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INTRODUCCION

Las Visitas de Seguimiento al Cumplimiento de la Normativa Archivistica se desarrollan en
atencion a las facultades otorgadas al Consejo Distrital de Archivos por el Decreto 1080 de
2015 articulo 2.8.2.1.9, numeral 2 “Funciones de los Consejos Departamentales y Distritales
de Archivos”, “Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas y normas archivisticas”.
Estas visitas son realizadas por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota en su calidad de
Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos y en cumplimiento de las funciones
asignadas mediante el Decreto 329 de 2013 articulo 4 “Secretaria Técnica del Consejo
Distrital de Archivos. El director del Archivo de Bogota D.C., en su calidad de secretario
técnico, asistira al Consejo Distrital de Archivos y coordinara los procesos y procedimientos

que se surtan en desarrollo de las funciones de este Ultimo.”

El seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica es una invitacion a las entidades
distritales para el fortalecimiento de la gestién documental y de los archivos como procesos
transversales fundamentales de la gestion administrativa y publica, que van mas alla del
cumplimiento normativo e incluyen estrategias, lineamientos y herramientas que soportan
y orientan en el acceso y uso de la informaciéon y la documentacién al interior de las
entidades en términos de celeridad, oportunidad y veracidad, respondiendo a la obligacién
que atafie, como entidades del Estado y frente a los ciudadanos, la construccion de la
memoria institucional, la protecciéon del patrimonio documental y la transparencia en la
gestion administrativa.

El informe ofrece una mirada objetiva al cumplimiento de la normatividad y seguimiento a
los avances en la gestion documental de las cincuenta y ocho (58) entidades distritales
visitadas; sus resultados estimulan la formulaciéon de acciones de mejoramiento y alertan
sobre el nivel de cumplimiento e implementacién normativa. Lo anterior, busca promover el
dialogo, la coordinacion y apoyo entre las entidades del Distrito y la Direccién Distrital de
Archivo de Bogotd, con el propdsito de conocer y actuar sobre las variables y los factores
gue inciden en dicho cumplimiento y ofrecer a las entidades una herramienta que visibiliza
la gestion documental y de archivos.

Finalmente, el presente informe se consolida a través de la informacion registrada en la
herramienta disefiada a partir de la metodologia establecida para hacer seguimiento al
cumplimiento de la normativa archivistica en las entidades distritales. Es preciso resaltar el
acompafamiento del equipo interdisciplinario encargado de adelantar las visitas.

En este documento se dan a conocer los resultados consolidados de las visitas de
seguimiento realizadas entre los meses de marzo y agosto de la vigencia 2021, el cual
refleja el estado de avance de las entidades en la implementacion de los instrumentos
archivisticos y la puesta en operacion del Sistema de Gestion de Documentos de Archivo —
SGDA, componentes que responden a los indicadores contemplados dentro de la “Politica
Publica Distrital de Transparencia, Integridad y No Tolerancia con la Corrupcion”,
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condensando los avances y las oportunidades de mejora propuestas por el Consejo Distrital
de Archivos para el fortalecimiento de la gestiébn documental y de archivos en las entidades
del Distrito Capital.

El informe se estructura en 2 componentes; el primero presenta la metodologia disefiada
para realizar el seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica en las entidades
distritales, la cual responde a los requerimientos del Consejo Distrital de Archivos respecto
a la funcion asignada para hacer seguimiento en las entidades distritales; en este mismo
sentido, se sefiala la forma de recoleccion de informacion y la manera de dar a conocer los
resultados en las entidades.

El segundo componente presenta los resultados generales a nivel Distrital sobre el avance
en la implementaciéon de cada uno de los 7 capitulos de seguimiento, donde se destacan
los principales avances, asi como las recomendaciones que deben tener en cuenta las
entidades para establecer acciones de mejora continua y avanzar en el cumplimiento de la
normativa archivistica.
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1. METODOLOGIA

La metodologia de seguimiento se construye a partir de la exigencia del cumplimiento
normativo a nivel archivistico, que recae sobre las entidades distritales, teniendo en cuenta
la elaboracion, implementacion y actualizacion de requisitos y herramientas que garanticen
la gestidbn documental y la administracién de los archivos como base organizacional de la
gestion publica administrativa. Ademas, de la caracterizacion de los procesos esenciales a
través de los cuales se gestiona la funcion archivistica en las entidades del Distrito. La
metodologia formulada abarca tres fases las cuales corresponden a:

1. Revision, analisis y definicion de la estructura de la Herramienta de Seguimiento:
hace referencia a la identificacion y revision de normativa aplicable al cumplimiento
de la funcion archivistica de las cuales son sujeto de cumplimiento las entidades del
Distrito. Asi mismo, se define el criterio de validacion de dicho cumplimiento
normativo.

2. Preparacion de la visita de seguimiento: corresponde a las actividades previas a la
realizaciébn de esta visita en donde se incluye el andlisis de la informacion
institucional de las entidades Distritales a partir de las evidencias suministradas e
informacién publicada en el link de transparencia institucional de cada entidad.

3. Realizacion de la visita de seguimiento: visita virtual y/o presencial a las entidades
Distritales en donde se valida la informacion reportada por cada una a través del
Formulario del Estado de la Administracién Documental en las Entidades del Distrito
Capital — EAGED vigencia 2020 y se compilan las evidencias que dan crédito al
cumplimiento normativo.

4. Elaboracion del Informe de Visita de Seguimiento: se formula el informe de la visita
realizada a cada entidad del Distrito con los resultados y recomendaciones para el
cumplimiento normativo. Igualmente, se elabora el informe consolidado de las visitas
de seguimiento y se socializa ante el Consejo Distrital de Archivos.

Por lo anterior, las visitas de seguimiento se programan ciclicamente, es decir, de forma
anual con el propdsito que tanto el Consejo Distrital de Archivos como la Direccion Distrital
de Archivo de Bogotd, tengan conocimiento sobre los avances realizados por cada una de
las entidades sobre los niveles de cumplimiento que presentan frente a la normativa vigente
desde el suministro de informacién oportuna, explicita y consistente cuando sea requerida
por los organismos de control como el Archivo General de la Nacion, la Personeria de
Bogot4, la Contraloria de Bogot4, la Procuraduria General de la Nacion y demas entidades.
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Componentes de la Metodologia

Para el desarrollo de las visitas de seguimiento, se disefié una herramienta que permite
verificar el cumplimiento de la normativa archivistica a las entidades del Distrito y la
implementacion de los instrumentos archivisticos contemplados dentro de la “Politica
Publica Distrital de Transparencia, Integridad y No Tolerancia con la Corrupcion”
establecida a través del CONPES Distrital No.1 de 2018.

Herramienta de Verificacion del Cumplimiento Normativo

La herramienta esta disefiada para verificar los items de requisito normativo existentes para
la gestion documental y archivos en las entidades del Distrito Capital. La estructura de la
herramienta consta de un encabezado que identifica la entidad a la cual fue aplicada dicha
herramienta, seguido de las preguntas de cumplimiento normativo frente a las instancias u
operaciones de la gestion documental y archivos objeto de seguimiento y verificacién de
avances, en contraste con lo reportado en la visita de seguimiento de la vigencia
inmediatamente anterior. Contempla el desglose de los requisitos, evidencias e informacién
gue soportan el progreso en la gestibn documental y de archivos, ademas de las
observaciones que describen las acciones y esfuerzos emprendidos por la entidad para el
logro de la implementacion y cumplimiento de la normativa archivistica.

Igualmente, si durante el desarrollo de la visita se observan retrocesos frente al
cumplimiento normativo, estos son reportados y descritos considerando las posibles causas
o situaciones que han conllevado a esta situacion de la gestién y la funcién archivistica al
interior de la entidad.

Con el resultado de la aplicacién de la herramienta de cumplimiento normativo, la revisiéon
y verificacion de las evidencias entregadas por la entidad, en el desarrollo de la visita se
realiza la socializacion de estos resultados al referente documental y/o demas profesionales
a cargo de la Gestion Documental en cada entidad, esto con el fin de permitirle a las
entidades corroborar la informacién reportada en el formulario EAGED, entregar evidencias
adicionales y presentar las observaciones o aclaraciones frente a los resultados del analisis
documental realizado por el equipo de seguimiento.

Informe de Visita de Seguimiento (por entidad)

Como producto de las visitas de seguimiento se elabor6 un informe por entidad con los
resultados obtenidos en la misma, que incluyd observaciones y recomendaciones por cada
capitulo.
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Informe Consolidado de las visitas de seguimiento

Documento que recopila la informacion registrada en los informes producto de las visitas
de seguimiento, el cual realiza un analisis del comportamiento del desarrollo de la gestion
documental y el avance en la implementacion de los instrumentos archivisticos a nivel
distrital.

Componentes de Verificacion

La visita de seguimiento se desarrolla a través de la estructura contemplada en la
herramienta de verificacion, basada en las preguntas de la encuesta EAGED y sus
correspondientes evidencias, la cual esta dividida en siete (7) capitulos como se describe
en la siguiente ilustracion:

llustracién 1. Capitulos de verificacion visitas de seguimiento

SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE
LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA
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Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogotéa - DDAB
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2. RESULTADOS GENERALES

En este apartado se presentan los principales resultados de las cincuenta y ocho (58)
entidades visitadas durante la vigencia 2021, cuyo periodo de referencia es 2020.

Tabla 1. Ranking Estado de la Administracion de la Gestion Documental en las Entidades del Distrito

Capital 2020
%
ENTIDAD AVANCE PUESTO

Secretaria Distrital de Planeacion 97,96% 1
Empresa de Transporte del Tercer Milenio Transmilenio S.A. 92,82% 2
Orquesta Filarmonica de Bogota 90,57% 3
Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD 77,86% 4
Instituto para la Economia Social - IPES 75,59% 5
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural - IDPC 75,27% 6
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico — 74,29% 7
DADEP

Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C. - ERU 73,96% 8
Eusbréad Integrada de Prestacion de Servicios de Salud Sur Occidente 71,54% 9
Instituto Distrital de las Artes - IDARTES 71,00% 10
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASC 70,42% 11
Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial 69,32% 12
— UAERMV

Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota - ESP 66,06% 13
Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones — 64,69% 14
FONCEP

Secretaria Distrital de Hacienda de Bogota D.C. 63,57% 15
Veeduria Distrital 62,00% 16
Instituto Distrital de Turismo - IDT 61,54% 17
:le;ztiltjuto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagégico - 61,25% 18
Secretaria Distrital de la Mujer 60,82% 19
Corporacion Bogota Region Dindmica - Invest In Bogota 60,82% 20
Contraloria de Bogota D.C. 60,25% 21
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte - IDRD 59,14% 22
Secretaria de Educacion del Distrito - SED 57,43% 23
Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E. 57,29% 24
Secretaria Distrital de Movilidad 53,15% 25
Secretaria Juridica Distrital 50,86% 26
Caja de la Vivienda Popular - CVP 50,57% 27
Secretaria Distrital de Integracion Social — SDIS 50,15% 28
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%

ENTIDAD AVANCE PUESTO

Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E. 49,57% 29
Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud - 49,57% 30
IDIPRON

Secretaria Distrital de Ambiente 49,50% 31
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia 49,25% 32
Subred Integrada de Servicios de Salud Centro Oriente E.S.E. 48,00% 33
Instituto Distrital de Participacion y Accién Comunal - IDPAC 47,18% 34
Secretaria Distrital del Habitat 46,71% 35
Secretaria Distrital de Salud 46,29% 36
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. 44,68% 37
Empresa Metro de Bogota S.A. 43,50% 38
Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos - UAECOB 41,89% 39
Terminal de Transporte S.A. 41,21% 40
Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis 40,14% 41
Fundacién Gilberto Alzate Avendafo — FUGA 39,04% 42
Instituto de Desarrollo Urbano - IDU 38,36% 43
Secretaria de Desarrollo Econémico 37,86% 44
Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte 36,36% 45
Instituto Distrital de Proteccidn y Bienestar Animal — IDPYBA 35,82% 46
Instituto Distrital de Gestion del Riesgo y Cambio Climatico - IDIGER 35,46% 47
Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP 35,14% 48
Universidad Distrital Francisco José de Caldas 33,25% 49
Concejo de Bogota 33,14% 50
Personeria de Bogota D.C. 31,71% 51
Secretaria Distrital de Gobierno 25,96% 52
Canal Capital 24,39% 53
Aguas de Bogota S.A. - E.S.P. 22,50% 54
Loteria de Bogota 22,46% 55
Instituto Distrital de Ciencias, Biotecnologia e Innovacion en Salud - 6,43% 56
IDCBIS

Capital Salud EPS S.A.S. 5,82% 57
Entidad de Gestién Administrativa y Técnica - EGAT 5,00% 58

Fuente: Anexos Técnicos Informe EAGED 2021

La tabla 1 presenta el ranking sobre el Estado de la Administracion de la Gestion
Documental en las Entidades del Distrito Capital — EAGED. Este ranking es el resultado de

la evaluacion de dos componentes:
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El primero, corresponde al avance en la implementacion de seis instrumentos archivisticos
a saber, programa de gestion documental, tabla de retencion documental, cuadro de
clasificacion documental, inventarios documentales, banco terminoldgico y tabla de control
de acceso; en cada instrumento se evalué el cumplimiento y/o nivel de avance de
determinados criterios relacionados con la adopcién de los instrumentos, la programacion
y ejecucion de jornadas de capacitacion y socializacién, los mecanismos de
implementacién, seguimiento y control, entre otros, para un total de 26 criterios de
evaluacion.

El segundo, corresponde a la puesta en operacién del Sistema de Gestion de Documentos
de Archivo — SGDA; en este componente, se evaluaron 24 criterios relacionados con: la
inclusion en el manual de funciones de los responsables de la administracion de la gestion
documental y los archivos de la entidad, en los diferentes niveles, los cuales cumplian con
las exigencias de formacion y experiencia de conformidad con la Ley 1409 de 2010 y las
competencias funcionales y comportamentales establecidas en la Resolucién 629 de 2018
del Departamento Administrativo de la Funcion Puablica, en adelante-DAFP; el cumplimiento
de lo establecido en el manual de funciones mediante la vinculacion del talento humano
idéneo para realizar las actividades propias de la gestion documental; si la entidad tenia
documentados en el sistema de gestién de calidad los procedimientos asociados a los ocho
procesos archivisticos; si se contaba con la infraestructura tecnolégica (hardware y
software) necesaria para soportar la operacion de la gestibn documental; si contaba con el
Sistema Integrado de Conservacién y las correspondientes politicas de conservacion
documental y preservacion digital a largo plazo; y, finalmente, si la entidad habia llevado a
cabo actividades y estrategias para la apropiacion e interiorizacion de la cultura archivistica
y el consumo responsable del papel.

En el ranking, se ubican en los tres primeros lugares las entidades Secretaria Distrital de
Planeacion, Empresa de Transporte del Tercer Milenio Transmilenio S.A. y Orquesta
Filarménica de Bogota con un porcentaje de avance de 97,96%, 92,82% y 90,57%
respectivamente, y en los tres Gltimos lugares se ubican las entidades Instituto Distrital de
Ciencias, Biotecnologia e Innovacion en Salud — IDCBIS, Capital Salud EPS SAS y Entidad
de Gestion Administrativa'y Técnica — EGAT con un porcentaje de avance del 6,43%, 5,82%
y 5% respectivamente.

La media en la implementacion de los instrumentos archivisticos y puesta en operacion del
SGDA, con corte a 31 de diciembre de 2020, corresponde al 51%; sin embargo, treinta y
dos (32) de las cincuenta y ocho (58) entidades se ubicaban por debajo de este porcentaje,
es decir que, el 55% de las entidades del Distrito cuentan con un nivel de avance inferior al
51% vy veintiséis (26) entidades que equivalen al 45% cuentan con un avance superior,
dentro de las cuales tres cuentan con un avance superior al 90%.
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Grafico 1. Nivel de cumplimiento de las Entidades del Distrito en la implementacion de los
instrumentos archivisticos durante la vigencia 2020

IMPLEMENTACION INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota - DDAB

En cuanto al nivel de avance en la implementacién de los instrumentos archivisticos, en el
grafico 1 se observa que el instrumento con mayor porcentaje de avance a 31 de diciembre
de 2020 es el Programa de Gestion Documental con un 91%, en segundo lugar se ubica el
cuadro de clasificacion documental con un 81%, en tercer lugar estan los inventarios
documentales con un 46%, en cuarto lugar se ubica la Tabla de retencién documental con
un 32%, en quinto lugar se encuentra la Tabla de control de acceso con un 31% v,
finalmente, en el sexto lugar se ubica el Banco terminolégico con un 25%.

Grafico 2. Nivel de cumplimiento de las Entidades del Distrito en la puesta en operacion del SGDA
durante la vigencia 2020
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Fuente: Direccién Distrital de Archivo de Bogota - DDAB
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En relacién a la puesta en operacién del SGDA?, en el grafico 2 se observa que treinta y
tres (33) entidades se ubican en un nivel de avance inferior o igual al 50%, mientras
veinticinco (25) cuentan con un avance igual o superior al 60%. La media en el avance en
el SGDA es del 49,43%.

En cada uno de los siete capitulos de la herramienta verificacion, cuyos resultados se
desarrollan mas adelante, se presentan los criterios de evaluacion y las principales
recomendaciones que se incluyeron en los informes resultado de las visitas de seguimiento
al cumplimiento de la normativa archivistica, los cuales fueron entregados a cada una de
las entidades visitadas. La ponderacion de cada criterio, los indicadores a los cuales
responden y las férmulas empleadas para su medicién se presentan de manera detallada
en la guia “Metodologia para el calculo de los indicadores de seguimiento a la politica
publica distrital de transparencia, integridad y no tolerancia con la corrupcién?”, disponible
en el micrositio del Archivo de Bogota.

A continuacion, se describen las conclusiones y recomendaciones por cada capitulo.

Capitulo 1. Responsables

En el capitulo de responsables se verificd el cumplimiento de los articulos 4, 5, 6 y 8 de la
Ley 1409 de 2010, el articulo 7 del Decreto Distrital 514 de 2006, articulo 3 del Acuerdo
AGN 060 de 2001 y la Resolucién 629 de 2018 del Departamento Administrativo de la
Funcién Pdublica, esta normativa hace referencia a la reglamentacion del ejercicio
profesional de la Archivistica, la idoneidad del profesional responsable de la gestién
documental, el archivo y correspondencia de las entidades publicas. Asimismo, el
cumplimiento de los articulos 2.8.2.1.14, 2.8.2.1.15y 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015,
articulo 9 del Decreto Distrital 591 de 2018 y la Circular conjunta entre el DAFP y el Archivo
General de la Nacién No. 100 — 004 del 2018, los cuales hacen referencia al Comité Interno
de Archivo integrado a los Comités Institucionales de Gestion y Desempefio.

En la verificacion del cumplimiento de la normativa relacionada se revisaron los siguientes
criterios: i) la inclusion en el manual de funciones de los cargos que tienen la
responsabilidad de la administracion de la gestién documental y los archivos de la entidad,
en los diferentes niveles, los cuales cumplian con las exigencias de formacién y experiencia,
y las competencias funcionales y comportamentales; y ii) la acreditacién de la formacion
académica del nivel profesional (universitario) del responsable de la gestion documental de
acuerdo con lo establecido en el manual de funciones y/o la normativa relacionada . Estos
dos criterios tienen un peso del 5% cada uno. Adicionalmente, en este capitulo también se
verificaron los perfiles de las personas que integran el equipo trabajo de gestion documental

1SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C. Metodologia para el célculo de los indicadores de
seguimiento a la politica publica distrital de transparencia, integridad y no tolerancia con la corrupcién: componente de
gestién documental [en linea]. Bogota: Direccion Distrital de Archivo de Bogota, 2019. 32 p. [citado 16, diciembre, 2021].
Disponible en: https://bit.ly/3edfugH

2 Ibidem.
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y la modalidad de contratacion; y si la entidad tenia conformado el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, y el nimero de sesiones en las cuales se abordaron temas
relacionados con la gestion documental de la entidad.

Grafico 3. Numero de entidades que cumplieron con los perfiles del manual de funciones y la
vinculacién de archivistas durante la vigencia 2020.
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Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota - DDAB

En el desarrollo de las visitas se verificaron cincuenta y seis (56) manuales de funciones de
las cincuenta y ocho (58) entidades visitadas; no fue posible verificar dos porque los
archivos aportados por estas entidades se encontraban dafados y el manual no se
encontraba publicado en la pagina web, por tanto, para el andlisis se tomé como referencia
la informacién reportada en el formulario EAGED y las observaciones realizadas por el
profesional que efectud la visita en el correspondiente informe.

Una vez revisados los cincuenta y seis (56) manuales se identific6 que treinta y cuatro (34)
entidades tenian establecido el cargo responsable de la gestion documental, de estos,
treinta (30) correspondian al nivel profesional, uno del nivel tecnélogo, uno del nivel técnico
operativo y en dos no fue posible determinar el nivel; sin embargo, solo en un manual se
exige exclusivamente la formacion en Archivistica; en los demas se incluye la formacion en
otras areas del conocimiento tales como: bibliotecologia, administracién de empresas,
contaduria, ingenieria industrial, publicidad, entre otras de las ciencias sociales y humanas.

Por otra parte, de las cincuenta y ocho (58) entidades, en cuarenta y siete (47) el profesional
responsable de la gestién documental (funcionario o contratista) contaba con la formacion
en archivistica. En cuanto a la modalidad de vinculacién del personal para realizar las
actividades de gestion documental, se identificé que treinta y dos (32) entidades contaban
con archivistas en la planta, cuarenta y un (41) entidades vincularon archivistas mediante
contratos de prestacion de servicios, una entidad cuenta con archivistas vinculados a través
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de un tercero y seis entidades no cuentan con archivistas, de estas Ultimas, cuatro tienen
establecido en el manual de funciones el cargo del nivel profesional responsable de la
gestion documental con el perfil requerido.

En el desarrollo de las visitas también se identific6 que una de las principales razones por
las cuales las entidades no lograron avanzar de manera significativa en la implementacion
de los instrumentos archivisticos y en el sistema de gestibn de documentos de archivo
durante la vigencia 2020, se debi6 al alto nivel de rotacion del personal a cargo de estas
actividades, tanto del nivel profesional como de los niveles técnico y asistencial, lo cual
dificultdé la continuidad de los procesos y la transferencia del conocimiento. Lo anterior,
debido, en primer lugar, a que la principal modalidad de vinculacion de archivistas y, en
general, del personal responsable de la gestion documental en las entidades del Distrito fue
mediante la contratacion por prestacién de servicios; en segundo lugar, a la vinculacién del
personal nuevo en la planta, como resultado del concurso de méritos, el cual, en algunos
casos no cuenta con la formacion y experiencia establecida en la normativa; y en tercer
lugar, porque debido a la emergencia sanitaria ocasionada por el Covid-19, algunas
entidades tuvieron que realizar recortes presupuestales y no pudieron adelantar o contratar
todo lo que tenian proyectado realizar, esto también se presentd porque la mayoria de
actividades relacionadas con la gestion documental requieren de la presencialidad. Sin
embargo, se destaca el nivel de adaptacién que tuvieron las entidades frente a la
emergencia sanitaria, lo cual les permitio avanzar en la implementacion del documento
electronico e incorporacién de herramientas tecnolégicas en la gestion documental.

Finalmente, como principal recomendacion se invita a las entidades a que revisen sus
manuales de funciones y, de ser necesario, incorporen los cargos responsables de la
gestion documental en todos los niveles y, ademas, ajusten los requisitos de formacion,
experiencia y competencias conforme lo exige la normativa correspondiente, es decir, que
se exija exclusivamente la formacién y experiencia en archivistica; ya que esto garantizara
gue el personal de planta que a la fecha no cumple con el perfil, una vez se desvincule de
la entidad, sea remplazado por personal idéneo. Esto también debe ser tenido en cuenta
para los perfiles que se exijan en los estudios previos del personal a vincular mediante la
modalidad de contratacion por prestacion de servicios.
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Gréfico 4. Numero de entidades del Distrito que tenian conformado el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio durante la vigencia 2020
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Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota - DDAB

En cuanto a la conformacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, se identificd
gue cincuenta y seis (56) de las cincuenta y ocho (58) entidades visitadas cumplieron con
lo establecido en el articulo 2.8.2.1.14 del Decreto 1080 de 2015 y articulo 9 del Decreto
Distrital 591 de 2018, es decir, a 31 de diciembre de 2020 habian conformado el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio. Una entidad, si bien no habia conformado este
comité, contaba con el Comité Interno de Archivo, por tanto, cincuenta y siete (57) entidades
durante el 2020 contaron con la instancia decisoria en temas de gestion documental, de
estas, cuarenta y nueve (49) abordaron temas relacionados con gestion documental,
principalmente, en la aprobacion de instrumentos archivisticos y ocho, aunque sesionaron,
no abordaron temas de gestion documental.

Es importante sefialar que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio -CIGD-, debe
realizar la cantidad de sesiones anuales de acuerdo con lo estipulado en el Acto
administrativo de constitucion e incluir los temas de gestion documental que afecten la
planeacion, desarrollo y ejecucién de planes, programas y proyectos formulados por la
entidad.

Capitulo 2. Instrumentos archivisticos

Adelantado el seguimiento en la vigencia 2020, se revisaron los siguientes instrumentos
teniendo en cuenta la normativa archivistica en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de
2015, asi:

1. Programa de Gestion Documental (PGD)
2. Tabla de Retenciéon Documental (TRD)
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Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

Inventarios Documentales en el Formato Unico de Inventario (FUID)

Banco Terminoldgico de tipos, series y subseries documentales (BT)

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos (TCA)
Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

Tabla de Valoracién Documental (TVD), aplica solamente para las Entidades que tienen Fondos
Documentales Acumulados (FDA).

9. Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos

o0k w

© ~N

De esta manera se pudo determinar lo siguiente:

Programa de Gestién Documental - PGD

Las entidades del Estado deben formular, elaborar y adoptar Programas de Gestién
Documental-PGD de conformidad con articulo 21 de la Ley 594 de 2000, en concordancia
con los articulos 2.8.2.5.10 al 2.8.2.5.15.del Decreto N° 1080 de 2015 y el articulo 15 de la
Ley 1712 de 2014.

Para medir la implementacion del Programa de Gestion documental - PGD se evaluaron los
siguientes criterios: i). adopcion mediante acto administrativo; ii). seguimiento mediante
auditorias internas; vy, iii). mejoramiento (formulacién de acciones de mejora), cuyos pesos
son 2%, 45% y 53% respectivamente y que sumados dan un 100%. En este sentido, de las
cincuenta y ocho (58) entidades visitadas, cincuenta y siete (57) elaboraron el PGD, de las
cuales cincuenta y seis (56) cuentan un con nivel de implementacion entre el 2 y el 100%.

Grafico 5. Criterios de evaluacién implementacion Programa de Gestion Documental

CRITERIOS DE EVALUACION PGD

4 2
P0orcon [ ——

0 10 20 30 40 50 60

ENO m S|

Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota — DDAB
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El grafico 5 muestra de forma detallada el nimero de entidades que cumplieron con los
criterios de evaluacion para medir la implementacion del Programa de Gestién Documental.
Estas cantidades dan a conocer que: 2 de las cincuenta y ocho (58) entidades no han
adoptado el PGD; 3 de las cincuenta y seis (56) entidades que adoptaron el PGD no
contemplaron en el plan de auditorias las operaciones de gestion documental y no
incluyeron en los planes de mejoramiento las acciones de mejora generadas por hallazgos
0 recomendaciones referentes a temas de gestion documental en auditorias internas,
externas, visitas de seguimiento o autoevaluacion.

No obstante, la mayoria de entidades si cumplen de manera satisfactoria con los criterios
mencionados.

Gréfico 6. Numero de Entidades del Distrito que implementaron el instrumento archivistico Programa
de Gestién Documental durante la vigencia 2020

IMPLEMENTACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
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Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota - DDAB

Como se evidencia en el grafico 6, cincuenta y tres (53) entidades cumplen con el 100% de
los criterios de implementacion del PGD. Sin embargo, este Instrumento Archivistico en la
mayoria de entidades del Distrito fue formulado o actualizado a partir de la Estrategia
Bogota 2019 IGA+10. En este sentido, veintisiete (27) entidades establecieron actividades
gue aplicaron hasta la vigencia 2020, motivo por el cual se les recomendd actualizar el PGD.

Asimismao, treinta (30) entidades formularon el instrumento archivistico con actividades que
aplican para vigencias posteriores a 2020. A pesar de ello, quince (15) de las treinta (30)
entidades armonizaron el PGD con el Plan de Desarrollo “Bogota Mejor para Todos 2016-
2019” y no incluyeron acciones que aportan al cumplimiento del Plan de Desarrollo Distrital
2020 — 2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del siglo XXI”. Por tal
motivo se recomenddé actualizar el PGD considerando las actuales condiciones; inclusion
de actividades contempladas en los programas especificos, armonizacion con los planes,

18




INFORME CONSOLIDADO DE VISITAS ARCHIVADOEN: POL
DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO VERSION: 01
BOGOT,\ DE LA NORMATIVA ARCHIVISTICA FECHA: 27/11/2020

programas y sistemas de gestién de la entidad, asi como el presupuesto anual para su
implementacion. Una vez actualizado el Instrumento archivistico, es necesario surtir el
proceso de aprobacion, publicacién y adopcion del PGD conforme lo establece el Decreto
1080 de 2015.

Con relacion a la implementacion, algunas entidades no cuentan con un plan de trabajo que
permita evidenciar el nivel de ejecucion del PGD, por lo cual se les recomendé aplicar el
cronograma que fue proyectado para cada una de las actividades de los programas
especificos.

Fue importante recordarles a las entidades del Distrito que el Plan Institucional de
Capacitaciones-PIC es un proceso interdisciplinario de la entidad donde intervienen la
oficina de Talento Humano, la de Planeacién, Control Interno y la Comisién de Personal
llevando registros de seguimiento y generando informes anuales o segun plan de auditoria
el cual se determina en el documento. A su vez, se recomendd realizar la inclusién de
tematicas de gestibn documental de forma mas especifica, ademas de las jornadas
requeridas. Lo anterior, en virtud del articulo 18 de la Ley 594 de 2000.

En cuanto a las acciones de mejora (preventivas o correctivas), la mayoria de entidades
identificaron los hallazgos y las recomendaciones relacionadas con la gestion documental
contenidas en informes de gestion, informes de auditoria, visitas de seguimiento del
Consejo Distrital de Archivos e informes de entes de control para formular acciones que
orientan a la mejora continua de los procedimientos u operaciones de la gestion
documental.

Se reiterd a las entidades del Distrito, el deber de publicar en el sitio web institucional el
Programa de Gestion Documental de conformidad con el articulo 2.8.2.5.12. del Decreto
1080 de 2015 y el articulo 2.1.1.2.1.4. del Decreto 1081 de 2015 2.1.1.2.1.4. También
recordarles que, el seguimiento al PGD es responsabilidad del area de gestion documental
de las entidades en coordinacién con la oficina de Control Interno, llevando registros de
seguimiento y generando informes anuales o segun plan de auditoria el cual se determina
en el documento.

Tablas de Retencion Documental - TRD

De conformidad con el articulo 24 de la Ley 594 del 2000 y articulo 13 de la Ley 1712 de
2014, es obligacion de las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas
de Retencion Documental-TRD. En concordancia con lo anterior, el Acuerdo 004 de 2019,
reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacién y convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales —
RUSD de las TRD y Tablas de Valoracibn Documental-TVD— que deben seguir las
entidades.

Para medir la implementacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD se evaluaron
los siguientes criterios: i). Adopcién mediante acto administrativo; ii). Capacitacion; iii).
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Organizacion de los archivos de gestion); iv). Transferencias primarias y, Disposicion final
(procesos de eliminacion y/o transferencias secundarias), cuyos pesos son 2%, 10%, 45%,
15% y 28 % respectivamente y que sumados dan un 100%.

Gréfico 7. Criterios de evaluacién implementacion Tablas de Retencion Documental

CRITERIOS DE EVALUACION TRD

pisposicion FinaL [ —— 39
TRANSFERENCIAS  muss sy
PRIVARIAS I e e 34
oreanizacion AG [ 42
CAPACITACIONES 1
REALIZADAS 38
ADOPCION [ — 53

0 10 20 30 40 50 60
ENO uS|

Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota - DDAB

En el grafico 7 se observa el nimero de entidades que cumplieron con los criterios de
evaluacion para medir la implementacion de las Tablas de Retencion Documental. Estas
cantidades dan a conocer que: 5 de las cincuenta y ocho (58) entidades no han adoptado
las TRD; quince (15) de las cincuenta y tres (53) entidades que adoptaron las TRD no
realizaron capacitaciones; cuarenta y dos (42) no tenian la totalidad de sus dependencias
con los archivos de gestion organizados de acuerdo con la TRD; diecinueve (19) no
realizaron transferencias primarias y treinta y nueve (39) entidades no realizaron
transferencias secundarias o eliminaciones documentales. Lo anterior genera alertas frente
a la necesidad de incentivar en las entidades del Distrito el plan de transferencias
secundarias, en atencion al articulo 21 del Acuerdo AGN 04 de 2019 teniendo en cuenta
gue hay series documentales que ya surtieron el ciclo vital en las etapas de gestién y central.
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Gréfico 8. Numero de Entidades del Distrito que implementaron las Tablas de Retencion Documental
durante la vigencia 2020
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Fuente: Direccién Distrital de Archivo de Bogota - DDAB

En el grafico 8 se observa que, de las cincuenta y tres (53) entidades que adoptaron las
TRD, nueve (9) cuentan un con nivel de implementacion entre el 80 y el 100%. Asimismo,
es importante mencionar que las TRD estan sujetas a actualizaciéon en los casos que
menciona el articulo 23 de Acuerdo 004 de 2019.

Ahora bien, para el periodo de referencia y de manera general para todas las entidades del
Distrito se recomendé identificar las nuevas tipologias documentales en virtud de lo
establecido en la Directiva 003 de fecha 03 de mayo de 2021 emitida por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogoté, acerca de los lineamientos para la proteccion de
los documentos de archivo relacionados con la emergencia econdmica, social y ecolégica
declarada por el Gobierno Nacional, con ocasion del COVID-19.

En cuanto a la produccién documental que se gener6é de manera electrénica, se recomendo
revisar la Circular Distrital 047 de 2020 y guia Lineamientos para el uso de documentos
electronicos en la contingencia generada por la emergencia sanitaria COVID-19, donde se
mencionan algunos aspectos generales para el uso de documentos electrénicos en
ambientes de trabajo en casa por la contingencia generada por la emergencia sanitaria
Covid-19. Asi como, la Circular Externa 001 de marzo de 2020 emitida por el Archivo
General de la Nacion AGN, “Lineamientos para la administracion de expedientes y
comunicaciones oficiales”.

Para las entidades que convalidaron las TRD, se les indic6 surtir el tramite de registro en el

Registro Unico de Series Documentales-RUSD, adoptar el instrumento, socializarlo y
aplicarlo en todas las dependencias de la entidad, y realizar el respectivo seguimiento.
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Asimismo, las entidades que actualizaron o van a actualizar el instrumento archivistico TRD,
consecutivamente deben actualizar el Cuadro de Clasificacion Documental- CCD, El Banco
Terminoldgico- BT y las Tablas de Control de Acceso-TCA y a los que hubiese lugar de
actualizacion.

Con respecto a la implementacion de la TRD, se les indic6 a las entidades que es necesario
efectuar un plan conforme a las versiones con las que cuenten y la evidencia son los
inventarios documentales en su Formato Unico de Inventario Documental-FUID,
debidamente diligenciados, evidenciando la organizacion de sus archivos en cada una de
las etapas del ciclo vital.

Referente al Plan Institucional de Capacitacion-PIC, se menciond en las visitas la
importancia de continuar con la ejecucion de las jornadas de socializacion en temas de
TRD.

Acerca de las transferencias documentales, la actividad de transferencia secundaria, no fue
realizada en la vigencia 2020 debido a la emergencia sanitaria ocasionada por el Covid-19,
motivo por el cual, algunas entidades no pudieron cumplir con sus planes de trabajo. Como
recomendacién quedé la formulacién de un nuevo plan de transferencias, en atencion a los
articulos 20 y 21 del Acuerdo AGN 004 de 2019.

Entre los items revisados en el Instrumento Archivistico TRD, se encuentra el analisis de
los metros lineales reportados por las entidades del Distrito y como recomendacion general
guedo realizar una revision detallada para obtener la medicién de los archivos almacenados
en cada una de las etapas del ciclo vital y de esta forma tener consistencia en los datos de
la volumetria documental registrados en el formulario EAGED.

Asimismo, es necesario contar con los inventarios documentales y actas de transferencias
primarias en su totalidad para validar la volumetria del Archivo Central; ademas, se indico,
qgue la medicion del Archivo Central y la del Fondo Documental Acumulado - FDA van por
separado.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

El Acuerdo 004 de 2019 define el Cuadro de Clasificacibon Documental-CCD como el
esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion producida por una
institucion y en el que se registran las secciones, subsecciones, las series y subseries
documentales.

Para medir la implementacién del CCD se evaluaron los siguientes criterios: i). Elaboracion
del CCD respetando los principios de procedencia y orden original, reflejando la estructura
orgénico-funcional de la entidad, segun lo establece el articulo 5 del Acuerdo AGN 005 de
2013, ii). Socializacién y/o capacitaciones para la implementacion del CCD; vy, iii).
publicacion del CCD en el sitio web de la entidad, cuyos pesos son 80%, 10%, y 10 %
respectivamente y que sumados dan un 100%.
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Grafico 9. Criterios de evaluacién implementacion Cuadro de Clasificacion Documental
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En el grafico 9 se observa el nimero de entidades que cumplieron con los criterios de
evaluacion para medir la implementacién del CCD. Es de aclarar que, de las cincuenta y
ocho (58) entidades visitadas, 1 no cuenta con CCD y 2 aun no lo han implementado. Por
lo tanto, de las cincuenta y cinco (55) entidades, cincuenta (50) elaboraron el CCD
respetando los principios de procedencia y orden original, reflejando la estructura orgénico-
funcional de la entidad; veintiuno (21) realizaron capacitaciones para la implementacion y
cincuenta (50) publicaron el CCD en el sitio web de la entidad.

Grafico 10. Numero de Entidades del Distrito que implementaron el Cuadro de Clasificacion
Documental durante la vigencia 2020
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Como se evidencia en el grafico 10, cuarenta y siete (47) entidades del Distrito cumplieron
a la vigencia de 2020, con la implementacion de este instrumento archivistico entre un 90%
y un 100%, de conformidad con literal a), articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015.

En visita de seguimiento se recomendo a las entidades validar que el software documental
contenga requisitos funcionales para parametrizar el Cuadro de Clasificacion Documental-
CCD a partir de la creacion de sus niveles en una estructura jerarquica, permitiendo definir
las funcionalidades para almacenar y/o ubicar los expedientes y documentos en el elemento
del CCD.

A su vez, se recomendo incluir dentro de las acciones de capacitacion, socializacién y
sensibilizacion establecidas en el PIC, las tematicas asociadas al Cuadro de Clasificacion
Documental.

De igual manera, organizar la totalidad de los archivos a partir de las secciones y
subsecciones, y las series y subseries documentales registrados en el CCD aprobado e
implementado por las Entidades, conforme lo establece el Decreto 1080 de 2015, articulo
2.8.2.5.8 literal a; articulo 2.8.2.6.1 literal a, articulo 2.8.5.3.2., el Decreto Distrital 514 de
2006, Literal i articulo 6, el Acuerdo AGN 04 de 2019 y la Circular 001 de 2013 de la
Direccién Distrital de Archivo de Bogota.

Inventarios Documentales en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID

De acuerdo con lo normado en el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 13 de la
Ley 1712 de 2014, es obligacion de las entidades de la administracion publica elaborar
inventarios de los documentos que produzca en ejercicio de sus funciones, de manera que
se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases. De igual manera el articulo
(7) séptimo del Acuerdo N° 042 del 2002, establece: “Inventario documental. Las entidades
de la Administracion Publica adoptaran el Formato Unico de Inventario Documental, junto
con su instructivo [...]”

Para medir la implementacién del FUID se evaluaron los siguientes criterios: i) Documento
controlado en el SIG, ii) Capacitacion a funcionarios, iii) Inventario de archivos de gestion y
iv) Inventarios de archivo central, cuyos pesos son 10%, 10%, 50% y 30% respectivamente
y que sumados dan un 100%.
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Grafico 11. Criterios de evaluacién implementacion Inventarios Documentales
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En el gréfico 11 se observa que, las cincuenta y ocho (58) entidades cuentan con el Formato
Unico de Inventario Documental — FUID como documento controlado en el Sistema
Integrado de Gestion - SIG. Asimismo, se evidencia que treinta y cuatro (34) de las
cincuenta y ocho (58) entidades cumplieron con el desarrollo de las capacitaciones para la
adopcion e implementacion del instrumento archivistico en referencia; diez (10) entidades
cuentan con el total de dependencias que a 31 de diciembre de la actual vigencia tenian
inventario documental en los archivos de gestiéon y finalmente, cuarenta y una (41)
entidades, evidenciaron el total de metros lineales inventariados en el archivo central.

Gréfico 12. Numero de Entidades del Distrito que implementaron los Inventarios Documentales

durante la vigencia 2020
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Como se observa en el grafico 12, nueve (9) entidades del Distrito cumplieron con la
implementacion de este instrumento archivistico entre un 90 y un 100%, de conformidad
con literal a), articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015.

En visita de seguimiento se recomendd a las entidades organizar sus expedientes de
acuerdo con las TRD convalidadas, diligenciando la totalidad de los campos estipulados en
el FUID. Asimismo, se les reitero que los inventarios documentales, ademas de ser un
requerimiento normativo, se convierten en un instrumento orientado a la planeacion de
proyectos para la gestion documental, siendo asi un mecanismo de control y fuente de
informacién para sustentar las consultas internas y externas y por ello, es necesario
fortalecer dentro de la cultura institucional archivistica, el debido uso del FUID.

En este mismo sentido, se les reiteré que los inventarios de los archivos de gestion son
necesarios para la entrega de la documentacién generada, en desarrollo de las funciones
por parte de los funcionarios y las obligaciones de contratistas, especialmente cuando se
van a desvincular de las entidades del Distrito, esto de conformidad con el Acuerdo 038 de
2000 del AGN.

De otra parte, los inventarios de la documentacion objeto de eliminacién, en el marco de lo
establecido en el numeral 1, articulo 22 de Acuerdo 04 de 2020 del AGN, deberan surtir el
procedimiento de publicacion en el sitio web de la entidad, por un periodo de 60 dias habiles,
previo a la eliminacion. Asimismo, se ha recomendado que las entidades deben tener en
cuenta que el inventario documental es el resultado del proceso de organizacion
(clasificacion, ordenacion y descripcion) de los archivos de gestion, por lo tanto, los archivos
que cuenten con este instrumento son porque surtieron todas actividades técnicas del
proceso de organizacion, incluida la elaboracion de la Hoja de Control, como lo menciona
el Acuerdo 002 de 2014 expedido por Archivo General de la Nacion.

Banco Terminoldgico de tipos, series y subseries documentales - BT

El Banco Terminolégico es el instrumento archivistico que permite estandarizar los términos
utilizados para la denominacién de los tipos, series y subseries documentales y se elaboran
a partir de los cuadros de clasificacion documental y las tablas de retenciéon documental.
Asimismo, estos términos también permiten la estandarizacion de las denominaciones de
documentos y registros de los sistemas de gestion de la calidad, radicacion y gestion de
documentos electronicos de archivo.

En la implementacion del Banco Terminol6gico se evaluaron seis criterios: i). aprobacion
por la instancia competente de acuerdo con la naturaleza de la entidad; ii). realizacion de
jornadas de socializacion y/o capacitacion para su implementacion; iii)). si las
denominaciones de documentos y registros del sistema de gestion de la calidad respondian
a los términos definidos en el BT, iv). si el registro de radicacion se realizaba empleando los
términos del BT, v). si los términos del BT fueron empleados en la parametrizacion del
SGDEA, y vi). si los términos del BT fueron usados como criterios o llaves de bisqueda en
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los instrumentos de recuperacion de informacion, estos criterios tienen un peso de 2%, 8%,
20%, 20%, 20% y 30% respectivamente para un total del 100%.

Grafico 13. Criterios de evaluacion implementacion Banco Terminolédgico
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En el grafico 13, se presentan el nimero de entidades que cumplieron con cada uno de los
criterios establecidos para determinar el nivel de implementacion del Banco Terminoldgico,
en la misma se identifica que treinta y dos (32) entidades, a 31 de diciembre de 2020, lo
habian formulado y contaban con la aprobacion por la instancia competente y, de estas,
quince (15) realizaron jornadas de socializacion o capacitacion para su implementacion.

En cuanto a la utilizacion de los términos del BT, se identificé que diecisiete (17) entidades
los emplearon en las denominaciones del sistema de gestion de la calidad, quince (15) en
el sistema de radicacién, ocho en la parametrizaciéon del sistema de documentos
electrénicos de archivo y quince (15) entidades los emplearon como criterios o llaves de
busqueda en los instrumentos de recuperacion de informacion.
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Grafico 14. Entidades del Distrito que han implementado el Banco Terminolégico durante la vigencia
2020
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En cuanto al nivel de implementacién del Banco terminolégico, en el grafico 14 se puede
observar que solo siete entidades lo habian implementado en un 100%, cuatro en un 80%,
seis en un 60%, tres en un 40%, doce en un 20% y veintiséis (26) entidades no contaban
con este instrumento archivistico.

Es importante tener en cuenta que en la formulacion del Banco Terminologico se debe
trabajar de manera conjunta entre los equipos de gestion documental, Sistema de Gestiéon
de la Calidad y tecnologias para emplear los términos en la formulacién de programas de
descripcion archivistica, documentos vitales o esenciales y de documentos especiales
asociados del programa de gestion documental; asi como en la formulacion de los
procesos, procedimientos y demas documentos del Sistema de Gestién de Calidad y la
parametrizacion del SGDEA.

En la implementacién del Banco Terminolégico también debe ser tenida en cuenta la unidad
de correspondencia para poder identificar los asuntos que tratan las comunicaciones y
requerimientos que ingresan a la entidad y poder direccionarlos a las unidades
administrativas competentes.

Finalmente, una vez se cuente con el Banco Terminolégico aprobado se debe publicar en

el sitio web institucional y se deben realizar las respectivas jornadas de socializacion y
capacitacion para que se lleve a cabo su correcta implementacion.
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Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos - TCA

La Ley General de Archivos, Decreto 1080 de 2015, que tiene dentro de sus fines la
racionalizacion del tramite de los documentos de la Administracién Publica, define en su
Articulo 2.8.2.5.8. los instrumentos archivisticos para la gestion documental, entre los
cuales se encuentra la Tabla de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
(Decreto numero 2609 de 2012, articulo 8°).

Las Tablas de Control de Acceso, en adelante —TCA- son el instrumento archivistico que
permite la identificacion de las condiciones de acceso y restricciones que aplican a los
documentos de archivo, ya sean producidos fisica o electrébnicamente, cuya finalidad es la
de proteger la informacién de los documentos de archivo contra el acceso, recoleccion,
divulgacion, eliminacion, alteracion y/o destruccion no autorizada mediante el
establecimiento de unos requisitos previos para las diferentes categorias de clasificacion
de la informacion, la definicion y asignacién de responsabilidades de seguridad, uso y
acceso a los mismos.

Para medir la implementacion de la TCA se evaluaron los siguientes criterios: i) Acto
administrativo de aprobacion, ii) Socializacién, iii) Definicién de perfiles y roles asociados a
los niveles de acceso, iv) Validacion de privilegios antes de conceder el acceso (nivel fisico

y sistemas), v) Incidencia de acceso (nivel fisico y sistemas); estos criterios tienen un peso
de 2%, 8%, 25%, 40% y 25% respectivamente, para un total del 100%.

Grafico 15. Criterios de evaluacién implementacion Tablas de Control de Acceso
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En el gréfico 15, se presentan el nimero de entidades que cumplieron con cada uno de los
criterios establecidos para determinar el nivel de implementacion de la TCA; en ésta se
identifica que treinta y una (31) entidades, con corte al 31 de diciembre de 2020, contaban
con este instrumento archivistico debidamente aprobado por la instancia competente de
acuerdo con la naturaleza de la entidad; de las treinta y una (31) entidades, solo once (11)
realizaron la socializacion de la TCA; veintiuna (21) entidades cumplen con la definiciéon de
los perfiles y roles asociados a los niveles de acceso a la informacion; veinte (20) realizaron
la validacion de privilegios antes de conceder el acceso a la informacién (nivel fisico y de
sistemas y doce (12) entidades cuentan con un reporte de incidencias de acceso a la
informacion (nivel fisico y de sistemas).

Grafico 16. Entidades del Distrito que han implementado las Tablas de Control de Acceso durante
la vigencia 2020
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En cuanto al nivel de implementacién de la Tabla de Control de Acceso, en el gréafico 16 se
puede observar que solo seis entidades han implementado en un 100% este instrumento
archivistico, de las treinta y una (31) que cuentan con acto administrativo de adopcion.

Asi las cosas, dentro de las recomendaciones que se registraron en los informes remitidos
a las entidades, se reiteran las siguientes:

» Que las TCA se encuentren aprobadas por el Comité.

» Los pardmetros archivisticos de restriccion de la consulta (sobre la informacion, mas
gue del documento).

» La participacion de las areas de Juridica, Sistemas y Gestién Documental en su
desarrollo.

» Lainclusion en las TCA de los documentos analogos y electrénicos.

» La participacion de la ciudadania y de cada productor documental, estableciendo el
tipo de restriccion que tiene cada serie documental.
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» La publicacion de las Tablas de Control de Acceso en el sitio web de la entidad.

» Una vez se cuente con las Tablas de Control de Acceso, se debe presentar ante el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su aprobacién. De igual manera,
se hace necesaria su publicacion en el sitio web institucional y socializacién al
personal de la Entidad, ya que es un instrumento para la identificacion de las
condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos.

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Es una herramienta de planeacién para la coordinacién archivistica, la cual se articula con
los demas planes y proyectos estratégicos previstos y en él, puede estar proyectada la
elaboracion del Programa de Gestion Documental de la entidad.

Este instrumento archivistico da cumplimiento con las directrices de la Ley 594 de 2000,
Ley 1712 de 2014 y Decreto 1080 del 26 de 2015 (capitulo V, articulos 2.8.2.5.2. y
2.8.2.9.2)

Gréfico 17. Entidades del Distrito que implementaron el PINAR durante la vigencia 2020
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En el grafico 17 se observa que 49 entidades formularon acorde lo establecido en la norma
el Plan Institucional de Archivos-PINAR; de los 9 restantes, tres no contaban con la version
2020 actualizada y aprobada no contaban con el instrumento archivistico debidamente
actualizado.

En el seguimiento realizado para la vigencia 2020, se recomendd a las entidades que aln
no cuentan con el PINAR, la elaboracién del instrumento; se sugirié articularlo con el
Programa de Gestion Documental y el Plan de Accion Institucional, verificar que esté
aprobado por la instancia correspondiente, incluir las acciones de capacitacion,
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socializacién y sensibilizacion en gestion documental, las tematicas asociadas a la
implementacion y desarrollo del mismo al interior de la entidad, realizar seguimiento
periédico a la ejecucion de los proyectos formulados a través de los reportes al avance en
las metas e indicadores del Plan de Accidn Institucional, procurando la coherencia entre la
informacién reportada y las evidencias de sustentacion de dichas cifras o avances y por
ultimo para las entidades que ya cuentan con este instrumento archivistico revisarlo,
ajustarlo y actualizarlo y tener en la cuenta los porcentajes de las metas para las proximas
vigencias a partir de los nuevos requerimientos y planes de accion de la entidad.

Tabla de Valoracién Documental- TVD

La TVD es el producto del analisis y organizacién de un fondo acumulado que presenta el
listado de agrupaciones documentales o series documentales con anotacion de sus fechas
extremas, su valoracion, su disposicion final y los procedimientos a seguir para aplicar la
disposicion final.

Grafico 188. Entidades del Distrito que contaban con Fondos Documentales Acumulados durante la
vigencia 2020
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Acumulados-FDA
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Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota - DDAB

En el seguimiento realizado en las visitas, se evidencié que cuarenta y tres (43) entidades
del Distrito cuentan uno o varios Fondos Documentales Acumulados - FDA, para un total
de 90 fondos, de estos, 23 cuentan con Tablas de Valoracion Documental convalidadas.
Por lo anterior, es necesario que estas entidades implementen las Tablas de Valoracion
Documental de conformidad con los requisitos establecidos en el Acuerdo 004 de 2019
expedido por el Archivo General de la Nacién y la Circular 002 de 2013 de la Direccién
Distrital de Archivo de Bogota.
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Una vez surtidos los anteriores tramites, se recomendd avanzar con el Plan de Trabajo
Archivistico que tengan previsto las entidades, para la intervencién de sus fondos
documentales acumulados, incorporando las actividades de seleccion, disposicion final,
transferencias secundarias y eliminacion, propias del ciclo de vida de los documentos en
aplicacion de Tablas de Valoracion — TVD.

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos

El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos-MOREQ,
corresponde a un instrumento archivistico establecido en el articulo 2.8.2.5.8 "Instrumentos
Archivisticos para la Gestibn Documental" del Decreto 1080 de 2015, asi mismo, este
instrumento se formula con base en las requisitos funcionales y no funcionales necesarios
para la gestiébn documental y de archivos al interior de la entidad.

El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, permite controlar
el ciclo vital de los documentos desde su produccién hasta su disposicion final; garantizando
el acceso y preservacion de los documentos producidos por la entidad.

Grafico 199. Entidades del Distrito que t implementaron el Modelo de Requisitos para la Gestién de
Documentos Electronicos

NO. DE ENTIDADES CON MODELO DE REQUISITOS PARA LA
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

45 42
40
35
30
25
20
15
10

16
T

MODELO DE REQUISITOS

ms| ENO

Fuente: Direccién Distrital de Archivo de Bogota - DDAB

En el grafico 19, se logré identificar qué dieciséis (16) entidades del Distrito Capital cuentan
con el Modelo de Requisitos adoptado mediante acto administrativo. No obstante, pese a

contar con dicho aval, se identificé que la implementacion de los catorce servicios de dicho
modelo no cumple en su totalidad.

En el seguimiento realizado para la vigencia 2020, se recomendo a las entidades que deben
elaborar, aprobar, socializar e implementar el Modelo de Requisitos para la Gestion de
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Documentos Electrénicos, ya que a partir de este Modelo de requisitos técnicos y
funcionales se realizara la instalacion, implementacién y despliegue en produccion de un
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo-SGDEA. Asimismo, se
recomendd que deben propender por el desarrollo del -SGDEA- que permita cubrir sus
necesidades documentales y atender los requisitos normativos durante todo el ciclo vital del
documento, garantizando la autenticidad, la legalidad, la integridad, la inalterabilidad, la
accesibilidad y la disponibilidad de la documentacion sin importar su soporte (fisico o
electrénico).

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, a través de la Direccion Distrital de
Archivo de Bogota y la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos -en su rol de lideres
de la funcion archivistica distrital y de la politica de gestion documental del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG-, han elaborado guias que establecen lineamientos técnicos
y que pretenden mejorar la calidad de los instrumentos que se disefien en las entidades del
distrito, las cuales pueden ser consultadas a través del enlace
http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/documentacion/quias-archivisticas

Capitulo 3. Fuentes de Financiamiento

En el desarrollo de las visitas se verificd el cumplimiento de lo establecido en el articulo 24
del Decreto Distrital 514 de 2006, validando si las Entidades contaron con el visto bueno
dado por el Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota. No
obstante, fue preciso aclarar que, los procesos de contratacién de personal no requieren visto
bueno de la Direccidn Distrital de Archivo de Bogota.

Revisada la plataforma SECOP vy el enlace para consultar procesos de contratacion en el
Distrito https://bogota.gov.co/asi-vamos/contratos-y-obras se observé que durante la
vigencia 2020, la mayor inversion de las entidades del Distrito se enfocé en el desarrollo de
las actividades de gestion documental tercerizada.

De manera general, las Entidades del Distrito fueron contextualizadas sobre el
cumplimiento del articulo 9° del Acuerdo 08 de 2014 en concordancia con el articulo
2.8.8.8.1 del Decreto 1080 de 2015, normas que establecen la obligacion a las Entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas de comunicar y remitir al Archivo
General de la Nacién en desarrollo de su funcion legal de inspeccién y vigilancia, copia
digital del contrato estatal suscrito, sus anexos técnicos, y de los otrosi que se llegaren a
suscribir, dentro de los siguientes 30 dias a su legalizacion, cuando se contraten la
prestacion de servicios archivisticos. Lo anterior, sin perjuicio de la obligacion legal de
publicar el contrato en el SECOP, de acuerdo con el articulo 3° de la Ley 1150 de 2007 y la
Circular Externa N° 1 de fecha 21 de junio de 2013 de Colombia Compra Eficiente y demas
normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

Para la Direccion Distrital de Archivo Bogota es importante sensibilizar a las entidades en
aspectos asociados al impacto, el alcance y al mejoramiento continuo de la funcion
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archivistica, en pro de salvaguardar el patrimonio documental de la ciudad, con la finalidad
de que se apropien los recursos necesarios para la implementacion de planes, programas
y proyectos formulados por las instituciones y que atienden las necesidades estratégicas,
administrativas y funcionales de las entidades Distritales.

La informacion completa de fuentes de financiamiento se vera reflejada puntualmente en el
informe “Estado de la Administracion de la Gestién Documental en las Entidades del Distrito
Capital-EAGED”.

Capitulo 4. Procesos

El objetivo de este capitulo es conocer las operaciones de gestién documental y los tramites
a cargo de la entidad, definidas en el Articulo 22 de la Ley 1437 de 2011, Acuerdo 060 de
2001, la Circular Externa AGN 05 de 2012, el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015
y el Lineamiento 13 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Para medir los procesos de la gestion documental, los cuales hacen parte de la
implementacion del Sistema de Gestion de Documentos de Archivo- SGDAS3, se evalué el
criterio ii) tener documentados los procesos de la gestion documental (en el Distrito Capital
se denominaron Operaciones, mediante el Lineamiento 13 del Sistema Integrado de
Gestidn Distrital -SIGD) e integrados al SGC, cuyo peso porcentual es 1.25% por cada uno
de los 8 procesos y que sumados dan 10%. En este sentido, las 58 entidades cuentan con
1 a 8 procesos documentados por entidad.

3SGDA. Criterios de evaluacion, ponderacion y avance. Tabla No. 10, pagina 27.
http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/Metodologia_para_el_calculo_de Indicadores 0.pdf
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Grafico 20. Entidades del Distrito que tenian documentados los procesos de la Gestién Documental
en el Sistema de Gestion a la Calidad durante la vigencia 2020

PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
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Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota - DDAB

El gréfico 20 muestra de forma detallada el nimero de entidades que tenian los procesos
de la gestion documental documentados en el SGC, de las cincuenta y ocho (58) entidades
cuarenta y dos (42) tienen documentado el proceso de Planeacién, cincuenta (50) el
proceso de Produccion, cincuenta y cuatro (54) el proceso de Gestion y Tramite, cincuenta
y tres (53) el proceso de Organizacion, cincuenta y una (51) el proceso de Transferencias,
cuarenta y ocho (48) el proceso de Disposicion Final, treinta y cuatro (34) el proceso de
Preservacion de Documentos y treinta y seis (36) el proceso de Valoracién de Documentos.

En el seguimiento realizado para la vigencia 2020, se recomendo a las entidades que la
totalidad de las operaciones de la gestion documental deben estar procedimentadas,
indicando de forma clara objetivo, alcance, lineamientos, actividades, responsables,
tiempos de ejecucion, puntos de control y control de cambios de estas operaciones; ajustar
la caracterizacion del proceso asociado a la gestiébn documental y aprobarlos ante la
instancia competente e incluirlos al Sistema de Gestion de Calidad, para su correspondiente
codificacién, versionamiento y control.
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Capitulo 5. Tecnologias

Este capitulo busca conocer las capacidades tecnoldgicas para la implementacion,
despliegue, seguimiento y control del Sistema de Gestion Documental con el que cuenta la
entidad.

Mediante la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones. Se encuentra reglamentada parcialmente por el Decreto 4124
de 2004”, Acuerdo 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas. Define el concepto de documento electrénico de archivo”, Ley 1712 de
2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, entre otras.

Para medir la implementacién de la parte tecnoldgica, se evaluaron los siguientes criterios:
i) Manual de usuario del sistema de informacion especializado en gestién documental; ii)
Manual técnico del sistema de informacion especializado en gestion documental; iii)
Requisitos minimos de funcionabilidad del sistema de informacién especializado en gestion
documental; iv) Hardware necesario para el funcionamiento de la gestién documental; v)
Servicios implementados en el sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo
— SGDEA,; cuyos valores porcentuales son 1%, 1%, 8%, 5% y 20% respectivamente.

Gréfico 21. Criterios de evaluaciéon Implementacion Tecnologia

CRITERIOS DE EVALUACION TECNOLOGIAS

SERVICIOS IMPLEMENTADOS 1 47
HARDWARE 2 6
REQUISITOS MINIMOS DE 56
FUNCIONALIDAD 2
MANUAL TECNICO 2 56
MANUAL USUARIO 2 56
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NO Sl

Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogotéa - DDAB

En el grafico 21 se observa que dos entidades cuentan en su sistema de informacion
especializado en gestion documental con Manual de Usuario, Manual técnico y con la
aplicacion de los requisitos funcionales minimos (obligatorios) definidos para cada servicio
implementado en el sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo — SGDEA;
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cincuenta y seis (56) entidades cuentan con Hardware (Equipos de cémputo y periféricos)
necesarios para el funcionamiento de la gestién documental, de acuerdo con lo establecido
en el PGD y finalmente, once (11) cuentan con los catorce (14) servicios implementados en
el sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo — SGDEA.

Grafico 22. Entidades del Distrito que implementaron Tecnologias durante la vigencia 2020
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Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota - DDAB

Realizado el seguimiento de la vigencia 2020 se evidencio que las entidades del Distrito no
cuentan con un Sistema de Informacién Especializado en Gestion Documental y/o Sistema
de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo-SGDEA totalmente parametrizado,
implementado y desplegado. El Software que las entidades utilizan esta orientado a la
radicacion y registro de las comunicaciones oficiales.

A continuacion, se presenta el listado de los Software utilizados en el Distrito Capital.

Tabla 2. Software que utilizaron las Entidades del Distrito en la vigencia 2020
SOFTWARE IMPLEMENTADO

AZ-DIGITAL

CYZA WORKFLOW CONTROL DOC
CORDIS DINAMICA GERENCIAL
ERUDITA FOREST
GLOBAL BUSINESS SOLUTIONS LIMITADA GBS GOOBI
HIPOCRATES CLINICAL INFO DOC
ORACLE ORFEO

ROYAL SIES

SIGA SIGESPRO
SIPA T-DOC
VPN-SIRIUS WCC

Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota - DDAB
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En el seguimiento realizado para la vigencia 2020, se recomend¢ a las entidades que dentro
de las generalidades del sistema de gestion documental enmarcadas en el articulo 2.8.2.6.1
del Decreto 1080 de 2015, las entidades publicas deben contar con un sistema de gestion
documental que permita organizar los documentos fisicos y electrénicos, incluyendo sus
metadatos a través de cuadros de clasificacibon documental; establecer plazos de
conservacion y eliminacién para la informacién y los documentos electrénicos de archivo en
tablas de retencién documental (TRD) y tablas de valoracion documental (TVD); ejecutar
procesos de eliminacion parcial o completa de acuerdo con los tiempos establecidos en las
TRD o TVD, entre otros aspectos.

De otra parte, cuando la entidad desarrolle o adquiera el software especializado de Gestion
Documental, este debe incluir: el manual Técnico del Sistema de Informacion Especializado
en Gestiébn Documental, que genere nombre de usuario, perfil de usuario, fecha de creacién
e inactivacion y estado. Una vez formulado el Manual Técnico del Sistema de Informacion
Especializado en Gestibn Documental (médulos establecidos) se deberan guardar los
versionamientos que se generen asignando un codigo y nimero de version. En relacion con
la adquisicion o desarrollo del SGDEA se deben tener previamente formulados y aprobados
la Tabla de Retencién Documental, los Cuadros de Clasificacion Documental, el Modelo de
Requisitos para la Gestibn de Documentos Electrénicos, el Esquema de Metadatos y
vincular el proyecto al Plan Institucional de Archivos-PINAR, para que a partir de estos
instrumentos se desarrolle o adquiera el software especializado de Gestion Documental.

Asimismo, dar cumplimiento a la Circular 075 de 2016 "Aspectos a tener en cuenta para la
adquisicion, desarrollo e implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA- en las entidades del Distrito", expedida por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Finalmente, se hace necesario establecer un esquema de metadatos que permita la
descripcion y recuperacion de informacion, manteniendo un backup actualizado. De igual
manera, conformar una base de datos donde se lleve la trazabilidad de las consultas de las
series y subseries, contar con un repositorio donde se alojan estos documentos, asi se
optimizan recursos, se reducen tiempos de respuesta y se evitan reprocesos.

Capitulo 6. Sistema Integrado de Conservacion - SIC

El Articulo 46 de Ley 594 de 2000, senala: “Los Archivos de la Administracion Publica
deberan implementar un Sistema Integrado de Conservacién en cada una de las fases del
ciclo vital de los documentos”. Obligacién concordante con el Acuerdo N°. 049 del 5 de
mayo de 2000, el Acuerdo N° 050 del 5 de mayo de 2000 y el Acuerdo N°. 006 del 15 de
octubre de 2014; y con la metodologia de trabajo establecida por la Subdireccion del
Sistema Distrital de Archivos - SSDA en desarrollo de la estrategia Bogota 2019: IGA+10
linea 3 y de acuerdo con lo que contempla la Ley General de Archivos y el Acuerdo 006 de
2014.
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Para medir el Sistema Integrado de Conservacion - SIC el cual hace parte de la
implementacion del Sistema de Gestion de Documentos de Archivo- SGDA?, se evaluaron
los siguientes criterios: i).Conformacion del sistema integrado de conservacion y
preservacion a largo plazo en la entidad, ii) Aprobacién del sistema integrado de
conservacion en la entidad, iii) Equipo interdisciplinario de profesionales necesario para la
implementacion del sistema integrado de conservacion, iv) Tenencia de politicas y
estrategias de conservacion y preservacion a largo plazo y v) Implementacién de politicas
y estrategias de conservacién y preservacion a largo plazo, cuyos pesos son 2%, 2%, 3%,
6% y 12% respectivamente y que sumados dan un 25%.

Gréfico 23. Criterios de evaluacion del Sistema Integrado de Conservacion
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CONSERVACION
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Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogotéa - DDAB

En el grafico 23 se observa que, de las cincuenta y ocho (58) entidades, treinta y tres (33)
conformaron el sistema integrado de conservacion y preservacion a largo plazo, treinta y
tres (33) Aprobaron el sistema integrado de conservacion, diecinueve (19) cuentan con el
equipo interdisciplinario de profesionales necesario para la implementacion del sistema
integrado de conservacion, veinticuatro (24) Tienen las politicas y estrategias de
conservacion y preservacion a largo plazo y catorce (14) Implementaron las politicas y
estrategias de conservacion y preservacion a largo plazo.

4 SGDA. Criterios de evaluacion, ponderacion y avance. Tabla No. 10, pagina 30.
http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/Metodologia_para_el calculo_de_Indicadores 0.pdf
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Gréfico 24. Entidades del Distrito que implementaron el Sistema Integrado de Conservacion durante
la vigencia 2020
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Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogotéa - DDAB

En el grafico 24 se observa que, de las cincuenta y ocho (58) entidades, veinticuatro (24)
entidades estan en 0%, 6 entidades un 20%, 10 entidades un 40%, 4 entidades un 60%, 4
entidades un 90% y 10 entidades un 100% en la implementacion del Sistema Integrado de
conservacion.

Realizado el seguimiento de la vigencia 2020 se recomend¢ a las entidades del Distrito que
aun no han iniciado con la elaboracién del SIC, que definan al responsable de este proceso,
asi como de su implementacion. Es importante sefialar que el acto administrativo de
aprobacion es competencia del Secretario General o del funcionario de igual o superior
jerarquia, en articulacién con un equipo interdisciplinario de profesionales del area de
gestion documental, area de conservacion documental, area de tecnologias de la
informacion y auditores, en cumplimiento del articulo 9 del Acuerdo 006 de 2014. Ademas,
este instrumento debe ser previamente presentado ante el Comité Institucional de Gestién
y Desempefio para su aprobacion, en atencion al articulo 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de
2015.

A su vez; la implementacion del SIC se debe evidenciar a través de formatos, planillas y
demas instrumentos de seguimiento y control conforme a los planes y programas
formulados. También se debe incluir dentro de las acciones de capacitacién, socializacion
y sensibilizacién del Plan Especifico de Capacitacion en Gestion Documental las tematicas
asociadas a la conservacion documental y preservacion digital a largo plazo y articular los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental con las politicas y planes
de conservacion documental y preservacion digital del SIC aprobado.
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Capitulo 7. Cultura Archivistica

El capitulo de cultura archivistica se evallan todas las actividades que realizan las
entidades para fortalecer la apropiacién e interiorizacién de la cultura archivistica en la
entidad y por parte de sus usuarios, entre estas, las campafias de promocién y divulgacion
de temas relacionados con la gestion documental y la difusién de la historia institucional; la
implementacién de las buenas practicas para la reduccion del consumo del papel en
cumplimiento de la Directiva Presidencial 04 de 2012, entre estas, imprimir a doble cara,
reducir el tamafio de los documentos, elegir el tamafio y fuente pequefos, configurar
correctamente las paginas, revisar y ajustar formatos, hacer la lectura y correcciéon en
pantalla, evitar impresiones innecesarias, guardar archivos no impresos en el computador,
conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras, reutilizar el papel usado por una
cara, reciclar, usar la Intranet, electrénico y herramientas de colaboracién; la reduccion
efectiva del consumo de papel, para lo cual se compara el nUmero de resmas consumidas
en las dos Ultimas vigencias; y la inclusion de un capitulo o apartado sobre gestion
documental en informes de rendicion de cuentas o de gestion de la entidad.

En consecuencia, para evaluar la implementacion de la cultura archivistica por parte de las
entidades distritales se definieron cuatro criterios a saber: i) la realizacion de actividades
para fortalecer la cultura archivistica; ii) la implementacién de buenas préacticas para la
reduccion del consumo del papel; iii) la reduccién efectiva del papel; y iv) la inclusién de los
temas de gestion documental en el informe de rendicién de cuentas o informe de gestion
de la entidad, cada uno de estos criterios tiene un peso del 5%, que se suman para
determinar el nivel de implementacion del SGDAS.

En cuanto a la implementacion de los criterios de la cultura archivistica, en el grafico 25 se
puede observar que cuarenta y seis (46), de las cincuenta y ocho (58) entidades visitadas
han realizado actividades para fortalecer la cultura archivistica en la entidad y sus usuarios,
En relacién a la reduccién del consumo del papel, cincuenta y siete (57) han implementado
alguna o varias de las practicas para la reduccion del consumo del papel (ver también
grafico 26) y cincuenta y cinco (55) han disminuido de manera efectiva ese consumo
utilizando menos resmas. Finalmente, cuarenta y un (41) entidades han incorporado en el
informe de rendicion de cuentas y/o informe de gestidn un apartado en el cual se da cuenta
de las metas, logros y dificultades relacionadas con la gestién documental.

5SGDA. Criterios de evaluacién, ponderacién y avance. Tabla No. 10, pagina 31.
http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/Metodologia_para_el_calculo_de_Indicadores _0.pdf
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Gréfico 25. Criterios de evaluacién Cultura Archivistica
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Gréfico 26. Entidades del Distrito que desarrollaron actividades para el fortalecimiento de la cultura
archivistica durante la vigencia 2020.
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Fuente: Direccién Distrital de Archivo de Bogota - DDAB
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En las visitas se pudo identificar el interés que tienen las directivas y el equipo de gestiéon
documental por fomentar la cultura archivistica al interior de las entidades y, especialmente,
por disminuir el consumo del papel. Sin embargo, es importante que estas préacticas se
implementen en el 100% de las entidades y se fortalezcan cada vez mas, esto con el fin de
contar con archivos organizados y funcionarios consientes de la importancia de los
documentos y archivos como la fuente principal que evidencia la gestion de las entidades y
permite conservar la memoaoria institucional.

En el fortalecimiento de la cultura archivistica es de vital importancia que las entidades:

Promuevan como buena practica la organizacién permanente de los archivos de
gestion, de tal manera que siempre se tenga a disposicién de los usuarios la
informacién solicitada y, ademas, se contribuya a la racionalizacién de los recursos
destinados para estos procesos.

Articulen el Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA con el Sistema de Gestion
de Documentos de Archivo - SGDA, para el establecimiento y cumplimiento de la
meta o porcentaje de la reduccién del consumo del papel.

Fomenten que en las dependencias se conserve exclusivamente la documentacién
generada como resultado del cumplimiento de funciones, esto permitira la reduccion
de volumenes de documentos que pueden demandar recursos para su valoracion.

Fomenten la historia institucional como mecanismo para fortalecer el correcto
manejo de los documentos y el cumplimiento en la implementacién de los
instrumentos archivisticos.
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