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Doctora ]

JULIA ELENA GONZALEZ HENAO

Directora de Recursos Fisicos y Gestiéh Documental

SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA
Avenida calle 26 # 57 — 83 Torre 7 Piso 14

Teléfono: 3779595 extensién 1169

Correo electrénico: julia.gonzalez@scj.gov.co

Bogota

Asunto: Informe visita de seguimiento al cumplimiento de la normativa
archivistica.

Respetada doctora Julia Elena, reciba un cordial saludo.

La Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos realizé el pasado 3 de
octubre de 2017 la visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad
archivistica a la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, con base
en las funciones asignadas en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.1.9 (Decreto
2578 de 2012 articulo 9 numeral 2) y teniendo en cuenta las politicas y normas
archivisticas, la implementaciéon del Subsistema Interno de Gestidon Documental y
Archivos SIGA, los principios y procesos archivisticos enmarcados en la Ley 594
de 2000 Ley General de Archivos y los lineamientos técnicos emanados por el

Archivo General de la Nacién AGN y la Direccién Distrital de Archivo de Bogota de

la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Como resultado de la visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad
archivistica, los funcionarios delegados por la Direcciéon Distrital de Archivo de
Bogota en apoyo al Consejo Distrital de Archivos, elaboraron el informe técnico,
que tiene como propésito servir de parametro de evaluacién y aportar en la
definicion de las acciones a ejecutar a corto, mediano y largo plazo para el
fortalecimiento y mejoramiento de la gestién documental y de los archivos en la
entidad.

Por otra parte, el Consejo Distrital de Archivos evidencia qvue la Secretaria ha
iniciado los procesos de gestion documental y de los archivos, reflejados en la
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calificacion obtenida y evidenciado en los registros del seguimiento, a través del
cual se denota un avance significativo en la elaboracién de la TRD y de los
instrumentos archivisticos.

Si bien es cierto, la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, ha
avanzado en los procesos de gestion documental y de archivos, es importante
fortalecer aspectos relacionados con la elaboracién e implementacion de
indicadores que soportan la planeacion de la gestion documental. Asi mismo, se
debe trabajar en la elaboraciéon de instrumentos técnicos como el modelo de
requisitos de gestion de documentos electronicos, banco terminolégico, tabla de
control de acceso, los cuales soportan, fortalecen y modernizan los procesos,
procedimientos, planes y proyectos de la gestion documental y de archivos;
igualmente, la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion que permite la salvaguarda del acervo documental de la entidad. Es
por ello que este Consejo los motiva a continuar aunando esfuerzos para la
conservacion del patrimonio documental del Distrito por medio de archivos que
sean garantes de los derechos ciudadanos y herramientas de transparencia y
gestion publica en términos de oportunidad, veracidad y eficacia.

Atentamente, 7

JULIO ALBERTO PARRA ACOSTA
Secretario Técnico del Consejo Distrital de Archivos (E)

Anexos: 14 folios.

C.C. Oscar Andrés Garcia Prieto — Oficina de Control Interno Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia
y Justicia. Avenida Calle 26 # 57 — 83 Torre 7 Piso 14

Proyect6: Maria Fernanda Gonzalez Rojas — Profesional Universitariog/
Revis6: César Augusto Russi — Profesional Universitario £
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El Informe de visita de sequimiento al cumplimiento de la Normatividad Archivistica se desarrolla
como resultado de las visitas realizadas a las entidades del Distrito en atencién a las facultades
otorgadas al Consejo Distrital de Archivos por el Decreto 2578 de 2012 articulo 9 “Funciones de
los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos”, numeral 2 “Hacer seguimiento al
cumplimiento de las politicas y normas archivisticas”, compilado en el Decreto 1080 de 2015

articulo 2.8.2.1.9, numeral 2. 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
con las funciones asignadas mediante el Decreto 329 de 2013 articulo 4 “SECRETARIA TECNICA
DEL CONSEJO DISTRITAL DE ARCHIVOS. El Director del Archivo de Bogotd D.C, en su calidad de
secretario técnico, asistird al Consejo Distrital de Archivos y coordinard los procesos y
procedimientos que se surtan en desarrollo de las funciones de este tltimo.”

Las visitas de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica son en s{ mismas, una
* invitacién a las entidades distritales para el fortalecimiento de la gestién documental y de los
archivos como procesos transversales fundamentales de la gestién administrativa y puablica, que
van mas alld del cumplimiento normativo, incluyendo estrategias, lineamientos y herramientas
que soporten y orienten en el acceso y uso de la informacién y documentacidn 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 construcciéon de la memoria
institucional, la proteccién del patrimonio documental y la transparencia en la gestién
administrativa.

Finalmente, el presente informe ofrece una mirada objetiva al cumplimiento de la normatividad y
~ seguimiento a los avances en la gestién documental al interior de las entidades distritales y sus
resultados estimulan la formulacién de acciones de mejoramiento y alertan sobre el nivel de
cumplimiento e implementacién normativa. Lo anterior, busca promover la interaccién,
coordinacién y apoyo entre las entidades del Distrito y la Direccién Distrital de Archivo de Bogot4,
con el propésito de conocer y actuar sobre las variables y los factores que inciden en el
cumplimiento de la normatividad archivistica y ofrecer a las entidades una herramienta de
medicidn de la gestién documental y de archivos.
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La metodologia se construye teniendo en cuenta la exigencia legal que recae sobre las entidades
distritales de la elaboracién, implementacién y actualizaciéon de requisitos y herramientas que
garanticen la gestién documental y la administracion de los archivos, como base organizacional de
la gestidn publica administrativa y la caracterizaciéon de los procesos esenciales por medio de los
cuales se gestiona la funcién archivistica en las entidades del Distrito. Por lo tanto, la metodologia
aplicada durante la visita busca identificar las normas estratégicas que permiten evidenciar el
cumf)limiento legal a través del disefio y aplicacién de un cuestionario calificativo de medicion de
los requisitos de cumplimiento y la identificacién de variables que soportan y evidencian los
niveles de avance. '

Esta nueva metodologia parte del diagndstico de las entidades distritales descrito y evidenciado
en los primeros informes de visitas de seguimiento, identifica aspectos criticos y determina
criterios de seguimiento a la gestién de la funcién archivistica. En razén a lo anterior, las visitas de
seguimiento se programan ciclicamente, es decir, se repetiran de manera anual con el propésito
que tanto el Consejo Distrital de Archivos como la Direccién Distrital de Archivo de Bogota tengan
conocimiento sobre los avances realizados por cada una de las entidades y los niveles de
cumplimiento que presentan frente a la normativa vigente, facilitando el suministro de
informacién oportuna, explicita y consistente cuando sea requerida por los organismos de
control-como son el Archivo General de la Nacién, Personeria de Bogot4, l1a Contraloria de Bogota
la Procuraduria General de la Nacidon, especificamente en relacion con el Indice de Gobierno
Abierto IGA- y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Como resultado de la visita se hace entrega del presente informe en donde se condensan las
conclusiones y recomendaciones propuestas por el Consejo Distrital de Archivos para el
mejoramiento y fortalecimiento de la gestion documental y de archivos en la entidad Distrital, con
miras al cumplimiento normativo. Estas recomendaciones deben ser analizadas y socializadas
para determinar si derivan en planes de mejora, acciones correctivas o hallazgos que deban ser
incluidos en los planes existentes, o si las estrategias desarrolladas por la entidad atienden y
subsanan en su totalidad estas recomendaciones en el corto, mediano y largo plazo. ‘
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Para el desarrollo de las visitas de cumplimiento y seguimiento a los avances del estado de la
- gestion documental se disefiaron dos herramientas que permiten evaluar cuantitativa y
cualitativamente a las entidades del Distrito.

La herramienta esta disefiada para identificar y cuantificar los items de requisito normativo
existentes para la gestion documental y archivos, presentando una calificacién de 0 a 10,
correspondiendo “0” al menor grado de cumplimiento y "10" al maximo valor asignado al
cumplimiento normativo.

. La estructura de la herramienta No.1 consta de un encabezado que identifica la entidad a la cual
fue aplicada dicha herramienta y contiene un recuadro de calificacién donde aparece el puntaje
consolidado obtenido por la entidad. Seguidamente se identifican los items de Responsabilidades,
Instrumentos -de la Gestién Documental, Lineamientos de las Operaciones de la Gestién
Documental y Conservacién y Preservacion del Patrimonio Documental, que corresponden a los
items de evaluacién y contienen las preguntas de cumplimiento normativo bajo las cuales fue
medida la entidad. Cada item presenta un resultado de calificacién de acuerdo con los requisitos
de cumplimiento verificados al momento de la visita, lo que permite evidenciar los aspectos
puntales de criticidad de la entidad distrital.

La segunda herramienta desarrolla las instancias u operaciones de la gestién documental y
archivos objeto de seguimiénto y verificacién de avances, frente a lo reportado en la visita de
seguimiento inmediatamente anterior. Contempla el desglose de los requisitos, evidencias e
informaciéon que soportan el progreso en la gestion documental y de archivos reportando,
identificando y describiendo los esfuerzos y acciones emprendidas por la entidad para el logro de
la implementacién y cumplimiento de la normativa archivistica.

Igualmente, si durante el desarrollo de la visita se observan retrocesos frente al cumplimiento
normativo, estos seran reportados y descritos teniendo en cuenta de identificar las posibles
causas o situaciones que han conllevado a esta situacién de la gestién y la funcién archivistica a
_interior de la entidad. -
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La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, presenta avances significativos en el
cumplimiento e implementacién de la normatividad archivistica teniendo en cuenta que empezé a
* funcionar como tal en octubre de 2016. En la visita realizada el 3 de octubre de 2017 se resaltan

los avances en la elaboracidn de la tabla de retencién documental; la conformacién de un equipos
de trabajo multidisciplinar que incluye profesionales en archivistica para la articulacién de
actividades relacionadas con elaboracién, de documentos técnicos como el Plan Institucional de
Archivos PINAR y el Programa de Gestién Documental PGD; la asignacién de espacios adecuados
para el almacenamiento de archivos de gestién y central; la conformacién y ordenacién interna de
expedientes de archivo; la elaboracién de inventarios documentales en el Formato Unico de
Inventario Documental FUID y la elaboracién de procedimientos, lineamientos y guias para la
normalizacion de las operaciones de la gestién documental en el marco de cumplimiento de la Ley
594 de 2000, Ley 1409 de 2010, Ley 1712 de 2014 y Decreto 1080 de 2015.

- Asi mismo, se observa y se destaca el compromiso de la alta direccién frente a los temas de
gestion documental y archivos evidenciado en la asignacién de recursos, la responsabilidad del
personal frente a la ordenacién, gestion y custodia de los documentos de archivo, el
fortalecimiento del recurso humano asignado al proceso de gestién documental y el disefio y
ajuste de la planeacién de la gestién documental y archivos en la entidad.

Es importante que la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia dé continuidad a los
procesos relacionados con la elaboracion de instrumentos y documentos técnicos, incluyendo el
PINAR, PGD, la tabla de retencién documental, politica de gestién documental, la tabla de control
de accesos, el modelo de requisitos de gestion de documentos electrénicos y el banco
terminologico; fortalezca los procesos de capacitacién, induccién y reinduccién en temas de
gestion documental y archivos; disefie e implemente el Sistema Integrado de Conservacién SIC y
sus planes correspondientes y realice, una vez convalidada la tabla de retencién documental, la
inscripcién en el Registro Unico de Series y Subseries del Archivo General de la Nacién. Lo
. anterior, mas alld del cumplimiento normativo, permitird a la entidad la normalizacién,
optimizacion, sistematizacion y modernizaciéon de procesos, procedimientos y actividades de la
gestién documental y archivos propendiendo por una gestién publica mas eficaz, eficiente, y
transparente, en términos de accesibilidad y oportunidad de la informacién y la documentacién.
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Se procedid a aplicar la herramienta No.1 “Herramienta de Medicién del Nivel de Cumplimiento
Normativo”, la cual tiene como objeto calificar el nivel de cumplimiento a los requisitos
normativos archivisticos. La herramienta presenta un total de cuatro items: i) Responsabilidades,
ii) Instrumentos de la Gestién Documental y Archivos, iii) Lineamientos de la Operaciones de la
Gestién Documental y iv) Conservacién y Preservacién del Patrimonio de la Gestién Documental;
cada item se califica independientemente y finalmente se ponderan los resultados de estos items
obteniendo una tnica calificacién que corresponder3 al resultado final cuantitativo, obtenido por

la entidad.

En el afio 2017 la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia obtuvo una calificacién
de 4,5 sobre 10 puntos, ubicando a la entidad en un cumplimiento bajo con respecto a
implementacién de la normatividad archivistica, observdndose como puntos mas criticos,
Instrumentos archivisticos y Conservacién documental y preservacién a largo plazo; priorizando
en este contexto, la definicién, normalizacién e implementacién de lineamientos, politicas y
procedimientos que sean coherentes tanto para los archivos fisicos como electrénicos y digitales,
aplicables en Archivos de Gestién y Archivo Central, en concordancia con lo establecido por el
Archivo General de la Nacién a través del Acuerdo No. 042 del 31 de octubre de 2002. Por ultimo
la estandarizacién del componente de preservaciéon documental, con la definicién y puesta en
marcha del Sistema Integrado de Conservacién SIC, conforme con lo normado a través del

Acuerdo 006 de 2014.

En el item I Responsabilidades: la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia obtuvo
una calificacién del 1,0 sobre 1,0 puntos, obteniendo un cumplimiento medio, reflejado en la
inclusion del profesional en archivistica dentro del equipo de trabajo asignado para orientar
técnicamente a la entidad en temas de gestion documental. ‘

NRO PREGUNT CUMPLE OBSERVACION
;Con que periodicidad ha sesionado
el comité interno de archivo, en la ' El Comité Interno de Archivo, fue creado mediante la
1 presente vigencia? ;Cuantas veces? S Resoluciéon 195 del 16 de junio de 2017, el acto
(Decreto 2578 de .2012 Art.14 administrativo menciona en el Articulo 7 que se
compilado en Decreto 1080 de 2015 sesione dos veces en cada vigencia fiscal.

Art.2.8.2.1.14)
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En el item Il Instrumentos de la Gestiébn Documental y Archivos: la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia obtuvo una calificacién del 1,2 sobre 4,5 puntos, obteniendo un
cumplimiento bajo en razén a que la entidad no cuenta con diagnéstico integral de archivos,
politica de gestion documental, Plan Institucional de Archivos PINAR, Programa de Gestién
Documental, tabla de retencién documental -TRD-, tabla de control de acceso, modelo de
requisitos de gestiéon de documentos electrénicos y banco terminolégico en cumplimiento con lo
dispuesto en el Decreto 1080 de 2015.

L lNSTRUMENTOS

'NRO|  PREGUNTA [ CUMPLE ~ OBSERVACION

La entidad no cuenta con Diagnéstico Integral de
Archivos dado que se creé en el afio 2016, sin

;Laentidad cuenta con el diagnoéstico embargo, en el plan de trabajo aportado por el

3 integral de archivos actualizado? NO referente de gestién documental, se plantea
levantar la informacion en el mes de noviembre de
2017.
¢La entidad cuenta con una politica de _
gestion documental de acuerdo con lo NO La Po]mca de Gestlon documental esta en .-
| establecido Articulo 2.8.2.5.6 del construccién ala fecha

| Decreto 1080 de 2015?
(Tiene formulado un programa de

gestion documental en concordancia
5 |con el Decreto 2609 de 2012 y su NO
anexo técnico, compilados en el
Decreto 1080 de 2015 Art.2.8.2.5.13?
(La entidad cuenta con los .

Se esta iniciando la elaboracién, una vez se
convaliden las TRD.

instrumentos archivisticos para la La construccién se tiene contemplada dentro del

| gestion, dor_iﬁrriental contemplados en NO ‘ plan de trabajo, donde seregistran estas tareas
| el Decreto 1080 de 2015 Art.2.8.2.5.8? | | |
Segun el plan de trabajo del profesiona], se tiene
6.1 ¢Cuenta con Cuadro de Clasificacion Sl presupuestado publicarlos una vez se convaliden
documental? las TRD por parte del Consejo Distrital de
‘ Archivos.

o -LCuéﬁta coﬁ Tabla de Retenc1on La TRD esta en proceso de revisién'p'ara' sef S
£6.2 NO enviada a convalidacién por parte del Concejo

_'DocumentaP
Distrital de Archivos.

NO Se tiene planteado elaborar el PGD en el afio 2018,
documental PGD? se registra en el plan de trabajo.

éCuenta con Programa de Gestién

6.3

»
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;Cuenta con Plan Institucional de

El PINAR esta proyectado para iniciar en

6.4 NO
Archivos PINAR? noviembre de 2017.
Est4 planteado para el plan de trabajo dela
¢Cuenta con tabla de control de . P _, P p' . ). .
6.5 ) NO Direccion de Recursos Fisicos y Gestién
acceso?
Documental, vigencia 2018.
. . Actualmente se esta implementando en las areas,
¢Cuenta con inventarios documentales N ..
. . el diligenciamiento del FUID para cada uno de los
6.6 | en el Formato Unico de Inventario Si . ., ] .
FUID? . archivos de gestion, previo a las transferencias _
' primarias.
;Cuenta con Modelo de requisitos para
¢ ., d P Se tiene contemplado en el plan de trabajo del
6.7 |la Gestion de Documentos NO 2018
electronicos?
L Se tiene contemplado en el plan de trabajo del
6.8 | ;Cuenta con Banco Terminoldgico? NO
2018
En el mapa de procesos, Gestion documental se
6.9 | ;Cuenta con Mapa de Procesos? SI evidencia dentro de los procesos de apoyo de la
entidad.
: : : La entidad cuenta con procedimientos de consulta
;la Entidad tiene procedimentadas las i . ..
. ., y préstamo documental, administracién de
operaciones de gestion documental , . i
) . . ., archivos, servicio de mensajeria, eliminacién
7 |bajo el sistema integrado de gestion SI C ; _—
. documental, radicacidn, transferencias primarias,
de acuerdo con el décimo tercer . L o
. . control de firmas (se va a incluir en el reglamento
lineamiento del SIG? .
de archivos) v
. . Actualmente se esta implementando en las areas,
iSe cuenta con inventarios o .
el diligenciamiento del FUID para cada uno de los
documentales en el FUID para todas . ., . :
. . archivos de gestion, previo a las transferencias
las fases de archivo cumpliendo lo . is. De esta e busca lograr u
rimarias. De esta manera se busc rar un
8 |establecido en el Articulo 2.8.2.24. y S! p ., g .
. i , mayor control de la documentacién producida por
su paragrafo 1°, Articulo 2.8.258 y , .
; i cada una de las dependencias. Se ha dispuesto de
Articulo 2.8.7.2.8. Paragrafos 1° y 2° ersonal fo la impl ntacién de las
rsonal para reforzar la implementaci
del Decreto 1080 de 20157 P P . . . P A
transferencias primarias.
(La entidad ha adoptado e
implementado la Tabla de Retencién ' L
. La TRD se encuentra en proceso de revision para
Documental -TRD convalidada por el . L, .
9 NO enviar a convalidacién por parte del Consejo

C.D.A. En concordancia con el Articulo
2.8.2.1.9; Art. 2.8.2.1.16 numeral 17
del Decreto 1080 de 2015?

Distrital de Archivos.

Carrere 8 No, 10- 65
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¢;La entidad ya realizé el registro de las

| Tablas de Retencién Documental en el

Registro Unico de Series Documentales

La TRD se encuentra en proceso de revision para

B 2.8.2.1.9 d_el Decreto 1080 de 20157

10 . ., NO enviar a convalidacién por parte del Consejo
del Archivo General de la Nacién, en o )
L Distrital de Archivos.
cumplimiento con el Art. 2.8.2.1.16
numeral 4 del Decreto 1080 de 2015?
¢(La Entidad cuenta con Tablas de
Valoracién Documental -TVD- . i L
| . La entidad es nueva y aiin no cuenta con Fondos
11 |convalidadas por el ente competente NO
] . , Documentales Acumulados.
en concordancia con el Articulo

En el item /. Lineamientos de las Operaciones de la Gestion Documental: 1a Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia, obtuvo una calificacién del 2,3 sobre 3,1 puntos, obteniendo un
cumplimiento medio, en razén a que la entidad ha trabajado en la normalizacién de las

operaciones de la gestion documental y la inclusién lineamientos para el acceso y consulta de los
documentos de archivo.

NRO

PREGUNTA

1. LINEAMIENTOS PARA LAS OPERACIONES

CUMPLE

OBSERVACION

;La entidad cumple con los requisitos
contemplados en la Directiva 04 de
2012 para la implementacién de la
Politica de Eficiencia Administrativa

La entidad ha implementado las siguientes
estrategias para dar cumplimiento a la Directiva
04 de 2012:

*Se cuenta con el aplicativo ORFEQ, se estd -

y/o lineamientos para el acceso a los
documentos de archivo? (Ley 594 de
2000 Titulo VI; Ley 1712 de 2014;

12 , .. SI implementando pero aun no se encuentra
y Cero Papel? ;cudles requisitos ha
. 3 documentado. v
implementado?  (Paragrafo  del - Jcticas de reduccion d d 1
] uenas practicas de reduccién de uso de papel
Articulo 2.8.2.1.16. del Decreto 1080 , P ) papel.
Sin embargo, al ser una entidad nueva, faita
de 2015) :
conformar el PIGA
, Parala gestion de las comunicaciones oficiales se
(Cumple la entidad con las pautas o L. i
. ., utiliza el aplicativo ORFEO, a partir del cual se
para la administracion de las i
13 L . . SI genera el consecutivo.
comunicaciones oficiales descritas en De ietal ] tidad "
e igual manera, la entidad cuenta con una
el Acuerdo 060 de 2001 del AGN? gual man dac
ventanilla Gnica de radicacién.
¢En los planes, programas, procesos,
procedimientos, politicas y
reglamentos de gestion documental, ) L
. . . La entidad cuenta con procedimiento para
de la entidad se evidencia la o L, . B
o . . administracién de Archivos, consulta o préstamos
14 -|inclusion de estrategias, actividades SI

de documentos, control de firmas, eliminacién
documental, y transferencias primarias.

Acuerdo 056 de 2000 AGN)
-~
i No. 10- 65
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Se revis6 la web _ .
https://scj.gov.co/en/transparencia/instrumento
s-gestion-informacion-publica/gestion-
documental como evidencia, sin embargo en esta
aln no se encuentra publiéados los documentos
descritos en el decreto 1080 de 2015.

¢(La  entidad cumple con | la
publicacién de informacion
15 | establecida en Decreto 1080 de 2015 NO
Art.2.8.3.1.2 ‘en materia de gestion '
documental?

¢;La entidad tiene documentacion
pendiente para realizar transferencia
secundaria a la Direccién Distrital de -
17 | Archivo de Bogota?, en cumplimiento
del Decreto 1080 de 2015

| 3 Art2.8.2.9.4 Paragrafo 2y 2.8.2.11.1
! o » Lineamientos de transferencia?

Al ser una entidad nueva, no cuenta con Fondos

NO Documentales Acumulados. Se debe revisar la
APLICA | documentacién que se transfiera de la Secretarfa
de Gobierno y Fondo de Vigilancia.

En el item IV, Conservacién Documental y Preservacion Digital a Largo Plazo: la Secretaria Distrital
de Seguridad, Convivencia y Justicia obtuvo una calificacién del 0,0 sobre 1,4 puntos, obteniendo
_un cumplimiento bajo en razén a que la entidad no ha conformado e implementado el Sistema
Integra'l de Conservacién SIC, ni ha elaborado los planes de conservacion documental y de
preservacién digital a largo plazo que hacen parte integral del sistema en mencién en
‘cumplimiento con lo dispuesto en el Acuerdo No.06 de 2014 del Archivo General de la Nacién.

OBSERVACION
Se tiene contemplado iniciar el
diagnéético en noviembre de 2017, se
encuentra dentro del plan de trabajo de la
vigencia 2018.

PREGUNTA CUMPLE

RV h# ¢;La entidad cuenta con un Sistema lntegrado'
! S ; 18 | de Conservacion en cumplimiento del Acuerdo| NO
006 de 2014? '

; ! - 7 Camoras Vo 30265 A
L i g%%gg%’gﬁ;gmm 3060?% |
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¢(El Plan de Conservacién Documental cumple

Se tiene contemplado iniciar el Plan de
Conservacion Documental en noviembre

los archivos y dreas de almacenamiento de
documentacién? (Acuerdo 050 de 2000 AGN)

“18.1 | con la estructura establecida en el Acuerdo NO
de 2017, se encuentra dentro del plan de
006 de 2014 Art.5? ) ) ]
: trabajo de la vigencia 2018.
o e Se tiene contemplado iniciar el Plan de
¢El Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo o
. Preservacién Digital a Largo Plazo en
18.2 | cumple con la estructura establecida en el NO .
_ noviembre de 2017, se encuentra dentro
Acuerdo 006 de 2014 Art.5? . . ]
del plan de trabajo de la vigencia 2018.
¢La entidad cuenta con planes de emergencias . L
o0 atencion desastres en donde estén incluidos Se tiene contemplado iniciar el en
nde estén
19 NO noviembre de 2017, se encuentra dentro

del plan de trabajo de la vigencia 2018.

La entidad obtiene una calificacién definitiva ponderada de 4,0 sobre 10,0 puntos,
correspondientes a un cumplimiento bajo.

CALIFICACION
1. RESPONSABILIDADES. 1,0
1. INSTRUMENTOS 1,2
111. LINEAMIENTOS PARA LAS OPERACIONES 2,3
1V. CONSERVACION 0,0
CALIFICACION FINAL 2017 1955

IV. CONSERVACION | 0%

i.INSTRUMENTOS [N 26%

|. RESPONSABILIDADES.

CALIFICACION PONDERADA 2017: X,X

1. LINEAMIENTOS PARA LAS
OPERACIONES —— e ' _—

V 7 icod 100%

0%

50%

100% 150%

Carrera 8 No. 10- 85
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Para la aplicacién de la Herramienta No.2 “Herramienta de Medicion del Nivel de Avances en el
Seguimiento al cumplimiento de la Normativa Archivistica”, fueron seleccionadas las operaciones
de SIGA, Planeacioén, Produccion, Gestion y Trémitbe, Preservacién y Conservacion, y Acceso a la
Documentacién de Archivos. A continuacion se presenta el estado en que se encontraron estos
items durante la Visita de Seguimiento al Cumplimiento de la Normatividad Archivistica, con el
propdsito de visibilizar los avances a la fecha.

¢;Para el desarrollo de la funcién archivistica la entidad

cuenta con personal formado y experto en el tema de
gestion documental?.

Profesional
11 Asesor consultor 1 oo
. Especializado
Profesional 1 | Tecndlogo 1
Técnico v | 7 |Asistencial 8
Auxiliar

El responsable del SIGA de la entidad es una

El responsable del SIGA de la entidad tiene formacion
profesional en Ingenieria Industrial, sin

académica profesional como? _
1.2 embargo cuenta con un profesional

Archivista Abogado especializado en Sistemas de Informacién,
como apoyo a la gestiéon documental.
Aunque se creé el Comité Interno de Archivos
L'La's sesiones del Comité Interno de Archivo de la en junio de 2017, y se estableci6 que
1,3 | Entidad corresponden a las establecidas en el acto sesionaria minimo dos veces al afio, a la fecha
administrativo de conformacion? de la visita, no se evidencié reunién alguna de

éste.

(En el PIC de la entidad se tienen definidos temas en

.gestlorf'documental. (no incluir induccion o re Como la entidad es nueva, se planea incluir
21 induccién) para la vigencia 2018, se han ejecutado 3 de 4
" l1a2 3a4 X |jornadas programadas por la Direccién de

Recursos Fisicos y Gestién Documental.

mas de 5 No se programan

Corresa 8 No, 10-65 | X w%m
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(Elavance de cumplimiento a las metas del PGD tiene

la Entidad es de?

No se cuenta aln con Programa de Gestion
Documental. Pero su elaboracion se

2.2 -
0%-25% 51%-75% encuentra programada dentro del plan de
trabajo para estay la siguiente vigencia
26%-50% 76%-100%
Los montos de financiacion para la gestién documental | La entidad no cuenta con Plan Institucional
23 se encuentran establecidos en el PINAR? de Archivos -PINAR-. Pero su elaboracién se
' encuentra programada dentro del plan de
Si No trabajo para estay la siguiente vigencia
. . . . . Se cuenta con el rubro en el plan anual de
Sila respuesta anterior es afirmativa estos, provienen L. .,
del rubro de: adquisiciones, a excepcion de los contratos
' que son por proyecto. El resto es inversion.
2.4 | Inversién X , .
: La entidad tiene un presupuesto de
Funci i $750.000.000 de pesos, de los cuales
uncionamiento
{1 $360.000.000 de pesos son para el alquiler y
c . . funcionamiento del depdsito de archivo.
Inversién y Funcionamiento
¢La Entidad tiene contratado con terceros procesos de ) o
2.5 | gestion documental? Se tiene el contrato de mensajeriay el de
bodega.
Si X |No ’
¢Los estudios previos fueron validados por el Archivo
42
26 de Bogota?
Si No X
¢Qué operaciones de gestion documental bajo el SIG, se
tienen procedimentadas?
Planeacisn Disposicion final de La entidad cuenta con procedimientos de
los documentos. consulta y préstamo documental,
2.7 | Produccion Preservaci6n a largo administracion de archivos, servicio de
' plazo mensajeria, eliminacién documental,
Gestion y Tramite X | Valoracion radicacién, transferencias primarias, y
- control de firmas.
Organizacién
Transferencia -X

Carrera 8 No. 10- €5 |
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Se poseen indicadores de gestién para las siguientes
operaciones de la gestiéon documental:

C Disposicion de a los
Planeacién
documentos.
., Preservacion a largo La entidad adjunta copia del Plan de

Produccion , . . .

28 plazo mejoramiento que se tiene con Planeacién y
) » L ) Control Interno, sin embargo, no cuenta con
Gestion y Tramite Valoracién L : <
, indicadores para la gestién documental.
Organizacion
Transferencia

(De acuerdo con la Directiva 04 de 2012, que requisitos
ha implementado la entidad?

Lider de eficiencia

. . Buenas practicas de
administrativa y

. reduccion del consumo | X
cero papel, Nivel.

. de papel.
Asesor o Directivo. o . L.
Capacitaciones, implementacién de las TRD,
. Formulacién de metas i tiliza el
Promocién de uso e ) una vez sean convalidadas., se u
. e indicadores de icati 1 contri e a este
3.1 | 4e herramientas X e aplicativo ORFEO, el cual contribuy
L. ) reduccion y consumo ialmen n respecto al manejo
electrénicas tema, especialmente con resp j
de papel. de las comunicaciones internas,

Sustitucion de
memorandos y
comunicaciones
internas en soporte
papel por soporte
electroénico.

¢Qué medios se utilizan comtinmente para la
produccién de documentos en la entidad?

Doc. ofiméticos X | Formularios X

3.2 | Imagen/video/audio X | Bases de datos X

Mensajes de datos
generados mediante | X |Correos electrénicos X
redes sociales

Otro

Carera s o, 10-65 |
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3.3

¢Qué documentacién producida originalmente en
medio fisico (papel) se digitaliza para su uso

‘electronico?

Documentos Documentos
recibidos producidos

3.4

¢La documentacion digitalizada puede imprimirse
nuevamente sin mayor restricciéon?

Si X |No

3.5

gLa Entidad estd utilizando firma digital o electrénica?

Si } |No X

La firma es mecdanica y se encuentra
parametrizada a través de ORFEO

3.6

¢;Cuantas areas utilizan firma electrénica o digital?

Dela3 ' De6a9

Dedaé6 Todas las areas

¢(Enla Entidad se cuenta con un aplicativo o

herramienta tecnoldgica integral para todas las

Se tiene clasificacién, y correspondencia y la

4.1 | operaciones de la Gestién Documental? asignacion del trdmite, una vez se convaliden
las TRD, también quedaran en el aplicativo.
Si X |No -
¢Las actividades establecidas para esta operacién se
encuentran procedimentadas?
Verificacién o
, y Radicacion de
Registro de X X
documentos
documentos
Distribucién )
y - Atencién de La entidad cuenta con procedimientos de
entrega de X L X . ., . .
42| requerimientos administracion de archivos, servicio de
documentos

Tiempo de produccién

mensajeria, radicacién y control de firmas.

Redistribuciény .
. ., X {yenvio de documentos | X
reasignacion
respuesta
Archivo de X
documentos

Carrera 8 No, 10- 65 | ,
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;Qué avance presenta la Entidad frente al desarrollo de
actividades de normalizacion y acceso a los documentos
de archivo de acuerdo con la Ley 1437 de 20117

Recepciény

La entidad planea avanzar en acceso a
documentacion en la vigencia 2018, pero la

atencion a tramites Archivo electrénico de
4.3 | yia correo documentos elaboracién se encuentra programada dentro

electrénico del plan de trabajo para esta y la siguiente

P vi ia.
Notificacion ' L. gencia
. Sede electrénica
electrdnica
Recepcién de .,
. Prueba de recepcién

mensajes de datos

(Qué controles para el seguimiento a las respuestas de

las comunicaciones oficiales tiene establecida la

Entidad?

) El aplicativo ORFEO genera los controles y
4.4 | Alertas del Control de los tiempos
. X X |alertas.

aplicativo ~ | por los responsables

Otros

¢;La Entidad tiene tercerizado el servicio de

5 Correspondencia y distribucién de comunicaciones El Operador del servicio de Correspondencia

4.

oficiales enviadas?

es REDEX

Si X |No

¢la Entidad posterior a la convalidacion de la TRD, ha
cumplido con la adopcién, implementaciény
aplicacién en las dependencias?

Programa o )
i Entrega de TRD a

5.1 |estrategia de .

. ., dependencias y

implementacién de ublicacién

TRD P

Organizacion Transferencias

Archivos de Gestion primarias

;Cual es el estado actual de la aplicaciéon de TRD en

organizacién Archivos de Gestién en cuanto a
5.2 | clasificacion?

Cuantas

Dependencias

Dado que la entidad no cuenta con sus tablas
de retencién documental -TRD- convalidadas

por el Consejo Distrital de Archivos, no se
puede evaluar este item.

Cédigo Postal: 111711] (3
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;Cudl es el estado actual de la aplicacion de TRD en

organizacién Archivos de Gestion en cuanto a
5.3 | ordenacion, identificacién y almacenamiento?

Cuantas

Dependencias

} El 4rea de Gestiéon Documental de la entidad

¢(Los archivos de gestién de la Entidad cuentan con esta implementando el FUID como formato

inventarios documentales? para que cada una de las dependencias lo
5.4 diligencien en la gestion y de esta manera se

facilite la preparacién de la documentacién
Si ‘ X |No para transferencias primarias, una vez se
convaliden las TRD.

¢;Los expedientes cuentan con la hoja de control
5.5 |actualizada?

Si No X

;En la entidad existen archivos susceptibles de

'5.6. |aplicacion de TRD en archivo central?

Si | [No

¢Cudles de las siguientes actividades ha desarrollado

la Entidad para la implementacién o aplicacion de la

TRD en archivo central?

Identificacion de

archivos o Clasificacion de

expedientes para documentos

aplicacion de TRD.

Ordenacién de Rotulaciony . - ‘

documentos descripcién Dado que la entidad no cuenta con sus tablas

Levantamiento de Aplicacién de tiempos 'de retenciéon documental -TRD- convalidadas

inventarios de retencién TRD por el Consejo Distrital de Archivos, no se
>61 Identificacién de Identificacion de puede evaluar este ftem.

documentos para documentos para

eliminacién seleccion

Identificacion de L, .

documentos para : A’ph(‘:acmn de medios

conservacién total | tecnicos

Alistamiento o

identificacion de

archivos para

transferencia

‘documental

secundaria

gg;néésémgio-fss7 G
igo Postal: 111711] ¢
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¢Custodia la Entidad fondos recibidos de otras

e Préximamente se contara con algunos fondos
5.7 |instituciones?

de la Secretaria de Gobierno (casas de
Si No X' |justicia, unidades de mediacién y
conciliacién, carcel Distrital) y el Fondo de

Dichos fondos provienen de una institucion:

. - Vigilancia, entidad liquidada. Se tienen en
Liquidadas Fusionadas
— este momento los procesos juridicos de la
5.8 | Escindidas X )
primera.

;Cuales entidades? Secretaria de Gobierno y

Fondo de Vigilancia

¢;La Entidad cuenta con un cronograma de
6.1 |transferencias documentales primarias?
Si X |[No
(A través de qué medio se dio a conocer el cronograma
de transferencias primarias?
6.2 -
Memorando Circular Interna
Intranet Otro
.En la presente vigencia qué porcentaje de
cumplimiento presenta el cronograma de
6.3 transferencias primarias?
0a25% 26% a 50%
51%a75% 76% a 100%
(De acuerdo con los instrumentos archivisticos TRD Se encuentr‘ d €N proceso d_e ela’boracmn y las
y/o TVD, que lineamientos ha realizado la Entidad TRD convallxdadas detfermme_lran las )
frente a las transferencias secundarias? dependencias susceptibles de transferencia.
Elaboracion de
Elaboracién de plan informe sobre
de transferencia procesos técnicos
documentales (valoraciony
seleccién)
6.4 p— S
Verificacion de las Consolidacion de
series y subseries inventarios
con valor Histérico. documentales
Acta firmada por las
Consolidacién de . P
. entidades
.| base de datos de . o
L, Intervinientes, como
descripcion .
N constancia dela
archivistica (ISAD) ) .
transferencia realizada
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¢;Cudles de las siguientes actividades realiza la Entidad
para efectuar el proceso de seleccién documental?

Idenﬁficar los
expedientes de

Elaborar el FUID y
acuerdo con los -

tiempos establecidos verificar informacion.
7.1 .

en la TRD.

Conformacion de Publicacion en la
unequipo pagina web de
interdisciplinario - |'soportes

Diligenciar acta de

. Informe del proceso Dado que la entidad no cuenta con sus tablas
aprobacién

de retenciéon documental -TRD- convalidadas
¢(Cudles de las siguientes actividades realiza la Entidad | por el Consejo Distrital de Archivos, no se
para efectuar el proceso de eliminacion documental? | puede evaluar este item.

AIdentificar los

expedientes de Elaborar el FUID y

verificar informacion.

acuerdo con los
tiempos establecidos

7.2 | enlaTRD.
. | Publicaciéon en la
Seleccionarla o
pagina web de

documentacién
v soportes

Aprobacion ante el ,
o, Levantamiento de acta
Comité Interno de L :
. de eliminacion
Archivo

¢Cudles de las siguientes actividades realiza la entidad
para la preservacion a largo plazo de soportes

analogos?
- o El monitoreo de condiciones ambientales se
Saneamiento Capacitacion y . O ]
, X e g X |realiza en el deposito de archivo que
-{ ambiental sensibilizacién o i
8.1 i : actualmente ocupa en Fondo de Vigilancia. El
In = : o hae -
specciony Almacenamiento y servicio es proporcionado por el duefio de la
mantenimiento realmacenamiento ‘

bodega.

Monitoreo de ]
.. Emergencias y
condiciones X ,,
atencion de desastres

ambientales
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¢El deposito o depdsitos de Archivo Central de su
entidad cumplen con los requerimientos técnicos para
la conservacion de los documentos?

8.2 |Si ] X | No
Mencione las sedes donde se custodia informacion
Direccion: TV 91 51-98. .
, Nivel:
Alamos
8.3 ;La sede es propia o alquilada? El costo del arrendamiento es de $30.000.000
| Propia | l Alquilada x | mensuales aproximadamente.
¢;La Entidad ha realizado adecuaciones o mejoras en
las dreas de almacenamiento documental de acuerdo
con las recomendaciones de la Direccién Distrital Solamente adecuacién de dreas y puestos de
g.4 | Archivo de Bogota? Indique nivel de cumplimiento trabajo, para uso de los servidores de la
entidad
0% a 25% 51%a 75%
26% a 50% 76% a 100%
;La Entidad ha adquirido mobiliario acorde al Solo se cuenta con espacios minimos para
g.5 | crecimiento de sus fondos documentales? almacenamiento de documentos y muebles
para tal efecto, considerando que la entidad
Si No X |esnueva
;El mobiliario cumple con los requerimientos técnicos
8.6 | parala conservacién documental?
Si X |No
¢;Las unidades de almacenamiento cumplen con los
requerimientos técnicos para la conservacion
8.7
documental?
Si X [No
;Qué variables de monitoreo ambiental realiza la La medicién de condiciones ambientales se
88 entidad? hace constantemente en el depésito de
" | Humedad Relativa | X |Calidad de aire archivo y es proporcionada por el duefio de la
Temperatura X | lluminacién bodega.
;La Entidad tiene establecidos programas para el La entidad no cuenta con documentacién que
8.9 | manejo de documentacion con biodeterioro? presente biodeterioro, sin embargo se debe
Sj No X |verificar que los documentos que se
transfieran de la Secretaria de Gobierno y el
:Se han encontrado documentos con biodeterioro? Fondo de Vigilancia no presenten tal
8.10

Si X |No

deterioro.

]I
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;Qué acciones se han adelantado sobre la
documentaci6n?
8.11 | Preparacion Desinfeccion puntual
Aislamiento Desinfeccion masiva
;Se han identificado riesgos especificos para la
documentacién? Cuales?
812 .
Si No X
;Cuales?
¢Existe un plan de emergencia en el que se establezca
8.13 | un protocolo de salvamento de la documentacion?
Si No X
¢Qué lineamientos tiene definidos la Entidad para la
8.14 | manipulacién de la documentacién durante la
consulta, préstamo o reprografia? ) ) )
No se tienen lineamientos para la
Manual de . . . L
. » Consulta virtual manipulacién de documentacidn.
manipulacién .
Uso de EPP Otro

8.15

La Entidad ha implementado acciones a corto,
mediano y largo plazo para asegurar la preservacién
de los documentos electrénicos de archivo.

Si - No

8.16

Indique que estrategia(s) técnica(s) para la
preservacion a largo plazo ha sido adoptada por la
Entidad:

Migracién Replicado

Emulacion Refrescado

8.17

¢La Entidad posee procesos y/o procedimientos de
Preservacién Digital a Largo Plazo?

I ]No

La entidad no ha planteado ninguna medida
para documento electrénico y la
preservacion digital a largo plazo, por lo
tanto no es posible evaluar este item.
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Indique si los procesos y procedimientos de
Preservacién a Largo Plazo desarrollan o incluyen los
siguientes temas:

Planeacién y valoracién de documentos nativos y
digitalizados

Cronograma de transferencia y eliminacién
documental electrénica dentro del plan de
transferencias

Definicion de formatos y medios (soportes) de
almacenamiento interpretables y recuperables

Definicion y requisitos de metadatos

8.18 | Acciones que garantizan fiabilidad y autenticidad
documental

Requisitos legales y reglamentarios de los
documentos protegidos contra la posible pérdida
de derechos de propiedad intelectual y
confidencialidad.

Identificacion de riesgos para la preservacion
digital a largo plazo.

Almacenamiento en un entorno seguro

Requisitos de auditoria

Parametros de vigilancia tecnolégica
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e

:Con que instrumentos archivisticos cuenta la Entidad
recuperar la informacién?
' . Cuadro de Clasificacién
Inventarios X
Documental
9.1
Sistemas Cuadro de Caracterizacion
automatizados Documental
Tabla de Retencion Otro Relaciones de informacion
Documental no inventarios
¢De qué forma se tiene regulado el servicio de reprografia? o
- La reprografia se maneja con
9.2 | procedimiento Otro impresoras multifuncionales propias
de la entidad
Resolucién de cobro
Los tipos de solicitudes de documentos de archivo
corresponde a:
Consulta de :
X | Copia fisica de documentos
9.3 | documentos
Certificacidon de
Copia digital de documentos
documentos
Otros
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Producto de la visita de sequimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica, la Direccién
Distrital de Archivo de Bogota en su calidad de Secretaria Técnica del Consejo.Distrital de
Archivos concluye que la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, presenta
avances perceptibles en los procesos de implementacién de la normatividad archivistica y de la
gestion documental y organizacién de archivos, ubicando a la entidad en un cumplimiento bajo,
considerando que viene funcionando solo hace un afio.

Asi mismo, se destaca el apoyo brindado por la Alta Direccién a todos los temas de la operacion,
evidenciando la sensibilidad necesaria para garantizar la permanencia y sostenibilidad de la
gestion documental de la entidad y la conservacién de la memoria de la ciudad, de igual manera se
evidencian las buenas practicas, haciendo a la secretaria el modelo a seguir, especialmente para
las entidades recientemente creadas, como resultado de la visita se realizan las siguientes
recomendaciones:

Se sugiere actualizar el diagnostico integral de archivos incluyendo aspectos relacionados con el
estado de ejecucion de planes, programas y proyectos, tecnificacion de procesos y normalizacién
de operaciones de la gestion documental, con el fin de 1dent1f1car problematlcas o necesidades y
determinar el accionar de la entidad frente a las mismas.

Se recomienda elaborar los documentos técnicos de la entidad, relacionados en la normatividad
vigente: Diagnoéstico Integral de Archivos, Plan Institucional de Archivos -PINAR-, Programa de
Gestién Documental -PGD-, politica de gestion documental, Tabla de Control de Acceso, Modelo
de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos, Banco Terminoldgico, Plan de
emergencias para documentacion y Sistema Integrado de Conservacién; de tal manera, que
dichos resultados sean socializados en el marco del Comité del Sistema Integrado de Gestién en
el componente del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos SIGA.

La formulacién de la politica de gestiéon documental debe desarrollarse teniendo en cuenta los
requisitos establecidos en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015 y estar alineada con las
politicas del Sistema Integrado de Gestién. Igualmente, se recomienda documentar el proceso de
digitalizacién y normalizar su operacién (control de impresiones, tipo de digitalizacion,
almacenamiento y preservacion) y alcance dentro de la entidad.

Es importante disefiar indicadores de seguimiento a la gestion y eficacia de la gestién
documental y de los archivos con el fin poder realizar el seguimiento al avance, efectividad y
pertinencia de las estrategias establecidas para la implementacién de politicas, organizacion de
archivos y mejoramiento de la gestién documental; asi como registrar y consolidar informacién
estadistica del comportamiento, crecimiento y tecnificacién de la gestién documental y los
archivos para soportar y justificar las decisiones administrativas relacionadas con la invers
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*de recursos y funcionamiento de las operaciones y la gestién de la entidad, para lo anterior se

" recomienda consultar la Guia para la Construccién de indicadores de Gestion, elaborada por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP).

Se debe adelantar por parte de la entidad el levantamiento de la totalidad de los inventarios
documentales, con el fin de controlar la informacién que se produce y facilitar los procesos de
transferencias primarias y secundarias, en atencion a lo establecido en el articulos 15y 26 de la
Ley 594 de 2000, articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 compilado en el Decreto 1080 de 2015,
articulo 7 del Acuerdo No.042 de 2002 del Archivo General de la Nacién y demas normatividad
concordante.

Se debe fortalecer el tema frente a la promocién de herramientas electrénicas, buenas practicas
y la formulacién de metas e indicadores en la racionalizacién del consumo de papel en el marco
de cumplimiento de la Directiva Presidencial No.04 de 2012 y la Circular Externa No.05 de 2012
del Archivo General de la Naci6n. Para lo anterior se sugiere consultar la Guia No.1 Cero Papel en
la Administracién Publica. Buenas prdcticas para reducir el consumo de papel, del Ministerio de
Tecnologias de Informacién y de las Comunicaciones y el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién adoptado mediante Decreto 2482 de 2012.

Poner a disposiciéon de los ciudadanos el reglamento para el servicio y consulta de los
documentos de archivo, en cumplimiento con lo establecido en el Capitulo V del Acuerdo No.07
de 1994 y en los Acuerdos No.047 y No.056 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

Se sugiere implementar el uso de la hoja de control para todos los expedientes de archivo en
etapa de gestion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el paragrafo del articulo 12
del Acuerdo No.02 de 2014, el cual establece que “la persona o dependencia responsable de
gestionar el expediente durante su etapa de trdmite, estd obligada a elaborar la hoja de control por
expediente, en la cual se consigne la informacién bdsica de cada tipo documental y antes del cierre
realizar la respectiva foliacion. Cuando se realice la transferencia primaria, los expedientes deben
ir acompanados de la respectiva hoja de control al principio de los mismos”.

Se recomienda incluir capacitaciones en gesti()ri documental y archivos en el marco del
Programa Institucional de Capacitaciéon (PIC) a través de estudios de identificacién de
necesidades y requerimientos en areas de trabajo, en concordancia con el Decreto 1083, “Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Piblica”, articulo
2.2.9.1 y fortalecer los procesos de induccién y re-induccién en puestos de trabajo en donde se
ehmarquen temas de tratamiento fisico y electrénico de los documentos, conformacién de
expedientes, responsabilidad administrativa y socializacién del PGD, procesos, procedimientos j

Cem 8 !\*o w 65

Tel 3813000 :
wfwmmm MEJOR

info: Linga 185 PARA TODOS




ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA GENERAL

lineamientos en gestion documental y archivos. Lo anterior para dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 18 de la Ley 594 de 2000.

El Sistema Integrado de Conservacién SIC debe ser conformado y aprobado por el Comité
Interno de Archivo de la Secretaria y adoptado bajo acto administrativo proferido por el
representante legal de la entidad. Asi mismo, debe disefiar e implementar el Plan de
Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a-Largo Plazo de acuerdo con los
requisitos técnicos establecidos en el Acuerdo No.006 de 2014 del Archivo General de la Nacién.
Se sugiere que la entidad cuente con un profesional en conservacién-restauraciéon para la
orientacion técnica e implementacion del SIC y del plan de conservacién documental; asi mismo,
contar con un ingeniero de sistemas con conocimientos en gestién documental, para la
elaboracién e implementacién del plan de preservacién digital a largo plazo. Igualmente, la
entidad debe contar con Procedimientos Operativos Normalizados dentro del Plan de
emergencias en los que se describan las actividades a realizar para el rescate de la
documentacién en caso de siniestro y un anexo donde se valore la documentacién a rescatar, en
atencion a lo establecido en el Acuerdo No.050 de 2000 del Archivo General de la Nacién.

La entidad debe contar con Procedimientos Operativos Normalizados dentro del Plan de
emergencias en los que se describan las actividades a realizar para el rescate de la
documentacién en caso de siniestro y un anexo donde se valore la documentacién a rescatar, en
atencién a lo normado a través de los Acuerdos No.047, No.048 y 050 de 2000 del Archivo
General de la Nacién. '

Se sugiere que se evaluen los riesgos de deterioro de la documentacién en cumplimiento con lo
establecido en los Acuerdos 050 de 2000 y 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién.

FIRMAS:
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CESAR AUGUSTO RUSSI LOPEZ MARIA FERNANDA GONZALEZ ROJAS
Profesional en Archivistica Profesional en Conservacién y Restauracion
TP. 013 del CCA. . de Bienes Muebles
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