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Fecha: 05-09- : :

Bogaa D.C., Folioe: e :::;:os:zs FOL?5§,°11$-36556
Medio: MENSAJERIA EXTERNA

Doctor Destino: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

CARLOS ZAPATA CARDENAS Coplas

Director

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Carrera 6 No. 6-91.
Ciudad.

Asunto: informe de gestion del primer semestre del afio 2014.
Respetado doctor Zapata:

Reciba un cordial saludo. De conformidad con lo dispuesto en la Circular Externa
No. 001 del 6 de febrero de 2014, expedida por el Archivo General de la Nacion,
mediante la cual se insta al cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 6 del
articulo 9° del Decreto 2578 de 2012, me permito remitir el informe de la gestion
efectuada durante el primer semestre del afio 2014, por parte del Consejo Distrital
de Archivos de Bogota D.C., creado mediante Decreto Distrital 329 de 2013.

De igual forma, se adjunta CD contentivo de la matriz de consolidacién de
informacion requerida y del informe sobre el estado de la gestién documental de
las entidades distritales, en cumplimiento del Decreto 514 de 2006.

De antemano agradezco la atencién prestada.

Atentamente,

TAVO ADOLFO RAMIREZ AR
e Archivos de Bogota D.C.

cc NA
Anexos: veintiseis (26) folios y CD contentivo de la matriz de consolidacién de informacién

Proyectd: Kellys Patricia Hernandez Arroyo
Reviso: Julio Alberto Parra Acosta *
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA GENERAL

INFORME DE GESTION

PRIMER SEMESTRE DEL ANO 2014

ENTIDAD: Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C.
FECHA: julio de 2014.
INTEGRANTES:

MARTHA LUCIA ZAMORA AVILA
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

CLARISA RUIZ CORREAL
Secretaria Distrital de Cultura Recreacién y Deporte.

ADRIANA CORDOBA ALVARADO
Veedora Distrital de Bogota.

LILIA CARDENAS DE FERNANDEZ
Representante por las instituciones de educacion superior del Distrito Capital con
programas de formacién archivistica.

JUANA CAROLINA FUENTES
Representante de la Sociedad Colombiana de Archivistas.

GERMAN MEJIA PAVONY
Representante de los archivos privados.

FERNANDO MAYORGA
Delegado de la Academia de Historia de Bogota.

MAURICIO TRUJILLO URIBE
Alto Consejero Distrital de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones —TIC-.

GUSTAVO ADOLFO RAMIREZ ARIZA
Director del Archivo de Bogota.
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ALCALDIA MAYOR
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INTRODUCCION

El proposito del presente informe es dar cuenta de la gestién del Consejo Distrital
de Archivos de Bogota D.C., durante el primer semestre del ario 2014.

Este Consejo, en cumplimiento de su funcién de asesorar, articular y promover el
desarrollo de las politicas relativas a la funcién archivistica publica y de las
politicas orientadas a la conservacion y promocion del patrimonio documental de
la ciudad, durante el primer semestre del afo 2014 ha promovido y desarrollado
diferentes estrategias dirigidas a impulsar y fomentar la cultura archivistica en las
diferentes entidades y oérganos que conforman la administracion distrital,
obteniendo con ello un mayor compromiso por parte de los cuerpos directivos de
dichas entidades y avances significativos en el cumplimiento de los nuevos retos
que impone la disciplina archivistica.

En el presente informe se abordan aspectos relacionados con el desarrollo de
funciones asignadas por la Ley, tales como el seguimiento a las politicas y normas
archivisticas; la revision, evaluacidon y convalidacion de tablas de retencion
documental y tablas de valoracién documental de las entidades distritales; la
emision de conceptos sobre la viabilidad técnica y juridica de dichos instrumentos
archivisticos; la programacién y coordinacion de acciones relacionadas con las
politicas planes y programas del Archivo General de la Nacién; y el apoyo a la
gestion de programas y proyectos del Sistema Distrital de Archivos -SDA.

Para la elaboracién del informe se tuvieron en cuenta cada una de las actas de las
sesiones del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C., desarrolladas durante
el primer semestre del afo 2014, los informes técnicos de revisién y evaluacion de
las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion documental
presentados por la secretaria técnica de éste Consejo, la Circular 030 del 19 de
febrero de 2014, mediante la cual se publico para las entidades del Distrito, el
lineamiento Control de Registros - Cuadro de Caracterizacion Documental como
Listado Maestro de Registros, los proyectos de politica para la gestion documental
y administracion de archivos en el Distrito Capital, las propuestas de marco
normativo archivistico para el Distrito Capital y el redisefio institucional del Archivo
de Bogotd, y las propuestas de instrumentos técnicos para la gestion documental,
entre otros documentos de archivo que dan cuenta de la gestion de este Consejo.
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ALCALDIA MAYOR
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DESARROLLO

1. Seguimiento a las politicas y normas archivisticas:

En virtud de la funcién establecida en el literal b) del articulo 3° del Decreto 329 de
2013, expedido por el Alcalde Mayor de Bogota D.C., en relaciéon con el
seguimiento al cumplimiento de las politicas y normas archivisticas en el Distrito
Capital, este Consejo, a través de la Secretaria Técnica (Direcciéon Archivo de
Bogota), a lo largo del primer semestre del 2014, llevo a cabo la evaluacién a las

siguientes doce (12) entidades:

Secretaria Distrital del Habitat 4,895 Bajo
Fondo de Vigilancia y Seguridad -FVS- 5,925 Bajo
Secre’tarlla Distrital de Desarrollo 5.055 Bajo
Econémico
Secretaria Distrital de Planeacion. 6,370 Medio
Instituto Distrital de las Artes. 3,965 Bajo
Empresa de Renovacion Urbana ERU. 2,315 Bajo
Jardin Botanico José Celestino Mutis. 2,860 Bajo
Veeduria Distrital. 5,625 Bajo
Canal Capital 3,510 Bajo
Unidad Administrativa Especial de ,
Rehabilitacion y Mantenirziento Vial. 4,005 Bajo
Caja de Vivienda Popular 6,775 Medio
Metrovivienda 6,180 Medio
Total 4,790 Bajo

De esta forma, los resultados obtenidos a partir de la ejecucion de este proceso en
las entidades mencionadas, permiten evidenciar que en la aplicacion de la

normativa archivistica vigente:

e El 25% (3 entidades) se ubican en un nivel "“Medio” de aplicacién de la
normativa, que en razéon a lo observado durante las visitas, estas entidades
han realizado esfuerzos importantes para mejorar su gestién documental,
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hasta el punto que algunas de ellas se encuentran en una etapa media de
desarrollo de un plan de accién en esta materia.

e EI 75% (9 entidades) se ubican en un nivel “Bajo”, el cual refleja en algunos
casos la ausencia de recursos, infraestructura e incluso interés por parte de las
directivas para fortalecer el tema de gestidbn documental.

No obstante, los esfuerzos realizados por las entidades que se encuentran nivel
‘Medio” de cumplimiento de la normatividad archivistica, el promedio de
calificacion para este grupo evaluado es 4,790 lo cual indica que las entidades
deben fortalecer de manera prioritaria la gestion documental.

A continuacion se presenta el detalle de la calificacion obtenida por cada una de
las entidades evaluadas durante este periodo.

v SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT
e La visita se desarrollé los dias 19 y 20 de febrero de 2014.
e Frente a los resultados del seguimiento al cumplimiento de la normatividad

archivistica en la SDH, como resultado de la visita y en consolidacion de la
calificacién obtuvo un total de calificacion de 4.985 sobre 10 puntos asi:

Aspecto Evaluado Calificacion
SIGA 0,475
Procesos de la gestion 4. 415
documental.
Calificacion final 4,895
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De acuerdo con esta calificacion, se ubica en la escala de nivel BAJO.

ESCALA TOTAL

Nivel
entidad

Se evidencia que la Secretaria Distrital del Habitat esta haciendo esfuerzos
significativos en la normalizaciéon de procesos y procedimientos relacionados
con la gestion documental, sin embargo, analizando la integralidad de los
componentes y procesos que conlleva este modelo, se concluye que la
entidad, presenta un nivel bajo respecto al cumplimiento de la normativa
archivistica nacional y distrital, en especial lo relacionado con:

La elaboracion y presentacion de la tabla de retencion documental —TRD- ante
el Consejo Distrital de Archivos para su revision, evaluaciéon y convalidacion.
Toda vez que en la actualidad la SDH viene aplicando un instrumento el cual
no esta formalizado por el mencionado cuerpo colegiado, lo que puede incurrir
en reproceso, inversién en recursos economicos y posibles investigaciones
disciplinarias.

Por lo anteriormente expuesto, se requiere la elaboracién y ejecucién de un plan
de mejoramiento, que proponga acciones de mejora integral a los items de la
evaluacion realizada. Este plan debera formularse utilizando el formato que para
tal fin desarrollo la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos del Archivo de
Bogota, y enviarse en una fecha no mayor a 15 dias habiles contados a partir del
recibo de este informe; es decir al 24 de abril del presente.
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Se evidencia que el FVS esta haciendo esfuerzos significativos en la
normalizacion de procesos y procedimientos relacionados con la gestion
documental, sin embargo, analizando la integralidad de los componentes y
procesos que conlleva este modelo, se confirma una calificaciéon de 5.925 sobre
10 puntos, asi:

Aspecto Evaluado Calificacion
SIGA 0,875
Procesos de la gestion
documental. 5,05
Calificacion final 5,925

De acuerdo con esta calificacion, se ubica en la escala de nivel BAJO.

ESCALA TOTAL
; Nivel
Rango Nivel entidad

Ubicada en nivel bajo respecto al cumplimiento de la normativa archivistica
nacional y distrital, en especial lo relacionado con:
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Elaboracion de la tabla de valoracion documental y presentacién ante el
Consejo Distrital de Archivos para su revisién, evaluacion y convalidacion.
Organizacion del fondo documental acumulado, en cumplimiento de las etapas
que para el efecto se han definido por la normativa archivistica nacional y
distrital.

Ampliacion en espacios para albergar documentacion que conforma el fondo
documental del FVS, considerando el crecimiento documental por una
operacion normalizada en la entidad en el mediano y largo plazo.

Puesta en marcha del Sistema Integrado de Conservacion —SIC-.

Definicion del sistema de archivos a fin de controlar eficientemente la
conformacién de archivos desde la producciéon documental hasta su
disposicion final.

et HUC7ANA



DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA GENERAL

Por lo anteriormente expuesto, se requiere la elaboracion y ejecuciéon de un plan
de mejoramiento, que proponga acciones de mejora integral a los items de la
evaluacion realizada. Este plan debera formularse utilizando el formato que para
tal fin desarroll6é la Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos del Archivo de
Bogota, y enviarse en una fecha no mayor a 30 dias calendario contados a partir
del recibo de este informe; es decir al 21 de abril del presente.

v" Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.
o La visita se realizé durante los dias 5 a 7 de marzo de 2014.
. Frente a los resultados del seguimiento al cumplimiento de la normatividad

archivistica en la Secretaria, obtuvo una calificacion total de 5,055 sobre 10
puntos, discriminada de la siguiente forma:

Aspecto Evaluado Calificacion
SIGA 0,6
Procesos de la gestion
documental. 4 455
Calificacion final 5,055

Durante el desarrollo de la visita se evidencid que la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econdmico esta realizando avances significativos en la normalizacién
de procesos y procedimientos, en los temas relacionados con gestion documental.

Sin embargo, analizando la integralidad de los componentes y procesos que
conlleva la adecuada gestion documental, se concluye que la Secretaria presenta
un nivel bajo con respecto al cumplimiento de la normativa archivistica nacional y
distrital, tal como lo permite evidenciar la calificacién obtenida.

ESCALA TOTAL

Nivel
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De tal manera que debe centrar sus esfuerzos en fortalecer aspectos tales como:

e La estructuracion del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos —
SIGA-, de acuerdo con lo especificado en el Decreto 514 de 2006, con el fin de
establecer una dependencia o grupo funcional que se encargue de la
coordinacion, control y seguimiento de los procesos y procedimientos propios
de la funcion archivistica. Esta dependencia o grupo funcional debe estar
conformado por personal calificado de conformidad con el decreto ya
mencionado.

e Estructurar y consolidar el programa de gestidon documental -PGD- de acuerdo
con lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 y demas normas reglamentarias
con el fin de contar con un instrumento que direccione la gestion documental
de la entidad.

e Fortalecer el uso adecuado de los instrumentos archivisticos como los
inventarios documentales en los archivos de gestiéon, de tal manera que su
diligenciamiento sea adecuado y no recaiga su consolidacion en el grupo de
archivo central.

e Se recomienda iniciar el proceso de construccion de la historia institucional y
organico funcional de la Secretaria, con el fin de contar con una herramienta
que a futuro apoye las tareas de clasificacion y valoracion documental
necesarias para la actualizacion de la TRD.

e Formalizar el cronograma de transferencias documentales primarias, una vez
convalidada la TRD por el Consejo Distrital de Archivos y debidamente
adoptadas por la entidad.

e Estructurar el procedimiento para realizar la digitalizacion certificada de
documentos, en concordancia con los requerimientos establecidos por el
Ministerio de la Tecnologias de la informacién y la comunicacion -MINTIC- y el
Archivo General de la Nacioén. De igual manera establecer un procedimiento
mediante el cual se controle la entrega de documentaciéon por parte de
funcionarios o contratistas que finalizan su prestacion de servicios a la entidad.

¢ De igual forma anotamos, que la Ley 594 de 2000 estipula lo siguiente Articulo
26. “Inventario Documental. Es obligacion de las entidades de Ia
Administracion Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan
en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases”.
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ALCALDIA MAYOR
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A pesar que la entidad cuenta con equipos necesarios para acceder a la
informacién que se genera en otros soportes diferentes al papel como los
observados en la visita realizada (VHS, BETA y Discos Duros); es importante
tener presente que dicha informacién es de suma importancia para la entidad y
que por causas ajenas esta misma se puede deteriorar a través del tiempo.
Para evitar este tipo de inconvenientes es importante establecer politicas de
seguridad de dicha informacion y tener protocolos de migracion a soportes
acordes con el tiempo.

Servicios Archivisticos: En este punto el Archivo de Bogota recomienda aplicar
el Acuerdo No. 42 de 2002, Art. 5 que sefala: Consulta de documentos. “La
consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de otras
dependencias o de los ciudadanos, debera efectuarse permitiendo el acceso a
los documentos cualquiera que sea su soporte. Si el interesado desea que se
le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser autorizadas por el jefe de la
respectiva oficina o el funcionario en quien se haya delegado esa facultad y
s6lo se permitira cuando la informacion no tenga caracter de reservado
conforme a la Constitucion o las Leyes. En la correspondiente oficina se
llevara el registro de préstamo y de forma opcional una estadistica de
consulta”. De igual forma en el Articulo 6 del mismo Acuerdo sefala:
Préstamo de documentos para tramites internos.” En el evento que se
requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la
dependencia productora debera llevar un registro en el que consigne la fecha
del préstamo, identificacion completa del expediente, numero total de folios,
nombre y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su
devolucion. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora
debera hacer exigible su devolucién inmediata”

En cuanto a preservacion documental como resultado de la visita se describen las
siguientes recomendaciones:
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Se requiere de la generacién y puesta en marcha el Sistema Integrado de
Conservacion —=SIC- el cual debe contener como minimo los siguientes temas
en materia de conservacion documental:

Normalizacion de insumos para la gestion documental (en especial de
unidades especificas de conservacion) y reduccion en la adquisicién y uso de
elementos no aptos para la conservacidbn documental (resaltadores,
marcadores, banderillas, etc.).
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- Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

- Elaboracién y aplicacién de programas con mecanismos de inspeccién, control
y erradicacion de plagas.

- Elaboracion y aplicacion de protocolos para los procesos de limpieza vy
saneamiento ambiental preventivo.

- Elaboraciéon de guias o instructivos con medidas basicas de intervencién en
conservacion documental tanto para deterioros fisico-mecanicos como
biolégicos.

¢ Es indispensable que se adecuen las instalaciones del archivo central con el fin
de eliminar toda existencia de redes hidricas (aguas lluvias y negras) y
eléctricas a la vista en la zona de almacenamiento. De igual forma con las
filtraciones que se presentan. Para tal efecto se recomienda tener como
referencia la publicacién “Manual de Construccion y Adecuacion de Espacios
para Archivo en el Distrito Capital’ que hace parte de la Coleccion de
Instrumentos Técnicos de la Direccién Archivo de Bogota (a dicho manual se
puede acceder desde la pagina web de la Direccion por medio del banner
Publicaciones), asi como solicitar el acompafiamiento de un profesional en
conservacion documental de la Direcciéon Archivo de Bogota.

e Los riesgos de la funcién archivistica deben ser visualizados en el panorama
de riesgos de la Entidad. De igual forma las instalaciones del archivo central
deben contar con todos los elementos de deteccion y/o control de emergencias
que permitan la salvaguarda de la documentacion (se observaron en su
mayoria extintores de fuego vencidos o inadecuados para areas de
almacenamiento).

e Es necesario que cuando se inicien las transferencias documentales primarias
se verifigue que la documentacién no cuente con material ajeno a su
naturaleza (ganchos, banderillas, etc.). Por la misma via el personal que
manipula la documentacion y adelanta procesos técnicos debe poseer los
elementos de seguridad personal.

Finalmente, la remision del informe técnico, se llevé a cabo el dia 31 de marzo del
presente. En este documento se establecidé la fecha de 25 de abril para la
presentacion del plan de mejoramiento archivistico -PMA-, en el cual se planearan
las acciones de mejora integral a la gestién documental de la Secretaria con base
en las observaciones y recomendaciones formuladas por el grupo de seguimiento.
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v Secretaria Distrital de Planeacion
La visita se desarroll6 los dias 5, 6 y 7 de marzo de 2014
Como resultado de la visita de seguimiento a la administracion documental

realizada en consolidacion de la calificacion obtenida se obtuvo un ponderado de
6.37 puntos sobre 10 discriminado como se ilustra en el cuadro:

Aspecto Evaluado Calificacion
SIGA 0,625
Procesos de la gestion 5,745
documental.
Calificacion final 6,37

De acuerdo con lo anterior, la Secretaria Distrital de Planeacién se ubica dentro de
la escala en nivel Medio.

Se evidencia que la Secretaria Distrital de Planeacion —SDP-, esta realizando
avances en la normalizacion de procesos y procedimientos de la gestion
documental, ha asignado recursos para la formulaciéon de la tabla de retencion
documental, mejoras locativas y de mobiliario en la bodega de archivo central.

Sin embargo, en este contexto y analizando la integralidad de los componentes y
procesos que conlleva la adecuada gestion documental, se concluye que la
Secretaria presenta un nivel medio con respecto al cumplimiento de la normativa
archivistica nacional y distrital, en especial lo relacionado con:

X La organizacion de archivos de gestion y sus transferencias respectivas, se
realizan exclusivamente a partir de la aplicaciéon de TRD, debidamente aprobada y
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convalidada por las instancias competentes, para la documentaciéon producida y
recibida en el desarrollo y cumplimiento de las funciones

<> El Comité de archivo debe ser reestructurado a partir de los lineamientos
establecidos por el Decreto 2578 de 2012, de la misma manera se deben definir
los mecanismos para convertirlo en el 6rgano asesor en materia de gestion
documental en la entidad, acogiendo los lineamientos establecidos por la
Direccion Distrital de Desarrollo Institucional de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, dentro del marco del Sistema Integrado de Gestién.

< Una vez establecido el Comité Interno de Archivo, aprobar los instrumentos
archivisticos que se han elaborado tales como Programa de Gestion Documental,
Sistema Integrado de Conservacion, tabla de valoracién documental, politicas
sobre gestion documental, cronograma de transferencias documentales, entre
otros.

%  Cuando la entidad lleve a cabo procesos de contratacion sobre aspectos de
gestion documental, dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 del
Decreto 514 de 2006.

o Fortalecer las politicas y lineamientos sobre impresién de documentos
encaminado hacia el cero papel y gestion electronica de documentos de archivo.

o Revisar el proceso sobre tramites de documentos desde su recepcion hasta
su respuesta, pues dentro del mismo se presenta, una potencial perdida de
informacién y duplicidad de documentos.

%  Fomentar la confianza de recuperacion de informacién, trazabilidad y control
de respuestas dada por el sistema SIPA, con el fin de eliminar practicas como el
manejo de libros de correspondencia y controles de documentos individuales a
nivel de las dependencias.

% Establecer lineamientos para la creacion y manejo de los archivos de
gestion.

o Elaborar la tabla de valoracién documental, sobre el fondo documental
acumulado existente y detectado durante la visita de seguimiento.
Tel: 381 30 00
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3 Con relacién a los aspectos de conservacién, se requiere que en el nuevo
depdsito se contemple la instalaciéon de un cielo raso que contribuya a mantener
estables las condiciones de humedad relativa y temperatura, asi mismo, hacer un
seguimiento a los reportes de medicion de condiciones ambientales (dataloggers),
que permita evaluar los resultados para tomar medidas adicionales en caso de
gue haya variaciones extremas.

o Reubicar la documentacién que se encuentra actualmente cerca a los
ductos de agua, y hacer un mantenimiento periédico sobre dichos elementos para
evitar filtraciones a futuro.

< Con respecto a las baldas superiores de la estanteria, se requiere
contemplar dentro del programa establecido de limpieza, un refuerzo en estas
zonas ya que son propicias para la acumulacién de polvo. Si no hay control sobre
esta situacion a futuro podria haber crecimiento de microorganismos, los cuales
afectan tanto a los documentos y las unidades de almacenamiento como a la
salud de las personas encargadas de su manipulacién y custodia.

o Es necesario hacer un reemplazo urgente de las cajas que han perdido su
estructura para evitar deterioros de tipo fisico sobre la documentacion que
contienen.

Por lo anteriormente expuesto, se requiere la elaboracion y ejecucion de un plan
de mejoramiento archivistico, que proponga acciones de mejora integral a la
evaluacién realizada. Este plan de mejoramiento archivistico — PMA — debera
formularse utilizando el formato que para tal fin desarrollé la Subdireccion del
Sistema Distrital de Archivos del Archivo de Bogota y presentarse dentro de los
préximos 30 dias habiles.

v Instituto Distrital de las Artes
. La visita se desarroll los dias 12 al 14 de marzo
o Frente a los resultados del seguimiento al cumplimiento de la normativa

archivistica, la calificacion obtenida por el Instituto Distrital de las Artes -IDARTES,
se confirma un total de calificacion de 3.965 sobre 10 puntos asi:
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Aspecto Evaluado Calificacion
SIGA 0,385
Procesos de la gestion 3,590
documental.
Calificacion ﬁnal_
° De acuerdo con esta calificacién, se ubica en la escala de nivel BAJO.
ESCALA TOTAL
. Nivel
Rango Nivel entidad

Se evidencia que IDARTES estd haciendo esfuerzos significativos en la
normalizacion de procesos y procedimientos relacionados con la gestién
documental, especialmente los relacionados con gestion y tramite, sistematizacién
de la correspondencia, elaboracion de la tabla de retencion documental y
adecuacion de espacios para albergar documentacion. Sin embargo, analizando la
integralidad de los componentes y procesos que conlleva este modelo, obtiene
una calificaciéon total de 3.965 sobre 10, lo que representa un nivel BAJO con
respecto al cumplimiento de la normativa archivistica nacional y distrital, en
especial lo relacionado con los aspectos de:

e Armonizacién del Comité Interno de Archivo con los aspectos recomendados
en los lineamientos que para tal fin han sido definidos por la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota - Direccién de Desarrollo Institucional.

» Profesionalizacion del perfil del personal que se encuentra al frente del
Subsistema de Gestion Documental y Archivos -SIGA-, de acuerdo con lo
especificado en el decreto 514 de 2006, a fin de contar en el manual de
funciones con los requisitos de estudio y experiencia que se requieren para
dicho desempeiio.

» Definicion del Plan de Institucional de Archivos (PINAR) con el fin de controlar
eficientemente la conformacion de archivos desde la produccién documental
hasta su disposicion final, teniendo en cuenta que el sistema de archivo que se
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determine debe aplicar integralmente para la gestibon de archivos
administrativos y misionales que se producen en todas las dependencias de la
entidad.

e Definicion del Programa de Gestion Documental, en armonizacion con el Plan
de Acciéon definido para la entidad y requisitos exigibles por la normativa
archivistica.

e Integracion en el Plan de Capacitacion Institucional, de los temas relacionados
con gestion documental e implementacion ORFEO, para todos los funcionarios
de la entidad, actividad que permitira reforzar la socializacién de los
procedimientos existentes, aplicacion de los mismos en la entidad vy
apropiacion de una cultura archivistica institucional.

e Implementacién técnica y funcional del sistema ORFEO, teniendo en cuenta
los conceptos de administracion de comunicaciones oficiales, gestion
documental, politica gubernamental de cero papel y gobierno en linea, en
integracion total de la entidad y las etapas correspondientes de apropiacion y
asimilacion tecnolégica, por parte de los funcionarios de la entidad.

o Estandarizacion del componente de preservacién documental, con la definicion
y puesta en marcha del Sistema Integrado de Conservacioén —SIC.

Por lo anteriormente expuesto, se requiere la elaboracion y ejecucion de un plan
de mejoramiento archivistico, que proponga acciones de mejora integral a la
evaluacién realizada. Este plan de mejoramiento archivistico —PMA- debera
formularse utilizando el formato que para tal fin desarrollé la Subdireccion del
Sistema Distrital de Archivos del Archivo de Bogota y presentarse en la fecha
definida en la reunion de socializaciéon del informe y cierre oficial de la visita de
seguimiento.

v" Empresa de Renovacion Urbana ERU.

. La visita se desarrollé el dia 13 de marzo de 2014.
2 Frente a los resultados del seguimiento al estado de la administracion
documental en la ERU, como resultado de la visita y en consolidacién de la
calificacion obtuvo un total de 2,315 sobre 10 puntos asi:
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Aspecto Evaluado Calificacion
SIGA 0,350
Procesos de la gestion 1,965
documental.

Calificacion final

- De acuerdo con esta calificacion, se ubica en la escala de nivel BAJO.

ESCALA TOTAL
Nivel
Rango Nivel entidad

Se evidencia que la Empresa de Renovacion Urbana -ERU-, viene realizando
actividades en la normalizaciéon de procesos y procedimientos relacionados con la
gestion documental, sin embargo, analizando la integralidad de los componentes y
procesos que conlleva este modelo, se concluye que la entidad, presenta un nivel
bajo respecto al cumplimiento de la normativa archivistica nacional y distrital, en
especial lo relacionado con:

< La elaboracion y presentacion de la tabla de retencion documental —TRD- vy
Tablas de Valoracion Documental -TVD- ante el Consejo Distrital de Archivos para
su revision, evaluacion y convalidacion. Toda vez que en la actualidad la ERU
viene aplicando un instrumento el cual no esta formalizado por el mencionado
cuerpo colegiado, lo que puede incurrir en reproceso, inversidbn en recursos
econdmicos y posibles investigaciones disciplinarias.

<> No cuenta con la ventanilla de correspondencia Unica, para la recepcion,
radicacion, distribucion y administracion de comunicaciones oficiales, en virtud de
lo establecido en el Acuerdo No. 060 del Archivo General de la Nacion y
conformacion estricta del consecutivo de comunicaciones.
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<> No se tiene establecido el procedimiento para la restriccion y/o anulacion
del uso de fotocopiadoras, estrategias de utilizacion de reciclaje consumo y ahorro
de papel, tintas, impresoras y energia entre otros, para la apropiacion de una
cultura institucional en pro de mejoramiento del medio ambiente.

& Elaborar el plan de capacitacion de la entidad en temas relacionados con la
gestion documental, hecho que permitira el afianzamiento de la cultura de los
procesos de gestion documental, asi como lo correspondiente para la induccion y
reinduccién del personal, debido al nivel de rotacion que se pueda presentar con el
personal contratista.

Por lo anteriormente expuesto, se requiere la elaboracién y ejecucion de un plan
de mejoramiento, que proponga acciones de mejora integral a los items de la
evaluacién realizada. Este plan debera formularse utilizando el formato que para
tal fin desarroll6 la Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos del Archivo de
Bogota, y enviarse en una fecha no mayor a 30 dias calendario contados a partir
del envio de este informe; es decir al 13 de mayo del presente.

v Jardin Botanico José Celestino Mutis.
o La visita se desarroll6 los dias 28 y 29 de abril de 2014.
. Frente a los resultados del seguimiento al cumplimiento de la normativa

archivistica del Jardin Botanico José Celestino Mutis, como resultado de la visita y
en consolidacién de la calificacion obtuvo un total 2,860 sobre 10 puntos asi:

Aspecto Evaluado Calificacion
SIGA 0,600
Procesos de la gestién 2,260
documental.
Calificacion ﬁna_
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® De acuerdo con esta calificacion, se ubica en la escala de nivel BAJO.
ESCALA TOTAL
. Nivel
Rango Nivel entidad

Se evidencia que el Jardin Botanico José Celestino Mutis esta realizando avances
significativos en la normalizacion de procesos y procedimientos, en los temas
relacionados con gestién documental, sin embargo, analizando la integralidad de
los componentes y procesos que conlleva este modelo, se concluye que la
entidad, presenta un nivel bajo respecto al cumplimiento de la normativa
archivistica nacional y distrital, en especial lo relacionado con:

. La elaboracion y presentacion de la tabla de retencién documental ~TRD-
ante el Consejo Distrital de Archivos para su revision, evaluacion y convalidacion,
toda vez que en la actualidad el Jardin Botanico José celestino Mutis, viene
aplicando un instrumento el cual no esta formalizado por el mencionado cuerpo
colegiado, lo que puede incurrir en reproceso, inversion en recursos econémicos y
posibles investigaciones disciplinarias.

Por lo anteriormente expuesto, se requiere la elaboracién y ejecucién de un plan
de mejoramiento, que proponga acciones de mejora integral a los items de la
evaluacion realizada. Este plan debera formularse utilizando el formato que para
tal fin desarrollé la Subdirecciéon del Sistema Distrital de Archivos del Archivo de
Bogota, y enviarse en una fecha no mayor a 15 dias habiles contados a partir del
recibo de este informe; es decir al 23 de julio del presente.

v Veeduria Distrital.
e La visita se desarroll6 los dias 23 a 25 de abril de 2014.

Se evidencia que la Veeduria Distrital esta haciendo esfuerzos significativos en la
normalizacion de procesos y procedimientos relacionados con la gestion
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documental, sin embargo, analizando la integralidad de los componentes vy
procesos que conlleva este modelo, se confirma una calificacién de 5. 625 sobre
10 puntos, asi:

Aspecto Evaluado Calificacion
SIGA 0,85
Procesos de la gestion
documental. 4775
Calificacion final _
. De acuerdo con esta calificacion, se ubica en la escala de nivel BAJO.
ESCALA TOTAL
Nivel
Rango Nivel entidad

Ubicada en nivel bajo respecto al cumplimiento de la normativa archivistica
nacional y distrital, en especial lo relacionado con:

Se observa que la Veeduria Distrital de Bogota viene realizando acciones
tendientes a la normalizacion de los procesos y procedimientos en torno a la
gestion documental, sin embargo, en este contexto y analizando la integralidad de
los componentes y procesos que conlleva la adecuada gestion documental, se
concluye que la Veeduria presenta un nivel BAJO con respecto al cumplimiento
de la normativa archivistica nacional y distrital, en especial lo relacionado con:

Se debe garantizar que la dependencia encargada de la coordinacion, control y
seguimiento de los procesos y procedimientos propios de la funcion archivistica
cuente 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 normativa archivistica
aplicable.
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Es necesario adelantar acciones tendientes a la implementacién de un programa
de gestion documental (PGD); es de advertir que el PGD se requiere para definir y
estructurar los procesos y procedimientos de la entidad referentes al tema, a fin de
establecer de manera integral los procesos de produccion, recepcién, distribucion,
tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final; procesos que se
interrelacionan entre si y se desarrollan desde el area de correspondencia y
durante las etapas del ciclo de vida del documento.

Es importante que se tenga en cuenta los plazos establecidos por medio del
Decreto 2609 de 2012, relacionados con la implementacién de esta herramienta.
Adicionalmente es necesario se tenga en cuenta lo establecido en el Decreto 1515
de 2013, por medio del cual se sefiala que los documentos de conservacion total
no son objeto de tercerizacion.

En relacién con el personal o equipo de trabajo, éste debe tener idoneidad,
experiencia, conocimiento y formacidon académica en temas de gestidn
documental, de conformidad con lo establecido en el capitulo 2, articulo 7 del
Decreto 514 de 2006.

Los programas de capacitacion deben ser disefiados a partir de contenidos donde
se incluyan las consideraciones técnicas, operativas y normativas, ademas estas
capacitaciones se deben adelantar durante todo el afio y haciendo uso de diversas
técnicas, metodologias y medios para garantizar su efectividad.

Los procesos de foliacién se adelantan de manera adecuada, sin embargo se
recomienda no dejar las actividades de foliacién para el final de la vigencia, puesto
que esto puede generar riesgos de pérdida o adulteracion de los expedientes. Se
utiliza de manera adecuada el Formato Unico de Inventario Documental, sin
embargo la Veeduria debe fomentar y generalizar su uso de este formato no solo
para las transferencias, sino también para cambios o traslados de personal.

Los archivadores en las oficinas deben identificarse claramente (expediente, caja,
carpeta), con el animo de poder ubicar facil y rapidamente la informacion alli
almacenada.

Debe generarse y ponerse en marcha el Sistema Integrado de Conservacién —
SIC- el cual debe contener como minimo los siguientes temas en materia de
conservacion documental:
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e Normalizacibn de insumos para la gestion documental (en especial de
unidades especificas de conservacion) y reduccién en la adquisicién y uso de
elementos no aptos para la conservacidn documental (resaltadores,
marcadores, banderillas, etc.).

¢ Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

o Elaboracién y aplicaciéon de programas con mecanismos de inspeccion, control
y erradicacion de plagas.

o Elaboracién y aplicacion de protocolos para los procesos de limpieza vy
saneamiento ambiental preventivo.

e Elaboracion de guias o instructivos con medidas basicas de intervencién en
conservacién documental tanto para deterioros fisico-mecanicos como
biolégicos.

Las instalaciones del archivo central en la segunda planta del inmueble de la
Veeduria Distrital requiere de manera urgente un conjunto de adecuaciones
encaminadas al mantenimiento correctivo que elimine factores de deterioro para la
documentaciéon como filtraciones de humedad, irradiacion U.V. e |.R. sobre la
documentacion (por falta de filtracién)

Teniendo como referencia la intervencion del FDA vy el traslado de informacion
desde la bodega del Municipio de Cota se recomienda evaluar y prever el area
requerida para toda la documentacion de las dos sedes de almacenamiento asi
como una proyeccion de crecimiento al menos a cinco (5) afios.

En necesario que los riesgos de la funcion archivistica e instalaciones del archivo
central cuenten con todos los elementos de deteccion y/o control de emergencias
que permitan la salvaguarda de la documentacion.

Culminar las actividades tendientes a la convalidacién de la TRD, e iniciar el
proceso de implementaciéon una vez sean convalidadas por parte del Consejo
Distrital de Archivos.

Adelantar las actividades descritas dentro el plan de trabajo presentado para la
elaboracioén, convalidacion e implementacion de la TVD.

Eamerah . 107 S 50 o001 2008
Cddigo Postal. 111711 ] TR

Tel.: 381 30 00 i

www bogota.gov.co 7Bl BUREAU VERITAS

Certification

Info: Linea 195




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA GENERAL

Disefiar e implementar un sistema integrado de conservaciéon de archivos, con el
animo de garantizar la integridad fisica y funcional de la documentacion.

Organizacion de archivos de gestion teniendo en cuenta la TRD debidamente
aprobada y convalidada por las instancias competentes, para la documentacién
producida y recibida en el desarrollo y cumplimiento de las funciones

La Veeduria Distrital debe disefiar € implementar un programa de capacitacion a
corto y mediano plazo, orientado a los funcionarios y contratistas de la entidad,
para consolidar una cultura archivistica, como mecanismo para una adecuada
organizacion, uso y conservacién del patrimonio documental tanto fisico como
electrénico.

En relacion con la adquisicion de herramientas tecnologicas que busquen
solucionar la gestion documental, es necesario se tenga en cuenta lo manifestado
por medio de las Circulares 02 y 04 de 2010 de Comité Intersectorial de Politicas
COINFO y Circular 02 de 2012 del AGN; teniendo en cuenta que la adquisicion de
estas herramientas deben tender a solucionar de manera integral la gestion
documental de la Veeduria. Adicionalmente es necesario integrar las TRD en este
aplicativo una vez sean convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos, y
atender lo establecido en el Decreto 514 de 2006, Articulos 17 y 24.

Adicionalmente no se debe desconocer la autoridad y liderazgo que debe tener el
area de gestion documental frente a estos temas, ademas de lo que le
corresponde al Comité de Archivo, de acuerdo con lo manifestado en el Decreto
2578.

Por lo anteriormente expuesto, se solicita a la Veeduria Distrital la presentacion de
un PLAN DE MEJORAMIENTO tendiente a mejorar de manera integral la gestion
documental. Este plan debera formularse utilizando el formato que para tal fin
desarrolld la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos del Archivo de Bogota,
y enviarse en una fecha no mayor a 15 dias habiles contados a partir del recibo de
este informe; es decir al 21 de julio del presente afio.

v" Canal Capital

La visita se realizd el dia 28 de mayo de 2014
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Como resultado de la visita de seguimiento al cumplimiento de la normativa
archivistica realizada en consolidacién de la calificacion obtenida se obtuvo un
ponderado de 3,51 puntos sobre 10 discriminado como se ve en el siguiente
cuadro:

Aspecto Evaluado Calificacion
SIGA 0,325
Procesos de la gestion 3,185
documental.
Calificacién final [ NEGN

De acuerdo con lo anterior, Canal Capital se ubica dentro de la escala en nivel
bajo.

ESCALA TOTAL

Nivel
entidad

Se evidencia que Canal Capital esta realizando algunos avances en la
normalizacién de procesos y procedimientos de la gestion documental, ha
asignado recursos para la formulacion de la tabla de retencién documental,
mejoras locativas y de mobiliario en la bodega de archivo.

Sin embargo, en este contexto y analizando la integralidad de los componentes y
procesos que conlleva la adecuada gestion documental, se concluye que Canal
Capital presenta un nivel bajo con respecto al cumplimiento de la normativa
archivistica nacional y distrital, en especial lo relacionado con:

% La organizacion de archivos de gestion y sus transferencias respectivas, se
realizan exclusivamente a partir de la aplicaciéon de TRD, debidamente aprobada y
convalidada por las instancias competentes, para la documentacion producida y
recibida en el desarrollo y cumplimiento de las funciones
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5 El Comité de archivo debe ser reestructurado a partir de los lineamientos
establecidos por el Decreto 2578 de 2012, de la misma manera se deben
establecer los mecanismos para convertirlo en el organo asesor en materia de
gestion documental en la entidad, siguiendo los lineamientos establecidos por la
Direccion Distrital de Desarrollo Institucional de |a Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, dentro del marco del Sistema Integrado de Gestién.

o Una vez establecido el Comité Interno de Archivo, aprobar los instrumentos
archivisticos que se han elaborado tales como Programa de Gestion Documental,
Sistema Integrado de Conservacion, tabla de valoracién documental, politicas
sobre gestion documental, cronograma de transferencias documentales.

o Cuando la entidad lleve a cabo procesos de contratacion sobre aspectos de
gestion documental, dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 del
Decreto 514 de 2006.

<> Fortalecer las politicas y lineamientos sobre impresién de documentos
encaminado hacia el cero papel y gestidn electrénica de documentos de archivo.

“*  Revisar el proceso sobre tramites de documentos desde su recepcién hasta
Su respuesta, pues dentro del mismo se presenta, una potencial perdida de
informacién y duplicidad de documentos.

*  Establecer lineamientos para la creacién y manejo de los archivos de
y |
gestion.

X Iniciar la elaboracion de la tabla de valoracion documental, sobre el fondo
documental acumulado existente y detectado durante la visita de seguimiento.

e Con relacion a los aspectos de conservacion debe generarse y ponerse en
marcha el Sistema Integrado de Conservacion —SIC- el cual debe contener como
minimo los siguientes temas en materia de conservacion documental:  a)
Normalizacion de insumos para Ia gestion documental (en especial de unidades
especificas de conservacion) y reduccion en la adquisicién y uso de elementos no
aptos para la conservacién documental (resaltadores, marcadores, banderillas,
etc.). b) Monitoreo y control de las condiciones ambientales. c) Elaboracién y
aplicacion de programas con mecanismos de inspeccién, control y erradicacion de
plagas. d) Elaboracién y aplicacién de protocolos para los procesos de limpieza y
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saneamiento ambiental preventivo. e) Elaboracion de guias o instructivos con
medidas basicas de intervencion en conservacion documental tanto para
deterioros fisico-mecanicos como bioldgicos.

e Es de suma importancia que la Entidad adelante procesos que se
encaminen al mejoramiento de las condiciones técnicas tanto en archivistica como
en conservacion documental para los documentos con soportes de acetato y
cintas magnéticas (cintas de VHs, Vetacam, etc.) que actualmente se ubican en la
azotea de la sede principal y de la antigua sede ubicada en la Carrera 11 N° 69-
43, pues segun lo observado en la visita, alli se encuentra gran parte de la
memoria institucional de Canal Capital y por lo tanto un significativo acervo
historico para la ciudad.

Por lo anteriormente expuesto, se requiere la elaboracion y ejecucién de un plan
de mejoramiento archivistico, que proponga acciones de mejora integral a la
evaluacion realizada. Este plan de mejoramiento archivistico — PMA — debera
formularse utilizando el formato que para tal fin desarrollé la Subdireccién del
Sistema Distrital de Archivos del Archivo de Bogota y presentarse dentro de los
préoximos 30 dias habiles.

v Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial.

s La visita se desarrollé los dias 7 a 9 de mayo de 2014.

o Frente a los resultados del seguimiento al cumplimiento de la normativa
archivistica, como resultado de la visita y en consolidacion de la calificacion obtuvo
un total de 4.005 sobre 10 puntos asi:

Aspecto Evaluado Calificacion
SIGA 0,06
Procesos de la gestion 3,405

documental.
Calificacion final _

s De acuerdo con esta calificacion, se ubica en la escala de nivel BAJO.
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ESCALA TOTAL

Se evidencia que la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y
Mantenimiento Vial esta haciendo esfuerzos significativos en la normalizacion de
procesos y procedimientos relacionados con la gestion documental, sin embargo,
analizando la integralidad de los componentes y procesos que conlleva este
modelo, se concluye que la entidad, presenta un nivel bajo respecto al
cumplimiento de la normativa archivistica nacional y distrital, en especial lo
relacionado con:

Se debe garantizar que la dependencia encargada de la coordinacién, control y
seguimiento de los procesos y procedimientos propios de la funcion archivistica
cuente con la autoridad suficiente para dirigir los procesos y procedimientos
propios de la funcion archivistica, y hacer seguimiento para que tales procesos se
lleven acabo de acuerdo con las politicas y reglas dictadas por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota a travées del Archivo de Bogota, de
acuerdo con lo establecido en el decreto 514 de 2006, articulo 5.

Es necesario se incluya dentro del Plan de Accién de la entidad todos los
componentes relacionados con la gestién documental, puesto que el desarrollo de
estas actividades requieren o involucran recursos que deben estar previstos
dentro del presupuesto de la entidad.

En relacidon con el personal o equipo de trabajo, este debe tener idoneidad,
experiencia, conocimiento y formacién académica en temas de gestion
documental, de acuerdo con lo establecido en el capitulo 2, articulo 7 del decreto
514 de 2006, con el animo de contribuir de manera eficiente y continua en el
desarrollo de las actividades propias de la gestién documental. Por otra parte, es
necesario evitar la rotacion y cambio de personal, pues se debe garantizar la
continuidad de estos funcionarios con el fin de garantizar el buen desarrollo de
esas actividades.
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Debe disefiar e implementar un programa de capacitacion a corto y mediano
plazo, donde deben ser incluidos los funcionarios y contratistas de la entidad, para
consolidar una cultura archivistica, como mecanismo para una adecuada
organizacién, uso y conservacion del patrimonio documental tanto fisico como
electrénico. La capacitacion debe ser desarrollada a través de todo el afio y
haciendo uso de diversas técnicas, metodologias y medios para garantizar su
efectividad.

Deben culminar las actividades tendientes a la convalidacién de las TRD, e iniciar
el proceso de implementaciéon una vez sean convalidadas por parte del Consejo
Distrital de Archivos; ademas de fomentar y generalizar el uso del Formato Unico
de Inventario Documental no solo para las transferencias, sino tambien para
cambios o traslados de personal.

Adelantar las actividades descritas dentro el plan de trabajo presentado para la
elaboracion, convalidacion e implementacion de las TVD. Es importante reiterar la
importancia de adelantar la organizacion del FDA, teniendo en cuenta los tiempos
establecidos por medio de la Circular 035 de 2009 de la Procuraduria General de
la Nacion, y la Circular 02 de 2013 del Archivo de Bogota por medio de la cual se
establecio fecha limite 31 de mayo para la presentacion de esta herramienta.

Disefiar e implementar el programa de gestion documental (PGD) con el fin de
establecer de manera integral todos los procedimientos, tales como produccion,
recepcion, distribucioén, tramite, organizacién, consulta, conservacion, y disposicion
final, procesos que se interrelacionan entre si y se desarrollan desde el area de
correspondencia y durante las etapas del ciclo de vida del documento; ademas de
elaborar e implementar el sistema integrado de conservacion de archivos, para
garantizar de manera integral el cumplimiento de la normativa al interior de la
Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial.

Es importante tener en cuenta los plazos establecidos por medio del Decreto 1712
de 2013, ademas de las consideraciones enmarcadas dentro del Decreto 2609 de
2013.

Deben dar inicio a la organizacion de archivos de gestion teniendo en cuenta la
TRD debidamente aprobada y convalidada por las instancias competentes, para la
documentacion producida y recibida en el desarrollo y cumplimiento de las
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funciones, ademas considerar la obligatoriedad de elaborar una hoja de control
para la serie Historias laborales, de acuerdo con lo establecido en la Circular 04 de
2003 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Archivo General
de la Nacioén.

En relacion con la adquisicion de herramientas tecnolégicas que busquen
solucionar de manera integral la gestion documental, es necesario se tenga en
cuenta lo manifestado por medio de las Circulares 02 y 04 de 2010 de Comité
Intersectorial de Politicas COINFO y Circular 02 de 2012 del AGN. Teniendo en
cuenta que la adquisicion de estas herramientas deben tender a solucionar de
manera integral la gestion documental de la Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacién y Mantenimiento Vial. Adicionalmente no se debe desconocer la
autoridad y liderazgo que debe tener el area de gestiébn documental frente a estos
temas, ademas de lo que le corresponde al Comité Interno de Archivo como Unica
instancia que aprueba estas acciones, segun lo sefialado en el literal 9 del articulo
16 del Decreto 2578 de 2012.

Es necesario se adelanten acciones tendientes al cumplimiento de lo establecido
en la Directiva Presidencial 04 de 2012, en relacion con la racionalizacion de la
produccion de papel, e igualmente dar uso eficiente a las tecnologias; teniendo en
cuenta que los beneficios tanto econémicos como ambientales redundaran en la
prestacion de mejores servicios.

Se deben mejorar las condiciones de los espacios, ambientales y de
almacenamiento tanto en los archivos de gestion como en el archivo central, de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la
Nacién.

Los archivos de gestidn no cuentan con un programa de limpieza establecido que
evite la acumulacion de suciedad en los espacios y unidades de almacenamiento.

Asi mismo, no tienen estanteria apropiada, algunos de los documentos estan
almacenados de forma inadecuada ya que las unidades de almacenamiento
utilizadas son AZ's, soportes que no garantizan la conservacién del material
documental.
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Los 3 depdsitos destinados para el almacenamiento de documentos en el Archivo
Central no cuentan con las condiciones minimas para la conservacion de
documentos de acuerdo con la normatividad emitida por el AGN.

Aunque en los tres depdsitos se han realizado acciones de mejora, estas no han
sido suficientes para crear un ambiente 6ptimo para la preservacion del material
documental. Esta situacion ha sido documentada en varios conceptos técnicos
emitidos desde al afo 2009 por el Archivo de Bogota, en los cuales se dan
recomendaciones especificas para cada una de las problematicas presentes y se
hace evidente que las condiciones no han mejorado sustancialmente con el paso
de los anos.

Finalmente, es necesario que se adelanten gestiones tendientes a mejorar de
forma radical las condiciones estructurales del depdsito No1, controlar las
condiciones ambientales en los depdsitos No1,2 y 3 que incluyan implementacion
de un programa de limpieza, instalacion de equipos de monitoreo (dataloggers),
instalacién de extractores de aire, instalacion de filtros o difusores en puntos de
iluminaciéon y capacitacién del personal en la manipulacién adecuada de la
documentacion.

Con relacién a los depésitos No. 2 y No. 3, se debe considerar una adecuacién de
los espacios que evite |la entrada de polvo.

No obstante, aunque se reconoce que las mejoras pueden contribuir a crear
ambientes mucho mas adecuados para el almacenamiento de documentos, es
importante anotar que la ubicacién general de los tres espacios no es 6ptima, ya
que estda en una planta donde hay alto movimiento de material particulado,
contaminantes atmosféricos y carga microbiana, por tal razon la entidad debe
considerar dentro de su plan de mejoramiento en un corto o mediano plazo un
espacio diferente para el almacenamiento de sus archivos.

Por lo anteriormente expuesto, se requiere la elaboracion y ejecucion de un plan
de mejoramiento, que proponga acciones de mejora integral a los items de la
evaluacién realizada. Este plan debera formularse utilizando el formato que para
tal fin desarrollo la Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos del Archivo de
Bogota, y enviarse en una fecha no mayor a 15 dias habiles contados a partir del
recibo de este informe; es decir al 20 de junio del presente afio.
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v Caja de Vivienda Popular
o La visita se desarrollo los dias 14 a 16 de mayo de 2014.
. Frente a los resultados del seguimiento al cumplimiento de la normativa

archivistica en la CVP, como resultado de la visita y en consolidacion de la
calificacion obtuvo un total de 6.775 sobre 10 puntos asi:

Aspecto Evaluado Calificacion
SIGA 0,600
Procesos de la gestion 6,175
documental.
Calificacion final 6,775
. De acuerdo con esta calificacion, se ubica en la escala de nivel MEDIO.
ESCALA TOTAL
. Nivel
Rango Nivel aritldad
0,0-59
6,0-89 | Medio | Medio
9.0-10

Se evidencia que la Caja de la Vivienda Popular estd haciendo esfuerzos
significativos en la normalizacion de procesos y procedimientos relacionados con
la gestion documental, sin embargo, analizando Ila integralidad de los
componentes y procesos que conlleva este modelo, se concluye que la entidad,
presenta un nivel medio respecto al cumplimiento de la normativa archivistica
nacional y distrital, para la cual se hacen las siguientes recomendaciones con el
proposito que los procesos de gestion documental sean mejorados al interior de la
entidad teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Contemplar la creacién de una dependencia responsable exclusivamente de la
gestion documental, de acuerdo con lo establecido por la normativa archivistica
(Ley 594 de 2000).
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o Para la préxima vigencia en la definicién del presupuesto, deberan tener en
cuenta el PGD, con el fin de identificar todas las necesidades en esta materia.

e Crear estrategias que permitan la medicién en la reduccion del consumo de
papel y de los residuos del mismo.

e Es de primordial importancia que se estandarice por medio de una politica
clara el componente de preservacién documental, para lo cual se debe iniciar
con la generaciéon y puesta en marcha del Sistema Integrado de Conservacion
—SIC- el cual debe contener como minimo los siguientes temas en materia de
conservacion documental:

e Normalizacidn de insumos para la gestion documental (en especial de
unidades especificas de conservacion) y reduccion en la adquisicion y uso de
elementos no aptos para la conservacion documental (Resaltadores, ganchos
metalicos, marcadores, banderillas, etc.).

¢ Monitoreo y control de las condiciones ambientales en todas las areas de
almacenamiento con regularidad establecida.

o Elaboracién y aplicacién de programas con mecanismos de inspeccion, control
y erradicacién de plagas.

e Elaboracién y aplicaciéon de protocolos para los procesos de limpieza y
saneamiento ambiental preventivo en zonas de almacenamiento documental
(donde se especifique método y recurrencia).

e Elaboracion de guias o instructivos con medidas basicas de intervencion en
conservacion documental tanto para deterioros fisico-mecanicos como
biolégicos.

e Los documentos planimétricos que se disponen en la bodega en alquiler
requieren por una parte un mantenimiento preventivo del mobiliario asi como
un programa de intervencion en primeros auxilios que se dirijja en primera
medida a la eliminacién de intervenciones inadecuadas.

¢ En cuanto a la adecuacion de la bodega se debe terminar de instalar el sistema
de iluminacioén, filtracion, intercambio de aire y redistribucion de redes hidricas.
La documentacion debe ser separada de los muros y la estanteria fija abierta
en metal no debe adosarse al espacio de luz que abarca las tres plantas.

e Finalmente frente a la distribucién de la zona de consulta en la bodega en
alquiler es necesario prever los mecanismos de seguridad de la informacion.
Esto dada la proyeccion de ubicacidén de dicha zona en la tercera planta del
inmueble.

Carrera 8 No. 10 - 65 W AP . i £ ¢

Codigo Postal 111711 2f ‘,f?cﬁ‘; ;fa 2008 R W ' B g‘% T
Tel.: 381 30 00 : & : ¥

www bogota.gov.co gl SUREAU VERITAS b

Info: Linea 195 4 R ociEaton H U ('7 ﬂ N H




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA GENERAL

Por lo anteriormente expuesto, se requiere la elaboracion y ejecucion de un plan
de mejoramiento, que proponga acciones de mejora integral a los items de la
evaluacién realizada. Este plan debera formularse utilizando el formato que para
tal fin desarrollé la Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos del Archivo de
Bogota, y presentarse el 21 de julio del presente.

v" Metrovivienda
. La visita se desarrollé los dias 21a 22 de mayo de 2014.

Se evidencia que METROVIVIENDA esta haciendo esfuerzos significativos en la
normalizacion de procesos y procedimientos relacionados con la gestién
documental, sin embargo, analizando la integralidad de los componentes y
procesos que conlleva este modelo, se confirma una calificaciéon de 6,180 sobre
10 puntos, asi:

Aspecto Evaluado Calificacion
SIGA 0,600
Procesos de la gestion
documental. 5,580
Calificacion final 6,180
) De acuerdo con esta calificacion, se ubica en la escala de nivel Medio
ESCALA TOTAL
. Nivel
Rango Nivel entidad
00-59
6,0-8,9 Medio Medio
90-10

Ubicada en nivel medio respecto al cumplimiento de la normativa archivistica
nacional y distrital, en especial lo relacionado con:
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Tener presente que en la socializacion del informe de METROVIVIENDA se
aclard el Acuerdo No. 004 del 15 de marzo de 2013 TITULO IV donde se cita
“Paragrafo Transitorio 2° Las entidades publicas del orden nacional,
departamental y distrital, asi como las entidades privadas que cumplen
funciones publicas, que cuenten con sus tablas de retencién documental y
tablas de valoracién documental debidamente aprobadas por el comité Interno
de Archivo antes de la expedicion del decreto 2578 del 2012 y estas no se
hubieren presentado al Comité Evaluador de Documentos del Archivo General
de la Nacion o a los Consejos Departamentales o Distritales de Archivo segun
el caso, tendran un plazo de treinta (30) dias para presentarlas a dichas
instancias para su revision y convalidacion de conformidad con el numeral 5°
del articulo 9° del Decreto 2578 de 2012, contados a partir del vencimiento del
plazo de que trata el articulo 32° del decreto 2578 de 2012”. En este orden de
ideas se solicita allegar al Secretario Técnico del Consejo Distrital de Archivos;
las tablas de retencién documental y la comunicacion de convalidacion, el cual
fue confirmado por aquel entonces llamado proyecto de Archivo de Bogota.

Estructurar y consolidar el programa de gestién documental -PGD- de acuerdo
con lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 y demas normas reglamentarias
con el fin de contar con un instrumento que direccione la gestién documental
de la entidad.

Fortalecer las politicas y lineamientos sobre impresion de documentos
encaminado hacia el cero papel y gestion electronica de documentos de
archivo.

Estructurar el procedimiento para realizar la digitalizacion certificada de
documentos, en concordancia con los requerimientos establecidos por el
Ministerio de la Tecnologias de la informacion y la comunicacion -MINTIC- y el
Archivo General de la Nacion. De igual manera establecer un procedimiento
mediante el cual se controle la entrega de documentacién por parte de
funcionarios o contratistas que finalizan su vinculo con la entidad.

Establecer un procedimiento para la entrega de expedientes y documentos a
los archivos de gestién por parte de los funcionarios cuando se desvinculan de
la entidad. En la misma medida no se encuentra normalizada la entrega de los
documentos por parte de terceros que han desempefiado funciones misionales
de la entidad.
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e Es de primordial importancia que se estandarice por medio de una politica
clara el componente de preservacion documental, para lo cual se debe iniciar
con la generacién y puesta en marcha del Sistema Integrado de Conservacion
=SIC- el cual debe contener como minimo los siguientes temas en materia de
conservacion documental:

- Normalizacién de insumos para la gestion documental (en especial de
unidades especificas de conservacion) y reduccién en la adquisiciéon y uso
de elementos no aptos para la conservacion documental (Resaltadores,
ganchos metalicos, marcadores, banderillas, etc.).

- Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

- Elaboracién y aplicacién de programas con mecanismos de inspeccion,
control y erradicacién de plagas.

- Elaboracion y aplicacion de protocolos para los procesos de limpieza y un
programa de saneamiento ambiental preventivo.

- Elaboracién de guias o instructivos con medidas basicas de intervencién en
conservacion documental tanto para deterioros fisico-mecanicos como
biolégicos.

Por lo anteriormente expuesto, se requiere la elaboracion y ejecucion de un plan
de mejoramiento, que proponga acciones de mejora integral a los items de la
evaluacion realizada. Este plan debera formularse utilizando el formato que para
tal fin desarrollo la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos del Archivo de
Bogota, y enviarse en una fecha no mayor a 15 dias calendario contados a partir
del recibo de este informe; es decir al 23 de julio del presente.

2. Revision, evaluacion y convalidacion de las tablas de retencion
documental y las tablas de valoracion documental de las entidades
distritales y emision de conceptos sobre la viabilidad técnica y juridica de
dichos instrumentos archivisticos:

Durante la primera sesion del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C., de
fecha 3 de marzo de 2014, |la secretaria técnica, en cabeza del Director del
Archivo de Bogota, present6 los conceptos técnicos de revision y evaluacion de
las tablas de retencién documental presentadas por el Instituto Distrital de Turismo
-IDT-, Metrovivienda, Fondo de Atencién y Prevenciéon de Emergencias de Bogota
-FOPAE-, Fundacién Gilberto Alzate Avendafo, Fondo de Prestaciones
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Econdmicas, Cesantias y Pensiones -FONCEP-, Loteria de Bogota, Hospital
Engativa E.S.E., Hospital Rafael Uribe Uribe E.S.E., Hospital Nazareth E.S.E.,
Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial Malla Vial,
Instituto para la Investigacion Educativa y Desarrollo Pedagégico -IDEP-,
Secretaria Distrital de Salud, Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico y de la
Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital.

Ilgualmente, se presentaron los conceptos técnicos de revisién y evaluacion de las
tablas de valoraciéon documental de la Loteria de Bogota, Hospital San Cristobal
E.S.E. y del Hospital Santa Clara E.S.E.

En esta oportunidad, luego de realizar el analisis de dichos conceptos técnicos, se
concluyd que las tablas de retencion documental presentadas por el Instituto
Distrital de Turismo -IDT-, Metrovivienda, Fondo de Atencién y Prevencion de
Emergencias de Bogota -FOPAE-, Fundacién Gilberto Alzate Avendaino, Fondo de
Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones -FONCEP-, Loteria de Bogota,
Hospital Engativa E.S.E. y el Hospital Rafael Uribe Uribe E.S.E., cumplen los
requisitos exigidos por el Archivo General de la Nacion y por el Archivo de Bogota,
y se encuentran conforme a la normativa archivistica vigente.

De otra parte, en atencidn a los conceptos técnicos presentados por la secretaria
técnica de este Consejo, las tablas de retencion documental presentadas por el
Hospital Nazareth E.S.E., la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y
Mantenimiento Vial Malla Vial, el Instituto para la Investigacién Educativa y el
Desarrollo Pedagogico -IDEP-, la Secretaria Distrital de Salud, la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econémico y la Unidad Administrativa Especial de Catastro
Distrital, no fueron convalidadas y en su lugar se solicito a estas entidades
efectuar los ajustes de conformidad con las observaciones planteadas en cada
concepto tecnico. Asi mismo, ocurrié con las tablas de valoracion documental de
la Loteria de Bogota, Hospital San Cristébal E.S.E. y del Hospital Santa Clara
E.S.E., las cuales no fueron convalidadas.

Las anteriores decisiones quedaron consignadas en el acta No. 1 de fecha 3 de
marzo de 2014.

Durante la segunda sesion de este Consejo, en fecha 30 de mayo de 2014, la
secretaria tecnica presento los conceptos tecnicos de revisién y evaluacién de las
tablas de retencion del Hospital Fontibon E.S.E., Hospital Suba E.S.E., Hospital
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San Cristobal E.S.E., Corporacion Bogota Regién Dinamica INVEST In Bogota,
Fondo de Vigilancia y Seguridad -FVS-, Instituto Distrital de la Participacion y
Accion Comunal -IDPAC-, Secretaria Distrital de Integracion Social, Secretaria
Distrital de Planeacion, Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte,
Orquesta Filarmonica de Bogota y la Empresa de Renovacién Urbana -ERU-.

Adicionalmente, se presentaron los conceptos técnicos de revision y evaluacion de
las tablas de valoracion documental del Fondo de Prevencién y Atencién de
Emergencias -FOPAE-, Fundacion Gilberto Alzate Avendafio, Hospital Rafael
Uribe Uribe E.S.E., Instituto Distrital de Cultura y Turismo (hoy Secretaria Distrital
de Cultura Recreacién y Deporte), Orquesta Filarménica de Bogota, Instituto para
la Investigacion Educativa y Desarrollo Pedagoégico -IDEP- y del Hospital Pablo VI
Bosa E.S.E.

Este Consejo, en atencion a los conceptos técnicos emitidos por la secretaria
técnica, decidié convalidar las tablas de retencién de la Secretaria Distrital de
Planeacion, Secretaria Distrital de Cultura Recreacién y Deporte, Orquesta
Filarménica de Bogota y la Empresa de Renovaciéon Urbana -ERU-, asi como las
tablas de valoracion presentadas por el Fondo de Prevencion y Atencién de
Emergencias -FOPAE-, Fundacion Gilberto Alzate Avendafo, Hospital Rafael
Uribe Uribe E.S.E., Instituto Distrital de Cultura y Turismo (hoy Secretaria Distrital
de Cultura Recreacion y Deporte) y la Orquesta Filarménica de Bogota.

Sin embargo, las tablas de retencidon documental del Hospital Fontibén E.S.E.,
Hospital Suba E.S.E., Hospital San Cristobal E.S.E., Corporacion Bogota Regién
Dinamica INVEST In Bogota, Fondo de Vigilancia y Seguridad -FVS-, Instituto
Distrital de la Participacion y Accidon Comunal -IDPAC- y la Secretaria Distrital de
Integracion Social, asi como las tablas de valoracion documental del Instituto para
la Investigacién Educativa y Desarrollo Pedagogico -IDEP- y del Hospital Pablo Vi
Bosa E.S.E., no fueron convalidadas y en su lugar se solicitd a las entidades
efectuar los ajustes pertinentes, de conformidad con los conceptos técnicos
presentados por la secretaria técnica de este Consejo.

Las anteriores decisiones quedaron consignadas en el acta No. 1 de fecha 30 de
mayo de 2014.
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3. Programacion y coordinacion de acciones relacionadas con las politicas
planes y programas del Archivo General de la Nacion:

El Consejo Distrital de Archivos, a través de la Direccion Archivo de Bogota, en
cumplimiento de uno de sus objetivos estratégicos inicié en el segundo semestre
del afio 2013 la construccion de una politica distrital de archivos y gestion
documental, Este proyecto culminé la primera fase en el cuarto trimestre de 2013.

Con base en el macroproblema identificado se definieron, mediante la técnica del
analisis estructural, los nudos criticos o aspectos clave de la problematica que
deben ser resueltos desde la politica publica. Dichos nudos criticos constituyen lo
que se denomina en las modernas teorias de la planeacién “arbol del problema” y
es el insumo principal para definir los ejes estratégicos y lineas de accion de la
politica distrital de gestion documental y archivos, objeto de la fase 2 del proyecto,
que comprende, siguiendo también las orientaciones de la “Guia para la
formulacion, implementacién y evaluacion de politicas publicas distritales”, los
siguientes aspectos:

: Definicion y desarroll i5
Seleccion de alternativas elinicion y desarrolio | ¢ aboracion del documento
: de la estructura de la L .
posibles oo técnico de la politica
politica
ACCIONES ACCIONES *Marcos de la politica publica:
ESPECIFICAS ESPECIFICAS ético, normativo, conceptual,
analitico.
*Identificacion de las *Finalidad
alternativas de o *Objetivos y fines de la politica.
Z |transformacion de las Objetivo general .
[ |situaciones, condiciones, |, ... . ) ‘Estructura  de la politica
2 2 problematicas o Objetivos especificos publica (segun se determine)
_‘ -
iali : ; e | fi I
g | Petanciaidades *Ejes o lineas de politica donde se ldentfican  las
& |identificadas. acciones estrategicas
18 “Metas *dimensiones, ejes, lineas de
accion.
*Valoracién técnico - *Acciones o actividades _ .
politica de las estrategias Orientaciones para la
de accion (recursos, *Seguimiento, monitoreo y |implementacion de la politica.
tiempo, riesgos, efectos evaluacion
enerados, etc.
g ) *Responsables
*Financiacion
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Como resultado del proceso adelantado se han definido, de manera preliminar, 4
ejes estructurales:

1) Fortalecimiento del Archivo de Bogota;

2) Archivos y Gestion documental eficientes;

3) Coordinacion interinstitucional, y

4) Preservacion y Construccion de Memoria Histérica,

Ejes que se traducen en 24 lineas de accion, las cuales responden integralmente
a la problematica identificada con la participacion de los diversos actores de la
archivistica y la gestion documental en el Distrito Capital.

Entre otros aspectos, se contempla en estas lineas de accion:

- larevision de la estructura de la Direccion Archivo de Bogota

- la creacion de los Subcomités Técnicos del Sistema Distrital de Archivos

- la expedicion de un estatuto especial archivistico para el Distrito Capital

- el fortalecimiento del Talento Humano de las areas de archivo

- laincorporacion efectiva de la gestién archivistica en los planes estratégicos
y de gestion de las entidades distritales

- la puesta en practica de estrategias para la identificacion de las mejores
practicas archivisticas

- la expedicién de lineamientos para facilitar el manejo de documentos
electronicos

- La definicion de un sistema de seguimiento para la evaluacién integral de la
gestion documental

- Un diagnéstico de la infraestructura de las areas de archivo

- El fortalecimiento de la cultura archivistica

- La coordinacion con el Archivo General de la Nacién, la academia, los
organismos de control e instancias del nivel distrital

- Diversas acciones para el acopio, conservacion y difusion del patrimonio
documental y la memoria histérica de la ciudad

En el segundo trimestre, una vez entregada la version mas elaborada del
documento técnico de politica, versidbn corregida y enriquecida por las
recomendaciones realizadas por las Directivas del Archivo de Bogota y la Alta
Consejeria Distrital de TIC, se hizo la presentacion del documento al Director del
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Archivo General de la Nacion, quedando pendiente con dicha institucion una
segunda sesion de trabajo para introducir los ajustes finales.

Respecto a las contribuciones de las mesas de trabajo se ajustaron los siguientes
aspectos:

e Objetivo general. En lo relacionado a la adopcién de expresiones mas
apropiadas a la funcién administrativa,

e Ejes estructurales. Se introdujeron dos cambios: 1) Estandariza la mencion al
Archivo de Bogota como “Direcciéon” Archivo de Bogota, 2) Redefine el segundo
eje como “Fortalecimiento de los archivos de las entidades distritales y de la
gestion documental” otorgando mayor precisién al concepto, de igual forma
este eje se ajustd el concepto de fortalecer el desempefio de la Direccion
Archivo de Bogota el cual contempla de manera implicita los concepto de
eficiencia, eficacia y efectividad.

e Lineas de accion del eje estructural de Fortalecimiento de la Direccion
Archivo de Bogota. Se distinguen los dos fines de conducir a una nueva
naturaleza juridica y estructura organizacional.

e Eje estructural de fortalecimiento de los archivos de las entidades
distritales y de la Gestion documental. Se cambié el concepto de
“inventario de Talento Humano” por el de “diagnéstico de Talento Humano”
entendiendo que este concepto es mas preciso y da mejor cuenta de las
acciones requeridas. Igualmente se menciona de manera explicita las normas
que definen las competencias de los servidores publicos en materia
archivistica. Ademas se adiciona las lineas de accion: “Integralidad de los
sistemas de gestion”, “Plan Institucional de Archivo PINAR y Programa de
Gestion Documental”, “Proyectos de inversion”, “Tecnologia y Archivos”,
“Diagnostico de la infraestructura tecnolégica”. Respecto a la linea de accién:
“Seguimiento a la gestion archivistica y documental’ se realizan varios
cambios, siendo lo mas representativo la indicacién de que el seguimiento se
hara a la gestién archivistica y documental, y no sélo a la gestion documental,
también se aclara que la herramienta informatica de seguimiento debera ser
elaborada por la Direccion Archivo de Bogota y que a través de la misma las
entidades deberan reportar los indicadores de gestidon que sean definidos por
la Direccién Archivo de Bogota, concepto inexistente en la version anterior.
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e Eje estructural de Coordinacién interinstitucional. Se adiciona un texto
introductorio asi como las lineas de accidon: “Articulacién con el Archivo
General de la Nacion” y “Comunicacion y Cultura”.

e Eje estructural de preservacion y construccion de Memoria Histérica. Se
ajustd la redaccion y se incluyeron explicitamente las perspectivas de
construccion de memoria. Respecto a la linea de accion de “Gestores
ciudadanos de la memoria” se fijaron plazos para el disefio de la misma.

e Seguimiento y evaluacion. Se elimina la exigencia de un sistema de
seguimiento y evaluacion de los planes de accion, pues que se considera que
las Oficinas de Control Interno tienen regladas las metodologias y
procedimientos para hacer este seguimiento.

En materia de divulgacion, se revisé y trabaj6 en la edicién numero 5 de la revista
del Archivo de Bogota, “de memoria” en la cual se incluyé un informe especial
denominado “Por un nuevo modelo de archivistica distrital’, uno de cuyos textos
se ocupa del proceso de construccion de la politica, explicando la metodologia
adelantada, las principales conclusiones y lineas de accién orientadas a superar
las debilidades identificadas en materia archivistica y de gestion documental en el
Distrito Capital.

Segun lo previsto, y luego de acciones focales de divulgacién del proceso
adelantado, en el mes de julio se hizo la divulgaciéon general del documento, para
su posterior presentacion y aprobacion por la administracion distrital.

4. Apoyo a la gestion de programas y proyectos del Sistema Distrital de
Archivos -SDA-:

4.1. Elaboracion de Instrumentos técnicos para la gestion documental.

e Este Consejo, conocedor de las 23 guias transversales para la gestidon
documental en el Distrito capital, desarrolladas por la Direccién Archivo de
Bogota, las cuales son instrumentos que permiten facilitar la gestion de
documentos al interior de cada una de las entidades distritales, considerd
pertinente iniciar el proceso de actualizacion de las mismas, pues durante los
anos 2012 y 2013, la panoramica normativa archivistica nacional cambié con la
expedicion de los decretos 2578 y 2609 de 2012, los decretos 1515 y 2758 de
2013 y los acuerdos 003, 004 y 005 de 2013, expedidos por el Archivo General
de la Nacion.
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La reciente expedicion de las normas enunciadas, implica cambios en las
responsabilidades, funciones, procesos e instrumentos en el marco de la
funcién archivistica y las entidades requieren el apoyo del Archivo de Bogota,
con el fin de lograr que todas tengan sus tablas de retencién documental
actualizadas aprobadas y convalidadas.

Durante el ultimo ario, se ha observado que una de las causas que impide a
las entidades contar con sus tablas de retencion documental con el lleno de
los requisitos minimos exigidos por las normas archivisticas, es la errénea
identificacion de la clasificacion en las TRD presentadas por las entidades del
Distrito, ya que el cuadro de clasificacion documental de los procesos
transversales constituye un insumo basico para el correcto desarrollo de esta
actividad, pues permite que las entidades conozcan de antemano la forma
como se debe desarrollar tal proceso.

En la actualidad, como consecuencia del devenir normativo, los cuadros de
clasificacibn documental contenidos en las 23 guias transversales se
encuentran desactualizados desde el punto de vista legal y técnico, lo que
impide que las entidades efectien un analisis adecuado al momento de
identificar la documentaciéon que producen y reciben acorde con las funciones
y procedimientos que desarrollan.

Es por ello que desde este Consejo se ha promovido que la Direccion Archivo |
de Bogota, a través de la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos, se
integre un equipo interdisciplinario de profesionales para actualizar los cuadros
de clasificacién documental en una herramienta unificada, tal como el cuadro
unico de clasificacion documental para los procesos transversales del Distrito
Capital.

De igual manera, en virtud del cambio normativo en la archivistica nacional, se
hace necesario que este equipo actualice de forma especial las guias de
administracion de archivos de gestion y administraciéon de los archivos
centrales de cara a su alineacion con lo establecido en los decretos 2609,
2578 y 1515 de 2013 y los acuerdos 04 y 05 de 2013, expedidos por el
Archivo General de la Nacion.
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Durante el primer semestre del afo 2014, se conformdé un equipo de
profesionales para actualizar los cuadros de clasificacién y de forma especial
las guias de administracién de archivos de gestion y administracion de los
archivos centrales.

Este equipo, presentd una propuesta de circular mediante la cual se pretende
actualizar los cuadros de clasificacion de las guias para la gestion normalizada
de documentos producidos en los procesos transversales del Distrito Capital.
Dicha circular tiene anexo una propuesta de cuadro unico de clasificacion y
valoracion documental y una guia de uso orientada a facilitar:

v" La identificacion de la produccion documental en los procesos transversales

v’ La clasificacion en lo pertinente a la denominacion de series y subseries
| documentales transversales

v' La valoraciéon y el consecuente establecimiento de tiempos de retencién y
disposiciones finales.
|

El Cuadro Unico de Clasificaciéon y su guia de uso tienen como propdsito
principal, orientar a las entidades del Distrito en elaboracién o actualizacion de
la tabla de retencién documental, en la administracion de los archivos de
gestion y central, en la aplicacién de los procesos de gestion documental,
gestion de la calidad y gestion de la seguridad de la informacion y en la
operacion del Sistema Integrado de Gestion - SIG y del Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos — SIGA -.

La guia de uso, indica los pasos que debe realizar la entidad para efectuar el
ejercicio de clasificacion y denominacion de series y subseries documentales.
En este sentido, la entidad debe:

v Construir el Cuadro de caracterizacion documental para determinar las
tipologias de cada serie de acuerdo con sus procesos y procedimientos

v' |dentificar los tipos a cada serie y subserie del Cuadro de clasificacién
segun las caracteristicas propias de cada entidad.

v Determinar otros criterios de valoracién particulares de cada entidad y
justificar desde los puntos de vista normativo y archivistico las reglas de
disposicion final.
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v" Continuar con la elaboracién de la TRD incluyendo las series y subseries
producidas en los procesos transversales y que no estén incluidas en esta
directiva.

Adicionalmente, es valido aclarar que la actualizacion del Cuadro de
Clasificacion Documental para las funciones transversales presenta un
enfoque funcional, por lo cual cada entidad debera determinar en cual de sus
procesos y procedimientos se refleja cada serie y cual dependencia de su
estructura organica es la responsable del mismo. Todo ello, se debe realizar a
nivel del cuadro de caracterizacion documental y es tarea de cada entidad.

De otra parte, este equipo también present6é la actualizaciéon de las guias
transversales de administracion de archivos de gestion y administracion de los
archivos centrales, de conformidad con las normas vigentes de archivos y
gestion documental.

Por otro lado, conscientes de la importancia que tiene para la gestion
documental del Distrito, la existencia de una unidad de criterios y de conceptos
archivisticos, se apoy6 la iniciativa del Archivo de Bogota para elaborar el
Instructivo de Valoracion Documental, el cual tiene como objetivo, dar un
alcance y contenido a los formatos de las fichas de valoracién documental y
disposicion final y el formato de ficha para fondo documental acumulado.

El ejercicio parti6 de un diagnéstico del estado en que han llegado estos
formatos luego de ser diligenciados por las entidades, ya que se evidencié un
desconocimiento frente al tema de valoracién, razén por la no existe claridad
frente a los conceptos y en virtud de ello, los formatos fueron diligenciados con
algunas falencias. Se considerd conveniente efectuar una metodologia con
base en una definicidon conceptual del término valoracién, su papel para la
gestion del documento, y la decision de su disposicion final.

El instructivo presenta un marco conceptual y una metodologia, la cual se
desarrolla en forma didactica a través de ejemplos, tips de valoracion y
conclusiones.

En igual sentido, se apoyé el proyecto para elaborar una carilla de clasificacion
documental, la cual contiene el paso a paso para realizar una debida
clasificacion documental. Este instrumento parte del concepto de clasificacién,
identifica los elementos de clasificacion documental y presenta y estrategia
muy precisa para efectuar la clasificacion.
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e Por ultimo, durante el presente trimestre, se inici6 a la elaboracion de la
“Cartilla para aplicacién de Tablas de Retencién Documental en las entidades
del Distrito Capital”, instrumento archivistico que en complemento a la guia de
elaboracién de tablas de retencidén, permitira a las entidades contar con un
documento que detalle de forma sencilla los pasos a seguir por parte de las

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA GENERAL

entidades, una vez se convalidan las TRD por parte de este Consejo.

En avance de esta labor durante el mes de mayo se proyectd la propuesta de
contenido del documento, definiendo que su alcance se concentra en las

actividades relacionadas con la aplicacion de TRD asi:

CAPITAL

CARTILLA PARA LA APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN EL DISTRITO

NUMERAL

APARTE DE CONTENIDO

APLICACIO
N

Oficializacién de convalidacion y
capacitacion

Acto administrativo

Entrega de TRD a unidades
administrativas y dependencias

Capacitacidn utilizacién de TRD

Capacitacién en organizacién de
archivos de gestion

Capacitacion para transferencias
documentales

Registro de series en AGN

Organizacion de archivos de gestién

Plan de trabajo

Ejecucion y seguimiento

Formalizacion de Transferencias
documentales

Cronograma de transferencias

Seguimiento a transferencias

Recepcién de transferencias

Integracion al Archivo Central

Administracién de tiempos en archivo
central

Revision periddica de inventarios

Identificacidn eliminaciones

Identificacidn conservacidn total

Identificacion seleccion

Aplicacion de procesos archivisticos de
disposicién final

De la eliminacion documental

De la seleccion documental

De la conservacion total

Con base en este esquema, se empezo el estudio y recopilacion de
informacion registrada en las tablas de retencion ya aprobadas por el Consejo
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Distrital de Archivos, con el fin de compilar la informacién e iniciar la
construccion de contenido, obteniendo un avance aproximado al 25%, en
cuanto a toda su estructura.

4.2. Definicién de los requisitos funcionales del SGDA-DC.

Este Consejo, ha apoyado la participaciéon activa en el grupo de trabajo del
proyecto “Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo del
Distrito Capital -SGDEA-DC-“, liderado por Alta Consejeria Distrital de TIC y
Archivo de Bogota, asi:

a. Reuniones de Plenaria interinstitucional:
o Feb. 6: Presentacion del proyecto.
o Feb. 19: Presentacion plan de trabajo del proyecto.
o Feb. 25: Presentacion procesos PGD (1ra. Parte)
o Marzo 5: Presentacion procesos PGD (2da. Parte)

b. Reuniones de Grupo de trabajo transversal:

o Feb. 10 y 13: Definicion del plan de trabajo del proyecto, precisando
objetivos, alcance, metodologia y cronograma de la primera fase
correspondiente a la definicibn de requerimientos funcionales del
SGDEA-DC., el cual fue socializado en plenaria del 19 de febrero.

c. Socializacion de Gestion Documental: Herramientas y Tendencias,
realizado por Archivo General de la Nacion. (Mar. 17)

Asi mismo, la participacién en distintos grupos de trabajo los cuales se dirigen
a desarrollar las estrategias de implementacién y aplicabilidad en las
entidades distritales de las normas técnicas colombianas relacionadas con la
gestion documental, iniciativas cero papel y gestion electrénica de
documentos. Tales grupos son:

a. Grupo de trabajo interinstitucional liderado por Alta Consejeria Distrital de TIC
para el proyecto “Biblioteca Digital en el D.C.";: Feb. 10.

b. Grupo de trabajo interinstitucional liderado por Alta Consejeria Distrital de TIC
para “Definicion de Lineamientos de Seguridad de Informacién en el D.C."
Mar. 10.
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c. Participacion en reuniones de los Comités Técnicos del Sistema Nacional
de Archivos correspondientes a:
Preservacién digital:

« Mesa de trabajo para revision de traduccién 1ISO 14641-1. Archivo
electronico -parte 1: especificaciones relacionadas con el disefio y el
funcionamiento de un sistema de informacién para la preservacion de
informacién electronica. (Mar. 26 y Abr. 2)

Gestion Documental:

% Mesa de trabajo para revision de traduccion ISO 14533-2: Firma
Longeva, 2da. Parte: Feb. 18 y Mar. 11.

< Reunién plenaria Comité: (Mar. 25)

Aprobacion de traduccion ISO 14533-2. Firma Longeva, 2da. Parte:
normas técnicas, y puesta en consulta publica de ICONTEC para su
homologacion.

“+ Definicién de agenda de trabajo para mesas de trabajo de traduccion de
normas ISO 16175-2. Sistemas de informacion en ambientes de oficina
electronica e ISO 30302: Gestion documental.

4.3. Colaboracion para la formulacion de los lineamientos del Sistema Integrado
de Gestion —SIG-.

Durante la cuarta sesiéon de este Consejo, desarrollada en fecha 29 de
noviembre de 2013, se consideré necesario que el Comité Intersectorial del
Sistema Integrado de Gestion liderado por la Direccidn de Desarrollo
Institucional, y del cual hace parte la Direccién Archivo de Bogota, realizara
el seguimiento a las entidades distritales con el proposito de que se allegara
a cada una de estas direcciones los documentos y anexos normativos y
técnicos indispensables para la aprobacion de las tablas de retencidn vy
valoracion documental y la normalizacion de la gestion documental en el
Distrito Capital.

En este proposito, la Direccion Archivo de Bogota, a través de la
Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos y la Direccion Distrital de
Desarrollo Institucional, a través de su Subdireccion Técnica, desarrollaron el
lineamiento Control de Registros - Cuadro de Caracterizacién Documental
como Listado Maestro de Registros, publicado mediante la Circular 030 del
19 de febrero de 2014, expedida por la Secretaria General de la Alcaldia
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Mayor de Bogota D.C., y cuyo propésito principal obedece a establecer una
metodologia para la construccion del Cuadro de Caracterizacion Documental
(Listado Maestro de Registros) como insumo fundamental para la elaboracion
y/o actualizacion de la Tabla de Retenciéon Documental -TRD-.

Este lineamiento aporta de manera significativa al cumplimiento de la directriz
del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos -SIGA-, enfocada
a “Administrar y conservar los documentos de archivo producidos en el
ejercicio de su gestion y preservar la memoria institucional’, propuesta
ademas, en el segundo lineamiento de este Subsistema: “Politica y Objetivos
del Sistema Integrado de Gestién”. Asi mismo, tiene como fin dar
cumplimiento de manera articulada a los requerimientos de las normas
técnicas NTCGP 1000:2009, NTD-SIG 001:2011, NTC-ISO: 15489-1 e I1SO:
23081 y con ello racionalizar el uso de herramientas dentro del Sistema,
integrando las de gestion documental y las de gestion de calidad.

4.4. Participacion en el disefio del Sistema de Informacion para archivos histéricos.

Este Consejo conociendo la necesidad de conservar el patrimonio
documental del Distrito, ha apoyado el disefio de un Sistema de informacion
para archivos historicos.

El proyecto tiene como objetivo principal la adquisicion o desarrollo,
instalacion y puesta en funcionamiento del software necesario para la
administracion de la documentacién histérica fisica y digital del Archivo de
Bogota, asi como la consolidacion de la informacion de las entidades
distritales en torno a la gestion documental que permita el acceso a la
informacioén por parte del ciudadano.

La adquisicion o desarrollo, instalacion y puesta en funcionamiento del
software necesario para la administracion de la documentacion historica
fisica y digital del Archivo de Bogota, asi como la consolidacion de la
informacion de las entidades distritales en torno a la gestion documental que
permita el acceso a la informacién por parte del ciudadano, se constituye en
el proyecto de “Sistematizacion de los archivos histéricos de la ciudad”, para
la conservacion del patrimonio documental.

Un sistema de informacion, el cual apoyara la gestion de la Direccién Archivo
de Bogota en cumplimiento de sus funciones misionales y que soportara
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todas las labores desarrolladas por la Subdireccion Técnica, la Subdireccion
del Sistema Distrital de Archivos. Como complemento a este producto se
debera establecer un programa de capacitacion para los usuarios a partir de
su perfil y se entregara la documentacion asociada al Archivo de Bogota.

Para el desarrollo del proyecto debe tenerse en cuenta la politica de software
libre en las entidades del distrito capital especificada en la Resolucion 305 de
2008, debe ser desarrollado e implementado bajo la plataforma de desarrollo
Java EE (lenguaje de programacién JAVA) o lenguaje de programacion PHP.
Adicionalmente, debe darse cumplimiento a la politica de democratizacién de
la informacion, interoperabilidad e intercambio de informaciéon homogénea a
través de servicios web en el distrito capital y demas disposiciones de la
Resolucion 305 de 2008.

El sistema de informacion debera permitir la gestion archivistica de la
documentacion con caracter histérico, asi como la consolidacion de la
informacion de las entidades distritales en torno a la gestion documental.

Adicionalmente, debera cumplir minimo con cualidades de ejecucién, como
la seguridad, usabilidad, utilidad, fiabilidad, solidez o robustez y eficiencia o
desempefio, observables en tiempo de ejecucion, adicionalmente, con
cualidades de evolucién, como la testeabilidad, mantenibilidad, portabilidad,
modularidad y extensibilidad o escalabilidad, determinadas por la estructura
estatica del software.

A continuacién se describe cada una de las cualidades:

<+ Seguridad: Debe darse cumplimiento a la politica de seguridad de la
informaciéon referenciada en la Directiva 042 de 2007, teniendo en
cuenta como minimo los siguientes controles:

% Realizar pruebas manuales o automaticas para los datos de entrada al
sistema para asegurar que dichos datos son correctos y apropiados, con
sus debidos controles.

*» Documentar procedimientos para evitar que los programas se ejecuten
en orden errébneo o su ejecucion después de falla previa del
procesamiento.
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Determinar cuales serian las verificaciones de validacion minimas a
realizar al sistema para detectar cualquier corrupcion de la informacion
por errores de procesamiento.

Validar los datos de salida de las aplicaciones para asegurar que el
procesamiento de la informacioén almacenada es correcto y adecuado a
las necesidades esperadas.

Respecto a la autenticacion de usuarios se podra realizar a través del
Directorio Activo de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C. por medio de LDAP (Lightweight Directory Access Protocol)
o a traveés de registro de usuarios propio del sistema, es decir, deberan
existir los dos mecanismos.

El sistema debera contar con esquemas de agrupamiento de usuarios
por roles y grupos, de esta manera un usuario podra pertenecer a varios
roles o grupos.

El sistema debera tener la capacidad de generar un reporte de todos los
usuarios y roles asignados.

Debera permitir la operacion en HTTPS con SSL, para lo cual se
requerira certificados generados por una entidad certificadora.

Debera permitir generar registros de auditoria (Logs de seguridad)
registrando como minimo el usuario, intento fallido o exitoso de
autenticacion, fecha y hora del evento, tipo de evento, descripcion del
evento, direccion IP desde donde se realiz el evento.

El log de auditoria debera estar protegido del borrado o modificaciéon no
autorizada, incluso del administrador del sistema.

Confidencialidad: El sistema debera estar en capacidad de rechazar
accesos o modificaciones indebidas (no autorizadas) a la informacién y
proveer los servicios requeridos por los usuarios legitimos del sistema.

Utilidad: El sistema debera garantizar que satisface las necesidades de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Fiabilidad: El sistema debera garantizar que el tiempo entre fallas y el
tiempo promedio de reparacién sea el menor posible.
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Solidez o robustez: El sistema debera responder de manera correcta a
posibles entradas invalidas que se puedan presentar. Todos los
aspectos concernientes a valores, reglas de validacién, calculos,
comunicaciones, deberan quedar definidos de tal manera que con el
producto de software se logren, aun en condiciones anormales.

Eficiencia o desempeiio: El sistema debera garantizar que cuando
haya hasta 500 usuarios accediendo simultdneamente a él, su tiempo
de respuesta no sera en ningun momento superior a 2 segundos, todo
enmarcado en la medida de las posibilidades tecnologicas de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Testeabilidad: El sistema debera contar con facilidades para la
identificacién de los errores durante la etapa de pruebas y de operacion
posterior.

Mantenibilidad: EI sistema debera ser disefnado para que su
mantenimiento sea facil y de esta manera pueda ser ampliado y
corregido en caso de ser necesario. !

Portabilidad: El sistema debera poder ser facilmente instalado en otro
servidor con diferentes caracteristicas al inicial, en caso de ser
necesario.

Modularidad: El sistema debera ser disefiado mediante componentes o
modulos independientes integrados, que permita evolucionar modulos
por separado. Adicionalmente, que sustente tecnolégicamente Ia
posibilidad de integracién de la plataforma con otros aplicativos.

Extensibilidad o Escalabilidad: El sistema debera ser flexible para
poder ser ampliado en su funcionalidad cuando sea necesario que
realice nuevas tareas. Adicionalmente, las funcionalidades deberan ser
construidas sobre objetos que sean facilmente reutilizables para el uso
en otros sistemas.

Amigabilidad: La aplicacidon debera contar con interfaces de usuario
que permitan una facil e intuitiva navegacion por parte de los usuarios y
ciudadanos en su operaciéon, faciltando la entrada de datos, la
interpretacion de resultados y la recuperacién de los errores cometidos.
El desarrollo de las interfaces del sistema deben cumplir con la
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normatividad: “Resolucién 378 del 19 de Diciembre de 2008 por la cual
se adopta la Guia para el disefio y desarrollo de sitios Web de las
entidades y organismos del Distrito Capital’.

En conclusion, este Consejo considera que ha atendido cabalmente sus funciones,
de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Nacional 2578 de 2012 y en el
Decreto Distrital 329 de 2013.

GUYYTAVO ADOLFO RAMIREZ ARIZA
Secretario técnico del Consejo Distrital dg Archivos de Bogota D.C.
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