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El Informe de visita de seguimiento al cumplimiento de la Normatividad Archivistica se desarrolla en atencidn 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 Direccion Distrital de Archivo de Bogota en su calidad de
Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos, en observancia con las funciones asignadas mediante el Decreto 329 de 2013 articulo 4.

Durante la realizacién de la visita y para la recoleccién de la informacién se aplicara una herramienta que tiene por objeto verificar las evidencias a las respuestas que la entidad
consigno en el “Formulario del estado de la administracién documental en las entidades del distrito capital- EAGED”, correspondiente a la vigencia.

El presente informe ofrece una mirada objetiva al cumplimiento de la normatividad y seguimiento a los avances en la gestion documental al interior de las entidades distritales y
sus resultados estimulan la formulacion de acciones de mejoramiento y comunican sobre el nivel de cumplimiento e implementacion normativa. Lo anterior, busca promover la
conversacion, coordinacién y apoyo entre las entidades del Distrito y la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd, con el propdsito 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 visién del estado de la gestién documental y de archivos.

Como resultado de la visita se hace entrega del presente informe en donde se condesan las conclusiones y recomendaciones propuestas por el Consejo Distrital de Archivos
para el mejoramiento y fortalecimiento de la gestion documental y de archivos en el Canal Capital, 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.

| Avances Destacables

Se resalta el apoyo por parte de la entidad al proceso de la gestion documental el cual ha sido mas evidente desde el afio 2019, en este sentido se ha observado un avance en
las operaciones de la gestiébn documental, las cuales requieren se garantice la continuidad de las mismas. Por otra parte se destaca la , construccion de la Politica de Gestion
Documental actualizada y ajustada a partir de los requerimientos funcionales el Programa de Gestién Documental - PGD ajustado a partir de la Estrategia Bogota 2019 IGA+10,
el Cuadro de Clasificacién Documetal - CCD, la Tabla de Retencién Documental - TRD, los inventarios en el Formato Unico de Inventario Documental FUID en constante
implementacion, la elaboracién y aprobacién del Plan Institucional de Archivo- PINAR, el cual debe ser actualizado, ajustado y alineado con la planeacion institucional y el plan
de adquisiciones, para garantizar el desarrollo de los proyectos planteados por Canal Capital, contar con el visto bueno del Archivo de Bogota en el marco de la politica de
gestiéon documental, administracion integral de la documentacion fisica y funcién archivistica, la entidad tiene procedimentadas las operaciones de gestion documental bajo el
sistema integrado de gestion.




ITEM
PREGUNTA
EAGED

ACTIVIDAD

¢Los perfiles definidos en el manual de
funciones (carrera administrativa, plantas
provisional o temporal) y/o los usados para
determinar los contratos de prestacion de
servicios durante el afio 2019, incluyeron los
requisitos para cada perfil, de acuerdo con los
articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de 2010 y
Resolucién nimero 629 del 20187

Il. Informe Cualitativo
A continuacion, se detallan las actividades dentro de la gestion documental que deben ser consideradas para el mejoramiento de la Normatividad Archivistica y que se
evidenciaron tanto en formulario EAGED, como en el cotejo y analisis documental de la informacion allegada por la entidad.

Verificacion
Herramienta
Seguimiento

ANALISIS
DOCUMENTAL

CAPITULO | RESPONSABILIDADES

NO

En el manual de funciones no se encuentra definidos los perfiles para la gestion
documental.

RECOMENDACIONES

1. Revisar y ajustar el Manual de Funciones , para evidenciar que los perfiles para los
cargos del profesional, los tecnologos y tecnicos que van a desempefiar las funciones en el
area de la gestion documental cumplan con los requisitos de acuerdo con lo establecido en
la Ley 1409 de 2010 y la Resolucién 629 de 2018 del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.

2. Para los contratos de prestacion de servicio se recomienda igualmente el cumplimiento
de la Ley 1409 de 2010 y la Resolucién 629 de 2018 del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica.

3. Contar con técnicos y tecnélogos en archivistica y no auxiliares bachilleres, para la
implementacion de los procesos de clasificacion, ordenacion, seleccién natural, foliacion,
identificacion, levantamiento de inventarios, almacenamiento y aplicacion de protocolos de
eliminacion y transferencias documentales.

4. Garantizar la permanencia del equipo de trabajo conformado por profesionales en
gestion documental , para dar continuidad a la construccién , adopcion e implementacion de
los instrumentos

5. Para la elaboracién e implementacién del Sistema Integrado de Conservacion la
entidad debe contar con el equipo interdisciplinario de profesionales del area de gestion
documental, area de conservacion documental, area de tecnologias de la informacién y
auditores en cumplimiento del Acuerdo 006 de 2014 - AGN.




¢,Cuantas sesiones de las realizadas en el afio Decreto 591 de 2018, Por medio del cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y
2019, han tratado temas relacionados con Gestion Nacional y se dictan otras disposiciones.Articulo 9. Comités Institucionales de
gestion documental? Gestion y Desempefio. Los Comités Institucionales de Desarrollo Administrativo creados en
las entidades u organismos del Distrito Capital o aquellos que hagan sus veces, se
denominaran en adelante Comités Institucionales de Gestién y Desempefio, y estaran
encargados de orientar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion Distrital - SIGD
y la operacién del MIPG, en su respectiva entidad u organismo. Estos Comités sustituiran
los demas comités que tengan relacion con el SIGD y que no sean obligatorios por
mandato legal.

La entidad no realizo sesiones de acuerdo con lo establecido en el Acto administrativo que
15 0 lo creo y las actas de reunion del Comité no se evidencian para la vigencia 2019. Se
informo por parte de la entidad que no se realizaron sesiones del Comite institucional de
Gestion y Desempefio, concretamente para el tema de gestion documental.

RECOMENDACIONES

1.Realizar las Actas de Reunion del Comité de acuerdo con lo establecido en el Acto
Administrativo de la cantidad de sesiones que se deben realizar por afio.

1. Realizar la cantidad de sesiones de acuerdo con lo establecido en el Acto administrativo
que lo creo y las actas de reunién del Comité.

CAPITULO Il INSTRUMENTOS

Relacione las capacitaciones (nimero de La entidad no ha realizado jornadas de capacitacion para los instrumentos archivisticos

sesiones a ejecutar, horas requeridas y concretamente para el PGD.

asistentes esperados) establecidas para la

conceptualizacion del Programa de Gestion RECOMENDACIONES

Documental - PGD en el Plan Institucional de 1. Incluir las jornadas de capacitacion dentro del Programa Institucional de capacitacion
2.1.3 Capacitaciones - PIC, durante el afio 2019. 0 PGD.

NUmero de sesiones a ejecutar. 2. La entidad debe garantizar que en las vigencias sean incluidos los temas referentes al

Numero de horas requeridas. PGD, con el proposito de garantizar el conocimiento del mismo por parte de los

NUmero de asistentes esperados. funcioinarios de la entidad y de esta manera su uso




¢,Durante el afio 2019, la entidad contaba con
Plan Operativo o Plan de trabajo para la
implementacion del Programa de Gestion
Documental - PGD?

El Programa de Gestion Documental se aprobo en afio 2018, la implementacion para la
vigencia 2019 fue minima.

RECOMENDACIONES

1. Revisar y ajustar el cronograma de implementacién del Programa de gestion Documental

215 NO - Fases de implementacién (corto, mediano y largo plazo)
2. Articular el plan de trabajo y cronograma inmerso en el Programa de Gestion
Documental aprobado con el Plan Institucional de Archivos -PINAR y el Plan de Accion de
la entidad.
Relacione las capacitaciones (nimero de Si bien es cierto que la entidad ha realizado jornadas de capacitacion es necesario que
sesiones a ejecutar, horas requeridas y estas esten incluidas en el Plan Institucional de capacitaciones de la Entidad.
asistentes esperados) establecidas para la
implementacion de la Tabla de Retencion RECOMENDACIONES
223 Documental - TRD en el Plan Institucional de 0 1.Incluir las jornadas de capacitacion dentro del programa institucional de capacitacion.
=== Capacitaciones - PIC, durante el afio 2019. 2. El Plan Institucional de capacitacién inmerso en el Programa deGestion Documental -
-NUmero de sesiones a ejecutar. PGD debe ser actualizado, especialmente cuando se den cambios normativos ya sean
- Nimero de horas requeridas. interno o externos.
-NUmero de asistentes esperados.
¢En el afio 2019 se realizaron transferencias A partir de la primera version de la TRD la entidad debe adelantar las tranferencias
secundarias? Si la respuesta es afirmativa secundarias a la Direccion Archivo de Bogota de la documentacion quer fue declarada
responda la pregunta 2.2.9, de lo contrario histérica.
continde con la pregunta 2.2.10. Si la respuesta
2.2.8 es NO APLICA, por favor explique el motivo. NO RECOMENDACIONES
SI NO Identificar cuales son las series/subseries objeto de transferencia secundaria al la
Direccion Distrital Archivo de Bogot4, con el propésito de iniciar el alistamiento de las
mismas.
Relacione las capacitaciones (namero de Si bien es cierto que la entidad ha realizado jornadas de capacitacion es necesario que
sesiones a ejecutar, horas requeridas y estas esten incluidas en el Plan Institucional de capacitaciones de la Entidad.
asistentes esperados) establecidas para la
elaboracion del inventario documental en el RECOMENDACIONES
249 Plan Institucional de Capacitaciones - PIC, 0 1.Incluir las jornadas de capacitacion dentro del programa institucional

durante el afio 2019.

- Numero de sesiones a ejecutar.

- Numero de horas requeridas.

- Numero de asistentes esperados.

2. El Plan Institucional de capécitacion inmerso en el Programa deGestion Documental -
PGD debe ser actualizado, especialmente cuando se den cambios normativos ya sean
interno o externos e incluir puntualmente las capacitaciones para los instrumentos
archivisticos concretamente para la elaboracion del inventario documental .




¢ El banco terminolégico, estaba aprobado al
31 de diciembre de 2019 por la instancia
competente de acuerdo con la naturaleza de la
entidad? Si la respuesta es afirmativa responda
la pregunta 2.5.2, de lo contrario continde con
la pregunta 2.6.1.

La entidad no ha elaborado el Banco Terminoldgico

RECOMENDACIONES

La entidad debe elaborar e implementar el Banco Terminoldgico, el cual debe ser:
1. Aprobado por el Comité Institucional de gestién y Desempefio.

2. Debe estar basado en los Cuadros de Clasificacion Documental - CCD donde se

25.1 SI NO NO establecen las series/subseries
3. Debe incluir la definicion y caracteristicas de las series/subseries (no de tipos
documentales).
4. Si hay cambios en la denominacién de las series y subseries se debe establecer las
relaciones entre los términos para mantener la trazabilidad a las series.
¢La tabla de control de acceso, estaba La entidad no ha elaborado la Tabla de Control de Acceso
aprobada al 31 de diciembre de 2019 por la
instancia competente de acuerdo con la RECOMENDACIONES
naturaleza de la entidad? Si la respuesta es La entidad debe elaborar e implementar la tabla de Control de Acceso, la cual debe:
afirmativa responda la pregunta 2.6.2, de lo 1. Aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
contrario continlie con la pregunta 2.7.1. 2. Incluir los parametros archivisticos de restriccién de la consulta (sobre la informacion,
2.6.1 SI___NO NO més que del documento).
3. En el desarrollo participan las areas de Juridica, Sistemas y Gestion Documental.
4. Incluir los documentos analogos y electrénicos.
5. Debe involucrar a la ciudadania y cada productor. Debe estar alineado con las
restricciones, y debe establecer el tipo de restriccion que tiene cada serie documental.
7. Publicacion en la web.
¢, Se realizé la socializacién del Plan El Plan Institucional de Archivos - PINAR corresponde a la vigencia 2016-2019.
Institucional de Archivos -PINAR- en el afio No registra socializacion del PINAR.
20197
RECOMENDACIONES
1. Integrar el PINAR aprobado al Plan de Accion Institucional, de acuerdo con los
lineamientos normativos que sobre la materia recaigan, evidenciando los indicadores
2.7.3 NO cumplimiento definidos para este.

2. Incluir dentro de las acciones de capacitacion, socializacion y sensibilizacién en gestion
documental las tematicas asociadas a la implementacién y desarrollo del PINAR al interior
de la entidad.

3. Ralizar seguimiento periddico a la ejecucién de los proyectos formulados en el PINAR a
través del Grupo de Auditoria Interna.




¢El modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos esta aprobado al 31
de diciembre de 2019, por la instancia
competente de acuerdo con la naturaleza de la
entidad? Si la respuesta es afirmativa responda
la pregunta 2.9.2, de lo contrario continde con
el siguiente capitulo.

NO

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

RECOMENDACIONES

1. Formular el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos, de forma
conjunta con el equipo de tecnologia y teniendo en cuenta los requisitos establecidos en el
Programa de Gestion Documental y alineado con la visién estratégica de la gestién
documental definida en el Plan Instituciona de Archivos.

2. Para la formulacion del Modelo de Requisitos para la Gestiéon de Documentos
Electrénicos tener en cuenta el "Modelo de Requisitos para la Implementacion de un
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo" publicado por el Archivo
General de la Nacion y la Guia "Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo para el Distrito Capital" publicda por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

3. Presentar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos ante el
Comité Institucional de Gestidon y Desempefio para su aprobacién, en atencién a las
funciones absorbidas de los coimtés internos de archivo y establecidas en el Decreto 2578
de 2012.

4. Incluir dentro de las acciones de capacitacion, socializacion y sensibilizacién en gestion
documental las tematicas asociadas al Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos y su implementacion.

5. La entidad debera analizar la posibilidad de adquirir o desarrollar un Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo -SGDEA- que permita cubrir las necesidades
documentales de la entidad y atender los requisitos normativos.

6. Para la adquisicién o parametrizacion de cualquier software asociado a los procesos y
operaciones de la gestion documental, debera tenerse en cuenta el Modelo de Requisitos
para la Gestiobn de Documentos Electrénicos aprobado por la entidad como pre-requisito
para la gestion de requermientos tecnolégicos.




CAPITULO V TECNOLOGIAS

¢ El sistema de informacion especializado en La entidad no cuenta con un Sistema de Informacion Especializado en Gestion

gestion documental contaba con Manual de Documental, se evidencio que el sistema de gestion documental implementado en la
Usuario al diciembre 31 de 20197 Si la entidad esta orientado a la radicacion y registro de las comunicaciones oficiales y el manejo
respuesta es afirmativa responda la pregunta de los documentos fisicos,

5.2, de lo contrario continde con la pregunta

5.3. RECOMENDACIONES

1. Para la adquisicién o desarrollo del SGDEA se debe tener como pre-requisitos,
previamente formulados y aprobados la Tabla de Retencién Documental, los Cuadros de
Clasificacion Documental, el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos, el Esquema de Metadatos y vincular el proyecto al Plan Institucional de

5.1 NO Archivos, para que a partir de estos instrumentos se desarrolle o adquiera el software

T especializado de Gestion Documental.

2. Para la adquisicion o desarrollo de un SGDEA se debe tener en cuenta lo establecido en
la Circular 075 de 2016 "Aspectos a tener en cuenta para la adquisicién, desarrollo e
implementacién de un Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo -SGDA-
en las entidades del Distrito", expedida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C.

3. Una vez se desarrolle o adquiera el software especializado de Gestion Documental, este
debe incluir el Manual de Usuario del Sistema de Informacién Especializado en Gestién

Documental.
Relacione el cédigo y la version La entidad al no contar con sistema de informacion especializado en gestion documental
correspondientes al Manual de Técnico del no existen versionamientos del mismo.

Sistema.
RECOMENDACIONES

5.4 NO 1. Una vez formulado el Manual Técnico del Sistema de Informacién Especializado en
Gestién Documental (mddulos establecidos) se debera guardar los versionamientos que se
generen asignando un cddigo y nimero de version.




CAPITULO VI SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

¢ El Sistema Integrado de Conservacion de la La entidad no ha elaborado el Sistema Integrado de Conservacion.

entidad al 31 de diciembre de 2018, estaba

conformado por el plan de conservacion RECOMENDACIONES

documental y el plan de preservacion digital a 1. Para la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion la
largo plazo, que son los dos componentes entidad debe contar con el equipo interdisciplinario de profesionales del area de gestion
segun el articulo 4 del Acuerdo 006 de 20147 documental, area de conservacion documental, 4rea de tecnologias de la informacion y

6.1 NO auditores en cumplimiento del articulo 10 del Acuerdo 006 de 2014 - AGN.

— 2. Solicitar una mesa técnica con el equipo de Conservacion de la Subdireccion del
Sistema Distrital de Archivo -SSDA para la aplicacion del Modelo de Madurez y asi tener
su aval y las acciones a ejecutar para el ajuste o implementacion del SIC.

CAPITULO VII CULTURA ARCHIVISTICA
Evidencie las Aplicaciones de Gestion de Aplicativo INTRANET-CANAL CAPITAL, no ofrece las condiciones para apoyar la

717 Documentos Electrénicos de Archivo y Gestion NO estrategia de ahorro de papel.

— de Contenido.

Evidencie la Meta (%) de reduccion de La entidad no cuenta la Meta (%) de reduccién de consumo de papel, frente a lo consumido
consumo de papel, frente a lo consumido en el en el anterior por la entidad
anterior por la entidad

7.2 NO RECOMENDACIONES

— La entidad debe establecer la meta (%) de reduccién de consumo de papel, frente a lo
consumido en el interior de la entidad-.

Evidencie las Campafias de promocién y La entidad no cuenta con las Campafias de promocién y divulgaciéon de temas relacionados
divulgacion de temas relacionados con la con la gestién documental.
gestion documental.
74.1 NO RECOMENDACIONES
La entidad debe acordar estrategias para las Campafas de promocion y divulgacion de
temas relacionados con la gestién documental.
¢En el marco del fortalecimiento de la cultura La entidad no realiza la Difusion para la apropiacion de la historia institucional
archivistica, su entidad ha realizado alguna de
las siguientes actividades durante el afio 2019? RECOMENDACIONES
742 Difusion para la apropiacion de la historia NO 1. La entidad debe definir estrategias para la Difusion para la apropiacion de la historia
- institucional. institucional, aprovechando espacios como el de induccién y reinduccion.




Ill. Novedades Software
SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTAL IMPLEMENTADOS EN LA ENTIDAD
Aplicativo INTRANET-CANAL CAPITAL.

RECOMENDACIONES

Se evidencid que los sistemas para la gestion de documentos electrénicos de archivo implementados en la entidad, estan orientado a la radicacion y registro de las
comunicaciones oficiales y el manejo de los documentos fisicos, sin contemplar documentos electrénicos de archivo auténticos, integros, fiables y disponibles durante su ciclo
de vida en una cadena digital de custodia ininterrumpida.

Por lo anterior, antes de iniciar con la instalacion, implementacion y despliegue en produccién de un Sistema de Gestiébn de Documentos Electrénicos de Archivo-SGDEA, es
indispensable contar con los instrumentos archivisticos necesarios que permitan parametrizar el Sistema de acuerdo a las necesidades de la entidad. Como minimo se debera
contar con: Tabla de Retencion Documental, Programa de Gestion Documental, Esquema de Metadatos, Tabla Control de Acceso, Modelo de Requisitos técnicos y funcionales
para el SGDEA y Workflow , Banco Terminolégico, Plan de Preservacion Digital, entre otros.

REFERENCIAS DISPONIBLES POR EL ARCHIVO DE BOGOTA

Modelo de requisitos: http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentacion-
archivo/04_Sistema_Gesti%C3%B3n_Documento_Electronico_Archivo SGDEA RTF_1.0.pdf

Esquema de Metadatos: http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentacion-archivo/01_Guia-esquema-de-Metadatos-de-
Bogot%C3%A1%20para%20documentos%20electr¥eC3%B3nicos%20de%20Archivo%20-%20EMBDEA%201.0.pdf

Elaboré: Martha Sanchez Segura - Profesional Universitario
Reviso: Julio Alberto Parra Acosta- Subdirector del Sistema Distrital de Archivos.
Aprobd: Alvaro Arias Cruz - Secretario Técnico Consejo Distrital de Archivos de Bogota, D.C.




