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Doctor

ENZO RAFAEL ARIZA AYAIA
Director (E)

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

Bogota D.C

Asunto: informe de gestién del segundo semestre del afio 2015

Respetado doctor:

Reciba un cordial saludo: De conformidad con lo dispuesto en la Circular Externa
No. 001 de 6 de febrero de 2014, expedida por el Archivo General de la Nacién,
mediante la cual se insta al cumplimiento de lo dispuesto en el nimeral 6 del
articulo 9° del Decreto 2578 de 2012, me permito remitir el informe de la gestion
efectuada durante el segundo semestre del afio 2015, por parte del Consejo
Distrital de Archivos de Bogota D.C., creado mediante Decreto Distrital 329 de
2013.

De antemano agradezco la atencién prestada y de igual manera me permito
aclarar que la tardia en la remision de este informe obedecié a los cambios de la
administracion distrital.

Atentamente, W //

GLORIA MERCEDES VARGAS TISNES
Secretario Técnico del Conseo Distrital de Archivos de Bogota D.C.

c.c. N/A

Anexos: treinta y siete (37) folios
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETAALL GEMERAL

INFORME DE GESTION
SEGUNDO SEMESTRE DEL ANO 2015
ENTIDAD: Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C.
FECHA: diciembre de 2015,
INTEGRANTES:

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

CLARISA RUIZ CORREAL
Secretaria Distrital de Cultura Recreacion 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 formaci6n archivistica.

HERNAN RODRIGUEZ
Representante del Colegio Colombiano de Archivistas.

GERMAN MEJIA PAVONY
Representante de los archivos privados.

FERNANDO MAYORGA
Delegado de la Academia de Historia de Bogota.

ALFORD EDUARDO PEDRAZA VEGA
Alto Consejero Distrital de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones —
TIC-. (E)

GUSTAVO ADOLFO RAMIREZ ARIZA
Director del Archivo de Bogota.
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INTRODUCCION

El propésito del presente informe es dar cuenta de la gestion del Consejo Distrital
de Archivos de Bogota D.C., durante el segundo semestre del afio 2015.

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 segundo semestre del afio 2015 ha promovido y desarrollado
diferentes estrategias dirigidas a impulsar y fomentar la cultura archivistica en las
diferentes entidades y o6rganos que conforman la administracién 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 ei presente informe se abordan aspectos relacionados con el desarrollo de
funciones asignadas por la ley, como el seguimiento al cumplimiento de las
politicas y normas archivisticas, la revision y evaluacién de las tablas de retencion
y tablas de valoracién documentai presentadas por las entidades ante el Consejo
Distrital de Archivos de Bogotad D.C., las TRD y TVD convalidadas y no
convalidadas, los informes de seguimiento a las entidades del Distrito, las
actividades desarrolladas frente al proceso de normalizacion.

Para la elaboracion 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 segundo semestre del afio 2015, los informes técnicos de revision y evaluacion
de las tablas de retencién documental y las tablas de valoracién documental
presentados por la secretaria técnica de éste Consejo, entre otros documentos de
archivo que dan cuenta de la gestién de este Consejo.
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DESARROLLO

1. SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS Y NORMAS
ARCHIVISTICAS:

El Consejo Distrital de Archivos de acuerdo con las facultades otorgadas a través
del Decretc 2578 de 2012 articulo 9° (compilado hoy en el articulo 2.8.2.1.9 del
Decreto 1080 de 2015), “Funciones de los Consejos Departamentales y Distritales
de Archivos’, ha venido adelantando visitas de seguimiento a las entidades que
conforman la administracion distrital; con el fin de conocer el avance en los
procesos de la gestion documental y la organizacién de archivos de conformidad
con lo establecido en la normativa archivistica tanto nacional como distrital.

De esta manera, durante el segundo semestre del afio 2015 se realizaron 17
visitas de seguimiento a las siguientes entidades:

Instituto Distrital de Turismo — IDT.

Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.
Orquesta Filarménica de Bogota.

Fundacién Gilberto Alzate Avendano.

Instituto de Desarrolio Urbano - iDU.

Empresa de transporte del tercer milenio — Transmilenio.
Concejo de Bogota.

Secretaria de Integracién Social.

Secretaria Distrital de la Mujer.

Contraloria de Bogota.

Hospital de Engativa E.S.E Il Nivel.

Hospital Suba E.S.E.

Hospital Chapinero E.S.E.

Hospital Fontibén E.S.E.

Hospital San Blas E.S.E.

Hospital Usaquén E.S.E.

Hospital Santa Clara E.S.E.

AR NE NN O N N N N NN N N L NENRN

A continuacién se presenta un resumen de cada una de las visitas donde se
destacan los aspectos evaluados y consideraciones a resaltar.

v Instituto Distrital de Turismo -IDT-

La visita se desarrollé los dias 17, 18 y 19 de junio de 2015 y la comunicacién fue
enviada a la entidad el 31 de julio de 2015 con el fin de remitir el informe técnico.

BOGOTA

HUC7ANA

Canera 8 No, 10- 65
Codigo Postal: 111711
Tet.: 381 30 00

www bogota gov.co
Info: Linea 195




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.
BECAITANA GENERAL

Como resultado de la visita de seguimiento a la administracion documental
realizada en consolidacién de la calificacion se obtuvo un ponderado de 6.695

puntos sobre 10
SIGA 0,875
Procesos de |a gestién documental 5.820
Calificacion final -5.885 .

discriminado como se ve en la imagen a continuacion:

De acuerdo con lo anterior, E| Instituto Distrital de Turismo, se ubica dentro de la
escala en nivel MEDIO.

Se evidencia que el IDT viene desarrollando la gestion para la consecucién de los
recursos necesarios para la normalizacion de procesos y procedimientos
relacionados con la gestién documental, especiaimente en lo que corresponde a la
formalizacion del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos —SIGA,
por ende y analizando la integralidad de los componentes y procesos que conlleva
este modelo, se concluye que presenta un nive! bajo con respecto al cumplimiento
de la normativa archivistica nacional y distrital, en especial lo relacionado con:

e Fortalecer de la cultura archivistica en el IDT, a través del seguimiento
permanente a la correcta aplicacion de los procesos y procedimientos
relacionados con la gestién documental con el fin de controlar eficientemente ia
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DE BOGOTA D.C.
conformacion de archivos desde la produccion documental hasta su
disposicion final, teniendo en cuenta que el sistema de archivo que se
determine debe aplicar integralmente para la gestibn de archivos
administrativos y misionales que se producen en todas las dependencias de la
entidad. Estas acciones, se recomienda, deben integrarse con el Sistema
Integrado de Gestion.

o Remitir los términos de referencia cuyo objeto tenga relacion con las
actividades de gestiéon documental para visto bueno por parte del Archivo de
Bogota tal como lo sefiala el Decreto 514 de 2006 en su articulo 24.

¢ Crear una estrategia en pro de garantizar que las transferencias documentales
primarias se realicen en los tiempos estabiecidos en la TRD, esto con el fin de
evitar el desgaste administrativo que produce este procedimiento, lograr
avanzar en otras actividades también importantes para el area de
administracién documental y dar cumplimiento al articulo 3° de la Resolucién
025 de 2014 que establece: “las transferencias documentales primarias de las
dreas productoras de la Entidad se adelantaréa teniendo en cuenta la estructura
de las tablas de retencién documental...

» Fortalecer el programa institucional de capacitacion en lo que respecta al
programa de gestiébn documental con base en el Decreto 2609 de 2012
actualizado mediante Decreto 1080 de 2015

¢ Cumplir con los planes de accién planteados, para lo correspondiente a la
implementacion y aplicacion del instrumento archivistico TRD.

¢ Se debe tener en cuenta que el alcance y tiempos que se han de determinar
para compltementar el PGD del IDT, deben ser acordes con la fecha
establecida por la normativa para su presentacion y los aspectos basicos que
sirvan como soporte para la adopcién e implementacion del programa,
“requiere de la formulacién a corfo, mediano y largo plazo, del desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacién de la documentacién producida y
recibida por la entidad y asi ajustar el Programa de Gestion Documentat —-PGD-
en cumplimiento de lo definido en el Decreto 2609 de 2012 y normas
complementarias y reglamentarias, el Plan Institucional de Archivos ~PINAR-

e Implementar estrategias para evitar:

o La mala practica de imprimir documentos que han sido digitalizados y
pueden ser consultados tanto en el aplicativo CORDIS por lo que es
necesario afianzar la politica en la reduccién y del consumo de papel.

Recomendaciones de Conservacion.

* La entidad debe disefiar e implementar por medio de Acto Administrativo, el
Sistema Integrado de Conservacion -SIC- de acuerdo con las directrices
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aportadas en el Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, “Por el cual se
desarrollan los articulos 46,47 y 48 del titulo X| “Conservacién de documentos”
de la ley 594 de 2000” .
¢ En el acuerdo de forma general y para efectos de la comprension del presente
informe, se contemplan ios siguientes items:
- “Pian de Conservacion documental: Aplica a documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos”.
‘Plan de preservacion digital a largo plazo: Aplica a los documentos
digitales y/o electronicos de archivo™.
Procesos y procedimientos aplicables al plan de conservacién documental y al
plan de conservacion digital:

- Capacitacion y sensibilizacién

- Inspeccibn y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas

- Saneamiento ambiental. Desinfeccién, desratizacién y desinsectacion.

- Monitoreo y control de condiciones ambientales.

- Almacenamiento y realmacenamiento.

- Prevenciéon de emergencias y atencion de desastres.

e Adicionaimente, para la definicién de politicas de conservacion se deben tener
en cuenta las siguientes publicaciones y normativas existentes:

- Acuerdo del Archivo General de la Nacion No0.049 de 2000, por el cual se
desarrolla el articulo 61 del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos.

- Norma Técnica Colombiana NTC 5921:2012. Requisitos para el
almacenamiento de material documental.

- Adopcion con modificaciones de la Norma ISO 11799: 2003. Informacion y
documentacion.  Requisitos para el almacenamiento de archivos y
bibliotecas.

- Manual de construccion y adecuaciéon de espacios para archivos en el
Distrito Capital de la Direccién Archivo de Bogota.

» Laentidad debe contemplar la posibilidad de tener un espacio exclusivo para el
archivo central y de gestion centralizado, que garantice la seguridad de los
acervos y tenga las condiciones adecuadas de forma permanente para la
preservacion de los mismos, ya que aunque el espacio actual cumple con las
condiciones minimas establecidas en las normas para el almacenamiento, en
el momento en que comparta espacio con el area de almacén, estas
condiciones se podran ver afectadas. Esto supondra realizar modificaciones en
el espacio o definir un espacio diferente para los insumos y materiales de
almacén.

* Los instrumentos de medicion que tiene la entidad deben ser actualizados para
tomar un registro permanente del comportamiento de la humedad relativa y
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temperatura, para poder hacer seguimiento a las fluctuaciones que se estan
presentando actualmente.

Sobre lo anterior, una vez la entidad tenga los instrumentos adecuados es
necesario contemplar la necesidad de adquirir un deshumidificador que ayude
a mantener estables las condiciones dentro del espacio.

En los archivos de gestion se deben mejorar las practicas de almacenamiento
que se estan llevando a cabo por parte de los funcionarios, esto se logra
definiendo un plan de capacitaciones donde se contemplen los aspectos de
conservacion.

Los Cd’s y casetes producidos en la entidad deben conservarse en unidades
de almacenamiento especificas para estos tipos de soporte y cuando haga
parte de un documento que va en la carpeta debe hacerse una referencia
cruzada.

Dado que el espacio de archivo central y de archivo de gestién centralizado es
el que cuenta con mejores condiciones ambientales y de almacenamiento se
recomienda que sea en ese lugar donde se almacenen este tipo de soportes
para garantizar su conservacion a largo plazo.

Durante el tercer trimestre, se remiti6 informe técnico de la visita de seguimiento a:

v' Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte

La visita se desarroli6 los dias 25, 26 y 30 de junio de 2015 y la comunicacion fue
enviada a la entidad el 30 de julio de 2015 con el fin de remitir el informe técnico.

Como resultado de la visita de seguimiento a la administracién documental
‘realizada en consolidacion de la calificacién se obtuvo un ponderado de 4.485
puntos sobre 10 discriminado como se ve en la imagen a continuacién:

SIGA 0.825

Procesos de la gestién documental 3,860

Calificacién final 4,488

De acuerdo con lo anterior, El Instituto Distrital de Turismo, se ubica dentro de la
escala en nivel BAJO.
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Se evidencia que la Secretaria viene desarrollando la gestidn para la consecucién
de los recursos necesarios para la normalizacién de procesos y procedimientos
relacionados con la gestion documental, especialmente en lo que corresponde a la
formalizacion del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos -SIGA-,
por ende y analizando la integralidad de los componentes y procesos que conlieva
este modelo, se concluye que presenta un nivel bajo con respecto al cumplimiento
de la normativa archivistica nacional y distrital, en especial lo relacionado con:

¢ Para las series relacionadas con la misionalidad de la Secretaria, es importante
tener en cuenta lo establecido en el Acuerdo 004 de 2015 del AGN “por el cual
se reglamenta la administracion integral, control, conservacion, posesién,
custodia y aseguramiento de los documentos piblicos relativos a los Derechos
Humanos y el Derecho Intemacional Humanitario, que se conservan en
archivos de las entidades del Estado” para las series documentales
relacionadas con la Ley 1448 de 2011 “por la cual se dictan medidas de
atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado
intemno y se dictan otras disposiciones”

» Del mismo modo, es necesario que se implemente el control de las tipologias
documentales a través de la hoja de control tanto para expedientes misionales
como administrativos, esta herramienta esta reglamentada en el Paragrafo del
Articulo 12° del Acuerdo 02 de 2014 “La persona o dependencia responsable
de gestionar el expediente durante su etapa de trémite, ests obligada a
elaborar la hoja de control por expediente, en la cual se consigne la
informacién bésica de cada tipo documental y antes del cierre realizar la
respectiva foliacién. Cuando se realice la transferencia primaria, los
expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de control al principio
de los mismos”’

» Es importante que la Secretaria ajuste las funciones del Comité Técnico de
Administracién Documental de conformidad con lo normado en el Decreto 2578
de 2012.

» Fortalecer el programa institucional de capacitacién en lo que respecta al
programa de gestién documental con base en el Decreto 2609 de 2012.

'Colombia. Archivo General de la Nacion. Acuerdo 002 Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.[en linea] [citado en 29 de abril de 2015)
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e Fortalecer ila cultura archivistica en la entidad a través del seguimiento
permanente a la correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos y su
efectiva actualizacion.

o Establecer los planes necesarios para la actualizacion, implementacién y
aplicacién de los instrumentos archivisticos, asi como adoptar los instrumentos
mediante acto administrativo.

e Se recomienda establecer la metodologia para la intervencion del fondo
documental acumulado y del archivo central.

o Es necesario realizar la operacién de disposicién final teniendo en cuenta la
normativa para el desarrollo adecuado de este proceso.

¢ Se recomienda efectuar un control detallado al proceso de organizacion con el
fin de verificar la adecuada aplicacion de la TRD.

o Establecer ef procedimiento y el plan de transferencias documentales primarias
con base en los instrumentos archivisticos ya convalidados.

¢ Implementar estrategias para evitar:

o La mala practica de imprimir documentos que han sido digitalizados y
pueden ser consultados en el aplicativo ORFEO, por lo que es necesario
afianzar la politica en la reduccién y del consumo de papel.

o La entidad debe disefiar e implementar por medio de acto administrativo, el
Sistema Integrado de Conservacion -SIC- de acuerdo con las directrices
sefialadas en el Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, “Por el cual se
desarrollan los articulos 46,47 y 48 del titulo XI “Conservacién de documentos”
de laley 594 de 2000” para sus archivos de gestion y archivo central.

En el acuerdo de forma general y para efectos de ia comprension del presente

informe, se contemplan los siguientes items:

- “Plan de Conservacidén documental: Aplica a documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos”.

- “Plan de preservacion digital a largo plazo: Aplica a los documentos
digitales y/o electrénicos de archivo”.

Procesos y procedimientos aplicables al plan de conservacion documental y al
plan de conservacion digital:

- Capacitacion y sensibilizacién

- Inspeccidn y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas

- Saneamiento ambiental. Desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

- Monitoreo y control de condiciones ambientales.

- Almacenamiento y realmacenamiento.

- Prevencion de emergencias y atencion de desastres.
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Adicionalmente, para la definicién de politicas de conservacion se deben tener en
cuenta las siguientes publicaciones y nommativas existentes:
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Acuerdo del Archivo General de la Nacién No.049 de 2000, por el cual se
desarrolla el articulo 61 del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos™ del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos.

Norma Técnica Colombiana NTC 5921:2012. Requisitos para el
almacenamiento de material documental.

Adopcién con modificaciones de la Norma 1SQ 11799: 2003. Informacion y
documentacion. Requisitos para el almacenamiento de archivos y bibliotecas.
Manual de construccion y adecuacion de espacios para archivos en el Distrito
Capital de la Direccion Archivo de Bogota.

Una vez se disefie el Sistema Integrado de Conservacién es necesario que sea
implementado para todos los niveles de archivo, independiente que estén en
los espacios de la entidad o en espacios contratados para la custodia.

La entidad debe contemplar la posibilidad de tener un espacio exclusivo para el
archivo central y de gestion centralizado, que garantice la seguridad de los
acervos y tenga las condiciones adecuadas de forma permanente para la
preservacién de los mismos.

Para mejorar las practicas de almacenamiento de los Cd’s se recomienda
disefiar unidades especiales para estos soportes y almacenarlos en un espacio
que cumpla con las condiciones ambientales que garanticen su preservacion
en el tiempo.

Se sugiere realizar la adquisicion de instrumentos de medicién de condiciones
ambientales para los archivos de gestion centralizados que estan en la entidad,
con el propésito de implementar medidas de control con deshumidificadores en
caso de ser necesario.

Los documentos que hacen parte del archivo central gue se encuentran
almacenados en unidades deterioradas deben ser realmacenados. Asi mismo
se deben eliminar los ganchos metalicos que sirven como unidad de
agrupacion.

Se recomienda realizar un saneamiento ambiental en el espacio donde se
encuentra almacenada la documentacion con deterioro biolégico para evitar el
crecimiento de la carga microbiana en el ambiente. Hasta que no se realice el
proceso de desinfeccion, se sugiere que permanezca en el espacio actual ya
que presenta buenas condiciones para el almacenamiento de este tipo de
documentacion.

Orquesta Filarménica de Bogota — OFB.




DEBOGOTAD.C.

La visita se desarroll6 los dias 15, 16 y 17 de julio de 2015. Como resultado de la
visita de seguimiento a la administracion documental realizada en consolidacién
de la calificacién obtenida se obtuvo un ponderado de 6.14 puntos sobre 10
discriminado como se ve en la imagen a continuacién:

SIGA 0,75

Procesos de Gestioh Documental

De acuerdo con lo anterior,

» Orquesta Filarmoénica de Bogota — OFB, se ubica dentro de la escala en nivel
MEDIO.

Se evidencia que la Orquesta Filarmoénica de Bogota — OFB, tiene definido los
procedimientos de: Administracion archivo de gestion y archivo central y
transferencias documentales primarias, recepcion, distribucién y envio de la
correspondencia.

No cuenta con los indicadores que permitan evidenciar la gestién para todos los

procesos desarrollados, hacer seguimiento e implementar estrategias o planes de
mejora en ¢aso que se requiera.
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Sin embargo, en este contexto y analizando la integralidad de los componentes y
procesos que conlleva la adecuada gestion documental, se concluye que la
Orquesta Filarménica de Bogota ~ OFB, presenta un nivel medio con respecto al
cumplimiento de la normativa archivistica nacional y distrital, en especial lo
relacionado con:

» Elaborar, actualizar, adoptar y aplicar los procesos, procedimientos, guias,
manuales, reglamentos y demas instrumentos relacionados con la gestion
documental con el fin de controlar eficientemente la conformacién de los
archivos, desde la planeacion y produccién documental hasta su disposicion
final, teniendo en cuenta que el sistema de archivo que se determine debe
aplicar integralmente para la gestion de archivos administrativos y misionales
en la entidad. Para estas acciones se recomienda, que deben alinearse con el
Sistema Integrado de Gestién, su desarrolio debe ser en concordancia y
participacion con un grupo interdisciplinario que involucre a la oficina de
planeacion, Grupo de sistema y el grupo de gestién documental como minimo
con el fin de armonizar la gestion documental para la entidad.

o Es importante que se elabore el cuadro de caracterizacién documental como
listado maestro de registros, seguridad de la informacion y el listado activos de
informacién como insumo necesario para la actualizacion de las TRD.

» Se recomienda incluir el (PIC) los recursos necesarios para capacitar a los
funcionarios de la entidad en lo relacionado con la Gestién Documental.

¢ Es importante que se cuente y adopten medidas referentes a la produccion,
tramite, almacenamiento, restriccion, seguridad y disposicion final de la
documentacion en medios distintos al fisico, (electrénico) que cumplan con
todo lo establecido en la normativa archivista nacional y distrital.

¢ Definir el Plan de Institucional de Archivos (PINAR) con el fin que la alta
direccion en la OFB, desde su rol estratégico, realice actividades de
planeacion, revisién y mejora para lograr la eficiencia y eficacia, y a su vez
cumplir con los objetivos y metas trazados en la planeacion estratégica;
reflejado en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.

* Es evidente la necesidad de espacios para los archivos de gestion, el archivo
central y para el aimacenamiento de las partituras e informacién contenida en
otros medios como audio, video y el material bibliografico que produce la
entidad para el desarrollo de sus funciones, distribuir a los usuarios y que se
tiene para consulta por parte de la entidad, para que pueda ponerse al servicio
de los usuarios.

* Que de acuerdo con lo establecido en el decreto 514 de 2006 art.24 términos
de referencia, la Defensoria del Espacio Publico, cuando desarrolle procesos
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de contratacion de servicios referidos a actividades de gestién documental se
deben ser enviados para contar con el visto bueno por parte del Archivo de
Bogota.

» La entidad debe contar con una politica definida y orientada al procedimiento
para la reconstruccién de expedientes en caso de perdida por cualquier factor.
Teniendo presente que el Archivo General de la Nacion expidié el Acuerdo 007
de 2014, “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones”. con el cual se
establece el procedimiento técnico archivistico que debe seguirse para la
reconstruccion de los expedientes, a partir de la funcién archivistica.

e Es necesario que la entidad cuente con un reglamento para el acceso a los
documentos de archivo, publicado y disponible para todos los usuarios de la
entidad.

e Se recomienda la elaboracion de hojas de control para todos los expedientes
con el fin de cumplir con el paragrafo del Acuerdo 02 de 2014 art. 12 “La
persona o0 dependencia responsable de gestionar el expediente durante su
etapa de tramite, esta obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en
la cual se consigne la informacién basica de cada tipo documental y antes del
cierre realizar la respectiva foliacidn. Cuando se realice la transferencia
primaria, los expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de
control al principio de los mismos”.

» Se recomienda realizar la actualizacion de la tabla de retencion documental
(TRD) acorde con los procesos y la produccién documentai real de la entidad,
con el fin de contar con instrumento archivistico ajustade que trate de reflejar
la produccion documental en la entidad.

» Es de primordial importancia que la Orquesta estandarice por medio de una
politica clara el componente de preservaciéon documental a largo plazo, para lo
cual se debe iniciar con la generacion y puesta en marcha del Sistema
integrado de Conservacion —SIC- descrito en el Acuerdo 006 del 15 de octubre
de 2014, “Por el cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del titulo Xi
“Conservacion de documentos” de la ley 594 de 2000". Dicho Sistema debera

contener como minimo los siguientes temas en materia de preservacion
documental:

- Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

- Elaboracién y aplicacion de programas con mecanismos de inspeccion,
control y erradicacion de plagas.

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

- Elaboracién de guias o instructivos con medidas basicas de intervencion
en conservacién documental tanto para deterioros fisico-mecanicos
como biolbgicos.
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Es necesario contar con el Plan de conservacién documental y el Plan
de preservacion digital a largo plazo; conteniendo el primero las
acciones a corto, mediano y large plazo para implementar programas,
procescs y procedimientos tendientes a mantener las caracteristicas
fisicas y funcionales de los soportes analogos de la informacion
mediante niveles de intervencibn en conservacion preventiva y
conservacion/restauracién; mientras el segundo procura mantener las
caracteristicas de  autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprensién y disponibilidad en
el tiempo de la informacién a partir de un conjunto de estandares que
regulen y estandaricen la creacién, uso, mantenimiento, retenciodn,
acceso, preservacion de la informacion, necesidades de los usuarios,
adopcién de normas técnicas, guias, estandares nacionales e
internacionales, capacidad técnica de ia entidad y obligaciones legales
de la misma (entre otros aspectos mencionados en el Acuerdo 06 de
2014). '

Frente a ios temas de riesgos en las areas de almacenamiento y archivo
en general asi como planes para prevenir desastres es necesario que la
Entidad cuente con una identificacién de los riesgos —asociados a
archivo- en las é4reas o depodsitos destinados para la gestion
documental, de igual forma con el plan de prevencion y atencién de
desastres donde se incluyan los depésitos de archivo.

Para el mejoramiento del proceso de preservacion a largo plazo se
recomienda revisar y analizar las normas vigentes en dicha materia
como el Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion, la
Norma Técnica Colombiana NTC 5921:2012, la adopcién con
modificaciones de la Norma ISO 11799: 2003, Decreto 1080 de 2015 y

publicaciones sobre la materia tanto del Archivo de Bogot4d como del
Archivo General de la Nacion.

Es necesaria la normalizacion én ta utilizacién de unidades generales y
especificas de almacenamiento (cajas y carpetas) en las distintas zonas
de almacenamiento del archivo de gestion en las dependencias de la
Entidad y archivo central. Unido a lo anterior debe suprimirse el uso de
folderes tipo AZ asi como asignarse los espacios suficientes para
albergar el acervo documental y su proyeccion de crecimiento.

Se recomienda llevar un monitoreo de condiciones ambientales con
variables como humedad relativa, calidad de aire, temperatura,
ventilacion e iluminacién en el area de almacenamiento del archivo
centrat pues actualmente no se adelanta. :

Es necesario el mejoramiento tanto de las unidades especificas de
conservacion como de los espacios en general para el area de
almacenamiento de partituras. Para ello se recomienda en primera
instancia analizar la pertinencia de las carpetas, tipo de soportes
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documentales incluidos en estas, materiales de la documentacion y nivel
de consulta para elegir la mejor opcion para la conservacion de dicho
material.

- Frente a los archivos audiovisuales es necesario el mejoramiento de las
condiciones del area de almacenamiento asi como adelantar las
gestiones necesarias para transferir-los originales que hayan cumplido
los tiempos de retencion de acuerdo al instrumento archivistico al
Archivo de Bogota.

Por lo anteriormente expuesto, se recomienda tomar las medidas necesarias
elaborando un plan que proponga acciones de mejora integral a la evaluacion
realizada. Este plan debera formularse y el seguimiento al cumplimiento sera
ejercido por la oficina de Control Interno.

v Fundacién Gilberto Alzate Avendafio

La visita se desarrollé los dias 15, 16 y 17 de julio de 2015. Como resultado de la
visita de seguimiento a la administracién documental realizada en consolidacion
de la calificacion se obtuvo un ponderado de 5, 250 puntos sobre 10 discriminado
como se ve en la imagen a continuacion:

SIGA

Procesos de la gestion documental 4,500

Calificacion final
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De acuerdo con lo anterior, la Fundacion Gilberto Alzate, se ubica dentro de la
escala en nivel BAJO.

Se evidencia que la Fundacién viene desarrollando la gestion para la consecucién
de los recursos necesarios para la normalizacion de procesos y procedimientos
relacionados con la gestién documental, especialmente en lo que corresponde a la
formalizacion del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos —SIGA-,
por ende y analizando la integralidad de los componentes y procesos que conlleva
este modelo, se concluye que presenta un nivel bajo con respecto al cumplimiento
de la nommativa archivistica nacional y distrital, en especial lo relacionado con:

e Para las series relacionadas con la misionalidad de la Fundacion, es
importante tener en cuenta lo establecido en el reciente acuerdo 004 de 2015
del AGN “por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho internacional Humanitario, que
se conservan en archivos de las entidades del Estado” para las series
documentales relacionadas con la Ley 1448 de 2011 “por la cual por la cual se
dictan medidas de atenci6n, asistencia y reparacion integral a las victimas del
conflicto armado intemo y se dictan otras disposiciones”

» Fortalecer el programa institucional de capacitacion en lo que respecta al
programa de gestion documental con base en el decreto 2609 de 2012
compilado mediante Decreto 1080 de 2015.

e Fortalecer la cultura archivistica en la entidad a través dei seguimiento
permanente a la implementacion y aplicacién de los instrumentos archivisticos
y su efectiva actualizacion.

» Elaborar el Plan Institucional de Archivos — PINAR- y el Programa de Gestién
Documental y demas instrumentos estabiecidos en el Decreto.

» Establecer planes detallando cada actividad dentro de cada una de las
operaciones que permitan administrar y verificar la adecuada evolucién de la
gestion documental en la Fundacion.

e Se debe realizar el diagnéstico integral de archivos con base en la metodologia
establecida por el Archivo General de la Nacion
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¢ Es necesario realizar la operacion de disposicion final teniendo en cuenta la
normativa para el desarrollo de adecuado de este proceso.

o Crear una estrategia en pro de garantizar que las transferencias documentales
primarias se realicen en los tiempos establecidos en la TRD, esto con el fin de
evitar el desgaste administrativo que produce esta operacién y lograr avanzar
en otras actividades también importantes para el area de Gestién Documental,
Archivo y Correspondencia. Del mismo modo, se debe revisar el
procedimiento en lo concerniente a las politicas de operaciéon que establecen
que: “para la realizacion de la transferencia primaria de los archivos, se tendra
en cuenta los documentos del archivo de gestion de un (1} afio inmediatamente
anterior’”. Lo cual va en contravia de lo establecido en el instrumento aqui
mencionado

Implementar estrategias para evitar:

o La mala practica de conformar los expedientes electrénicos sin tener en
cuenta lo establecido en la TRD.

o Que las transferencias documentales primarias se realicen por
demanda, impidiendo la aplicacion correcta de la TRD.

La Fundacién debe disefiar € implementar por medio de Acto Administrativo, el
Sistema Integrado de Conservacion -SIC- de acuerdo con las directrices aportadas
en el Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, “Por el cual se desarrollan los
articulos 46,47 y 48 del titulo Xl “Conservacién de documentos” de la ley 594 de
2000" para sus archivos de gestion y archivo central.

En el acuerdo de forma general y para efectos de la comprensidon del presente
informe, se contempian los siguientes items:

‘Plan de Conservacion documental: Aplica a documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos”.

- "Plan de preservacion digital a largo plazo: Aplica a los documentos
digitales y/o electronicos de archivo™.

Procesos y procedimientos aplicables al plan de conservacién documental y al
plan de conservacion digital:

- Capacitacion y sensibilizacion

- Inspeccibn y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas

- Saneamiento ambiental. Desinfeccion, desratizacién y desinsectacion.

- Monitoreo y control de condiciones ambientales.

- Almacenamiento y realmacenamiento.

- Prevencion de emergencias y atencién de desastres.
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Adicionalmente, para la definicion de politicas de conservacién se deben tener en
cuenta las siguientes publicaciones y normativas existentes:

e Acuerdo del Archivo General de Ja Nacién No.049 de 2000, por el cual se
desarrolla el articulo 61 del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos.

¢ Norma Técnica Colombiana NTC 5921:2012. Requisitos para el
almacenamiento de material documental.

¢ Adopcion con modificaciones de la Norma 1SO 11799: 2003. Informacion y
documentacién.  Requisitos para el almacenamiento de archivos y
bibliotecas.

e Manual de construccion y adecuaciéon de espacios para archivos en el
Distrito Capital de la Direccién Archivo de Bogota.

Una vez se disefie el Sistema Integrado de Conservacion es necesario que sea
implementado para todos los niveles de archivo, independiente que estén en los
espacios de la entidad o en espacios contratados para la custodia.

La Fundacion debe contemplar la posibilidad de tener un espacio exclusivo para el
archivo central, que garantice la seguridad de los acervos y tenga las condiciones
adecuadas de forma permanente para la preservacion de los mismos.

Se sugiere realizar la adquisicion de instrumentos de medicion de condiciones
ambientales. para el archivo central de Ila Fundacion, con el propésito de
implementar medidas de control con deshurnidificadores en caso de ser necesario.

Es necesario que la entidad haga seguimiento al comportamiento de las
condiciones ambientales en los espacios que estan contratados para la custodia
del archivo central, estos deben garantizar fluctuaciones dentro de los rangos
definidos en {a normatividad.

Para mejorar las practicas de almacenamiento de los Cd’s se recomienda disefiar
unidades especiales para estos soportes y almacenarlos en un espacio que
cumpla con las condiciones ambientales que garanticen su preservacion en el
tiempo.

Los soportes audiovisuales y ios planos deben almacenarse en un espacio que
cumpla con las condiciones de conservacion para este tipo de soportes, mientras
se realizan los procesos técnicos de organizacion y disposicién final: para lo cual,
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se recomienda que se dispongan en los espacios de la empresa de custodia, ya
que esta empresa cuenta con una bodega especial para medios audiovisuales y
mobiliario para planos.

v Instituto De Desarrollo Urbano - IDU.

La visita se desarrollé los dias 22, 23 y 24 de julio de 2015.Como resultado de la
visita de seguimiento a la administracién documental realizada en consolidacién
de la calificacién obtenida se obtuvo un ponderado de 4.280 puntos sobre 10
discriminado como se ve en la imagen a continuacion:

SIGA 0,625

Procesos de ia gestién documental 3,655

Callficacion final

De acuerdo con lo anterior, el Instituto de Desarrollo Urbano IDU-. Se ubica dentro
de la escala en nivel BAJO.

Se evidencia que el Instituto de Desarrollio Urbano — IDU; viene desarrollando la
gestion para la consecucion de los recursos necesarios para la normalizaciéon de
procesos y procedimientos relacionados con la gestion documental, especialmente
en lo que corresponde a la formalizacion del Subsistema Intemo de Gestién
Documental y Archivos —SIGA-, por ende y analizando la integralidad de los
componentes y procesos que conlleva este modelo, se concluye que presenta un
nivel bajo con respecto al cumplimiento de la normativa archivistica nacional y
distrital, en especial lo relacionado con:

» Fortalecer el programa institucional de capacitacién en lo que respecta al
programa de gestion documental con base en el decreto 2609 de 2012
compilado mediante Decreto 1080 de 2015.

» Fortalecer la cultura archivistica en la entidad a través del seguimiento
permanente a la implementacion y aplicacién de los instrumentos archivisticos
y su efectiva actualizacion.
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 Estructurar y consolidar el programa de gestion documental -PGD- de acuerdo
con lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 y deméas normas reglamentarias
con el fin de contar con un instrumento que direccione la gestion documental
de la entidad

¢ Elaborar el Plan Institucional de Archivos — PINAR- y el Programa de Gestién
Documental y demds instrumentos establecidos en el Decreto.

» Establecer planes detallando cada actividad dentro de cada una de las
operaciones que permitan administrar y verificar la adecuada evolucién de la
gestion documentai en el Instituto.

* Que de acuerdo con lo establecido en el decreto 514 de 2006 art.24° términos
de referencia, el IDU, cuando desarrolle procesos de contratacion de servicios
referidos a actividades de gestién documental deben ser enviados para contar
con el visto bueno por parte del Archivo de Bogota.

» Frente a la organizacion: En los archivos, es importante que la entidad defina
su ordenacién de tal forma que cumpla con la técnica archivistica en la
conformacién de expedientes.

» La entidad debe contar con una politica definida y orientada al procedimiento
para la reconstruccion de expedientes en caso de perdida por cualquier factor.
Teniendo presente que el Archivo General de la Nacién expidié el Acuerdo 007
de 2014, *Por medio de! cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccién de expedientes y se dictan otras disposiciones”. Con el cual se
establece el procedimiento técnico archivistico que debe seguirse para la
reconstruccién de los expedientes, a partir de la funcién archivistica.

* Es necesario que la entidad cuente con un reglamento para el acceso a los
documentos de archivo, publicado y disponible para todos los usuarios de la
entidad.

» Se recomienda la elaboracion de hojas de control para todos los expedientes
con el fin de cumplir con el paragrafo del Acuerdo 02 de 2014 art. 12 “a
persona o dependencia responsable de gestionar el expediente durante su
etapa de trémite, estd obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en
la cual se consigne la informacion bésica de cada tipo documental y antes del
cierre realizar la respectiva foliacion. Cuando se realice la transferencia
primaria, los expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de
control al principio de los mismos”

¢ Se recomienda que la Entidad migre el material especial que se encuentra en
los formato VHS y Betta y disquetes a un medio que se ha posible su
recuperacion.

* El IDU debe disefiar e implementar por medio de Acto Administrativo, el
Sistema Integrado de Conservacién -SIC- de acuerdo con las directrices
aportadas en el Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, “Por el cual se
desarrollan los articulos 46,47 y 48 del titulo XI “Coriservacion de documentos”
de la iey 594 de 2000” para sus archivos de gestion y archivo central.
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En el acuerdo de forma general y para efectos de la comprension del presente
informe, se contemplan los siguientes items:

v

v

“Plan de Conservacién documental: Aplica a documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos”.

“Plan de preservacion digital a largo plazo: Aplica a los documentos
digitales y/o electronicos de archivo”.

Procesos y procedimientos aplicables al plan de conservacion documental y al
plan de conservacion digital:

v
v

SSENENEN

Capacitacion y sensibilizacion

Inspeccibn y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas

Saneamiento ambiental. Desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.
Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Almacenamiento y realmacenamiento.

Prevencion de emergencias y atencion de desastres.

Adicionalmente, para la definicion de politicas de conservacion se deben tener en
cuenta las siguientes publicaciones y normativas existentes:

v

v

Acuerdo del Archivo General de la Nacién No.049 de 2000, por el cual se
desarrotla el articulo 61 del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos.

Norma Técnica Colombiana NTC 5921:2012. Requisitos para el
almacenamiento de material documental.

Adopcion con modificaciones de la Norma 1SO 11799: 2003. Informacion y
documentacién.  Requisitos para el almacenamiento de archivos y
bibliotecas.

Manual de construccion y adecuacion de espacios para archivos en el
Distrito Capital de la Direccion Archivo de Bogota.

» Una vez se disefie el Sistema Integrado de Conservacién es necesario que sea
implementado para todos los niveles de archivo, independiente que estén en
los espacios de la entidad o en espacios contratados para la custodia.

e EIIDU debe contemplar la posibilidad de tener un espacio exclusivo para el
archivo central, que garantice la seguridad de los acervos y tenga las
condiciones adecuadas de forma permanente para la preservacién de los
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mismos, ya que en la actualidad los espacios con los que cuenta la entidad no
garantizan la conservacién de los acervos documentales.

o Es urgente retirar la documentacién Gue se encuentra ubicada en el
parqueadero ya que esta en riesgo de dafo por inundacién, contaminacién
biologica y pérdida debido a la ausencia de condiciones de almacenamiento y
seguridad.

e Se sugiere realizar la adquisicién de instrumentos de medicién de condiciones
ambientales para el archivo central de Ia entidad, con el propésito de
implementar medidas de control con deshumidificadores en caso de ser
necesario.

» Es necesario que la entidad haga seguimiento al comportamiento de las
condiciones ambientales en los espacios que estan contratados para la
custodia det archivo central, estos deben garantizar fluctuaciones dentro de los
rangos definidos en la normatividad.

» Para mejorar las practicas de almacenamiento de los Cd's se recomienda
disenar unidades especiales para estos soportes y almacenarlos en un espacio
que cumpla con las condiciones ambientales que garanticen su preservacion
en el tiempo y hacer las referencias cruzadas con la documentacion textual a la
cual pertenecen.

* Los microfilms deben almacenarse en un espacio que cumpla con las
condiciones de conservacion para este tipo de soportes, mientras se realizan
los procesos técnicos de organizacion y disposicién final: para lo cual, se
recomienda que se dispongan en los espacios de la empresa de custodia, ya
que ésta cuenta con una bodega especial para medios audiovisuales.

v" Empresa de Transporte del Tercer Milenio ~ TRANSMILENIO S.A.-

La visita se desarroll6 los dias 18, 19 y 20 de agosto de 2015. Como resultado de
fa visita de seguimiento a la administracién documental realizada en consolidacién
de la calificacion se obtuvo un ponderado de 4.995 puntos sobre 10 discriminado
como se ve en la imagen a continuacion:

SIGA

Procesos de la gestion documentat 3,995

Calificacién finaf
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De acuerdo con lo anterior, Transmilenio, se ubica dentro de la escala en nivel
BAJO.

Se observa que la Entidad viene desarrollando la gestion para la consecucion de
los recursos necesarios para la normalizacién de procesos y procedimientos
relacionados con la gestion documental, especiaimente en lo que corresponde a a2
formalizacion del Subsistema Interno de Gestién Documentat y Archivos —-SIGA-,
por ende y analizando la integralidad de los componentes y procesos que conlleva
este modelo, se concluye que presenta un nivel bajo con respecto al cumplimiento
de la normativa archivistica nacional y distrital, en especial lo relacionado con:
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Es importante tener en cuenta lo establecido en el reciente acuerdo 004 de
2015 del AGN “por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Intemacional Humanitario, que
se conservan en archivos de las Entidades del Estado” para las series
documentales relacionadas con la Ley 1448 de 2011 “por la cual por la cual se
dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del
conflicto armado intermno y se dictan ofras disposiciones”

Fortalecer el programa de capacitacion en lo que respecta al programa de
gestion documental con base en el decreto 2609 de 2012 compilado mediante
Decreto 1080 de 2015.

Fortalecer la cultura archivistica en la Entidad a través del seguimiento
permanente a la implementacién y aplicacion de los instrumentos archivisticos
y su efectiva actualizacién.

Elaborar el Plan Institucional de Archivos — PINAR- y el programa de gestion
documental

Es importante que la Entidad analice si dentro de su gestion se facilita integrar
los dos comités (archivo y sistema integrado de gestioén) por cuanto son afines
tanto en las funciones como en los integrantes.

Elaborar el reglamento de archivo como lo exige la normativa (con Perfiles de
usuarios, categorias de derechos, protocolos para acceso a la
documentacion, excepciones para casos de Entidades judiciales y de control),
tal como lo determina la Ley 1712 de 2014 y su decreto reglamentario 103 de
2015.
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» Es importante que la Entidad realice los ajustes necesarios de acuerdo con el
lineamiento distrital décimo tercero 13° sobre el proceso de gestién documental

* Es de primordial importancia que Transmilenio S.A. estandarice por medio de
una politica clara el componente de preservacion documental a largo plazo,
para lo cual se debe iniciar con Ia generacion y puesta en marcha del Sistema
Integrado de Conservacién —SIC- descrito en el Acuerdo 006 del 15 de octubre
de 2014, “Por el cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del titulo Xi
“Conservacion de documentos” de [a ley 594 de 2000”. Dicho Sistema debera
contener como minimo los siguientes temas en materia de preservacion
documental:

v" Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

v' Elaboracién y aplicacion de programas con mecanismos de
inspeccion, control y erradicacion de plagas.

v' Elaboracién y aplicacion de protocolos para los procesos de limpieza
y saneamiento ambiental preventivo.

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

v' Definiciéon de formas, naturalezas y formatos para los documentos
electrénicos. -

v' Definicién de ciclos de refreshing, migracion y actualizacién
tecnolégica para los archivos electrénicos.

v' Definicién y aplicacion de medidas de seguridad de la informacion
de acuerdo a las normas nacionales e internacionales.

Es necesario contar con el Plan de conservacion documental vy el Plan de
preservacion digital a largo plazo; conteniendo el primero las acciones a corto,
mediano y largo plazo para implementar programas, procesos y procedimientos
tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los soportes
analogos de la informacién mediante niveles de intervencion en conservacién .
preventiva y conservacién/restauracion: mientras el segundo procura mantener las
caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad en el tiempo de la
informacién a partir de un conjunto de estandares que regulen y estandaricen la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso, preservacion de la informacioén,
necesidades de los usuarios, adopcién de normas técnicas, guias, estandares
nacionales e internacionales, capacidad técnica de la entidad vy obligaciones
legales de la misma (entre otros aspectos mencionados en el Acuerdo 06 de
2014).
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v" Debe asegurarse las caracteristicas de los documentos electronicos de archivo
a partir de un conjunto de estandares que regulen y normalicen la creacion,
uso, mantenimiento, retencion, acceso, preservacion de ia informacién,
necesidades de los usuarios, adopcion de normas técnicas, guias, estandares
nacionales e internacionales, capacidades tecnicas de la entidad y
obligaciones legales de la misma. Aspectos como los mencionados en el
Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion en sus Articulos 13° al
17° y las normas I1SO de la familia 27000 y 27001 son de gran relevancia frente
a dichos aspectos.

¢ Frente a los temas de riesgos en las areas de almacenamiento y archivo en
general asi como planes para prevenir desastres es necesario que la Entidad
cuente con una identificacion de los riesgos —asociados a archivo- en las areas
o depositos destinados para la gestion documental, de igual forma con el plan
de prevencion y atencion de desastres donde se incluyan ios depositos de
archivo. _

e Para el mejoramiento del proceso de preservacion a largo plazo se recomienda
revisar y analizar las normas vigentes en dicha materia como el Acuerdo 049
de 2000 del Archivo General de la Nacion, la Norma Técnica Colombiana NTC
5921:2012, la adopciéon con modificaciones de la Norma ISO 11799: 2003,
Decreto 1080 de 2015 y publicaciones sobre la materia tanto del Archivo de
Bogota como del Archivo General de la Nacion.

» Lievar un monitoreo de condiciones ambientales con variables como humedad
relativa, calidad de aire, temperatura, ventilacion e iluminacién en el area de
almacenamiento del archivo central pues actualmente no se adelanta.

v Concejo de Bogota D.C.

La visita se desarrollé los dias 12, 13 y 14 de Agosto de 2015.Como resultado de
la visita de seguimiento a la administracién documental realizada en consolidacion
de la calificacion obtenida se obtuvo un ponderado de 4.280 puntos sobre 10
discriminado como se ve en la imagen a continuacion:

SIGA 0,625

Procesos de |a gestion documental 3,820
Calificacion finai '
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De acuerdo con lo anterior, el Concejo de Bogota-. Se ubica dentro de la escala en
nivel BAJO.

Se evidencia que el Concejo de Bogota D.C. viene desarrollando la gestion para
la consecucion de los recursos necesarios para la normalizacién de procesos y
procedimientos relacionados con la gestion documental, especialmente en lo que
corresponde a la formalizacién del Subsistema Interno de Gestion Documentai y
Archivos —SIGA-, por ende y analizando ia integralidad de los componentes y
procesos que conlleva este modelo, se concluye que presenta un nivel bajo con
respecto al cumplimiento de la normativa archivistica nacionat y distrital, en
especial lo relacionado con:
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Es importante tener en cuenta lo establecido en el reciente acuerdo 004 de
2015 def AGN “por el cual se reglamenta la administracién infegral, control,
conservacion, posesién, custodia y aseguramiento de los documentos publicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Intemacional Humanitario, que
se conservan en archivos de las Entidades del Estado” para las series
documentales relacionadas con la Ley 1448 de 2011 “por la cual por la cual se
dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del
conflicto armado intemo y se dictan otras disposiciones”

Fortaiecer el programa institucional de capacitacion en lo que respecta al
programa de gestion documental con base en el decreto 2609 de 2012
compilado mediante Decreto 1080 de 2015.

Fortalecer la cultura archivistica en ia entidad a través del seguimiento
permanente a la implementacion y aplicacion de los instrumentos archivisticos
y su efectiva actualizacion.

Es importante que el Concejo de Bogota actualice los procedimientos con base
en el lineamiento 13° sobre el proceso de gestiéon documental en el SIG.
Adelantar las gestiones necesarias para la convalidacion de los instrumentos
archivisticos.

Ajustar el Plan Institucional de Archivos — PINAR- y el Programa de Gestion
Documental y demas instrumentos establecidos en el Decreto 1080 Titulo V
“Gestion de Documentos”.
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* Se debe realizar el diagnostico integral de archivos con base en la metodologia
establecida por el Archivo General de la Nacién

¢ Es necesario realizar la operacion de disposicion final teniendo en cuenta la
normativa para el desarrollo adecuado de este proceso.

» Implementar estrategias para evitar la mala practica de conformar el
consecutivo de comunicaciones oficiales con los anexos de las respectivas
comunicaciones.

El Concejo de Bogota D.C. debe disefiar e implementar por medio de Acto
Administrativo, el Sistema Integrado de Conservacion -SIC- de acuerdo con las
directrices aportadas en el Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, “Por el cual se
desarrollan los articulos 46,47 y 48 del titulo X| “Conservacién de documentos” de
la iey 594 de 2000” para sus archivos de gestion y archivo central.

Es de primordial importancia que el Concejo estandarice por medio de una politica
~ clara el componente de preservacion documental a largo plazo, para lo cual se
debe iniciar con la generacién y puesta en marcha del Sistema Integrado de
Conservacion -SIC- descrito en el Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, “Por el
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del titulo XI “Conservacion de
documentos” de la ey 594 de 2000". Dicho Sistema debera contener como
minimo los siguientes temas en materia de preservacion documental:

v" Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

v Elaboracién y aplicacion de programas con mecanismos de inspeccion,
control y erradicacion de plagas.

v Elaboracién y apiicacion de un programa de limpieza y saneamiento
ambiental preventivo.

v Elaboracién de guias o instructivos con medidas basicas de intervencion en
conservacion documental tanto para deterioros fisico-mecanicos como
biologicos.

v Definicion de formas, naturalezas y formatos para los documentos
electronicos.

v Definicibn de ciclos de refreshing, migracién y actualizacion tecnoiégica
para los archivos electronicos.

v Definicién y aplicacién de medidas de seguridad de la informacién de
acuerdo a las normas nacionales e internacionales.

Es necesario contar con el Plan de conservacion documental y el Plan de
preservacion digital a largo plazo; conteniendo el primero las acciones a corto,
mediano y largo plazo para implementar programas, procesos y procedimientos
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tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los soportes
analogos de la informacién mediante niveles de intervencién en conservacion
preventiva y conservacion/restauracion; mientras el segundo procura mantener ias
caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inaiterabilidad,
fiabilidad, interpretaci6n, comprensién y disponibilidad en el tiempo de Ia
informacién a partir de un conjunto de estandares que regulen y estandaricen [a
creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso, preservacion de la informacién,
necesidades de los usuarios, adopcién de normas técnicas, gulas, estandares
nacionales e internacionales, capacidad técnica de la entidad y obligaciones

legales de la misma (entre otros aspectos mencionados en el Acuerdo 06 de
2014),

» Para ello el Concejo debe valerse de los avances que actualmente posee
en materia de conservacion documental como el Instructivo Sistema
Integrado de Conservacion, el Procedimiento de conservacion documenta y
el Instructivo de limpieza.

» Debe asegurarse las caracteristicas de los documentos electrénicos de
archivo a partir de un conjunto de estandares que regulen y nomalicen la
creacion, uso, mantenimiento, retencidén, acceso, preservacion de la
informacion, necesidades de los usuarios, adopcién de normas técnicas,
guias, estandares nacionales e internacionales, capacidades técnicas de la
entidad y obligaciones legales de la misma. Aspectos como los
mencionados en el Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nacién
en sus Articulos 13° al 17° y las normas 1SO de la familia 27000 y 27001
son de gran relevancia frente a dichos aspectos.

» Frente a los temas de riesgos en las 4reas de aimacenamiento y archivo en
general asi como planes para prevenir desastres es necesario que la
Entidad cuente con un plan de prevencién y atencién de desastres donde
se incluyan los depésitos de archivo.,

» Se recomienda llevar un monitoreo de condiciones ambientales con
variables como humedad relativa, calidad de aire, temperatura, ventilacion e
fluminacion en el &rea de almacenamiento del archivo central pues
actualmente no se adelanta.

* Se recomienda establecer medidas de seguridad para los documentos
analogos y electrénicos que permitan erradicar practicas innecesarias como
el empaste innecesario de la documentacion.

v Secretaria Distrital de Integracion Social -SDIS.
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La visita se desarroll6 los dias 03, 04,10 y 11 de agosto de 2015.Como resultado
de la visita de seguimiento a la administracion documental realizada en
consolidacion de la calificacién obtenida se obtuvo un ponderado de 5.48 puntos
sobre 10 discriminado como se ve en la imagen a continuacion:

SIGA 0,75

Procesos de Gestion Documental 4,728

De acuerdo con lo anterior, se colige que la Secretaria Distrital de Integracion
Social -SDIS, se ubica dentro de la escala en nivel BAJO.

En el esquema organizacional de la Secretaria Distrital de Integracidén Social, la
Direccion de Gestion Corporativa es la dependencia responsable de la gestion
documental, encargando a la Subdireccidon Administrativa y Financiera de la
entidad la coordinacion, control y seguimiento. Se debe crear y reflejar dentro de la
estructura organica de la SDIS, el Grupo de Gestién Documental, de acuerdo con
lo establecido en la “Resolucion 1543 de 2008 que en su Articulo 4° establece
Para la administracion la Secretaria Distrital de Integracion Social debera contar
con una dependencia encargada de la coordinacién, control y seguimiento de la
gestién de los documentos, archivo y comrespondencia. Esta dependencia debe
estar ubicada dentro de la estructura organica de la Secretaria a cargo de la
Subdireccién Administrativa y Financiera, en un nivel administrativo con la
autoridad suficiente para coordinar y monitorear que los procesos y
procedimientos propios de la funcién archivistica se lleven a cabo de acuerdo a las
politicas y reglas dictadas por, el Sistema de Archivo de la Administracion
Distnital”.

Es importante mencionar que de acuerdo con las evidencias entregadas por la
SDIS en el organigrama no se encuentra reflejada esta dependencia de acuerdo
como lo establece e! acto administrativo anteriormente citado.
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Es importante tener en cuenta que el personal que desarrolle la actividades
propias de gestion documental en fa SDIS, cuenten con formacion especifica e
idoneidad en el tema, en todos los niveles,( profesional tecndlogo, técnico, Auxiliar
y los referentes de cada una de las areas o dependencias, ya que esto permitira el
correcto desarrolloc de los proceso archivisticos, garantizando que la
documentacién se encuentre de forma adecuada en el momento que sea
requerida para su consulta en el momento preciso.

Es importante y necesario que el comité interno de archivo cumpla lo establecido
en al acto administrativo, que establece que deben sesionar cada dos meses, a fin
de conocer y avanzar en lo referente gestion documental de la SDIS, tomando
medidas y acciones necesarias para el cumplimiento de la normativa Archivistica
tanto nacional como distrital.

Se evidencia que la Secretaria Distrital de Integracion Social presenta avances
con relacion al Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos —SIGA-,
especialmente en lo que corresponde a la normalizacién sin embargo, analizando
la integralidad de los componentes y procesos que conlleva Ia gestién
Documental, se concluye que presenta un nivel bajo con respecto al cumplimiento
de la normativa archivistica nacional y distrital, en especial lo relacionado con:

La Secretaria Distrital de Integracién Social no tiene contemplado dentro del plan
institucional de capacitacién (PIC) ningdn tema relacionado con la gestion
documental los cuales deben incluir.

» Fortalecer de la cultura archivistica en la Secretaria Distrital de Integracion
Social, a través del seguimiento permanente a la correcta aplicacion de los
procesos y procedimientos lineamientos y demas instrumentos relacionados
con [a gestion documentali con el fin de controlar eficientemente la
conformacion de archivos desde la produccion documental hasta su
disposicién final, teniendo en cuenta que el sistema de archivo que se
determine debe aplicar integralmente para la gesti5n de archivos
administrativos y misionales que se producen en todas tas dependencias de la
entidad. Estas acciones, se recomienda, deben integrarse con el Sistema
Integrado de Gestion.

* Que se refleje la dependencia de gestion documentai de acuerdo con lo
establecido en la resoiucion 1543 de 2008, en la estructura organica de la
Secretaria Distrital de Integracion Social.

» Contar con personal idoneo, preparado y con suficientes conocimientos y
experiencia sobre gestion documental y Archivistica para el desarrollo de los
procesos a todo nivel en la SDIS.

» Realizar reuniones periodicas por parte del comité de archivo, de acuerdo con
lo establecido en la Resolucion 622 e 2014. en su articulo 9° periodicidad de Ia
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sesiones: cada dos (2) meses, a fin de conocer y avanzar en los temas y
prioridades de la gestion documental de la SDIS y tomar las medidas
necesarias para el cumplimiento de la normativa Archivistica tanto nacional
como distrital.

* Se recomienda incluir el (PIC) los recursos necesarios para capacitar a los
funcionarios de la entidad en temas relacionados con la gestion documental.

» Es necesario que cundo se desarrollen procesos de contratacién en gestion
documental en la entidad se envien los estudios previos de dicha contratacion
debe ser validados por el Archivo de Bogota, de conformidad por establecido
en el articulo 24 del Decreto 514 de 2006.

e Se recomienda contar con una herramienta tecnolégica para gestion
documental que permita efectuar todos los procesos del ciclo vital de los
documentos desde su produccién o recepcién hasta su disposicion final, hacer
seguimiento y control a los procesos archivisticos.

* Una de las grandes problematicas identificadas desde los aspectos de
preservacion en la entidad, es la falta de implementacién de fos lineamientos,
acciones y programas definidos en el Sistema Integrado de Conservacion,
siendo notorio el desconocimiento de la informacion que contiene el documento
por parte del personal especializado del area de gestién documental.

¢ Por lo anterior, la entidad debe implementar por medio de Acto Administrativo,
el documento denominado  Sistema Integrado de Conservacién -SIC-,
socializado mediante memorando interno No. 58747 del 7 de octubre de 2014;
el cual fue definido de acuerdo con las directrices aportadas en el Acuerdo 006
del 15 de octubre de 2014, “Por el cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48
del titulo Xl “Conservacion de documentos” de la ley 594 de 2000" para sus
archivos de gestion y archivo central. Asi mismo, adoptar para ia
implementacién de los planes de conservacion definidos en el SIC, las
siguientes publicaciones y normativas existentes:

- Acuerdo del Archivo General de la Nacién No.049 de 2000, por el cual
se desarrolla el articulo 61 del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones
de edificios y locales destinados a archivos.

- Norma Técnica Colombiana NTC 5921.2012. Requisitos para ei
almacenamiento de material documental.

- Adopcion con modificaciones de la Norma I1SO 11799: 2003.
informacién y documentacion. Requisitos para el almacenamiento de
archivos y bibliotecas.

- Manual de construccién y adecuacién de espacios para archivos en el
Distrito Capital de la Direcciéon Archivo de Bogota.

- Dentro del Sistema Integrado de Conservacion, aspectos como
materiales a utilizar, tiempo, periodicidad, areas, definidos en los
programas de limpieza, saneamiento, desinfecciébn, monitoreo
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condiciones ambientales, deben ser ajustados a las necesidades de la
entidad para todos sus niveles de archivo.

En el apartado de saneamiento del Sistema Integrado de Conservacién
se deja la responsabilidad de esta actividad al Archivo de Bogota, este
aspecto debe ser ajustado para ser realizado por la entidad, debido a
que sera sobre las necesidades particulares de la entidad que se
realice este procedimiento. No obstante, el Archivo de Bogota presta
este servicio a las entidades distritales, en caso de requerirlo se debera
enviar comunicacién a la Subdireccién técnica del Archivo de Bogota
para incluirio en el cronograma anual de saneamiento ambiental.

La entidad debe contemplar la posibilidad de tener un espacio Onico y
exclusivo para el almacenamiento de todos los documentos que hacen
parte de su archivo central, el cual debe garantizar la seguridad de los
acervos y tener las condiciones adecuadas de forma permanente para
la preservacién de los mismos.

En la bodega de Villa Alsacia se debe contemplar ia instalacién de cielo
raso y la ubicacién de filtros y difusores en las entradas de luz natural y
artificial.

Se sugiere realizar la adquisicion de instrumentos de medicién de
condiciones ambientales para los archivos de gestion centralizados y
para el archivo central, para ser ubicados de forma permanente, con el
proposito de implementar medidas de control que conlleven a la
adecuacion de espacios o al uso de deshumidificadores en caso de ser
necesario.

Teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 049 de 2000 dei AGN,
“Las areas destinadas para la custodia de la documentacién deben
contar con los elementos de control y aislamiento que garanticen la
seguridad de los acervos”, el area de archivo central no debe compartir
espacio con el area de sistemas ya que esta situacién pone en riesgo la
documentacion por perdida de informacion.

Para mejorar las practicas de almacenamiento de los Cd’'s se
recomienda disenar unidades especiales para estos soportes y
almacenarlos en un espacio que cumpla con las condiciones
ambientales que garanticen su preservacion en el tiempo.

Con relacion a la manipulacién y correcto uso de los documentos de los
archivos de gestion, se deben crear lineamientos dirigidos a toda la
entidad, los cuales pueden ser difundidos por los gestores
documentales de cada dependencia para garantizar el uso de tintas
adecuadas en las firmas, utilizacion adecuada de ganchos de cosedora
, almacenamiento de cd’s, entre ofros.

Se recomienda realizar un saneamiento ambiental en el espacio donde
sé encuentra almacenada la documentacion con deterioro biologico
para evitar el crecimiento de la carga microbiana en el ambiente.
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- Hasta que no se realice el proceso de desinfeccion, se sugiere hacer el
aislamiento de esta documentacién, de acuerdo con lo establecido en
los protocolos del Archivo General de la Nacién y el Archivo de Bogota
para el tratamiento de documentacién contaminada con deterioro
biolégico

- Contar con espacios de archivos exclusivos para el almacenamiento de
la documentacion, que no se compartan con otras dreas o0
dependencias sobre todo en el archivo central.

Cumplir con el plan de trabajo establecido por la SDIS, para }a elaboracién
de los instrumentos archivisticos TVD, para la Intervencién del fondo
documental acumulado.

Concluir el instrumento archivistico Programa de Gestion Documental —
PGD- en cumplimiento de lo definido en el Decreto 2609 de 2012 y normas
complementarias y reglamentarias, el Plan Institucional de Archivos —
PINAR- que se encuentran en desarrollo por parte de la SDIS.

Contar con reglamento de archivo y establecer los indicadores necesarios

que permitan evidenciar la gestion desarrollada en los archivos de la
Entidad

Implementar estrategias para evitar:

- Faita de inventarios documentales, tanto en Archivos de Gestién como
en Archivo Central y en Fondo Documental Acumulado.

v" Secretaria Distrital de la Mujer

La visita se desarrollo los dias 3 y 4 de septiembre de 2015. Como resultado de la
visita de seguimiento a la administracion documental realizada en consolidacion
de la calificacion se obtuvo un ponderado de 3.120 puntos sobre 7, esto debido a
que ia entidad ha sido conformada recientemente, por tal motivo el proceso de
gestion documental y el consecuente producto documental del desarrolio de las
funciones de la Entidad no ha surtido todas las etapas del ciclo vital del documento
de archivo. A continuacién se detalla fa calificacion obtenida por la entidad:

SIGA

Procesos de la gestién documental 2.495
Calificacion final

e



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

Se evidencia que la Secretaria viene desarrollando la gestion para fa consecucion
de los recursos necesarios para la normalizacion de procesos y procedimientos
relacionados con la gestion documental, especialmente en lo que corresponde a la
formalizacion del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos ~SIGA-,
por ende y analizando la integralidad de los componentes y procesos que conlleva
este modelo, se concluye que presenta un nivel bajo con respecto al cumplimiento
de la normativa archivistica nacional y distrital, en especial lo relacionado con:

v' Es importante tener en cuenta lo establecido en el reciente acuerdo 004 de
2015 del AGN “por el cual se reglamenta la administracién integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos pablicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, que
se consefvan en archivos de las Entidades del Estado” para las series
documentales relacionadas con la Ley 1448 de 2011 “por la cual por la cual se
dictan medidas de atencién, asistencia y reparacion integral a las victimas del
conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones”.

v' Establecer el programa de capacitacién en lo que respecta al programa de
gestion documental con base en el decreto 2609 de 2012 compilado mediante
Decreto 1080 de 2015.

v Dar alcance al Lineamiento Distrital 13° sobre el Proceso de Gestion
Documental en el SIG y se elaboren los procedimientos con base en este
marco. |

v Fortalecer la cultura archivistica en la Secretaria a través del seguimiento
permanente a la implementacion y aplicacion de los instrumentos archivisticos
y su efectiva actualizacion una vez convalidados.

v' Elaborar el Plan Institucional de Archivos — PINAR- y complementar el
programa de gestion documental teniendo en cuenta los programas
determinados en el Decreto 2609 de 2012.
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v Normalizar el desarroiflo de las actividades de radicacién de las propuestas
técnicas y demas documentos que no sean entregados a la ventanilla Gnica de
correspondencia dando alcance al Acuerdo 060 de 2002

v Implementar el uso del formato Unico de inventario documental — FUID- con
base en lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002.

v’ Garantizar que las tipologias documentales se incluyan en el expediente de
acuerdo al principio de procedencia y orden original (secuencia de hechos),
evitando la disgregacién por tipologias documentales, la clasificacion por
nombre de personas ¢ segun la necesidad de los profesionales responsables
de la dependencia.

v' Garantizar que los expedientes misionales incluyan toda la informacion
correspondiente al desarrolio de sus funciones y procedimientos y evitar que
ésta se conserve Unicamente en los contratos suscritos con personas
naturales.

v Una vez el Consejo Distrital de Archivos emita su concepto técnico sobre la
revision y evaluacion de la TRD, la Entidad debe realizar los ajustes necesarios
y recomendaciones emitidas por dicho érgano.

v La Entidad debe tener definida una politica orientada la reconstruccion de
expedientes y que en los programas de induccion y re-induccién, ademas de
los temas relacionados con gestién documental, se incluyan los temas sobre el
acceso a la informacion, teniendo en cuenta lo establecido en La Ley 1712 de
2014 y su decreto reglamentario 103 de 2015 asi como lo determinado en el
Acuerdo 007 de 2015. Asimismo la Entidad en cumplimiento de esta normativa
debe publicar los documentos que ésta exige: tablas de retencién documental,
registro de activos de informacion, el indice de informacién clasificada y
reservada.

v' Elaborar el reglamento de archivo como lo exige la normativa (con Perfiles de
usuarios, categorias de derechos, protocolos para acceso a la documentacion,
excepciones para casos de Entidades judiciales y de control), tal como lo
determina la Ley 1712 de 2014 y su decreto reglamentario 103 de 2015.

v" Estandarizar por medio de una politica clara el componente de preservacion
documental a largo plazo, para lo cual se debe iniciar con la generacion y
puesta en marcha del Sistema Integrado de Conservacion —SIC- descrito en el
Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, “Por el cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del titulo XI “Conservacién de documentos” de la ley 594
de 2000". Dicho Sistema debera contener como minimo los siguientes temas
en materia de preservacién documental:

- Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

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

- Elaboracién y aplicacion de protocolos para los procesos de limpieza y
saneamiento ambiental preventivo.
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- Elaboracion de guias o instructivos con medidas basicas de
intervencion en conservacion documental tanto para deterioros fisico-
mecanicos como biolégicos.

» Es necesario contar con el Plan de conservacién documental y el Plan de
preservacion digital a largo plazo; conteniendo el primero las acciones a
corto, mediano y largo plazo para implementar programas, procesos y
procedimientos tendientes a mantener las caracteristicas fisicas vy
funcionales de los soportes analogos de la informacién mediante niveles de
intervencion en conservacion preventiva y conservacion/restauracion:
mientras el segundo procura mantener las caracteristicas de autenticidad,
integridad,  confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion,
comprension y disponibilidad en el tiempo de la informacion a partir de un
conjunto de estandares que regulen y estandaricen la creacion, uso,
mantenimiento, retencién, acceso, preservacion de la informacion,
necesidades de los usuarios, adopcién de normas técnicas, guias,
estandares nacionales e internacionales, capacidad técnica de la entidad y
obligaciones legales de la misma (entre otros aspectos mencionados en el
Acuerdo 06 de 2014).

o Deben erradicarse practicas inadecuadas en los archivos de gestién de la
Secretaria como el uso de micropuntas, resaltadores, esferos y lapices de
color, etc., pues de esta manera no se esta contribuyendo a la preservacién
de la informacion debido a la inestabilidad de sus componentes.

e Teniendo como referencia que la Secretaria de la Mujer no posee un
archivo central actualmente, es primordial planear y ejecutar su creacién
bajo los lineamientos y estandares distritales y nacionales sobre
conservacion en inmuebles de archivo. Inicialmente se recomienda la
lectura y analisis del “Manual de Construccion y Adecuacion de Espacios
para archivos en el Distrito Capital” del Archivo de Bogota y la NTC
5921:2012.

» Frente a los temas de riesgos en las areas de almacenamiento y archivo en
general asi como planes para prevenir desastres es necesario que la
Entidad cuente con una identificacion de los riesgos —asociados a archivo y
almacenamiento- en las areas o depodsitos destinados para la gestion
documental, de igual forma con el plan de prevencién y atencién de
desastres donde se incluyan los depdésitos de archivo.

o Para el mejoramiento del proceso de preservacion a largo plazo se
recomienda revisar y analizar las normas vigentes en dicha materia como el
Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacién, la Norma Técnica
Colombiana NTC 5921:2012, la adopcién con modificaciones de la Norma
ISO 11799: 2003, Decreto 1080 de 2015 y publicaciones sobre la materia
tanto del Archivo de Bogota como del Archivo General de la Nacion.
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» Se recomienda llevar un monitoreo de condiciones ambientales con
variables como humedad relativa, calidad de aire, temperatura, ventilacién e
iluminacion en el area de aimacenamiento del futuro archivo central.

v Hospital Engativa Il Nivel E.S.E.

La visita se desarrolld los dias 09,10 y 11 de septiembre de 2015.Como resultado
de la visita de seguimiento a la administracion documental realizada en
consolidacion de la calificacién obtenida se obtuvo un ponderado de 6,583 puntos
sobre 10 discriminado como se ve en la imagen a continuacion:

Aspecto Evaluada :’i.ango-de Cafificacion
Funtages

SIGA ' 1 0,875

Procesos de la

gestion 9 5,708

documental _

Calificaci6n final 10 | 6583

De acuerdo con lo anterior, el Hospital Engativa |l Nivel E.S.E., se ubica dentro de
la escala en nivel MEDIO.

Frente a los resultados del seguimiento se observd que en el esguema
organizacional del Hospital Engativa Il Nivel E.S.E., la Subgerencia Administrativa
y Financiera es la dependencia responsabie de la gestion documental y como
apoyo para desarrollar estas actividades cuenta con la Unidad funcional de
Archivo, la cual se encuentra reflejada en la estructura organica del Hospital, de
acuerdo con {o establecido en la resolucion 527 de 31 de diciembre de 2009 que
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en su Articulo 6° literal B. ef cual establece que “la unidad funcional de archivo
contara con los siguientes grupos de trabajo para el cumplimiento de sus
funciones, grupo de archivo y grupo de correspondencia”.

La unidad funcional de archivo del Hospital Engativ4 Il Nive! E.S.E. cuenta con un
(1) profesional con formacion académica en Ingenieria Industrial y (15) quince
auxiliares, quienes adelantan tareas y actividades referentes a la elaboracion de
instrumentos, recepcion de la documentacion, recepcion de transferencias
documentales primarias, levantamiento de inventarios del fondo documental
acumulado, préstamos, bisquedas y respuestas de solicitudes.

Se evidencia que el Hospital Engativa |l Nivel E.S.E. tiene contempiado dentro del
Plan Institucional de Capacitacién (PIC) lo relacionado con el Sistema Integrado
de Gestion (SIG), donde se tratan los temas generales del Sistema y los
subsistemas que lo componen, es importante que se tengan contemplados temas
especificos sobre gestion documental, en el Plan Institucional de Capacitacion.
Pese a lo anteriormente expuesto, se evidencié que la unidad funcional de archivo
de la entidad realiza capacitaciones a los funcionarios.

Se evidencia que el Hospital Engativa Il Nivel E.S.E., presenta avances con
relacion al Subsistema Interno ‘de Gestién Documental y Archivos —SIGA-,
especialmente en lo que corresponde a la normalizacién, sin embargo analizando
la integralidad de los componentes y procesos que conlleva la gestion documental,
se concluye que presenta un nivel medio respecto al cumplimiento de la normativa
archivistica nacional y distrital. Frente a ello se enuncian algunas
recomendaciones a continuacion:

» Es necesario que cundo se desarrollen procesos de contratacion en gestion
documental en la entidad se envien los estudios previos de dicha
contratacion para el visto bueno -por el Archivo de Bogota, de conformidad
por establecido en el articulo 24 del Decreto 514 de 2006.

* La importancia de incluir en el plan institucional de capacitacion (PIC), los
temas relacionados con gestion documental y que sean dirigido a todos los
funcionarios y contratistas de la entidad.

» Es importante tener en cuenta que el personal que desarrolie la actividades
propias de gestion documental en la entidad, cuenten con la experiencia,
formacién e idoneidad en el tema, ya que esto permitita el correcto
desarrollo de los proceso archivisticos, garantizando que la documentacion
se encuentre de forma adecuada en el momento que sea requerida para su
consulta en el momento preciso.
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e Es necesario establecer niveles de seguridad para el acceso y consulta de
esta informacidn que se encuentra en medios electrénicos (Historias
Clinicas) que pueda identificarse como clasificada o reservada.

» Se recomienda contar con las herramientas necesarias para el buen
desarrollo de la gestion documental (reglamento de archivo y demas que
sean necesarios). De igual forma contar con indicadores para todos los
procesos de gestion documental, con el fin de conocer los avances reales el
cumplimiento de metas, ya que sirven como evidencia de la gestién
realizada.

» Es importante crear y adoptar la politica cero papel en la Entidad,
estableciendo indicadores que permitan evidenciar el cumplimiento de la
directiva presidencial 04 de 2012 como parte del plan de eficiencia
administrativa.

* en especial se recomienda contar con una herramienta tecnolégica integral
para gestion documental que permita conocer toda la trazabilidad de los
documentos desde su produccién o recepcion hasta su disposicion final, y
hacer seguimiento y control a los procesos archivisticos.

» Teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 060 de 2001 es necesario
conformar el consecutivo Gnico de radicacién acorde con lo establecido
normativamente.

* Se requiere elaborar y adoptar el procedimientc para el control y
seguimiento de tramites, con base en el Decreto Ley 019 de 2012.

» Es de primordial importancia que la Entidad estandarice por medio de una
politica clara el componente de preservacion documental a largo plazo,
para lo cual se debe iniciar con la generacion y puesta en marcha del
Sistema Integrado de Conservacién ~SIC- descrito en el Acuerdo 006 del
15 de octubre de 2014, “Por el cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del titulo XI “Conservaciéon de documentos” de la ley 594 de 2000”. Dicho
Sistema debera contener como minimo los siguientes temas en materia de
preservacion documental:

- Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

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

- Elaboracion y aplicacibn de un programa de limpieza y saneamiento
ambiental preventivo.

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

- Definicibn de formas, naturalezas y formatos para los documentos
electronicos.

- Definicion de ciclos de refreshing, migracion y actualizacion tecnolégica
para los archivos electronicos.
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- Definicion y aplicacién de medidas de seguridad de la informacién de
acuerdo a las normas nacionales e internacionales.

» Es necesario contar con el Plan de conservacion documental y el Plan de
preservacion digital a largo plazo; conteniendo el primero las acciones a
corto, mediano y largo plazo para implementar programas, procesos y
procedimientos tendientes a mantener las caracteristicas fisicas vy
funcionales de los soportes analogos de la informacion mediante niveles de
intervencion en conservacion preventiva y conservacién/restauracion;
mientras el segundo procura mantener las caracteristicas de autenticidad,
integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion,
comprension y disponibilidad en el tiempo de la informacién a partir de un
conjunto de estandares que regulen y estandaricen la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso, preservaciéon de la informacion,
necesidades de los usuarios, adopcién de nommas técnicas, guias,
estandares nacionales e intemacionales, capacidad técnica de la entidad y

~ obligaciones legales de la misma (entre otros aspectos mencionados en el
Acuerdo 06 de 2014).

- Directamente relacionado con lo anterior el Hospital requiere de forma
prioritaria la asignacion de un espacio suficiente para albergar la
documentacién en etapa de archivo central asi como una zona para ubicar
e intervenir el fondo documental acumulado. Dichas zonas deberan ser
acordes con lo solicitado en la normativa vigente nacional para tal fin.

- Es necesario reforzar el procedimiento de preservacién de documentos
para que incluyan actividades que se relacionen con jas medidas de
salvaguarda o intervencion menor de la documentacién. Para ello se
recomienda solicitar una asistencia técnica con la Subdireccién del Sistema
Distrital de Archivos (Archivo de Bogota).

- Frente a los temas de riesgos en las areas de aimacenamiento y archivo en
general asi como planes para prevenir desastres es necesario que la
informacion se vea reflejada en los documentos para este fin y no sélo en el
Programa de Gestién Documental.

- Debe fortalecerse la conservacion y preservacién documental a partir de
directrices y circulares claras que promuevan la erradicacion de malas
practicas (uso de ganchos de cosedora, micropuntas, etc.) a la vez de servir
para definir temas para los funcionarios como el uso de las unidades de
conservacion y referencias cruzadas para los anexos (discos oOpticos
principalmente).

- Se recomienda llevar un monitoreo de condiciones ambientales con
variables como humedad relativa, calidad de aire, temperatura, ventilacion e
iluminacion en las areas de aimacenamiento.
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- Es necesario disponer de la informacién minima requerida a publicar de que
tratan los articulos 9°, 10° y 11° de la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 103
del 20 de enero de 2015.

v Contraloria de Bogota D.C.
La visita se desarroli6 los dias 10, 11 y 14 de septiembre de 2015.Como resultado
de la visita de seguimiento a la administracion documental realizada en

consolidaciéon de la calificacién obtenida se obtuvo un ponderado de 5.44 puntos
sobre 10 discriminado como se ve en la imagen a continuacion:

SIGA ‘ 0.750
Procesos de la gestion documental 4.690
Calificacion final

De acuerdo con lo anterior, el Contraloria de Bogota-. Se ubica dentro de la escala
en nivel BAJO.

Se evidencia que la Contraloria de Bogota D.C. viene desarrollando la gestion
para la consecucion de los recursos necesarios para la normalizacién de procesos
y procedimientos relacionados con la gestion documental, especialmente en lo que
corresponde a la formalizacion del Subsistema Interno de Gestién Documental y
Archivos —-SIGA-, por ende y analizando ia integralidad de ios componentes y
procesos que conlleva este modelo, se concluye que presenta un nivel bajo con
respecto al cumplimiento de la nommativa archivistica nacional y distrital, en
especial lo relacionado con:

e Es importante tener en cuenta lo establecido en el reciente acuerdo 004 de
2015 del AGN “por el cual se reglamenta la administracién integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, que
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se conservan en archivos de las Entidades del Estado” para las series
documentales relacionadas con la Ley 1448 de 2011 “por la cual por la cual se
dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del
conflicto armado intemo y se dictan otras disposiciones”

» Fortalecer el programa institucional de capacitacion en lo que respecta al
programa de gestion documental con base en el decreto 2609 de 2012
compilado mediante Decreto 1080 de 2015.

» Fortalecer la cultura archivistica en la entidad a través del seguimiento
permanente a la implementacion y aplicacion de los instrumentos archivisticos
y su efectiva actualizacién una vez convalidados.

o Es importante que la Contraloria de Bogota D.C, actualice los procedimientos
con base en el lineamiento 13° sobre el proceso de gestion documental en el
SIG.

* Normalizar el uso del formato Gnico de inventario documental con base en lo
establecido en el Acuerdo 042 de 2002 evitando que éste se convierta en una
hoja de control.

* Ajustar el Programa de Gestion Documental con base en lo establecido en el
Decreto 2609 de 2012 hoy compilado en el Decreto1080 2015 Titulo V
“Gestidn de Documentos”

e Garantizar que las tipologias documentales se incluyan en el expediente de
acuerdo al principio de procedencia, evitando la disgregacién por tipologias
documentales o segln la necesidad de los profesionales responsables de las
dependencias.

» Se debe realizar el diagnéstico integral de archivos con base en la metodologia
establecida por el Archivo General de la Nacion

» De acuerdo con lo establecido en el Decreto 514 de 2006 art.24° términos de
referencia, la Contraloria de Bogota, cuando desarrolle procesos de
contratacién de servicios referidos a actividades de gestién documental debe
ser enviados para contar con el visto bueno por parte del Archivo de Bogota.

 Frente a la organizacion en los archivos, es importante que la entidad defina su
ordenacion de tal forma que cumpla con la técnica archivistica en la
conformacion de expedientes.

» La entidad debe contar con una politica definida y orientada al procedimiento
para la reconstruccion de expedientes en caso de perdida por cualquier factor.
Teniendo presente que e} Archivo General de la Naci6n expidi6 el Acuerdo 007
de 2014, “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones”. Con el cual se
establece el procedimiento técnico archivistico que debe seguirse para la
reconstruccion de los expedientes, a partir de la funcioén archivistica.

¢ Es necesario que la entidad cuente con un reglamento para el acceso a los
documentos de archivo, publicado y disponible para todos los usuarios de la
entidad.
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e Se recomienda la elaboracién de hojas de control para todos los expedientes
con el fin de cumplir con el paragrafo del Acuerdo 02 de 2014 art. 12 “La
persona o dependencia responsable de gestionar el expediente durante su
etapa de trémite, esta obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en
la cual se consigne la informacion bésica de cada tipo documental y antes del
cierre realizar la respectiva foliacion. Cuando se realice la transferencia
primaria, los expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de
control al principio de los mismos”

Con el propésito de unificar criterios, practicas de conservacién y crear una
cultura organizacional tendiente a la apropiacion y cuidado de los documentos por
parte del personal de la Contraloria, la entidad debe diserfiar e implementar por
medio de Acto Administrativo, el Sistema Integrado de Conservacién -SIC- de
acuerdo con las directrices aportadas en el Acuerdo 006 del 15 de octubre de
2014, "Por el cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del titulo XI
“Conservacion de documentos” de la ley 594 de 2000" para sus archivos de
gestion y archivo central.

En el acuerdo de forma general y para efectos de la comprension del presente
informe, se contemplan los siguientes items:

v “Plan de Conservacién documental: Aplica a documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o andlogos”.

v “Plan de preservaciéon digital a largo plazo: Aplica a los documentos
digitales y/o electrénicos de archivo”.

Procesos y procedimientos aplicables al plan de conservacién documental y al
plan de conservacion digital:

v Capacitacion y sensibilizacion

v Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas

Saneamiento ambiental. Desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.
Monitoreo y control de condiciones ambientaies.

Almacenamiento y realmacenamiento.

Prevencién de emergencias y atencion de desastres.

AN NN

Adicionalmente, para la definicion de politicas de conservacién se deben tener en
cuenta las siguientes publicaciones y normativas existentes:
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v" Acuerdo del Archivo General de la Nacién No.049 de 2000, por el cual se
desarrolla el articulo 61 del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos.

v Norma Técnica Colombiana NTC 5921:2012. Requisitos para el
almacenamiento de material documental.

¥" Adopcion con modificaciones de la Norma I1SO 1 1799: 2003. Informacién y
documentacién.  Requisitos para el almacenamiento de archivos y

bibliotecas.

Manual de construccién y adecuacion de espacios para archivos en el

Distrito Capital de la Direccién Archivo de Bogota.

Una vez se disefie el Sistema Integrado de Conservaciéon es necesario que se
desarrollen los planes de conservacién documental y preservacion digital para ser
implementados en todos los niveles de archivo de la entidad.

Se sugiere realizar una solicitud a la Subdireccién Técnica para hacer la
evaluacion del tipo de papel que se esta a empezando a impiementar en Ia
Contraloria (fibra de cafia de azucar), con el proposito de que sean evaluadas sus
caracteristicas fisicas y permanencia en el tiempo, especiaimente para determinar
su utilizacién en documentos de conservacion permanente.

Es necesario que dentro del plan de capacitacién se concientice al personal de la
contraloria sobre la importancia de las firmas en color negro, siguiendo los
lineamientos sefialados en la Circular No. 13 de 1999 del AGN. Asi mismo sobre
la no utilizacién de resaltador, ganchos metalicos legajadores, y papeles
coloreados para garantizar la durabilidad de estos documentos en el tiempo.

Para mejorar las practicas de almacenamiento de los Cd’s se recomienda disefar
unidades especiales para estos soportes y almacenarlos en un espacio que
cumpla con las condiciones ambientales que garanticen su preservacion en el

tiempo, haciendo una referencia cruzada con la documentaciéon textual de la que
hacen parte.

Realizar la limpieza de los Cd’s de forma periddica para garantizar que se pueda
recuperar la informacion en el tiempo.

Se sugiere realizar la adquisicion de instrumentos de medicién de condiciones
ambientales para el archivo central, con el propdsito de implementar medidas de
control con deshumidificadores en caso de ser necesario.

v" Hospital Suba E.S.E.
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La visita se desarrollé los dias 5 y 6 de octubre de 2015. Como resultado de [a
visita de seguimiento a la administracién documental realizada en consolidacién
de la calificacién se obtuvo un ponderado de 5.065 puntos sobre 10 discriminado
como se ve en la imagen a continuacion:

;
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Se observa que la Entidad viene desarrollando fa gestion para la consecucion de
los recursos necesarios para la normalizacién de procesos y procedimientos
relacionados con la gestidon documental, especialmente en lo que corresponde a la
formalizacion del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos —SIGA-,
por ende y analizando la integralidad de los componentes y procesos que conlleva
este modelo, se concluye que presenta un nivel bajo con respecto al cumplimiento
de la normativa archivistica nacional y distrital, en especial lo relacionado con:
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Es importante que la Entidad tenga en cuenta lo establecido en el reciente
Acuerdo 004 de 2015 del AGN “por el cual se reglamenta la administracion
integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los
documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario, que se conservan en archivos de las Entidades del
Estado™ para las series documentales relacionadas con la Ley 1448 de 2011
“por la cual por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y reparacion
integral a las victimas del conflicto amado intemo y se dictan otras
disposiciones”

Fortalecer el programa de capacitacion en lo que respecta ai programa de
gestion documental —-PGD- con base en el Decreto 2609 de 2012 compilado
mediante Decreto 1080 de 2015.
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» Fortalecer la cultura archivistica en el Hospital Yy una vez convalidados fos

instrumentos archivisticos (TVD y TRD) realizar la implementacién y aplicacién
con base en lo establecido en la normativa archivistica.

e Elaborar el Plan Institucional de Archivos — PINAR- y el programa de gestion

documental —-PGD-.

» Elaborar el reglamento de archivo como lo exige la normativa (con Perfiles de

usuarios, categorfas de derechos, protocolos para acceso a la
documentacion, excepciones para casos de Entidades judiciales y de control),

tal como lo determina la Ley 1712 de 2014 y su decreto reglamentario 103 de
2015,

e Es importante que la Entidad realice los ajustes necesarios a los

procedimientos de acuerdo con el lineamiento distrital decimo tercero 13° sobre
el proceso de gestion documental.

» Es de primordial importancia que el Hospital de Suba estandarice por medio de

una politica clara el componente de preservacion documental a largo plazo,
para lo cual se debe iniciar con la generacién y puesta en marcha del Sistema
Integrado de Conservacion —SIC- descrito en el Acuerdo 006 del 15 de octubre
de 2014, “Por el cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del titulo Xi
“Conservacion de documentos” de la ley 594 de 2000". Dicho Sistema deber4
contener como minimo los siguientes temas en materia de preservacion
documental:

v Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

v' Elaboracién y aplicacién de programas con mecanismos de
inspeccion, control y erradicacion de plagas.

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

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

v' Definicion de formas, naturalezas y formatos para los documentos
electrénicos.

v Definicion de ciclos de refreshing, migracién y actualizacion
tecnolégica para los archivos electrénicos.

v Definicion y aplicacién de medidas de seguridad de la informacién
de acuerdo a las normas nacionales e internacionales.

Debe contarse con e! Plan de conservacion documental y el Plan de preservacién
digital a largo plazo; conteniendo el primero las acciones a corto, mediano y largo
plazo para implementar programas, procesos y procedimientos tendientes a
mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los soportes analogos de la
informacion mediante niveles de intervencidn en conservacion preventiva y
conservacion/restauracién; mientras el segundo procura mantener las

BSITA
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caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad en el tiempo de Ia
informacion a partir de un conjunto de estdndares que regulen y estandaricen la
creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso, preservacion de la informacion,
necesidades de los usuarios, adopcion de normas técnicas, guias, estandares
nacionales e internacionales, capacidad técnica de la entidad y obligaciones
legales de la misma (entre otros aspectos mencionados en el Acuerdo 08 de
2014).

s Es necesario el cambio de inmueble de archivo central pues actualmente la
edificacion y sus caracteristicas no cumplen con los requisitos solicitados por el
Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacién ni por la Norma
Técnica Colombtana NT.C 5921:2012.

s Deben asegurarse las caracteristicas de los documentos electronicos de
archivo a partir de un conjunto de estandares que regulen y normalicen la
creaciéon, uso, mantenimiento, retencién, acceso, preservacion de la
informacion, necesidades de los usuarios, adopcidon de normas técnicas, guias,
estandares nacionales e internacionales, capacidades técnicas de la entidad y
obligaciones legales de la misma. Aspectos como los mencionados en el
Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion en sus Articulos 13° al
17° y las normas 1SO de la familia 27000 y 27001 son de gran relevancia frente
a dichos aspectos.

v' Hospital Chapinero E.S.E.

La visita se desarrollé los dias 7 y 8 de Octubre de 2015. Como resultado de la
visita de seguimiento a la administracién documental realizada en consolidacion

de la calificacion se obtuvo un ponderado de 3.78 puntos sobre 10 discriminado
como se ve en la imagen a continuacion:
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Se observa que la Entidad viene desarrollando la gestién para la consecucién de
los recursos necesarios para la normalizacion de procesos y procedimientos
relacionados con la gestion documental, especialmente en jo que corresponde a la
formalizacion del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos —SIGA-,
por ende y analizando la integralidad de los componentes y procesos que conlleva
este modelo, se concluye que presenta un nivel bajo con respecto al cumplimiento
de la normativa archivistica nacional y distrital, en especial lo relacionado con:

» Es importante tener en cuenta lo establecido en el reciente acuerdo 004 de
2015 del AGN “por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho internacional Humanitario, que
se conservan en archivos de las Entidades del Estado” para las series
documentales relacionadas con la Ley 1448 de 2011 “por la cual por la cual se
dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del
conflicto armado intemo y se dictan otras disposiciones”.

* La importancia de incluir en ef plan institucional de capacitacion (PIC), los
temas relacionados con gestién documental y que estén dirigidos a todos los
funcionarios y contratistas de la entidad.
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Fortalecer el programa de capacitacion en lo que respecta al programa de
gestion documental con base en el decreto 2609 de 2012 compilado mediante
Decreto 1080 de 2015.

Se recomienda la elaboracion de hojas de control para todos los expedientes
con el fin de cumplir con el paragrafo del Acuerdo 02 de 2014 art. 12 “La
persona o dependencia responsable de gestionar el expediente durante su
etapa de tramite, esta obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en
la cual se consigne la informacién basica de cada tipo documental y antes del
cierre realizar la respectiva foliacion. Cuando se realice la transferencia
primaria, los expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de
control al principio de los mismos”.

Se recomienda tener en cuenta que el personal que desarrolle la actividades
propias de gestion documental en la entidad, cuenten con la experiencia,
formacion e idoneidad en el tema, ya que esto permitira el correcto desarrollo
de los procesos archivisticos, garantizando que la documentacion se encuentre
de forma adecuada en el momento que sea requerida para su consulta en el
momento preciso.

Se recomienda que la Entidad adquiera una herramienta tecnoldgica integral
para gestion documental, que permita conocer toda la trazabilidad de los
documentos desde su produccidn o recepcion hasta su disposicion final, y
hacer seguimiento y control a los procesos archivisticos.

Teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 060 de 2001 es necesario
conformar el consecutivo unico de radicacién acorde con lo establecido
normativamente.

Elaborar el Programa de Gestion Documental -PGD- en cumplimiento de lo
definidko en el Decreto 2609 de 2012 y normas complementarias vy
reglamentarias, el Plan Institucional de Archivos —PINAR-

Adelantar las gestiones necesarias para la convalidacién de los instrumentos
archivisticos TRD y TVD.

Elaborar el reglamento de archivo como lo exige la normativa (con Perfiles de
usuarios, categorias de derechos, protocolos para acceso a |la
documentacion, excepciones para casos de Entidades judiciales y de control),
tal como lo determina la Ley 1712 de 2014 y su decreto reglamentario 103 de
2015.

definir una politica orientada la reconstruccién de expedientes y que en los
programas de induccién y re-induccion, ademas de los temas relacionados con
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gestion documental, se incluyan los temas sobre el acceso a la informacién,
teniendo en cuenta lo establecido en La Ley 1712 de 2014 y su decreto
reglamentario 103 de 2015 asi como lo determinado en el Acuerdo 007 de
2015.

» De acuerdo con lo anterior, la Entidad en cumplimiento de esta normativa debe
publicar los documentos que exige la nommativa: tablas de retencién
documental, registro de activos de informacion, el indice de informacién
clasificada y reservada.

» Es importante que ia Entidad realice los ajustes necesarios de acuerdo con el
lineamiento distrital décimo tercero 13° sobre el proceso de gestion documental

e Que de acuerdo con lo establecido en el decreto 514 de 2006 art.24° términos
de referencia, el hospital, cuandc desarrolle procesos de contrataciéon de
servicios referidos a actividades de gestién documental deben ser enviados
para contar con el visto bueno por parte del Archivo de Bogota.

RECOMENDACIONES PRESERVACION

» Es de primordial importancia que el Hospital de Chapinero E.S.E. estandarice
por medio de una politica clara el componente de preservacion documental a
largo plazo, para lo cual se debe iniciar con la generacién y puesta en marcha
del Sistema Integrado de Conservacion —SIC- descrito en el Acuerdo 006 del
15 de octubre de 2014, “Por el cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
titulo X! “Conservacién de documentos” de la ley 594 de 2000”. Dicho Sistema
debera contener como minimo los siguientes temas en materia de preservacion
documental:

» Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

» Elaboracion y aplicacion de programas con mecanismos de inspeccion,
control y erradicacion de plagas.

> Elaboracion y aplicacién de protocolos para los procesos de limpieza y
saneamiento ambiental preventivo.

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

> Definicion de formas, naturalezas y formatos para los documentos

electrénicos.

Definicién de ciclos de refreshing, migracién y actualizacion tecnolégica

para los archivos electronicos.
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» Definicion y aplicacion de medidas de seguridad de la informacion de
acuerdo a las normas nacionales e internacionales.

Debe contarse con el Plan de conservacién documental y el Plan de preservacion
digital a largo plazo; conteniendo el primero las acciones a corto, mediano y largo
plazo para implementar programas, procesos y procedimientos tendientes a
mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los soportes analogos de la
informacién mediante niveles de intervencién en conservaciéon preventiva y
conservacion/restauracion, mientras el segundo procura mantener las
caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad en el tiempo de la
informacién a partir de un conjunto de estandares que regulen y estandaricen la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso, preservacion de la informacion,
necesidades de los usuarios, adopcion de normas técnicas, guias, estandares
nacionales e internacionales, capacidad técnica de la entidad y obligaciones
legales de la misma (entre otros aspectos menhcionados en el Acuerdo 06 de
2014). ' '

» Es necesario el cambio de lugar de la documentacion. Para ello se requiere un
analisis previo del inmueble ubicado en la Calle 66 No.15-41 frente al Acuerdo
049 de 2000 del Archivo General de la Nacién y la Norma Técnica Colombiana
NTC §921:2012.

¢ Deben asegurarse las caracteristicas de los documentos electronicos de
archivo a partir de un conjunto de estandares que regulen y normalicen la
creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso, preservacién de la
informacion, necesidades de los usuarios, adopcién de normas técnicas, guias,
estandares nacionales e internacionales, capacidades técnicas de la entidad y
obligaciones legales de la misma. Aspectos como los mencionados en el
Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion en sus Articulos 13° al
17° y las normas 1SO de la familia 27000 y 27001 son de gran relevancia frente
a dichos aspectos.

e Para erradicar malos habitos tanto en la planeacién de la producciéon de
informacion como en todo el ciclo documental se recomienda incluir temas de
conservacion documental y preservacion a largo plazo dentro del ciclo de
capacitaciones. De igual forma emitir un concepto o circular interna invitando a
los funcionarios a evitar malas practicas como el uso de material metalico,
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dobleces en los soportes, escritura con micropuntas, resaltado de soportes
originales, entre otros.

* La documentacion afectada microbiologicamente debe ser sometida a
procesos de aislamiento, valoracién y desinfeccion (si aplica) pues actualmente
solo esta identificada.

* Se recomienda analizar el tipo y distribucién de los extintores en las zonas de
almacenamiento.

v Hospital Fontibén E.S.E.

La visita se desarroll6 los dias 14,15 y 16 de octubre de 2015. Como resultado de
la visita de seguimiento a la administracién documental realizada en consolidacion
de la calificacion se obtuvo un ponderado de 4,680 puntos sobre 10 discriminado
como se ve en la imagen a continuacién:

ARCHIVO DE BOGOTA
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Se evidencia que el Hospital de Fontibon Il Nivel E.S.E., ha realizado esfuerzos
presentando avances con relacion al Subsistema Intemo de Gestién Documental y
Archivos ~-SIGA-, especialmente en lo que corresponde a la normalizacién, sin
embargo analizando la integralidad de los componentes y procesos que conlleva
la gestion documental, se concluye que presenta un nivel bajo respecto al
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cumplimiento de la normativa archivistica nacional y distrital. Frente a ello se
enuncian algunas recomendaciones a continuacion:
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Es necesario que para el desarrolio del PGD tengan en cuenta los lineamientos
establecidos por gobierno en linea, por lo que es necesario analizar la
infraestructura tecnologica, la seguridad de la informacién fisica y electrénica y
el crecimiento de la capacidad de esta infraestructura. Su adopcién e
implementacién como documento fundamental para la toma de decisiones
encaminadas a la planificacion, manejo, organizacién y disposicion de la
documentacion producida y recibida. Asi como también la estructura de este
documento debe obedecer a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 hoy
compilado en el Decreto 1080 de 2015.

La Entidad debe dar estricto cumplimiento al Decreto 514 de 2006 en especial
en lo relacionado con el Articulo 25 en el que se estabiece “...la dependencia
encargada del SIGA debe presentar anualmente al Archivo de Bogota un
informe sobre ef estado de la administracion documental”.

Fortalecer el programa de capacitacion en lo que respecta al programa de
gestion documentat con base en el Decreto 2609 de 2012 compilado mediante
Decreto 1080 de 2015.

Se recomienda tener en cuenta !a cantidad de personal para el desarrollo las
actividades propias de gestion documental en la entidad, ademas que cuenten
con la experiencia, formaciéon e idoneidad en el tema de acuerdo con lo
estabiecido en la Ley 1409 de 2010, ya que esto permitird el mejoramiento de
los procesos archivisticos, garantizando que la documentacion se encuentre de
forma adecuada, agil y oportuna.

Se recomienda que la Entidad elabore el Diagnéstico Integral de Archivo, el
Plan Institucional de Archivos—PINAR, herramientas fundamentales para la
definicion del presupuesto, e identificacion de las necesidades de SIGA.

Es necesario que cuando se desarrollen procesos de contratacion relacionados
con gestion documental, la entidad envie los estudios previos de dicha
contratacion para el visto bueno por parte del Archivo de Bogota, de
conformidad con establecido en el articulo 24 del Decreto 514 de 20086.

Se recomienda ajustar, elaborar e implementar los procedimientos
(planeacion, produccién, gestién y tramite, organizacién, disposicion final,
transferencias documentales, preservacién documental, valoracién documental
y acceso a la informacion), con el fin de dar aicance a la totalidad de las
operaciones relacionadas con {a gestion documental, para lo cual es

BOGOTA
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importante tener en cuenta el décimo tercer lineamiento Distrital sobre el
Proceso de Gestion Documental en el SIG.

» Es necesario que se establezcan los indicadores de gestion de eficacia y
eficiencia para los procesos de gestién documental. Lo que permitira conocer,
controlar y establecer estrategias para el fortalecimiento de la gestion
documental en la entidad.

o Contar con un lineamiento para que cuando un funcionario o contratistas deje
su cargo por diferentes motivos se realice la entrega de documentos con base
en lo determinado por el Acuerdo 042 de 2002 y que se efectien por parte de
los responsables de las areas el debido control de ellos, por cuanto en la
actualidad no se evidencia cumplimiento alguno respecto a este item.

¢ Establecer las estrategias necesarias para que la documentacién en medio
fisico (papel) sometida a digitalizacion o escaneo, cuente con restricciones de
impresion con el de evitar el consumo indiscriminado de papel.

» Es necesario que la entidad realice un estudio que permita determinar si es
posible realizar un ajuste tecnoldgico a Orfeo con el objetivo de adaptarlo como
un sistema integral de gestion documental que permita evidenciartodas las
operaciones y su trazabilidad.

¢ Adelantar las actividades necesarias sobre la normalizacion y acceso a los
documentos de archivo, que permita el intercambio de correspondencia
utilizando medios electrénicos, de acuerdo con lo previsto en la Ley 1437 de
2011, por el cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contenciosc Administrativo.

e Se recomienda que la documentacion que se produce tramita, conserva y
dispone en medio digital, se organice acorde con lo establecido en la tabla de
retencién documental, una vez sea convalidada.

» Es importante que en ios archivos de gestion, gestién centralizado y central se
identifique la documentacién contenida en cada espacio y se cuente con los
inventarios documentales, en el Formato Unico de Inventaric Documental —
FUID- (Acuerdo 042 de 2004 del AGN).

» Elaborar el reglamento de archivo como lo exige la normativa (con Petfiles de
usuarios, categorias de derechos, protocolos para acceso a la
documentacion, excepciones para casos de Entidades judiciales y de control),
tal como lo determina la Ley 1712 de 2014 y su decreto reglamentario 103 de
2015.
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o la Entidad debe tener definida una politica orientada la reconstruccion de
expedientes debido a ia posible pérdida de la informacion del Hospital San
Pablo, el cual fue fusionado mediante Acuerdo 11 del 2000 y con base en lo
establecido en el articulo 39° del Decretfo 254 de 2000.

» Los programas de induccion y re-induccién, ademas de los temas relacionados
con gestion documental, deben incluir los temas sobre el acceso a la
informacion, teniendo en cuenta lo establecido en La Ley 1712 de 2014 y su
decreto reglamentario 103 de 2015 asi como lo determinado en el Acuerdo 007
de 2015. Asimismo la Entidad en cumplimiento de esta normativa debe publicar
fos documentos que ésta exige: tablas de retencion documental, registro de
activos de informacién, el indice de informacién clasificada y reservada.

Con el proposito de unificar criterios, practicas de conservacién y crear una

cultura organizacional tendiente a la apropiacion y cuidado de los documentos por

parte del personal del Hospital de Fontibén, la-entidad debe disefiar e implementar
por medio de Acto Administrativo, el Sistema Integrado de Conservacién -SIC- de
acuerdo con las directrices aportadas en el Acuerdo 006 del 15 de octubre de

2014, “Por el cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del titulo Xi

“Conservacion de documentos” de la ley 594 de 2000” para sus archivos de

- gestién y archivo central.

En el acuerdo de forma general y para efectos de la comprensién del presente
informe, se contemplan los siguientes items:

- “Plan de Conservacion documental: Aplica a documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o andlogos”.

- “Plan de preservacién digital a largo plazo: Aplica a los documentos
digitales y/o electrénicos de archivo”.

Procesos y procedimientos aplicables al plan de conservacion documental y al
plan de conservacion digital:

- Capacitacién y sensibilizacion

- Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instataciones fisicas

- Saneamiento ambiental. Desinfeccién, desratizacion y desinsectacion.

- Monitoreo y control de condiciones ambientales.

- Almacenamiento y realmacenamiento.

Prevencion de emergencias y atencion de desastres.
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Adicionalmente, para la definicion de politicas de conservacion se deben tener en
cuenta las siguientes publicaciones y normativas existentes:

- Acuerdo del Archivo General de la Nacién No0.049 de 2000, por el cual se
desarrolla el articulo 61 del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos.

- Norma Técnica Colombiana NTC 5921:2012. Requisitos para el
almacenamiento de material documental.

- Adopcién con modificaciones de la Norma ISO 11799 2003. Informacion y
documentacién.  Requisitos para el almacenamiento de archivos vy
bibliotecas.

- Manual de construccién y adecuacién de espacios para archivos en el
Distrito Capital de la Direccién Archivo de Bogota.

Una vez se disefie el Sistema Integrado de Conservacion es necesario que se
desarrollen los planes de conservacion documental Y preservacion digital para ser
implementados en todos los niveles de archivo de la entidad.

Se sugiere realizar la adquisicién de instrumentos de medicion de condiciones
ambientales para el archivo central y los archivos de gestién centralizados, con el
proposito de implementar medidas de control con deshumidificadores o sistemas
de ventilacion en caso de ser necesario.

Es necesario que se lleven registros de medicion de Ia humedad relativa y
temperatura del archivo de historias clinicas, con el fin de determinar el
comportamiento de estas dos variables, para su seguimiento y control.

Es necesario tratar de implementar el uso de cajas x 200 en el archivo central ya
que las actuales no estan siendo adecuadas para este nivel de archivo debido a
que estan presentando deterioros asociados al almacenamiento y manipulacién y

en esas condiciones no garantizan la preservacion de los documentos que
contienen.

Se deben aplicar procesos técnicos de intervencién a los documentos de archivo
central, ya que aln se encuentran ganchos y unidades de almacenamiento
inadecuadas para los documentos con tiempos de retencién prolongada.
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En el caso de las fichas de caracterizacién de nucleos familiares, no se deben
seguir adhiriendo las peliculas autoadhesivas en los bordes, ya que esta medida
ocasiona deterioros en el documento, especialmente si se tiene en cuenta que son
de conservacion permanente. Dentro del plan de conservacién documental se
deben establecer los procedimientos de intervencion para los documentos que ya
se encuentran deteriorados.

Es necesario disponer de {a informacién minima requerida a publicar de qué tratan
los articulos 9 °, 10 ° y 11 ° de la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 103 del 20 de
enero de 2015.

v" Hospital San Blas E.S.E.

La visita se desarroli6 los dias 10 y 11 de noviembre de 2015. Como resultado de
la visita de seguimiento a la administracion documental realizada en consolidacion
de la calificacion se obtuvo un ponderado de 5.03 puntos sobre 10 discriminado
como se ve en la imagen a continuacion:

" ARCHIVO DE BOGOTA
memariadiversainciuyonte

L rd

ASPAETo tvalua : SIGA, 0,750

SIGA

Procesosde la
gestion 9
" |documental

Calificacion final

Se observa que la Entidad viene desarroliando la gestion para la consecucion de
los recursos necesarios para la nomalizacidn de procesos y procedimientos
relacionados con la gestién documental, especialmente en lo que corresponde a ia
formalizaciéon del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos —-SIGA-,
por ende y analizando la integralidad de los componentes y procesos que conlleva
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este modeio, se concluye que presenta un nivel bajo con respecto al cumplimiento
de la normativa archivistica nacional y distrital, en especial lo relacionado con:
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Es importante que la Entidad tenga en cuenta lo establecido en el Acuerdo 004
de 2015 del AGN “por el cual se reglamenta la administracién integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos puablicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Interacional Humanitario, que
Se conservan en archivos de las Entidades del Estado” para las series
documentales relacionadas con la Ley 1448 de 2011 “por la cual por la cual se
dictan medidas de atencién, asistencia y reparacion integral a las victimas del
confiicto armado intemo y se dictan otras disposiciones”

Fortalecer el programa de capacitacion en lo que respecta al programa de
gestion documental —PGD- con base en el Decreto 2609 de 2012 compilado
mediante Decreto 1080 de 2015.

Fortalecer la cultura archivistica en el Hospital y una vez convalidados los
instrumentos archivisticos (TVD y TRD) realizar la implementaci6n y aplicacion
con base en lo establecido en la normativa archivistica.

Elaborar el Plan Institucional de Archivos — PINAR- y ajustar e implementar el
programa de gestién documental -PGD-.

Cumplir a cabalidad con la politica del SIGA establecida por el Hospita!l de
modo que la ejecucion de las operaciones de 1a gestién documental se den de
acuerdo con los parametros exigidos por la normativa archivistica teniendo en
cuenta lo establecido en el PGD institucional y en el lineamiento decimo tercero
del proceso de gestién documental en el SIG.

Es importante que la Entidad realice los ajustes necesarios a los
procedimientos de acuerdo con el lineamiento distrital arriba mencionado.
Establecer los indicadores de gestion que permitan determinar y medir el
avance de las operaciones de gestion documental y realizar el respectivo
seguimiento segun se determine (mensual, trimestral, semestrat y anual)
Fortalecer la cultura cero papet dentro del hospital y establecer los respectivos
indicadores para medir el avance de cumplimiento sobre lo plasmado en la
resolucion 021 de 2015. ' '

Elaborar el reglamento de archivo como lo exige la normativa (con Perfiles de
usuarios, categorias de derechos, protocolos para acceso a la
documentacion, excepciones para casos de Entidades judiciales y de control),
tal como lo determina la Ley 1712 de 2014 y su decreto reglamentario 103 de
2015.

La implementacién de un Sistema Integrado de Conservacion tiene como
proposito que se garantice la preservacion de los acervos desde el momento
de la creacion hasta su disposicion final. Esto mas alla de ser visible en la
creacion de procedimientos y programas, debe poder encadenar cada una de
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las decisiones que se tomen en beneficio de garantizar la integridad fisica y de
informacién de la memoria de la institucion.

Por lo anterior y con el fin de unificar criterios, practicas de conservaciéon y crear
una cultura organizacional tendiente a la apropiacién y cuidado de los documentos
por parte del personal del Hospital de San Blas; la entidad debe disefar e
implementar por medio de Acto Administrativo, el Sistema Integrado de
Conservacion -SIC- de acuerdo con las directrices aportadas en el Acuerdo 006
del 15 de octubre de 2014, “Por el cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del
titulo XI “Conservacion de documentos” de la ley 594 de 2000” para sus archivos
de gestion y archivo central.
En el acuerdo de forma general y para efectos de la comprension del presente
informe, se contemplan los siguientes items:
- “Plan de Conservacion documental: Aplica a documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos”.
- “Plan de preservacion digital a largo plazo: Aplica a los documentos
digitales y/o electronicos de archivo”.

Procesos y procedimientos aplicables al plan de conservacion documental y al
plan de conservacién digital:

- Capacitacion y sensibilizacion

- Inspeccibn y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas

- Saneamiento ambiental. Desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

- Monitoreo y control de condiciones ambientales.

- Almacenamiento y realmacenamiento.

- Prevencién de emergencias y atencion de desastres.

Adicionalmente, para la definicion de politicas de conservacién se deben tener en
cuenta las siguientes publicaciones y normativas existentes:

- Acuerdo del Archivo General de la Nacion No.049 de 2000, por el cual se
desarrolla el articulo 61 del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” de!
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos.

- Norma Técnica Colombiana NTC 5921:2012. Requisitos para el
almacenamiento de material documental.

- Adopcién con modificaciones de la Norma ISO 11799: 2003. Informacion y
documentacion.  Requisitos para el almacenamiento de archivos vy
bibliotecas.

- Manual de construccion y adecuacién de espacios para archivos en el
Distrito Capital de la Direccién Archivo de Bogota.
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* Una vez se disefie el Sistema Integrado de Conservacion es necesario que
se desarrollen los planes de conservacién documental Yy preservacion digital
para ser implementados en todos los niveles de archivo de la entidad.

» Es necesario que la entidad contemple la adquisicién o alquiler de un
espacio que cumpla con las condiciones de conservacién establecidas en la
normatividad para el almacenamiento de su archivo central. Iguaimente, se
debe proyectar la adquisicién de mobiliario.

e De igual forma, realizar las adecuaciones necesarias para mejorar las
condiciones de almacenamiento del archivo de historias clinicas.

* Se debe retirar de forma prioritaria la documentacién que se encuentra
ubicada en el s6tano de! Hospital.

Se sugiere realizar una solicitud a la Subdireccién Tecnica del Archivo e Bogota
para llevar a cabo un saneamiento ambiental preventivo en los espacios donde
hay documentacién contaminada con deterioro biolégico.

Posterior a esta actividad, elaborar un plan de manejo, aislamiento e intervencién
de la documentacién contaminada con deterioro biolégico, con base en los
protocolos de manejo de este tipo de documentacién emitidos por el Archivo
General de la Nacion y el Archivo de Bogota.

v Hospital Usaquén E.S.E.

La visita se desarroll6 los dias 10 y 11 de noviembre de 2015. Como resultado de
la visita de seguimiento a la administracién documental realizada en consolidacion
de la calificacion se obtuvo un ponderado de 4,793puntos sobre 10 discriminado
como se ve en la imagen a continuacion:
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Se evidencia que e! Hospital de Usaquén | Nivel E.S.E., ha realizado esfuerzos
presentando avances con relacion al Subsistema Intemo de Gestion Documental y
Archivos —SIGA-, especialmente en lo que corresponde a la normalizacion, sin
embargo analizando la integralidad de los componentes y procesos que conlleva
la gestion documental, se concluye que presenta un nivel bajo respecto al
cumplimiento de la normativa archivistica nacional y distrital. Frente a ello se
enuncian algunas recomendaciones a continuacion:
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Es necesario que para la toma de decisiones en lo referente a la Gestion
Documental se tenga en cuenta el PGD y el PINAR, su adopcién e
implementacion como documentos fundamentales para la toma de decisiones
encaminadas a la planificacién, manejo, organizacién y disposicion de la
documentacion producida y recibida.

Fortalecer el programa de capacitacién en lo que respecta al programa de
gestion documental con base en el Decreto 2608 de 2012 compilado mediante
Decreto 1080 de 2015.

Se recomienda tener en cuenta la cantidad de personal para el desarrollo las
actividades propias de gestion documental en la entidad, ademas que cuenten
con la experiencia, formacién e idoneidad en el tema de acuerdo con lo
establecido en la Ley 1409 de 2010, ya que esto permitira el mejoramiento de
los procesos archivisticos, garantizando que la documentacién se encuentre de
forma adecuada, agil y oportuna.

Se recomienda que la Entidad elabore el Diagnostico Integral de Archivo, el
Plan Institucional de Archivos —PINAR-, herramientas fundamentales para la
definicién del presupuesto, e identificacion de las necesidades de SIGA.

Es necesario que cuando se desarrollen procesos de contratacion relacionados
con gestion documental, la entidad envie los estudios previos de dicha
contratacién para el visto bueno por parte de la Direccién Archivo de Bogota,
de conformidad con establecido en el articulo 24 del Decreto 514 de 2006.

Es necesario que se establezcan los indicadores de gestion de eficacia y
eficiencia para los procesos de gestion documental. Lo que permitira conocer,
controlar y establecer estrategias para el fortalecimiento de la gestion
documental en la entidad. '

Contar con un lineamiento para que cuando un funcionario o contratista deje su
cargo por diferentes motivos realice la entrega de los documentos con base en
lo determinado por el Acuerdo 042 de 2002 y que se efectien por parte de los
responsables de las areas el debido control de ellos, por cuanto en la
actualidad no se evidencia cumplimiento alguno respecto a este item.
Establecer las estrategias educativas de promocidn de buenas practicas
necesarias para que la documentacion en medio fisico (papel) sometida a
digitalizacion o escaneo, cuente con restricciones de impresion para reducir el
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consumo de papel, y fortalecer el uso de las herramientas tecnolégicas con
base en la Directiva Presidencial 04 de 2012.

¢ Es necesario que la entidad realice un estudio que pemita determinar si es
posible realizar un ajuste tecnoldgico a Orfeo con el objetivo de adaptarlo como
un sistema integral de gestion documenta. que permita evidenciar la
trazabilidad de los procesos; los documentos se reciben y tramitan en razon de
sus funciones.

* Adelantar las actividades necesarias sobre la normalizacién y acceso a los
documentos de archivo, que permita el intercambio de correspondencia
utilizando medios electrénicos, de acuerdo con lo previsto en la Ley 1437 de
2011, por el cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

» Se recomienda que la documentacién que se produce,tramita, conserva y
dispone en medio fisico, electrénicoy/o digital, se organice acorde con las
series y subseries documentales que establece la tabla de retencion
documenta TRD convalidada.

» Es importante que en los archivos de gestion, gestion centralizado y central se
identifique la documentacién contenida en cada espacio y se cuente con los
inventarios documentales, en el Formato Unico de Inventario Documental —
FUID- (Acuerdo 042 de 2004 del AGN).

¢ Elaborar el reglamento de archivo como lo exige la normativa (con Perfiles de
usuarios, categorias de derechos, protocolos para acceso a Ila
documentacioén, excepciones para casos de Entidades judiciales y de control),
tal como lo determina la Ley 1712 de 2014 y su decreto reglamentario 103 de
2015.

* La Entidad debe tener definida una politica orientada Ia reconstruccién de
expedientes debido a la posible pérdida de la informacién del Hospitai San
Pablo, el cual fue fusionado mediante Acuerdo 11 del 2000 y con base en lo
establecido en el articulo 39° del Decreto 254 de 2000.

* Los programas de induccion y re-induccién, ademas de los temas relacionados
con gestion documental, deben incluir los temas sobre el acceso a la
informacion, teniendo en cuenta lo establecido en La Ley 1712 de 2014 y su
decreto reglamentario 103 de 2015 asi como lo determinado en el Acuerdo 007
de 2015. Asimismo la Entidad en cumplimiento de esta normativa debe publicar
los documentos que ésta exige: tablas de retencién documental, registro de
activos de informacion, el indice de informacién clasificada y reservada.

Es de primordial importancia que la Entidad estandarice por medio de una politica
clara el componente de preservacion documental a largo plazo, para lo cual se
debe iniciar con la generacién y puesta en marcha del Sistema Integrado de
Conservacion —SIC- descrito en el Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, “Por el
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del titulo Xl “Conservacion de
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documentos” de la ley 594 de 2000". Dicho Sistema debera contener como
minimo los siguientes temas en materia de preservacion documental:

- Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

- Elaboracién y aplicacion de programas con mecanismos de
inspeccion, control y erradicacion de plagas.

- Elaboracién y aplicacion de un programa de limpieza y saneamiento
ambiental preventivo.

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

- Definicion de formas, naturalezas y formatos para los documentos
electronicos. '

- Definicion de ciclos de refreshing, migracion y actualizacién
tecnoldgica para los archivos electronicos.

- Definicion y aplicacion de medidas de seguridad de la informacion de
acuerdo a las normas nacionales e internacionales.

Es necesario contar con el Plan de conservacion documental y el Plan de
preservacion digital a largo plazo; conteniendo el primero las acciones a corto,
mediano y largo plazo para implementar programas, procesos y procedimientos
tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los soportes
analogos de la informacion mediante niveles de intervencion en conservacion
preventiva y conservacion/restauracion; mientras el segundo procura mantener las
caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad en el tiempo de la
informacion a partir de un conjunto de estandares que regulen y estandaricen la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso, preservacion de la informacion,
necesidades de los usuarios, adopcion de normas técnicas, guias, estandares
nacionales e internacionales, capacidad técnica de la entidad y obligaciones
legales de la misma (entre otros aspectos mencionados en el Acuerdo 06 de
2014).

Directamente relacionado con lo-anterior el Hospital requiere de forma prioritaria la
asignacion de un espacio adecuado y suficiente para albergar la documentacion
en etapa de archivo central asi como una zona para ubicar e intervenir el fondo
documental acumulado. Dichas zonas deberan ser acordes con lo solicitado en la
normativa vigente nacional. Par tal fin se puede recurrir en primera instancia a la
aplicaciéon de los instrumentos archivisticos TRD y TVD para disminuir el metraje
del acervo documental, evaluando luego las necesidades de espacio de
almacenamiento.
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Es necesario reforzar el procedimiento de preservacion de documentos para que
incluyan actividades que se relacionen con las medidas de salvaguarda o
intervencion menor de la documentacién. Para ello se recomienda solicitar una

asistencia técnica con la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos (Archivo
de Bogota).

Debe fortalecerse la conservacién Y preservacion documental a partir de
directrices y circulares claras que Promuevan la erradicacion de malas practicas
(uso de ganchos de cosedora, micropuntas, etc.) a la vez de servir para definir
temas para los funcionarios como el uso de las unidades de conservacién y
referencias cruzadas para los anexos (discos opticos principaimente).

Es necesario disponer de la informacién minima requerida a publicar de qué tratan
los articulos 9°, 10 °y 11 ° de |a Ley 1712 de 2014 y el Decreto 103 del 20 de
enero de 2015.

v Hospital Santa Clara E.S.E.

La visita se desarrollé los dias 10 y 11 de noviembre de 2015, Como resultado de
la visita de seguimiento a la administracion documental realizada en consolidacion
de la calificacién se obtuvo un ponderado de 2.80puntos sobre 10 discriminado
como se ve en la imagen a continuacién:
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Se observa que la Entidad viene desarrollando la gestién para la consecucién de
los recursos necesarios para la normalizacion de procesos y procedimientos
relacionados con la gestién documental, especialmente en lo que corresponde a la
formalizacion del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos —-SIGA-,
por ende y analizando la integralidad de los componentes y procesos que conlleva
este modelo, se concluye que presenta un nivel bajo con respecto al cumplimiento
de la normativa archivistica nacional y distrital, en especial lo relacionado con:

+ Es importante que la Entidad tenga en cuenta lo establecido en el reciente
Acuerdo 004 de 2015 del AGN “por el cual se reglamenta la administracién
integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los
documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho
Intemacional Humanitario, que se conservan en archivos de las Entidades
del Estado” para las series documentales relacionadas con la Ley 1448 de
2011 “por la cual por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan
otras disposiciones”.

o Fortalecer el programa de capacitacién en lo que respecta al programa de
gestion documental -PGD- con base en el Decreto 2609 de 2012 compilado
mediante Decreto 1080 de 2015.

e La importancia de incluir en el plan institucional de capacitacién (PIC), los
temas relacionados con gestion documental y que estén dirigidos a todos
los funcionarios y contratistas de la entidad.

e Se recomienda la elaboracion de hojas de control para todos los
expedientes con el fin de cumplir con el paragrafo del Acuerdo 02 de 2014
art. 12 “La persona o dependencia responsable de gestionar el expediente
durante su etapa de framite, esta obligada a elaborar la hoja de control por
expediente, en la cual se consigne la informacién béasica de cada tipo
documental y antes del cierre realizar la respectiva foliacién. Cuando se
realice la transferencia primaria, los expedientes deben ir acompafiados de
la respectiva hoja de control al principio de los mismos”

¢ Se recomienda tener en cuenta que el personal que desarrolle la
actividades propias de gestion documental en la entidad, cuenten con la
experiencia, formacién e idoneidad en el tema, ya que esto permitira el
correcto desarrollo de los procesos archivisticos, garantizando que la
documentacion se encuentre de forma adecuada en el momento que sea
requerida para su consulta en el momento preciso. '

e Adelantar las gestiones necesarias para la convalidacion de los
instrumentos archivisticos TRD y TVD.

e Fortalecer la cultura archivistica en el Hospital y una vez convalidados los
instrumentos archivisticos (TVD y TRD) realizar la implementacion y
aplicacién con base en lo establecido en la normativa archivistica.
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 Elaborar el Plan Institucional de Archivos — PINAR- y ajustar el programa de
gestion documental -PGD-, acorde con lo establecido en la nomatividad
archivistica vigente.

e Que de acuerdo con lo establecido en el decreto 514 de 2006 art.24°
terminos de referencia, el hospital, cuando desarrolle procesos de
contratacion de servicios referidos a actividades de gestion documental
deben ser enviados para contar con el visto bueno por parte del Archivo de
Bogota.

 Elaborar el reglamento de archivo como lo exige la normativa (con Perfiles
de usuarios, ategorias de derechos, protocolos para acceso a la
documentacion, excepciones para casos de Entidades judiciales y de
control), tal como lo determina la Ley 1712 de 2014 y su decreto
reglamentario 103 de 2015.

» Es importante que la Entidad realice los ajustes necesarios a los
procedimientos de acuerdo con el lineamiento distrital decimo tercero 13°
sobre el proceso de gestién documental.

» Definir una politica orientada la reconstruccion de expedientes y que en los
programas de induccién y re-induccién, ademas de los temas relacionados
con gestion documental, se incluyan los temas sobre el acceso a la
informacion, teniendo en cuenta lo establecido en La Ley 1712 de 2014 y su
decreto reglamentario 103 de 2015 asi como lo determinado en el Acuerdo
007 de 2015.

De acuerdo con lo anterior, la Entidad en cumplimiento de esta normativa debe
publicar los documentos que exige la normativa: tablas de retencion documental,
registro de activos de informacion, el indice de informacion clasificada y reservada.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE PRESERVACION

De forma general se concluye que la entidad aunque ha generado documentos
que contemplan acciones de conservacién sobre los espacios y la documentacion
producida en ejercicio de su misionalidad, no da cumplimiento a ninguno de elios,
siendo evidente en el estado actual en que se encuentran los documentos de
archivo de gestion y central de la entidad.

La implementacién de un Sistema Integrado de Conservacion tiene como
préposito que se garantice ia preservacion de los acervos desde el momento de la
creacion hasta su disposicion final. Esto mas all4 de ser visible en la creacion de
procedimientos y programas, debe poder encadenar cada una de las decisiones
que se tomen en beneficio de garantizar la integridad fisica y de informacion de la
memoria de la institucion.
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Por lo anerior y con el fin de unificar criterios, practicas de conservacion y crear
una cultura organizacional tendiente a la apropiacion y cuidado de los documentos
por parte del personal del Hospital de Santa Clara; ia entidad debe disefar e
implementar por medio de Acto Administrativo, el Sistema Integrado de
Conservacién -SIC- de acuerdo con las directrices aportadas en el Acuerdo 006
del 15 de octubre de 2014, “Por el cual se desarrolian los articulos 46,47 y 48 del
titulo XI “Conservacion de documentos” de la ley 594 de 2000” para sus archivos
de gestion y archivo central.

En el acuerdo de forma general y para efectos de la comprensién del presente
informe, se contemplan los siguientes items:
“Plan de Conservacion documental: Aplica a documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos”.
- “Plan de preservacion digital a largo plazo: Aplica a los documentos
digitales y/o electrénicos de archivo”.

Procesos y procedimientos aplicables al plan de conservaciéon documental y al
plan de conservacion digital: '

- Capacitacion y sensibilizacién

- Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas

- Saneamiento ambiental. Desinfeccion, desratizacién y desinsectacion.

- Monitoreo y control de condiciones ambientales.

- Almacenamiento y realmacenamiento.

- Prevencion de emergencias y atencion de desastres.

Adicionalmente, para la definicion de politicas de conservacién se deben tener en
cuenta las siguientes publicaciones y normativas existentes:

- Acuerdo del Archivo General de la Nacidn No.049 de 2000, por el cual se
desarrolla ei articulo 61 del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos.

- Norma Técnica Colombiana NTC 5921:2012. Requisitos para el
almacenamiento de material documental.

- Adopci6n con modificaciones de la Norma I1SO 11799: 2003. Informacién y
documentacién.  Requisitos para el almacenamiento de archivos y
bibliotecas.

- Manual de construccion y adecuacién de espacios para archivos en el
Distrito Capital de la Direccién Archivo de Bogota.
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Una vez se diserie el Sistema Integrado de Conservacién es necesario que se
desarrollen los planes de conservaciéon documental y preservacién digital para ser
implementados en todos los niveles de archivo de la entidad.

‘Es necesario que la entidad contemple la adquisicion o alquiler de un espacio que
cumpla con las condiciones de conservacién establecidas en la normatividad para
el almacenamiento de su archive central. Igualmente, se debe proyectar la
adquisicion de mobiliario.

De igual forma, realizar las adecuaciones necesarias para mejorar las condiciones
de almacenamiento del archivo de historias clinicas.

Se sugiere realizar una solicitud a la Subdireccién Técnica del Archivo e Bogota
para llevar a cabo un saneamiento ambiental preventivo en los espacios donde
hay documentacion contaminada con deterioro biol6gico.

Posterior a esta actividad, elaborar un plan de manejo, aislamiento e intervencién
de la documentacién contaminada con deterioro bioldgico, con base en los
protocolos de manejo de este tipo de documentacion emitidos por el Archivo
General de la Nacién y el Archivo de Bogota.

De otra parte, a manera de conciusion se puede sefialar que como resuitado de
las visitas y en consolidacion de la calificacién obtenida por las 62 entidades
visitadas a la fecha, se identifica que el promedio de calificacion para el Distrito
Capital corresponde a 4.71 de sobre 10 puntos, tal como se evidencia en el
siguiente grafico:

Range de  Calificacion

Aspacto Evaluade

Puntase  Promedic

Subsistema Interno de

Gestion Documental y i 0,59
Archivos -SIGA-

Procesos de la gestion

documental ’ 4’1_2
PROMEDIO GENERAL 10
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En el analisis de los datos obtenidos, se observa que las entidades del Distrito
Capital vienen realizando acciones tendientes a la nommalizacién de las
operaciones que corresponden a la gestibn documental; sin embargo, la
calificacién no llega un nivel aceptable con respecto al cumplimiento ideat de la
normativa archivistica nacional y distrital con relacion a la integralidad de los
componentes que ésta conlleva,

Los aspectos mas criticos que se observan corresponden a:

+ Conformacion de la dependencia encargada de la coordinacién, control y
seguimiento de los procesos y procedimientos propios de la gestion
documental, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 514 de 2006, que
permitan el fortalecimiento y sostenibilidad de las acciones.

¢ Definicién y cumplimiento de Programas de Gestién Documental y Planes
Institucionales de Archivos (PINAR), en armonia con el Plan Estratégico
Distrital definido para la entidad, asi como los requisitos establecidos por la
normativa aplicable.

» Fortalecimiento de la cultura archivistica, a través del seguimiento permanente
a la correcta aplicacién de ios procesos y procedimientos relacionados a la
gestion documental con el fin de controlar eficientemente la conformacién de
archivos desde la produccién documental hasta su disposicion final,
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¢ Terminal de Transporte S.A.
e Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
+ Hospital Bosa Il Nivel E.S.E.

Se han desarrollado mesas de trabajo con estas entidades, asi como remitido
comunicaciones oficiales, con el propésito de prestar asesoria técnica y promover
la pronta presentacion de los instrumentos archivisticos.

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

4.1. Proyecto “Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos para
el Distrito Capital - SGDEADC".

Este Consejo, ha apoyado la participacion 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. Al respecto es preciso indicar que setrata de un proceso
en el cual han venido participando distintas areas de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., como la Alca Consejeria de TIC, la Direccion
Distrital de Desarrollo Institucional y entidades del Distrito que presentan un
avance en materia de gestion de documento electrénico.

El sistema esta enfocado a la normalizacién y a ofrecer opciones de desarrollo
administrativo a las entidades en lo concerniente a la gestién documental, para
dar cumplimiento a las normas, no solo archivisticas sino también a las
relacionadas con transparencia y acceso a la informacién publica.

El documento de los requerimientos Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivos para el Distrito Capital - SGDEADC, se encuentra en
revision de la mesa de trabajo que dio origen al mismo y que pertenece
simultaneamente a la Comision Distrital de Sistemas. Igualmente, es
importante sefialar que durante el segundo semestre del afio 2015 se
procedera a efectuar la evaluacién de los softwares que estan usando las
entidades del Distrito en materia de gestion documental y se evaluaran
paralelamente softwares de carécter privado, esto titimo en el marco del mes
TIC.

4.2, Politica publica de archivos y de gestién documental.
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Durante este primer semestre, la version definitiva de politica del documento
fue remitida a la Comisién Sectorial de Gestion Publica del Distrito Capital y
actualmente se encuentra en proceso de revision y evaluacion por parte de
dicha comision.

4.3. Proyecto de elaboracion de las “Propuesta de Cuadro Unico de Clasificacion y
Valoracion Documental de Series y Subseries Documentales Transversales™ y
“Propuesta de Cuadro Unico de Clasificacion y Valoracion Documental de Series y
Subseries Documentales para los Hospitales de la Administracién Distrital”.

Las tablas de retencién documental elaboradas por los hospitales y presentadas
para su revisién, evaluacién y convalidacién, ante el Consejo Distrital de Archivos,
en su gran mayoria, no se ajustan plenamente a los requisitos minimos exigidos
por el Archivo de Bogota, el Archivo General de la Nacion y la nonmativa vigente
que regula la materia, lo cual ha generado grandes dificultades a estas entidades,
pues a la fecha no ha sido posible la implementacién de dichos instrumentos, y por
consiguiente no han logrado el propésito de alcanzar una gestibn documental
acorde con los lineamientos y politicas archivisticas del orden distrital y nacional.

Lo anterior, adicionalmente ha ocasionado una afectaciéon en el presupuesto de los
hospitales publicos del Distrito, toda vez que realizaron inversiones importantes de
recursos econémicos para lograr una gestion documental adecuada, mas los
resultados obtenidos no han sido satisfactorios.

L.a Direccion Archivo de Bogota ha brindado apoyo a las entidades para el
desarrollo de los instrumentos archivisticos, mediante la elaboraciéon de diversas
herramientas que orientan de manera practica y facilitan la elaboracién de estos.
Particularmente, en esta ocasién y como un aporte a la solucién del problema
planteado, se ha determinado la realizacibn de una Guia que oriente ia
elaboracion y/o actualizacion de la TRD de Hospitales Publicos del Distrito.

De esta manera, el objetivo general del proyecto es elaborar y presentar una
propuesta de guia que oriente la elaboracién y/o actualizacion de la tabla de
retencion documental en los Hospitales Puablicos del Distrito Capital. Los objetivos
especificos son: definir de forma general las series y subseries documentales
producidas por los Hospitales Pablicos del Distrito, incluyendo las mas comunes
pero no las unicas; desarrollar un esquema modelo de clasificacion de las series y
subseries documentales; formular la valoracion primaria y secundaria de las series
y subseries documentales.
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En el afio 2007 se publicaron las guias para los procesos de: Salud publica en los
hospitales de primer y segundo nivel, Prestacion de servicios de salud y la de
Vigilancia epidemiolégica en los hospitales de tercer nivel y se emitieron las
Directivas 027 y 028 sobre RIPS y facturacién.

Durante el segundo semestre del afio 2014 y principios de 2015, la Subdireccién
del Sistema distrital de archivos realizo un trabajo de identificacién y valoracion de
las series documentales producidas por los hospitales. Este se cimienta en las
guias del afio 2007 y conté con la participacion de los hospitales Kennedy, Rafael
Uribe Uribe y Fontibon con quienes se socializé a fin de conocer su opinién vy
recoger observaciones y comentarios que generaron mejoras en el producto final.

El resultado de este trabajo fue la guia, denominada “Propuesta de clasificacion y

valoracion para las series y subseries documentales producidas en los hospitales
del Distrito”.

La propuesta de clasificacion y valoracion para las series y subseries
documentales producidas en los hospitales del Distrito, tiene como objetivo
principal, orientar a estas instituciones en elaboracién o actualizacién de la tabla
de retencion documental, por lo que se ocupa de facilitar la identificacion de la
produccién documental, la clasificacion, la denominacion de series y subseries
documentales, la valoracién documental y el consecuente establecimiento de
tiempos de retencion y disposiciones finales.

Es un esquema que modela las series y subseries documentales producidas por
los hospitales del Distrito en razon de sus funciones. Sin ser una tabla de
retencion documental completa, incluye los elementos criticos mas esenciales
para su elaboracion o actualizacion. Abarca muchas pero no todas las series
documentales que se generan en los hospitales y si ser camisa de fuerza
normaliza la denominacion de series y subseries y su valoracién.

Es una matriz que modela la produccién documental de los hospitales del Distrito.
Relaciona el referente funcional (funcién macro relacionada con la gestion de la
entidad) con las series y subseries que se producen en cumplimiento de la misma;
y presenta para cada una los tiempos de retencion minimos en las fases de
archivo de gestién y archivo central y ia disposicién final determinados como
resultado de la valoracion primaria y secundaria. Esta matriz esta incluida como
anexo del documento textual que contiene la presentacién de la herramienta, su
descripcion estructural y funcional y los pasos metodoldgicos para su uso.
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4.4. Lineamientos en gestion documental.

Durante este primer semestre del afic 2015, se han emitido varios instrumentos
cuyo propésito principal es el de normalizar la gestion de documentos y archivos
en las entidades del Distrito Capital. Algunos de ellos se mencionan a continuacion
y se encuentran disponibles en la pagina web
http://archivobogota.gov.co/coleccion-de-instrumentos-tecnicos para su consulta.

¥ Inventario de Activos de Informacion.

v Proceso de Gestion Documental.

v Guia para la Clasificacién Documental.

v Instructivo de Valoracion Documental.

v" Cartilla para Implementaéién de Tablas de Retencién Documental en las
Entidades del Distrito Capital.

v Definicion de lineamientos funcionales para el sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo del Distrito Capital SGDEA-DC.

v Propuesta de clasificacion y valoracién para las series documentales
producidas en los hospitales del Distrito Capital.

v Propuesta de clasificacion y valoracién para series y subseries
documentales producidas en procesos transversales.

Por altimo, en cumplimiento de lo dispuesto en la Circular 001 de 2014, se anexa
al presente informe la matriz FURAC debidamente diligenciada.
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En conclusién, 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.

Cordialmente,

Uy &
ARTHA LUGIA ORA AVILA
identa dgl Conisejo Distrital de Archivos de Bogota D.C.

Secrettario técnico del Consejo Diskital de Archivos de Bogota D.C.

Proyecté: Kellys Patricia Hemandez Arroyo. K
Reviso: Julio Alberto Parra Acosta.
Aprobé: Gustavo Adolfo Ramirez Ariza.
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