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INTRODUCCION

El Seguimiento estratégico al cumplimiento de la normativa archivistica se realiza a las
entidades distritales, organismos de control y el Concejo de Bogota - en adelante entidades
distritales - a través de la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos en cumplimiento de
la funcion de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota, de “Liderar y promover el cumplimiento
de la politica de gestion documental y administracion de archivos en el Distrito, en su calidad de rector
y coordinador del Sistema Distrital de Archivos, de acuerdo con los lineamientos que establezca el
Archivo General de la Nacién, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.”(Decreto 140
de 2021, articulo 25, numeral I).

Asimismo, en atencidn a las facultades otorgadas al Consejo Distrital de Archivos por el
Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.1.9 numeral 2 y por el numeral b) articulo 3 del Decreto
Distrital 329 de 2013 “Funciones de los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos”
de “hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas y normas archivisticas”.

El objetivo del informe es servir de fuente de informacion para la toma de decisiones en
materia de gestion documental, con el fin de propender en la conformacién de archivos
publicos distritales mas eficientes y contribuir en la defensa de la gestion administrativa y la
proteccion del patrimonio documental.

El informe refleja el estado de avance de Canal Capital en la implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos de Archivo, SGDA a 2021|. Estos resultados son producto del
proceso de verificacion de la informacion reportada por la entidad en el formulario de
Seguimiento estratégico, aplicado en el mes de junio de 2022, y el andlisis de los soportes
documentales aportados como evidencia de la gestion realizada por la entidad a 3| de
diciembre de 2021.

El documento se estructura a partir de los cuatro Componentes del Modelo Integral de
Gestién Documental y Archivos, MIGDA': Estratégico, Documental, Tecnolégico y Cultura
Archivistica, en los cuales se destacan los avances de la entidad, asi como las recomendaciones
orientadas a formular acciones que le permitan seguir avanzando en la implementacion del
Sistema de Gestion de Documentos de Archivo.

1 El Modelo Integral de Gestién Documental y Archivos, MIGDA serd socializado préximamente.
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DE RESULTADOS

1. PRESENTACION

El Seguimiento estratégico al cumplimiento de la normativa archivistica se realizé a partir de
los cuatro Componentes de Modelo Integral de Gestion Documental y Archivos, MIGDA. La
ilustracion | presenta el avance que tenia la entidad en cada componente al finalizar el 2021.

llustraciéon 1. Componentes del MIGDA

@ Documental

28%

73%
Estratégico

@ Avance por

Componente

Tecnolégico
- 3%
100% .
Cultura
Archivistica

Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogota

A 2021 la Entidad ha avanzado de manera significativa en los Componentes del Sistema,
evidenciando el mayor cumplimiento de los criterios que conforman el Componente de
Cultura Archivistica y Estratégico. Se observan oportunidades de mejora en el Componentes
Documental con el 28% y Tecnolégico 3% siendo los mas bajos en su cumplimiento.

Tabla I. Posicién Sector y Entidad

Posicion del sector en el Distrito 5del7 10del7 6del7 6del7
Posicion de la entidad en el sector 4de?7 3de?7 3de7 6de?7
Posicion de la entidad en el Distrito 21 de 58 20 de 58 53 de 58 45 de 58

Porcentaje de avance 40% 53% 24% 43%

Fuente: Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos — Seguimiento estratégico

La tabla | presenta el avance del Canal Capital durante los ultimos cuatro anos. En la vigencia
2021 la entidad tenia un avance del 43% en la implementacion del SGDA, con un incremento
de 19 puntos porcentuales en comparacion con el 2020 y 8 posiciones en el Distrito pasando
de la posicion 53 a la 45 entre las 58 entidades objeto de andlisis.
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2. COMPONENTE

ESTRATEGICO

El Componente Estratégico da cuenta de los recursos que ha dispuesto la entidad para la
implementacion del Sistema de Gestion de Documentos de Archivo, a través de los
subcomponentes: i) Aseguramiento del recurso humano para la gestion documental, ii)
Programa de Gestion Documental, y iii) Plan Institucional de Archivos.

En la tabla 2 se lista la normativa aplicable a cada uno de los subcomponentes que conforman
el Componente Estratégico y los criterios de verificacion para establecer su nivel de

implementacion.

Tabla 2. Normativa y Criterios de Verificacion Componente Estratégico

Subcomponente . o . . .
Normativa Criterios de Verificacion
o tema

o Ley 1409 de 2010 articulos 4, 5y 6
e Decreto Distrital 514 de 2006,

Aseguramiento
del Recurso
Humano parala
Gestion
Documental

Comité
Institucional de
Gestion y
Desempeiio o
equivalente

Programa de
Gestion
Documental -
PGD

Plan
Institucional de
Archivos -
PINAR

Articulo 7
Acuerdo
Articulo 9.
Resolucion  del  Departamento
Administrativo de la Funcién Publica
629 de 2018

AGN 006 de 2014,

Decreto DAFP 1499 de 2017,
Articulo 2.2.22.3.8 - Numeral |.
Decreto Distrital 591 de 2018,
Articulo 9.

Ley 594 de 2000, Articulo 18
Decreto 1080 de 2015, Articulos
28256, 2825.11, 28.25.13
(Anexo del Decreto AGN 2609 de
2012), 2.82.5.14 y 2.8.2.1.16 (item
2)

Acuerdo AGN 006 de 2014,
Paragrafo del Articulo 4.

Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.5.8, literal d

Decreto 612 de 2018, Articulo |.

e Manual de funciones

e Perfiles solicitados en los
estudios previos para contratar
profesionales, tecndlogos vy
técnicos para apoyar en el
proceso de gestién documental.

o Perfil del profesional lider de la
gestion documental.

e Equipo interdisciplinario

e Conformacion del Comité
Institucional de Gestién vy
Desempeno o equivalente.

e Sesiones en temas relacionados

con el proceso de gestion

documental.

Aprobaciéon

Plan operativo

Implementacion y seguimiento

Capacitaciones

e Aprobacion

e Inclusion de los planes y
programas en el Plan de Accion
Institucional.

e Cumplimiento porcentaje de
avance planeado versus el
ejecutado.

e Seguimiento

Fuente: Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos — Seguimiento Estratégico
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2. COMPONENTE

ESTRATEGICO

Avances Componente Estratégico

Grdfico I. Implementacion Componente Estratégico

Aseguramiento de los Recursos para la Gestion Documental
m Plan Institucional de Archivos

m Programa de Gestion Documental

80%
e
T T
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Fuente: Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos — Seguimiento Estratégico

A 31 de diciembre de 2021, la entidad tenia una implementacién del 73% en el Componente
Estratégico, es decir, que fortalecio el recurso humano para la gestion documental, el Comité
Institucional de Gestion y Desempeno en el Subcomponente de Aseguramiento de los
Recursos para la Gestion Documental con el 80%, seguido por el cumplimiento de los criterios
de implementacion del Plan Institucional de Archivos y el Programa de Gestion Documental
cuyo resultado fue el 70%.

A continuacion, se presentan las acciones que adelantd la entidad para lograr este
cumplimiento.

I. Vinculoé una persona por Contrato de Prestacion de Servicios, quien lidero el proceso de la
Gestion Documental y acredité formacion académica de nivel superior en archivistica
(universitario), con Tarjeta No 3170 en el Registro Unico de Profesionales Archivistas-
RUPA.

2. Conformé el Comité Institucional de Gestion y Desempeno (Acta No 003 de fecha 24 de
septiembre de 2020 y realizd una (l) sesion soportada en el acto administrativo Acta No
00l de fecha 29 de abril de 2021 en la que se encuentran los temas de presentacion y
aprobacion del Plan Institucional de Archivos y Sistema Integrado de Conservacion.

3. Implementd el Programa de Gestion Documental a través de tres (3) visitas a los archivos
de Gestidon en las que trataron los temas de diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario Documental y socializacion de resultado de biodeterioro, adicional reflejo el
seguimiento con la matriz del plan de fortalecimiento Institucional del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG de la dimension 5 “Informacion y Comunicacion”.
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2. COMPONENTE

ESTRATEGICO

4. Realizo cuatro (4) capacitaciones en temas de la de gestion documental las tematicas a saber
son: |). Inventarios Documentales, 2) Tabla de Control de Acceso, 3) Documentos
Electronico 4). Plan de Conservacion Documental y 5). Politica de Gestion Documental.

5. Elaboré e implemento la politica de gestion documental asi mismo, formulo el diagnostico
Integral de Archivos de vigencia 2021, el cual reflejo el estado actual de la gestion documental
de la entidad.

6. El Plan Institucional de Archivos fue aprobado mediante acto administrativo (Acta No 001
de 29 de abril de 2021) ante el Comité Institucional de Gestién y Desempeno, con fecha de
ejecucion 2021 a 2024, este contaba con un avance en su ejecucion del 30% del 30%
programado en la vigencia 2021 y tubo un avance en la ejecucion de los cinco (5) planes y/o
proyectos formulados |). Plan de desarrollo e implementacion de un aplicativo para el
manejo documental, 2). Plan para la actualizacion e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacién, 3). Proyecto de Actualizacion e implementacion de Tablas de Retencion
Documental, 4). Plan en capacitacion en Gestion Documenta y 5). Programa de
transferencias secundarias.

7. Articulo el Programa de Gestion Documental con del Plan Institucional de Archivos, Plan de
Accion de la entidad y el Plan Estratégico Institucional.

Recomendaciones Componente Estratégico

I. Canal Capital. Si bien cubre la necesidad de contar con una persona profesional en
archivistica de Contrato de Prestacion de Servicios, es necesario realizar ajuste en el manual
de funciones de la entidad, con el fin de crear los perfiles y cargos que contemplen las
responsabilidades y/o funciones en gestion documental y archivo en cumplimiento a los
articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de 2010 y Resolucion 629 de 2018.

2. Vincular profesionales en las dareas de conservacion y restauracion de bienes, Historia e
ingenieria de sistemas. para conformar el equipo interdisciplinario que se requiere para
fortalecer la gestion documental

3. La entidad parcialmente establecid requisitos para los perfiles de gestion documental en los
estudios previos de los Contratos de Prestacion de Servicios, por tal razén se requiere
ajustar lo concerniente al personal de apoyo (técnico, tecnélogo, profesional, especializado)
en gestion documental en cumplimiento a los articulos 4, 5 y 6 de la Ley 1409 de 2010.

4. Actualizar, aprobar y adoptar el Programa de Gestion Documental y formular el plan
operativo que permita realiza el seguimiento a la implementacion del Instrumento.

5. Realizar capacitaciones en la que se encuentren todas las tematicas que se requieren en la
gestion documental, asi mismo articularlas con el Plan Institucional de Capacitacion
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2. COMPONENTE

ESTRATEGICO

6. Formular programas especificos: Programa de normalizacion de formas y formularios
electronicos, Programa de documentos vitales o esenciales, Programa de gestion de
documentos electronicos, Programa de archivos descentralizados, Programa de reprografia,
Programa de documentos especiales, Plan institucional de capacitacién y Programa de
auditoria y control de acuerdo a las necesidades de la entidad en la actualizacion del programa
de Gestion Documental.

7. Elaborar y aplicar herramienta de monitoreo, control al Plan Institucional de Archivos-
PINAR para el seguimiento de las acciones formuladas en los planes, programas y proyectos
del Instrumento archivistico mencionado.
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3. COMPONENTE

DOCUMENTAL

El componente documental busca fomentar las buenas practicas en la implementacion del
proceso de Gestion Documental, las cuales permitan tener el control total de los documentos
fisicos y electronicos producidos por la entidad, desde su radicacion o produccion hasta su
disposicion final, de tal manera que se integren con los demas procesos institucionales.

Este componente esta conformado por los subcomponentes: i) Cuadro de Clasificacion
Documental, ii) Tabla de Retencién Documental, iii) Inventarios Documentales, iv) Banco
Terminoldgico, v) Sistema Integrado de Conservacion, vi) Tabla de Control de Acceso, y vii)
Procesos de la Gestion Documental.

En la tabla 3 se lista la normativa aplicable a cada uno de los subcomponentes que conforman
el Componente Documental y los criterios de verificacion para establecer su nivel de

implementacion.

Tabla 3. Normativa y Criterios de Verificaciéon Componente Documental

Subcomponente
o tema

Cuadro de
Clasificacion
Documental -
CCD

Tabla de
Retencion

Documental -
TRD

Tabla de
Valoracion

Documental -
TVD

Inventarios
Documentales

EBOGOTA

Que esTamos consTruyenno

Normativa

eley 1712 de 2014, Articulo 12 Literal d

e Decreto Distrital 514 de 2006, Literal i
articulo 6.

Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.5.8, literal a

o Ley 594 de 2000, Articulo 24

e Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.5.8, literal a y Capitulos IX y X

e Acuerdo AGN 042 de 2002, Articulo 4
Numeral 6

e Acuerdo AGN 02 de 2014, Articulo ||

e Acuerdo AGN 004 de 2019

e Circular 001 de 2013 de la Direccion
Distrital de Archivo de Bogota.

e Norma Técnica Colombiana NTC 5029

de 2001

e Acuerdo AGN 002 de 2004

e Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulos
9y 17

Circular Distrital 002 de 2013

e Ley 594 de 2000, Articulo 26

e Decreto 1080 de 2015, Articulos
282.24,28225y28.10.14

e Acuerdo AGN 042 de 2002, Articulo 7

e Acuerdo AGN 038 de 2002.

Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo 22

Archivo de Bogota
Lider de la politica de gestion documental y
custodio del patrimonio documental de la ciudad

Criterios de Verificacion

e Aprobacion

e Publicacion

e Organizacion por
Dependencia

e Adopcion

¢ RUSD

e Publicacion

¢ Transferencias primarias

¢ Transferencias secundarias o
eliminacion

e Inventario Fondo Documental
Acumulado

e Adopcion Tabla de Valoracion
Documental

e Implementacion Tabla de
Valoracion Documental

e Formato FUID en el Sistema
de Gestion de la Calidad

e Numero de dependencias con
Inventario Archivos de
Gestion

e Inventario Archivo Central
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3. COMPONENTE
DOCUMENTAL

e Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.5.8, literal g

Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo 5.

Banco
Terminolégico -
BT

e Ley 594 de 2000, articulo 46

e Decreto 1080 de 2015, articulo
2.8.8.6.1

e Acuerdo AGN 049 de 2000

e Acuerdo AGN 006 de 2014.
Acuerdo AGN 002 de 2021

Sistema

Integrado de
Conservacion -
SIC

e Ley 594 de 2000, articulos 27 al 29.

Decreto 1080 de 2015, articulo
2.8.2.5.8, literal i.

Tabla de Control
de Acceso - TCA

o Ley 594 de 2000, articulos 21 y 22

e Ley 1437 de 201 I, articulo 22

e Ley 2015 de 2020

e Decreto 1080 de 2015, articulo
2.8259

e Acuerdo AGN 060 de 2001

e Acuerdo AGN 042 de 2002

Procesos de la
Gestion
Documental

Archivo de Bogota
Lider de la politica de gestion documental y
custodio del patrimonio documental de la ciudad

EBOGOTA

Que esTamos consTruyenno

o tema

e Aprobacion

e Utilizacion términos del BT
en el Sistema de Gestion
Calidad

e Utilizacion términos del BT
en los registros de radicacion

e Utilizacion términos del BT
para la parametrizacion del
SGDA

e Utilizacion términos del BT
para la parametrizacién
SGDEA
Utilizacion términos del BT
como criterios o llaves de
busqueda

e Aprobacion

e Cumplimiento Normativo
Plan de Conservacion -
Acuerdo AGN 06 de 2014

¢ Implementacién Plan de
Conservacion

¢ Seguimiento y Control Plan
de Conservacion

e Cumplimiento Normativo
Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo - Acuerdo AGN
06 de 2014

e Implementacion Plan
Preservacion
Seguimiento y Control Plan
Preservacion

e Aprobacion

o Definicion de perfiles y roles

e Parametrizacion de privilegios

e Validacion de privilegios a
nivel fisico y de sistemas

e Articulacién con la politica de
seguridad de la informacion

o Gestion de Riesgos asociados
al acceso a la informacion

¢ Planeacion

e Produccion

o Gestion y tramite

e Organizacién

¢ Transferencia

o Disposicion final de
documentos
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3. COMPONENTE

DOCUMENTAL

o tema

e Acuerdo AGN 002 de 2004 e Preservacion de documentos
e Acuerdo AGN 005 de 2013 Valoracién de documentos.
e Acuerdo AGN 007 de 2014
e Circular AGN 004 de 2003
Circular Externa AGN 05 de
2012Décimo tercer lineamiento -
Proceso de gestion documental en el
Sistema Integrado de Gestion.
Fuente: Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos — Seguimiento Estratégico

Avances Componente Documental

Grdfico 2. Implementacion Componente Documental

m Procesos de la Gestion Documental u Inventarios Documentales
m Tabla de Retencion Documental Sistema Integrado de Conservacion
Cuadro de Clasificacion Documental u Tabla de Control de Acceso

m Banco Terminoldgico

- 63
A - 8026,
MR- 056

10%

10%
0%
0%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Fuente: Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos — Seguimiento Estratégico

Canal Capital a 3| de diciembre de 2021 habia implementado el Componente Documental en
un 28%; cumpliendo el 63% de los criterios de implementacion de las operaciones del proceso
de Gestion Documental, seguido por la Implementacion de Inventario Documentales con un
60%; los Instrumentos Archivisticos con mayor oportunidad de mejora fueron: Tabla de
Retencion Documental con un 30%, Sistema Integrado de Conservacion y Cuadro de
Clasificacion Documental con el 10%, Tabla de Control de Acceso y el Banco Terminologico
con un 0%.

A continuacion, se presentan de manera detallada los avances con que contaba la entidad en
la implementacion del Componente Documental a 2021.
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3. COMPONENTE

DOCUMENTAL

I. Laentidad contaba con Cuadro de Clasificacion Documental de acuerdo al cambio organico
funcional establecido en el acto Administrativo (Acuerdo 004 de 2016 Por el cual se
adoptan los estatutos de Canal Capital) y permitio la identificacion de 6 dependencias de
acuerdo a la estructura organico funcional.

2. La Tabla de Retencion Documental se encontré con Registro Unico de Series
Documentales ante el Archivo General de la Nacion, con certificado No 70 de fecha 5 de
marzo de 2018 y se publicaron en la pagina web de la web de la entidad.

3. El Archivo de Gestion tenia una volumetria de 123 metros lineales con 4047 registros en
el Inventario Documental y 3406 gigabytes de documentos de archivo y se custodiaba en
las oficinas productoras y Archivo Central en deposito de un tercero (Cumple con el
Acuerdo 049 de 2000).

4. Formuld el cronograma de transferencias primarias documentales en las cuales se observo
la programacion de diez y ocho (18) grupos y dependencias de los cuales se realizaron
quince (15).

5. Actualizé el Formato Unico de Inventario Documental, documento controlado en el
Sistema Integrado de Gestion — SIG con codigo AGRI-GD-FT-007, Version 6 de fecha de
aprobaciéon 26 de febrero 2018, adicional conté con la relacion de dos (2) Inventarios
Documentales de seis (6) dependencias que se registran de acuerdo al ultimo cambio
organizacional de la entidad.

6. El Archivo Central tenia una volumetria de 573 metros lineales con 25962 registros en el
Inventario Documental y O gigabytes de documentos de archivo y se custodiaba en
deposito de un tercero (Cumple con el Acuerdo 049 de 2000).

7. La Entidad tenia un (l) Fondo Documental Acumulado denominado CANAL CAPITAL,
tiene dos (2) periodos institucionales con fechas extremas del 3/10/1995 a 6/12/2002 y las
acciones con los que conto la entidad para la organizacion correspondieron al
levantamiento del Inventario en estado natural, adopcion Tabla de Valoracion Documental
mediante acto administrativo de convalidacion Acuerdo 003 de 2015 emitido por el
Concejo Distrital de Archivos.

8. Adoptd el Sistema Integrado de Conservacion mediante acto administrativo Acta No 001
de 29 de abril de 2021, ante el Comité Institucional de Gestién y Desempeno.

. ocumenté e implemento cinco operaciones de los procesos de gestion documental:

9. Documenté e implement 5 de | d tion documental
gestion tramite, organizacion, transferencia, Disposicion final de documentos Yy
preservacion de documentos.

*

4 Archivo de Bogota ; *
EBOGOTA L|'derdelap:olitrzlazegestidngdocumentaly i@f GSECI\TI:III\;RL ‘ BQGOTI*\

S

Que esTamos construyenoo custodio del patrimonio documental de la ciudad ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.



3. COMPONENTE

DOCUMENTAL

Recomendaciones Componente Documental

|. Publicar en la pagina web de la entidad el Cuadro de Clasificacion Documental, dado que
el link descrito en la verificacion, arroja el resultado de la informacion a nivel general en
temas de gestion documental y no se observé el Instrumento.

2. Realizar revision integral de los Inventarios Documentales aplicando el Cuadro de
Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion Documental, garantizando la aplicacion
de tiempos de retencion como de registro de denominaciones series y subseries
documentales para garantizar la organizacion de los archivos de gestion.

3. Surtir el tramite de adopcidn de las Tablas de Retencién Documental, teniendo en cuenta
que no se observd del acto administrativo que soportara la adopcidn, puesto que lo
aportado por la entidad corresponden a la Resolucion 062 de 2017 “Por la cual se aprueban
las Tablas de Retencion Documental de Canal Capital y se dictan otras disposiciones”
siendo de fecha inferior a la de convalidacion que corresponde a la vigencia 2018, adicional
realizar procesos de actualizacion, convalidacion, adopcion e implementacion del
instrumento teniendo en cuenta la estructura organizacional actual de la entidad.

4. Realizar programacion de transferencias primarias en las que se reflejen todas las
dependencias que hacen parte de la estructura organizacional y realizar control de estas a
través del cronograma.

5. Formular el plan de Transferencias secundarias documentado el proceso por el Sistema
Integrado de Gestidn, teniendo en cuenta la aplicacion de los tiempos retencion y
disposicion final establecidos en las Tablas de Retencién Documental, asi mismo publicar el
Inventario Documental de la documentacion a transferir en la pagina web de la entidad.

6. Realizar eliminacion documental de acuerdo a los tiempos de retencion documental y la
disposicion final de la Tablas de Retenciéon Documental — TRD convalidada y adoptada por
la entidad, teniendo en cuenta el procedimiento documentado en el Sistema Integrado de
Gestion.

7. Si bien la entidad cuenta con Inventario Documental de dos (2) dependencias que
conforman la estructura organizacional, se debe realzar revision de los inventarios de forma
integral, con el fin cumplir con el proceso de transferencia primaria de acuerdo a fechas,
asi mismo garantizar que se encuentren todas las series que producen las areas y que estan
denominadas en las Tablas de Retencion Documental para su correcta aplicacion.

8. Elaborar plan de trabajo para la intervencion del Fondo Documental Acumulado con el que
cuenta la entidad aplicando las Tablas de Valoracion Documental convalidadas.

9. Elaborar, aprobar e implementar el Banco Terminolégico de Serie y Subseries
documentales.

*
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3. COMPONENTE

DOCUMENTAL

10. Verificar la estructura del Plan de Conservacion Documental que se encuentra integrado
en el Sistema Integrado de Conservacion y ajustar la informacion que se establece en el
Acuerdo AGN 006 de 2014 Articulo 5, adicional realizar implementacion de las acciones
formuladas aplicando una herramienta seguimiento.

I'l. Elaborar, aprobar e implementar La Tabla de Control.

2. Documentar tres (3) de las operaciones del proceso de gestiéon documental: Planeacién,
Produccién y Valoracién de Documentos

*
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4. COMPONENTE

TECNOLOGICO

El Componente Tecnoldgico incorpora las nuevas tecnologias al proceso de Gestion
Documental, con lo cual se busca asegurar la correcta gestion de los documentos electronicos
de archivo durante todo su ciclo vital.

Este componente se divide en cuatro subcomponentes: i) Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo, ii) Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo, iii) Banco Terminologico, y iv) Tabla de Control de Acceso.

En la tabla 4 se lista la normativa aplicable a cada uno de los subcomponentes que conforman
el Componente Tecnolégico y los criterios de verificacion para establecer su nivel de

implementacion.

Tabla 4. Normativa y Criterios de Verificacion Componente Tecnolégico
Subcomponente

o tema

Modelo de
Requisitos para
la Gestion de
Documentos
Electroénicos

Normativa

o Ley 527 de 1999

Criterios de Verificacion

e Aprobacion

e Decreto 1080 de 2015, articulo e Servicios
2.8.2.5.8, literal f, y articulos del - Sistema
2.8.2.6.1 al 2.8.2.8.3. - Usuarios y grupos
e Acuerdo AGN 002 de 2014 - Roles

- Radicacion y registro

- Formatos y formularios

- Flujos de trabajo

- Gestion de documentos y
trabajo colaborativo

- Clasificacion

- Documentos de archivo

- Archivos fisicos

- Metadatos

- Retencion y disposicion

- Busqueda y reportes

- Exportacion

Acuerdo AGN 003 de 2014. Articulo
13
Norma NTC-ISO 14721:2018.

e Cumplimiento normativo Plan
de preservacion digital a largo
plazo - Acuerdo AGN 06 de

Plan de. ) 2014
Preservacion e Implementacién Plan
Digital i

preservacion
¢ Seguimiento y control Plan
preservacion

Electronicos de
Archivo- SGDEA

Circular Distrital No 075 de 2016

Seteae e Decreto 828 de 2018, articulo 8. e Implementacién SGDEA
Gestion de e Circular Externa AGN 005 de 2012. | e Esquema de metadatos
Documentos e Circular Externa AGN 002 de 2012.
[ )

Mecanismos de
firma

Ley 527 de 1999
Decreto 2364 de 2012

e Firma autégrafa mecanica,
electroénica o digital

EBOGOTA
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4. COMPONENTE
TECNOLOGICO

B S aanetts Normativa Criterios de Verificacion
o tema
e Decreto 1080 de 2015, Articulo e Parametrizacion SGDA
Banco 2.8.2.5.8, literal g e Parametrizacion SGDEA
Terminolégico | e Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo | ¢ Criterios o llaves de busqueda

5.
e Ley 594 de 2000, articulos 27 al 29.
e Decreto 1080 de 2015, articulo Definicién de perfiles y roles
2.8.2.5.8, literal i. Parametrizacion de privilegios
Tabla de Control V?Iidaf:ién de priyilegios a
de Acceso nivel fisico y de sistemas
e Articulacion con la politica de
seguridad de la informacion
o Gestion de Riesgos asociados

al acceso a la informacion.
Fuente: Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos — Seguimiento Estratégico

Aprobacion

Avances Componente Tecnolégico
Grdfico 3. Implementacién Componente Tecnolégico

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos
Tabla de Control de Acceso (Documental & Tecnolégico)
m Banco Terminolégico (Criterios Tecnoldgicos)

m Plan de Preservacion Digital

11%
0%
0%

0%

0% 20% 40% 60% 80% 100%
Fuente: Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos — Seguimiento Estratégico

La entidad a 31 de diciembre de 2021 contaba con una implementacion del 3% del
Componente Tecnolégico; presentado la mayor oportunidad de mejora en todos sus
Subcomponentes asi: Modelo de Requisitos de Documentos Electrénicos cuenta con un nivel
de implementacion del |1%, y en cuanto a los criterios de implementacion de la Tabla de
Control de Acceso; el Banco Terminolégico y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo no
reflejo avance como resultado es 0%.

A continuacion, se presentan de manera detallada los avances de la entidad en la
implementacion del Componente Tecnolégico a 2021.
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4. COMPONENTE

TECNOLOGICO

I. Implemento cuatro de los catorce servicios o flujos Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA: i). Sistema, ii) Usuarios y grupos, iii) Roles, y iv)
Radicacion y registro.

2. Implementé mecanismos de firma electrénica para los documentos electrénicos de
archivo.

Recomendaciones Componente Tecnolégico

|. Aprobar e implementar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos en cada uno de los procesos que se implementaran en el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA.

2. Elaborar el esquema de metadatos minimos de contenido, estructura y contexto para la
para la gestion de documentos electronicos de archivo.

3. Implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)
para controlar el ciclo vital de los documentos electronicos de archivo desde su
produccion hasta disposicion final, garantizando el acceso y preservacion de los
documentos producidos por la entidad.

4. Elaborar aprobar e implementar el Plan de Preservacién Digital, para tal fin se sugiere la
articulacion con las politicas, planes, programas, procedimientos y procesos de la entidad,
con el fin de asegurar actividades, estrategias, acciones formuladas y se implementen
acorde a las necesidades institucionales.

5. Formular un procedimiento para el proceso de digitalizacion.

6. Implementar el Banco Terminolégico, aplicando los términos en la denominacion en el
sistema de gestion de calidad, registros de radicacion, parametrizacién SGDA y uso de
criterios o llaves de busqueda.

7. Implementar la Tabla de Control de Acceso con la parametrizacion de privilegios,
validacién de privilegios a nivel fisico y del sistema y la articulacion con controles de acceso
con la politica de seguridad de la informacion y la gestion del riesgo.

8. Vincular al profesional en el area de tecnologias de la informacion para la implementacion
del Plan de Preservacion a Largo Plazo y demas temas asociados a la gestion de los
documentos electrénicos de archivo.
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5. COMPONENTE

CULTURA ARCHIVISTICA

El componente Cultura Archivistica busca fomentar la gestion del conocimiento y la cultura
de los archivos, mediante la implementacion de campanas, estrategias o jornadas de
capacitacion en gestion documental e historia institucional. Asimismo, la institucionalizacion
de buenas practicas para la reduccién del consumo del papel y el fomento de la transparencia
y el acceso a la informacion. Este componente esta conformado por los subcomponentes:
Politica Cero Papel, ii) Gestion del Conocimiento, y iii) Rendicion de Cuentas.

En la tabla 5 se lista la normativa aplicable a cada uno de los subcomponentes que conforman
el Componente Cultura Archivistica y los criterios de verificacion para establecer su nivel de
implementacion.

Tabla 5. Normativa y Criterios de Verificacion Componente Cultura Archivistica
Subcomponente

Normativa Criterios de Verificacion
o tema

e Directiva Presidencial 04 de 2012. e Politica Cero Papel aprobada

e e Directiva Distrital 6 de 2012 | ¢ Implementacién de la Politica
Politica Cero

Papel Secretaria General Alcaldia Mayor Cero Papel
de Bogota D.C. e Reduccion del consumo de

papel

e Modelo de Gestion Documental y e Campanas y capacitaciones en

Gestion del Administracion de Archivos — Gestion Documental o Gestion
Conocimiento MGDA. 2020 del Conocimiento

e Decreto Distrital 591 de 2018 e Difusion de la historia
institucional

e CONPES 3654 de 2010: 4. e Inclusion en los informes de

gestion o de rendicion de
cuentas las acciones, logros y
dificultades del proceso de
Gestion Documental.
Fuente: Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos — Seguimiento Estratégico

Rendicion de
Cuentas

Avances Componente Cultura Archivistica

Grdfico 4. Implementacion Componente Cultura Archivistica

Politica de Cero Papel
m Gestion del Conocimiento
m Rendicion de Cuentas

100%

L e e e e Fa0e4
e D 0

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Fuente: Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos — Seguimiento Estratégico
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5. COMPONENTE

CULTURA ARCHIVISTICA

La entidad a 3| de diciembre de 202| contaba con una implementacion del 100% del
Componente Cultura Archivistica; es decir, que contaba cumpliendo con el 100% de los
criterios de implementacion de los Subcomponentes Politica Cero Papel, Gestion del
Conocimiento y Rendicion de Cuentas.

A continuacion, se presentan de manera detallada los avances de la entidad en la
implementacion del Componente Cultura Archivistica.

I. Aprobo la Politica Cero Papel mediante acto administrativo Acta No 003 de 2020 item 8.
Presentacion y aprobacion de la actualizacion de la politica de cero papel adicionalmente se
encontraba implementada, para tal fin la entidad aporto soporte de informe generado en la
vigencia 2021, adicionalmente la Entidad elaboro matriz de monitoreo de eficiencia
administrativa en relacion al consumo de papel, en la que se observé una disminucion del
15%.

2. Fomento la cultura archivistica y la gestion del conocimiento a través de acciones que se
realizaron a través de presentaciones, elaboracion de piezas comunicacionales junto con las
capacitaciones brindadas a los funcionarios en materia de gestion documental

3. El informe de rendicion de cuentas de la vigencia 2021 reflejo avances en comparativa por
politicas de MIPG en el cual se observo la politica de Gestion Documental pagina 16 y el
convenio de preservacion del Patrimonio Audiovisual Capital pagina 20, en cuanto al
informe de gestion del 2021 se incluyd el tema Plan Institucional de Archivos - PINAR.

Recomendaciones Componente Cultura Archivistica

I. Realizar difusion para la apropiacion de la historia institucional con el fin de garantizar que
los funcionarios conozcan su creacion y desarrollo de la Entidad.

2.  Ampliar los temas relacionados con la gestion documental que permita reflejar las metas,
avances y logros en el informe de Rendicion de Cuentas y en el Informe de Gestion.

Las recomendaciones registradas en el presente informe pueden ser socializadas y analizadas
al interior de la entidad para determinar si derivan en acciones que deban ser incluidas en el
plan de mejoramiento institucional o en los planes y proyectos asociados al proceso de gestion
documental, esto con el fin de lograr que la entidad siga avanzando en la implementacion del
Sistema de Gestion de Documentos de Archivo y en el cumplimiento de la normativa
archivistica.

Por ultimo, se reconoce el avance de Canal Capital en la consolidacion de la gestion
documental y el fortalecimiento de la preservacion de la memoria institucional y la
transparencia en el manejo de la informacién.
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