara mediante directivas del Secretario del Despacho, o de
quien este delegue, las reglas que normalizan la gestion documental y el
archivo de los documentos producidos por cada uno de los procesos
administrativos de las entidades de la Administracién Distrital.

ARTICULO 14: Cuadro Unico de Clasificacién y Valoracion: Es tarea del
Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
establecer el cuadro unico de clasificacion y valoracién para efectos de
normalizar la administracion documental en la Administracién Distrital.

ARTICULO 15: Estandarizacién y Implementacién: Es tarea del Archivo de
Bogota, formular, revisar y actualizar los formatos y otras herramientas
requeridas para la administracion documental en las entidades de la
Administracién Distrital.
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ARTICULO 16: Areas de Almacenamiento: Cada nivel de archivo debe
contar con las areas de almacenamientos cuya capacidad, disefio y dotacion,
debe considerar el volumen y clase de documentos que deben ser guardados
en ellas, y al desarrollo de los procesos y procedimientos propios del archivo y
SU servicio,

ARTICULO 17: Recursos Informaticos: Las entidades deben contar con los
recursos informaticos requeridos para el buen funcionamiento del SIGA.

PARAGRAFO PRIMERO: La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota a través del Archivo de Bogotd promovera entre las entidades del
distrito el uso de software adecuado para el manejo de los procesos de gestién
documental y archivo.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cualquier software utilizado por una entidad para la
gestion documental, archivo y correspondencia debe contar con el visto bueno
del Archivo de Bogotd de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota.

ARTICULO 18: Disponibilidad de Recursos: Cada entidad es responsable
de generar las acciones y recursos requeridos para la implementacion de los
sistemas internos de gestion documental y archivo (SIGA) en su sistema
administrativo, para lo cual deberan incluirlo en el Plan de Presupuesto anual
en cada una de las entidades.

ARTICULO 19: Implementacién: Es tarea de La Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota a través del Archivo de Bogota, asesorar y capacitar
a las entidades en la implementacién del SIGA. i

ARTICULO 20: Seguimiento: Es responsabilidad de La Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota a través del Archivo de Bogota, hacer el
seguimiento a la implementacion del SIGA por parte de las entidades y, en
caso necesario, informar a los entes de control internos y externos.
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CAPITULO IV
De los Fondos Documentales Acumulados

ARTICULO 21: Disposicién Final: Las entidades de la Administracion Distrital
deben garantizar la seleccion, eliminacién y transferencias de los documentos
que se producen en su actividad diaria, de tal manera que no se acumulen en
ninguno de los niveles de archivo que conforman el SIGA.

PARAGRAFO: Las entidades de la Administracién Distrital tienen un plazo
maximo de tres (3) afos para la organizacién definitiva de sus fondos
documentales acumulados, contados a partir de la publicacién del presente
Decreto, ;

ARTICULO 22: Metodologia: Para la organizacion de sus FDA, las entidades
de la administracion distrital deben aplicar la metodologia establecida por el
Archivo de Bogota. Este brindara la capacitacién y asesoria necesaria.

CAPITULO V
Disposiciones Varias

ARTICULO 23: Supervisién: el Archivo de Bogot4 de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota, 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.

ARTICULO 24: Términos de Referencia: Todo proceso de contratacion cuyo
objeto esté referidos a las actividades de gestion documental en las entidades
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Sistema de Informacién Administrativa del Sector Plblico

de la administracion distrital, debe contar con el visto bueno dado por el
Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor.

ARTICULO 25: Informes: La dependencia encargada el SIGA debe presentar
anualmente al Archivo de Bogota un informe sobre el estado de la
administracion documental en su entidad.

ARTICULO 26: Vigencia: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su
publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D. C., a los

Proyecio: Maria Cristina Suaza V. Archeve d
Revisd: German Majla Pavony. Archive de
Libarlo Salas Guaca. Archivo de Bogotd

10




Anexo B

Listado general de guias para la gestion normalizada de los documentos
generados en los procesos trasversales y misionales del sector

No. GUIAS DE NORMALIZACION ENTIDAD CARACTER ANO
1 Administracion de Bienestar y Entidades Distritales Transversal 2009
Desarrollo del Talento Humano
2 Adm.lr?lstrauon de Mantenimiento y Entidades Distritales Transversal 2009
Servicios Generales
3 Administracién de Nomina Entidades Distritales Transversal 2009
4 Adm{rjlstra,ao.n de Personal en la Entidades Distritales Transversal 2009
Funcién Pablica
5 Admlmstraaon de Vigilancia y Entidades Distritales Transversal 2009
Seguridad
6 Administracion de Salud Ocupacional Entidades Distritales Transversal 2009
7 | Cierre Presupuestal Entidades Distritales Transversal 2008
8 Contable Entidades Distritales Transversal 2007
9 Contratos Entidades Distritales Transversal 2007
10 Control de Inventarios (.je los Bienes Entidades Distritales Transversal 2008
de Consumo y Devolutivos
11 Control Interno Entidades Distritales Transversal 2008
12 | Control Interno Disciplinario Entidades Distritales Transversal 2008
13 | Ejecucién Presupuestal Entidades Distritales Transversal 2008
14 | Gestion de Comunicaciones Entidades Distritales Transversal 2009
15 | Gestion Judicial Entidades Distritales Transversal 2008
16 | Modificacion Presupuestal Entidades Distritales Transversal 2008
Planeacion y Seguimiento de las
17 | Compras de los Bienes de Consumo y Entidades Distritales Transversal 2008
Devolutivos
18 | Programacién Presupuestal Entidades Distritales Transversal 2008
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Recepcion y Direccionamiento de

19 Peticiones Quejas y Reclamos- PQRS Entidades Distritales Transversal 2008
20 Adm.l?lstraaon del Archivos de Entidades Distritales Transversal 2009
Gestion
21 | Administracion de Archivo Central Entidades Distritales Transversal 2009
22 | Administracién de Caja Menor Entidades Distritales Transversal 2010
23 Admlmstr.aaon‘ de los Ingresos y Entidades Distritales Transversal 2010
Egresos Financieros
24 Dlre§c19namlent0, Prqgramacnon Y Entidades Distritales Transversal 2010
Seguimiento a la Gestion
Prestacién de Salud Publica en los Misional de
25 | Hospitales del Primer y Segundo Hospitales E.S.E 2007
. ., Sector
Nivel de Atencion
Prestacién de Servicios de Salud en . Misional de
26 los Hospitales del Distrito Capital Hospitales E.5.E Sector 2007
27 Vigilancia Epidemiolégica en Hospitales de Il Nivel de Misional de 2007
Hospitales Distritales de Tercer Nivel Atencion E.S.E Sector
28 | Asesoria de Obras Alcaldras Locales Misional de 2007
Sector
Asesoria Juridica en las Localidades , Misional de
22 del Distrito Capital Alcaldias Locales Sector 2007
30 Contrgl P<?l|c.|vo, Urbanistico y Alcaldias Locales Misional de 2007
Espacio Publico Sector
31 Gestion de las Juntas Administradoras Alcaldias Locales Misional de 2007
Locales Sector
Gestion de las Unidades Locales de Misional de
32 | Asistencia Técnica Agropecuaria y Alcaldras Locales Sector 2007
Ambiental - ULATAS
. L. , Misional de
33 | Gestion de Recursos Fisicos Alcaldias Locales 2007
Sector
34 Gestion del Despacho del Alcalde Alcaldias Locales Misional de 2007
Local Sector
., e , Misional de
35 | Mediacién y Conciliacién Ciudadana Alcaldias Locales Sector 2007
., L , Misional de
36 | Planeacion Participativa Local Alcaldras Locales 2007
Sector
Planeacion, Formulacion, Evaluacion Misional de
37 |y Seguimiento de Proyectos en las Alcaldias Locales Sector 2007

Localidades del Distrito Capital




Anexo C

Listado general de guias para la gestion normalizada de los documentos

generados en los procesos misionales

No. GUIAS DE NORMALIZACION ENTIDAD CARACTER ANO
. ., Secretaria General de
1 Ad@mstracpn de Canales de la Alcaldra Mayor de Misional 2008
Servicio al Ciudadano .
Bogotd
Administracion de Politicas de Secretaria General de
2 Servicio al Ciudadano en las la Alcaldra Mayor de Misional 2008
Entidades Distritales Bogotd
. ., " Secretaria General de
3 Admlnlstr§C|on de.Pollltlcas en TICS la Alcaldra Mayor de Misional 2008
en las Entidades Distritales .
Bogotd
4 Administraciéon del Arbolado Urbano Jardin Bc?tanlco J'ose Misional 2007
Celestino Mutis
Empresa de Acueducto y
5 | Adquisicién Predial Alcantarillado de Bogota Misional 2007
ESP - EAAB
Asegurar Salud de la Poblacion de Secretaria Distrital de .
6 Bogotd D.C Salud Misional 2207
Asesoria y Acompanamiento al Secretarfa Gieneral de
7 y compana la Alcaldra Mayor de Misional 2008
Operador Disciplinario [
Bogotd
8 Atencion a la Vejez Secretarla.[,)lstrlta'l de Misional 2007
Integracion Social
9 Atenuon Banco de Partituras y Orquesta Fllarrr)onlca de Misional 2007
Cintoteca Bogota
Campanas de Comunicacién Secretaria General de
10 panas la Alcaldra Mayor de Misional 2008
Organizacional [
Bogotd
Fondo de Prevencion y
11 Conocimiento del Riesgo Atencion de Emergencias Misional 2007
- FOPAE
L ., . Secretaria General de
12 Coordinacién de la Gestion Juridica la Alcaldra Mayor de Misional 2008

en el Distrito Capital

Bogotd
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Defensa, Protecciéon y Promocion de

13 Derechos Humanos Personeria de Bogota Misional 2008
Unidad Admin. Especial
Demolicion de Inmueble en de Rehabilitacion y .
14 Amenaza de Ruina Mantenimiento de la Misional 2007
Malla Vial
15 | Difusion de Actividades Sinfonicas Orquesta FllarrT)onlca de Misional 2007
Bogotd
Direccionamiento, Programacion Secretaria General de
16 o 108 4 la Alcaldia Mayor de Misional 2008
Seguimiento a la Gestion )
Bogotd
Elaboracién de Impresos, Registro Secretaria General de
17 o | Mpresos, Keg la Alcaldra Mayor de Misional 2008
Distrital y Publicacién de Contratos .
Bogotd
Emision , Registro y Control de
18 Permisos, Licencias y Au.to.rlzaaones Secretarra Distrital de Misional 2007
para Prestadores de Servicios de Salud
Salud
Formulacioén, Seguimiento Secretaria General de
19 1e10n, SEBUY Yoo la Alcaldria Mayor de Misional 2008
Evaluacién de Politicas Disciplinarias [
Bogotd
20 Gesthn Administrativa para el Cobro Secretarla'DlstrltaI de Misional 2007
Coactivo Hacienda
Gestion Comercial de Suscriptores Empresa de Acueducto y
21 | para la Prestacion del Servicio de Alcantarillado de Bogota Misional 2007
Agua y Alcantarillado ESP - EAAB
22 | Gestién de Pagos Secretarla.DlstrltaI de Misional 2007
Hacienda
Gestion de Permisos para Publicidad Secretarra Distrital del .
23 Exterior Visual Medio Ambiente Misional 2007
Gestion Operativa del Programa
24 de Aterj,aon Complementarla ala , Secretarra Dlstrltal de Misional 2007
Poblacién Reincorporada en Bogota Gobierno
D.C
Empresa de Acueducto y
25 | Gestion Predial Alcantarillado de Bogotd Misional 2007
ESP - EAAB
Habilitacion, Vigilancia y Control de e
26 | la Oferta de Prestadores de Servicios Secretaria Distrital de Misional 2007
Salud
de Salud
Inspeccién Vigilancia y Control de las Secretarfa General de
27 b & Y la Alcaldra Mayor de Misional 2008

Entidades Sin Animo de Lucro

Bogotd
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Intervenciones y Desintervenciones

Secretaria Distrital del

28 | a Personas Naturales o Juridicas que Habitat Misional 2007
Adelantan Proyectos de Vivienda
29 Inversiones Secretarla.Dlstrltal de Misional 2007
Hacienda
Investigaciéon Administrativa por
Enajenacion o Arrendamiento de Secretarra Distrital del
30 | mds de 5 Unidades de Vivienda por 1 Misional 2007
. L Hébitat
Desconocimiento de la Normatividad
Vigente
Manejo de la Oferta Ambiental y Secretaria Distrital del .
S Silvicultural Medio Ambiente Misional 2007
. . . . Secretaria General de
32 Mejoramiento Copfmuo del Sistema la Alcaldra Mayor de Misional 2008
Integrado de Gestién .
Bogotd
Monitoreo de la Informacién ,
Brindada por los Medios de Secretaria General de
33 o AR la Alcaldra Mayor de Misional 2008
Comunicacién y Coordinacion de Bogots
Ruedas de Prensa y Comunicados 8
. N . Empresa de
34 N.aCIonallzauon de Importacién de Telecomunicaciones de Misional 2007
Bienes .
Bogotd - ETB
Orientacion y Fomento Integral en las Secretaria General de
35 . yr g la Alcaldra Mayor de Misional 2008
Entidades Distritales .
Bogotd
36 Planeacion y Control de la Ejecucién Secretarla.DlstrltaI de Misional 2007
de Recursos Hacienda
Prestacion de Servicio de Aseo en el Unldaq AdmlnlstraFlva ..
37 Distrito Capital Especial de Servicios Misional 2007
P Pablicos - UAESP
38 Prevencion y Cpntrol de Desarrollos Secretarlarplstrltal del Misional 2007
llegales de Vivienda Hdbitat
39 Pr(?mocpn 5} ]{:l Apreciacién de la Orquesta Fllarn?omca de Misional 2007
Mdsica Sinfénica Bogota
Proteccion de Patrimonio Bienes
40 de ln.teres,C.ultural o) Cons.e’rvaaon Secretaria Dlst,rltal de Misional 2007
Arquitectonica y Renovacion Urbana Planeacién
de Predios del Distrito Capital
41 Recaudo, Registro y Legalizacion de Secretarla'DlstrltaI de Misional 2007
Ingresos Hacienda
Recepcién, Radicacion y Pago de Fondo de Prestaciones
42 b ' yrag Econémicas, Cesantras y Misional 2007

Cesantias

Pensiones - FONCEP
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Recoleccion y Procesamiento

Empresa de Acueducto y

43 | de Informacién Hidrolégica 'y Alcantarillado de Bogotd Misional 2007
Meteorolégica ESP - EAAB
Registro, Archivo y Atencion al
Ciudadano de las Personas Naturales Secretarra Distrital del
44 | oJuridicas que Adelantan Procesos o Misional 2007
. - Hdbitat
de Arrendamiento y Construccion de
Vivienda
Unidad Admin. Especial
Reparacion y Mantenimiento de la de Rehabilitacion y .
£ Malla Vial Mantenimiento de la Misional 2007
Malla Vial
. . o Secretaria General de
46 Representaaon Judicial del Distrito la Alcaldra Mayor de Misional 20058
Capital )
Bogotd
Secretaria General de
47 | Seguimiento y Medicion del Servicio la Alcaldia Mayor de Misional 2008
Bogotd
. S . Secretaria General de
48 Slstema Distrital de Quejas y la Alcaldra Mayor de Misional 2008
Soluciones .
Bogota
Sustanciacién y Liquidacién de Fondo de Prestaciones
49 yHq Econdmicas, Cesantias y Misional 2007

Pensiones

Pensiones - FONCEP
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