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INTRODUCCION

En marco del Titulo XI Conservacion de documentos de la Ley 594 de 2000: Ley General
de Archivos, se establece que las entidades publicas y entidades privadas con funciones
publicas deben elaborar e implementar un Sistema Integrado de Conservacién en cada una
de las fases del ciclo vital de los documentos, dentro del cual se contempla la conservaciéon
y preservacion de la informacién independiente del soporte en el que se produzca o se
reciba.

Para llegar a actualizar este diagnoéstico integral de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C., se siguieron los criterios establecidos por el Archivo General de
la Nacion - AGN, y se emplearon dos métodos de recoleccién de informacion, el primero
corresponde a las visitas de inspeccién y seguimiento realizadas a cada uno de los
archivos de gestion de los grupos internos de trabajo, la segunda a la implementacion de
un formulario diligenciado por el gestor documental de cada una de las dependencias.

Para el Diagnéstico Integral de Archivos se tendra en cuenta la produccion documental
electronica que se ha implementado y potencializado como resultado de la pandemia, asi
como, las necesidades para la incorporacién de los requisitos archivisticos: caracteristicas,
atributos o propiedades de los documentos electrénicos, metadatos para la identificacion,
descripcion y de valoracion de cara a la preservacion digital y en el caso del soporte fisico la
conservacion documental en la entidad.
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1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer el estado actual de la implementacion de la gestibn documental en la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Establecer las oficinas productoras de series, subseries, tipos documentales
y/o asuntos en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

« |dentificar la documentacién que se encuentra almacenada en cada uno de los
archivos de gestion.

» Identificar el estado de organizacion y conservacion de los archivos de gestion,
central y fondos acumulados de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota.

- Establecer el volumen documental de los archivos de gestién de la Secretaria
General, de acuerdo con la metodologia de la NTC5029:2001.

« Determinar el estado actual de las areas de almacenamiento documental de
cada uno de los archivos de gestion de las diferentes oficinas productoras y
sedes de la entidad.

 Determinarlos aspectos de prevencion y atencion de desastres para
material documental que puedan incidir en la conservacion y/o preservacion
de la informacion producida en cada una de las oficinas productoras de la
Secretaria General.

- Establecer el estado actual de conservacion de la documentacion fisica de
cada uno de los archivos de gestiéon de la Secretaria General.

- Establecer el estado actual de la preservacion digital de cara a la produccion
electrénica actual de los archivos de gestion de la Secretaria General.

- Establecer las fortalezas, oportunidades, amenazas y debilidades en la
conservacion y/o preservacion de la informacion de la Secretaria General.
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2. ALCANCE

El Diagnostico Integral de Archivos abarca la identificacion y valoracion del estado de
gestiobn documental, la conservacién y preservacion de los archivos de las oficinas
productoras.

3. METODOLOGIA

Para el levantamiento y analisis de la informacién del Diagnoéstico Integral de Archivos se
tiene en cuenta la normatividad archivistica vigente y la metodologia establecida en la
Guia Pautas para Diagnéstico Integral de Archivostexpedida por el Archivo General de
la Nacidon-AGN dentro de la cual se contemplan los siguientes aspectos:

« Identificacién de las oficinas productoras de informaciéon en la Secretaria
General.

- Elaboracién y/o aplicacién de formatos de levantamiento de informacion para el
Diagnéstico Integral de Archivos, las cuales se aplican a cada uno de los
gestores responsables de los archivos de gestion de la Secretaria General.

» Realizar visitas de observacion en cada uno de los archivos y/o espacios de
almacenamiento documental de la Secretaria General.

= Levantar registro fotogréafico de los aspectos relacionados con la infraestructura
fisica, sistemas de almacenamiento y estado actual de conservacion de la
documentacion.

 Revision de fuentes de informacién existentes como actas, procesos,
procedimientos, instructivos, formatos, instrumentos archivisticos vigentes y
demas documentos que sean necesarios para la elaboracion del diagnostico
integral de archivos de la Secretaria General.

» Consolidacion y andlisis de la informacion recolectada por cada uno de los
archivos de gestion de la Secretaria General, en una matriz DOFA.
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4. RESULTADOS DE LA RECOLECCION DE INFORMACION

En el marco de la actualizaciébn del diagnostico integral para la vigencia 2023, se
implementaron métodos de recoleccion de informacion. En primera instancia, se consideraron
las actualizaciones en temas fundamentales como plataforma estratégica, mision y vision.
Posteriormente, se llevaron a cabo visitas de inspeccién y seguimiento a los archivos de
gestion de los grupos internos de trabajo.

Este proceso conté con el respaldo de un formulario especifico, meticulosamente diligenciado
por el gestor documental de cada dependencia para identificacion de produccion de
documentos electrénicos de archivo generados. Los resultados obtenidos a través de estas
estrategias de recoleccién se despliegan de manera detallada a lo largo de este documento,
ofreciendo una vision integral y precisa de los aspectos evaluados.

4.1 IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., cuenta actualmente con 34
dependencias que funcionan en 6 sedes:

1. Palacio Liévano, ubicado en la carrera 6 N° 10-65 y estad compuesto por cuatro
edificios, que se describen a continuacion:

= Edificio Liévano

= Edificio Municipal

= Edificio Bicentenario |
= Edificio Bicentenario Il

2. Archivo de Bogotd, ubicado en la calle 6B N° 5-75.

3. Imprenta Distrital, ubicada en la calle 11 sur N°1-60 este.

4. Edificio Tequendama, ubicado en la carrera 10 N°27-51, interior 150.

5. Centro Distrital de Memoria, Paz y Reconciliacion, ubicado en la carrera 19B No 24-86.

6. Centros de atencién (Suba, Ciudad Bolivar, Terminal Salitre, Kennedy, Bosa,
Chapinero, Unidad mévil y Rafael Uribe Uribe)

La Entidad ha adoptado el Sistema Integrado de Gestibn como “el conjunto de
herramientas de gestion que contribuye al logro de los objetivos institucionales y al
mejoramiento de la calidad y servicios a cargo de la Entidad” (Secretaria General de la
Alcaldia Mayor. Informe de Gestion y Resultados de la Secretaria General 2020.). El
sistema de gestion se encuentra alineado al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

La plataforma estratégica de la entidad alinea el marco del Plan Distrital de Desarrollo,
en el cual, se definié una nueva mision, vision y objetivos estratégicos.

11
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4.1.1 MISION

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., es la entidad lider del sector
Gestidn Publica que desarrolla condiciones para generar valor publico, con el fin de lograr
una ciudad moderna con un modelo de gobierno abierto, contribuir a la construccion de la
paz y la reconciliacién, y mejorar la calidad de vida de la ciudadania.!

4.1.2 VISION

En 2030 la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., sera reconocida por
posicionar una gestion publica distrital moderna, eficiente, transparente y abierta, y por
generar las condiciones necesarias para la consolidacién de la paz y la reconciliacién en
Bogota Region, a través de los valores institucionales y en dialogo permanente con la
ciudadania.?

4.1.3 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Implementar estrategias y acciones que aporten a la construccién de la paz, la
reparacion, la memoria y la reconciliacion en Bogota Region.

2. Posicionar un modelo de Gobierno Abierto bajo los pilares de transparencia,
participacién y colaboracion, con articulacion intersectorial, que facilite un relacionamiento
democrético entre la administracion y la ciudadania, a través del aprovechamiento de las
TIC y la innovacién publica.

3. Consolidar una gestién publica eficiente, a través del desarrollo de capacidades
institucionales, para contribuir a la generacion de valor publico.

4. Promover procesos de transformacion digital en la Secretaria General para aportar a
la gestidn publica eficiente.

5. Fortalecer la prestacion del servicio a la ciudadania con oportunidad, eficiencia y
transparencia, a través del uso de la tecnologia y la cualificacion de los servidores.

6. Conocer los referentes internacionales de gestién publica, a través de
estrategias de cooperacion y articulacion, para lograr que la administracion distrital
mejore su gestién publica y posicione las buenas practicas que realiza.

7. Mejorar la oportunidad en la ejecucion de los recursos, a travées del fortalecimiento de
una cultura financiera, para lograr una gestion publica efectiva.

1 Tomado de: https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/mision-vision-funciones-y-
deberes#:~:text=Formular%2C%20orientar%20y%20coordinar%20las,mismos%20en%20el%20Distrito%20Capital.
2 Tomado de: https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/mision-vision-funciones-y-

deberes#:~:text=Formular%2C%20orientar%20y%20coordinar%20las,mismos%20en%20el%20Distrito%20Capital.
12
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8.Fomentar la innovacion y la gestion del conocimiento, a través del fortalecimiento de las
competencias del talento humano de la entidad, con el propésito de mejorar la capacidad

institucional y su gestion.

4.1.4 ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTAD.C.

Mediante el Decreto 140 del 14 de abril de 2021 se modifica la estructura organizacional
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., tal como se describe a

continuacion:

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
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Fuente: https://secretariageneral.qov.co/sites/default/files/2023-11/20231107-organigrama-final-7nov.pdf

1. Despacho del/la Alcalde/sa Mayor
1.1 Secretaria Privada
1.1.1 Oficina de Protocolo
1.2 Oficina de Alta Consejeria de Paz, Victimas y Reconciliacion
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1.2.1 Direccién Centro de Memoria, Paz y Reconciliaciéon
1.2.2 Direccion de Paz y Reconciliacion
1.2.3 Direccion de Reparacion Integral
1.3 Oficina de Alta Consejeria Distrital de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones -TIC-
1.4 Oficina Consejeria de Comunicaciones
2. Despacho del/la Secretario/a General
2.1. Oficina de Control Interno
2.2. Oficina Asesora de Planeacion
2.3. Oficina Asesora de Juridica
2.4. Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
2.5.  Oficina de Control Interno Disciplinario
3. Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional
3.1. Direccion Distrital de Desarrollo Institucional
3.1.1 Subdirecciéon Técnica de Desarrollo Institucional
3.1.2 Subdireccion de Imprenta Distrital
3.2 Direccion Distrital de Relaciones Internacionales
3.2.1 Subdireccién de Proyeccion Internacional
3.3  Direccion Distrital de Archivo de Bogota
3.3.1 Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos
3.3.2 Subdirecciéon de Gestion del Patrimonio Documental del Distrito
4  Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania
4.1 Direccién Distrital de Calidad del Servicio
4.2 Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania
4.2.1 Subdireccion de Seguimiento a la Gestién de Inspeccién Vigilancia y
Control
5  Subsecretaria Corporativa
5.1 Direccion de Contratacion
5.2 Direccién de Talento Humano
5.3 Direccion Administrativa y Financiera
5.3.1 Subdirecciéon de Servicios Administrativos
5.3.2 Subdireccién Financiera
5.3.3 Subdireccién de Gestion Documental

4.2 FUNCIONES RELACIONADAS CON GESTION DOCUMENTAL

Al realizar el analisis del decreto anteriormente mencionado, se pudo establecer
las dependencias que tienen funciones con relacion directa a los procesos de la
gestion documental interna de la Secretaria General las cuales se presentan a
continuacion:

Tabla 1 Dependencias con funciones especificas en gestion documental

Dependencia Funciodn relacionada con la gestion documental
Secretaria General Articulo 2. Numeral 5. Formular la politica de gestién documental y archivos,
organizar el Sistema Distrital de Archivos y conservar, proteger y difundir la
memoria institucional e histérica del Distrito.
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Dependencia Funcion relacionada con la gestion documental

Despacho del/la Articulo 13. Numeral 7. Formular la politica de gestion documental y archivos,
Secretario/a organizar el Sistema Distrital de Archivo; conservar, proteger y difundir la
General. memoria institucional e histérica del Distrito.

Subsecretaria Articulo 19. Numeral 7. Dirigir y orientar las politicas, lineamientos, directrices,
Distrital  de estrategias, planes, programas en materia de proteccion de recursos
Fortalecimiento documentales de interés publico de la ciudad, uso y apropiacién del patrimonio
Institucional documental, la memoria histérica de Bogota y la gestion documental de la

Administracién Distrital.

Numeral 8. Dirigir y orientar los estudios, investigaciones, andlisis vy
documentos de caracter técnico relacionados con el desarrollo institucional, la
promocion, posicionamiento y cooperacion internacional Bogota- Region;
gestiébn documental y patrimonio documental

Direccién Distrital de Articulo 25. Numeral 1. Liderar y promover el cumplimiento de la politica de

Archivo de Bogota gestion documental y administracién 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.

Numeral 2. Elaborar y divulgar los lineamientos para el ejercicio de la funcion
archivistica en las entidades y organismos del orden distrital y entidades
privadas que cumplen funciones publicas; asi como proponer la formulacion de
las politicas de gestion documental distrital.

Numeral 3. Dirigir y orientar el disefio e implementacion del portafolio de
servicios de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota en materia archivistica
y de patrimonio documental del Distrito Capital.

Numeral 4. Dirigir la formulacién de los planes y programas del Sistema
Integrado de Conservacion, para la preservacion del patrimonio documental y
la memoria institucional del Distrito Capital en concordancia con los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Numeral 5. Fomentar, promover y orientar el uso y apropiacion de las
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, en los procesos de gestion
documental y la preservacion del patrimonio documental en las entidades y
organismos del Distrito Capital.

Numeral 6. Establecer 'y mantener el Programa Institucional de
Investigaciones liderado por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota para la
generacion de conocimiento, el fortalecimiento de la de la gestion documental
y la apropiacién social del patrimonio documental del Distrito.

Numeral 7. Establecer estrategias, planes y proyectos para mantener y
fortalecer la divulgacion, socializacion y apropiacion del patrimonio historico
documental, la gestion documental y la politica archivistica del Distrito Capital.
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Dependencia Funcion relacionada con la gestion documental

Subdirecciéon  del Articulo 26. Numeral 1. Asesorar y brindar asistencia técnica a las entidades y
Sistema organismos del orden distrital,
Distrital de Archivos a los privados que cumplen funciones publicas y a la

ciudadania en la implementacién de las politicas, estrategias, metodologias,
programas Yy disposiciones sobre gestién de documentos y archivos.

Numeral 2. Formular y desarrollar los planes, programas, proyectos y
actividades del Sistema Distrital de Archivos y de los comités y mesas de trabajo
que se requieran.

Numeral 3. Disefiar e implementar los lineamientos en el uso y apropiacion de
TIC'S, en el Sistema Distrital de Archivo, para optimizar los procesos de gestion
documental y digitalizacion de material documental en soporte papel o
electronico en el Distrito Capital, para beneficio de las entidades del Distrito y
para la ciudadania.

Numeral 4. Disefiar, elaborar, actualizar y divulgar las metodologias,
estandares e instrumentos técnicos correspondientes, para normalizar los
procesos de gestién documental y archivos.

Numeral 5. Proponer lineamientos para la preservacion de documentos
electrénicos de archivo, con el proposito de garantizar la conformidad, la
interoperabilidad, la seguridad, la neutralidad tecnolégica y la disponibilidad y
acceso a la informacién publica.

Numeral 6. Elaborar estudios e investigaciones sobre gestion documental y
archivos para el fortalecimiento del Sistema Distrital de Archivos, de acuerdo
con los lineamientos que emita la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

Numeral 7. Administrar, desarrollar y coordinar la Red Distrital de Archivos, con
el propdsito de facilitar el intercambio de informacién y la consolidacién de datos
en materia de gestion documental en el Distrito Capital.

16



DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Dependencia Funcion relacionada con la gestion documental

Subdireccion de Gestion Articulo 27. Numeral 1. Formular, disefiar y ejecutar los planes, programas,

Documental del proyectos, metodologias y estrategias para la identificacién, organizacion,
Patrimonio Documental preservacion y acceso al patrimonio documental de la cuidad, acorde con los
del Distrito lineamientos de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

Numeral 2. Planear, ejecutar y evaluar los procesos de ingreso, identificacién,
valoracion, acopio, descripcidn, catalogacion, conservacion y reprografia de los
fondos y colecciones que custodia la Direccién Distrital de Archivo de Bogota.

Numeral 3. Disefar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion, para
preservar los fondos y colecciones histéricas que custodia la Direccién Distrital
de Archivo de Bogota.

Numeral 4. Brindar asistencia técnica a las entidades y organismos del orden
distrital, a los privados que cumplen funciones publicas, y a la ciudadania en
general en la implementacion de las politicas, estrategias, metodologias,
programas Yy disposiciones sobre conservacion y preservacion del patrimonio
documental.

Numeral 5. Proponer y desarrollar investigaciones a partir de la caracterizacion
de los fondos y colecciones con valor patrimonial que custodia la Direccién
Distrital de Archivo de Bogota.

Numeral 6. Desarrollar acciones y estrategias para el acceso y disponibilidad
de los fondos y colecciones con valor patrimonial que custodia el Direccion
Distrital de Archivo de Bogota.

Numeral 7. Desarrollar las acciones para la referencia y valoracion documental
en los procesos de acopio de fondos, colecciones documentales con valor
patrimonial y proteccién del patrimonio documental.

Numeral 8. Administrar y mantener los sistemas de informacion para la gestion
de fondos y colecciones que custodia la Direccion Distrital de Archivo de Bogota

Subsecretaria Articulo 32. Numeral 11. Dirigir la implementacion y sostenibilidad del Sistema

Corporativa Interno de Gestion Documental y Archivos, en el marco del Sistema Integrado
de Gestion.

Direccién de Articulo 33. Numeral 8. Administrar los expedientes contractuales de la entidad,

Contratacion de conformidad con las politicas de gestiébn documental y la normatividad
vigente.

Direccién Articulo 35. Numeral 8. Generar los lineamientos para la implementacion y

Administrativa vy sostenibilidad del Sistema Interno de Gestién Documental y Archivos, en el

Financiera marco del Sistema Integrado de Gestion.
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Dependencia Funcion relacionada con la gestion documental

Subdireccién de Gestion Articulo  362. Funciones: Liderar el desarrollo e implementacion de las

Documental politicas de gestiobn documental en la Secretaria General y responder por las
actividades propias del ciclo documental tales como recepcion, radicacion y
envio de correspondencia, distribucion, organizacion y consulta de expedientes
del archivo central, conservacién y disposiciéon final de documentos de la
entidad. Ejecutar e implementar la politicas, estrategias y normas de gestion
documental y de la administracion de los archivos de gestién y central de la
entidad; asi como la depuracién, clasificacion, restauracion y descontaminacion
de los fondos documentales de la Secretaria General y la de transferencia
documental con valor patrimonial, al archivo histérico de la ciudad.

Coordinar el desarrollo e implementacion de estrategia tendientes a la
implementacién y mantenimiento de del Sistema de Gestion Documental y
cumplimiento de las normas ISO en materia de gestién documental, asi como
la articulacion con tecnologias de la informaciéon y capacitacion a los
servidores/as de la Secretaria General en materia documental y de archivo.
Gestionar por la adecuada y eficiente organizacion del archivo de gestién y
central de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. suministrar
la informacion relacionada con datos y documentos que reposen en el archivo
general, asi como expedir copias, constancias o certificaciones relativas a
documentos que reposan en el archivo.

Asi mismo, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd constituyo el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la Resolucion 494 del 6 de
septiembre de 2019 y mediante este acto administrativo, se cre0, entre otras, la Mesa
Técnica de Apoyo en Archivo y Seguridad de la Informacion, la cual tiene un propdsito de
coordinacion, control y seguimiento, lo que permite mantener informado al Comité
sobre los avances en laimplementacion de la politica de gestién documental interna y
los instrumentos o herramientas archivisticas que requieran de su aprobacion.
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CAPITULO Il. ASPECTOS DE GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo con la informacion recopilada en las actividades de levantamiento de
informacion se establecieron los siguientes datos por archivo de gestién, tal como se
describe a continuacion:

1. VOLUMEN DOCUMENTAL

De acuerdo con lo establecido en la NTC5029:2001. Medicién de Archivos, los resultados
del volumen documental por archivo de gestién se describe a continuacién:

11

1.1.1.

1.2

1.2.1.

1.2.2.
1.2.3.

1.3.

1.4.

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.

2.5.

3.1
3.1.1.

3.1.2.
3.2

3.2.1.

Tabla 2 Volumen documental en metros lineales Archivos de Gestion

Nombre de la dependencia

Despacho Alcaldesa Mayor
Secretaria privada
Oficina de Protocolo

Oficina de Alta Consejeria de Paz, Victimas y
reconciliacion

Edificio Tequendama

Direccion Centro de Memoria, Paz y Reconciliacién

Direccion de Paz y Reconciliacion
Direccion de Reparacion Integral

Oficina de Alta Consejeria Distrital de
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones-TIC

Oficina Consejeria de Comunicaciones
Despacho Secretaria General

Oficina de Control Interno
Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora Juridica

Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
comunicaciones

Oficina de Control Interno Disciplinario

Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento
Institucional

Direccién Distrital de Desarrollo Institucional
Subdireccién Técnica Desarrollo Institucional

Subdireccion de Imprenta Distrital
Direccion Distrital de Relaciones Internacionales

Subdireccion de Proyeccion Internacional
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Cantidad de
lineales Metros
10,25

8,5
3,25
77

3,5
11,25
18
37,5

15,75

156
38

cajas medios Gpticos
aproximados
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Nombre de la dependencia Cantidad de cajas medios 6pticos

lineales Metros aproximados
3.3. | Direccion Distrital de Archivo de Bogota 118 20

3.3.1. | Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos

3.3.2. | Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental

del Distrito
4, Subsecretaria de Servicios ala Ciudadania 3
4.1  Direccion Distrital de calidad del Servicio 70 2
4.2 | Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la 85 0
ciudadania
4.2.1. | Subdireccion de Seguimiento a la Gestion de 85 0
Inspeccidn, Vigilancia y Control
5. Subsecretaria Corporativa 2 0
5.1. Direccién de Contratacion 60 24
5.2. | Subdireccion de gestion documental 24 5
Tabla 3 tabla de almacenamiento electronico
‘ Nombre del area. Almacenamiento
Subdireccion de Seguimiento a la gestion de Inspeccion, Vigilancia y Control 30 Gb

Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania -
Centro de encuentro Suba -
Direccién Distrital de Calidad del Servicio -
Centro de encuentro Chapinero -

Oficina de Control Disciplinario Interno 50 GB
Oficina Juridica 100 GB
Direccion de Paz y Reconciliaciéon 25 GB

Centro de encuentro Kennedy - patio bonito =
Jefatura de Gabinete distrital -
Direccién Distrital de Archivo de Bogota 160 GB
Oficina de Control Interno -
Direccidn Distrital de Desarrollo Institucional -
Subdireccion Técnica de Desarrollo Institucional -
Oficina Asesora de Planeacion -
Direccion Centro de Memoria, Paz y Reconciliacién 100 GB
Direccion de Contratacion -
Direccion de Talento Humano -
Subdireccién de Imprenta Distrital -
Subdireccion de Servicios Administrativos 8 GB
Oficina de Alta Consejeria de Paz, Victimas y Reconciliacion 1GB

Centro de encuentro Rafael Uribe Uribe -
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Nombre del area. Almacenamiento

Oficina de Alta Consejeria Distrital de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones -
—TIC
Oficina de Protocolo -

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -
Centro de encuentro Bosa -
Centro de encuentro ciudad Bolivar -
Subdireccion Financiera 45 GB
Direccién de Reparacion Integral 20 GB
Direccion Distrital de Relaciones Internacionales -
Despacho del/la Secretario/a General -
Subsecretaria Corporativa 30 GB
Subdireccion de Proyeccion Internacional -
Direccion Administrativa y Financiera -
Subdireccion de Gestion Documental -
Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania -
Jefatura de gabinete y despacho alcaldesa -
Subsecretaria de fortalecimiento institucional -
Oficina Consejeria de Comunicaciones -
Oficina Consejeria de Comunicaciones -

Para el almacenamiento de la documentacibn objeto de transferencias y la
correspondiente a fondos de otras entidades, la Secretaria General cuenta actualmente
con diez (10) depositos industriales de almacenamiento documental, los cuales se
encuentran en las instalaciones del Archivo de Bogoté y la cantidad aproximada de metros
lineales se describe a continuacion:

Tabla 4 Volumen documental en metros lineales Archivo Central

Deposito No. De No. De No. De Volumen de ocupacion
Médulos Estantes entrepafos (Metros lineales)

S-01 16 179 1074 1074

S-02 16 209 1254 1254

S-03 15 195 1170 1170

S-04 15 167 1002 1002

S-05 14 160 960 960

S-06 16 210 1260 1260

S-07 15 168 1008 1008

S-08 16 179 1074 1074
TOTAL 123 1467 8802 8802
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2. ARCHIVOS DE GESTION:

Mediante la aplicacion del Formato para el Diagnéstico Integral de Archivos para
dependencias se pudo establecer la siguiente informacion relacionada con la gestion
documental de los archivos de la Secretaria General que se describe a continuacion:

2.1 DESPACHO ALCALDESA MAYOR:

El espacio destinado para el archivo de gestién se encuentra en el Palacio Municipal Piso 2
compartido con el archivo de gestion de la Jefatura de Gabinete Distrital, donde se detalla
continuacién el espacio total. Cuenta con una estanteria rodante de dos carros moviles y
dos fijos, seis estantes y treinta y seis entrepafos, del cual a la fecha se ocupa 2 estantes
con 12 entrepafios.

llustracion 1: Cajas X-200

Finalmente, esta dependencia cuenta con estanteria mas que suficiente para su archivo
de gestion y en buenas condiciones dando cumplimiento al Acuerdo 049 del Archivo
General de la Nacién — AGN. Los mddulos dispuestos para el almacenamiento de la
documentacion del Despacho estan debidamente rotulados e identificados.

2.2 SECRETARIA GENERAL

El Archivo de Gestion se encuentra ubicado en el Palacio Municipal Piso 2 el espacio total
cuenta con una estanteria rodante de dos carros moéviles y dos fijos, seis estantes y treinta
y seis entrepanos, del cual a la fecha se ocupa 2 estantes con 12 entrepafios. De lo que
le corresponde al Gabinete es 2 estantes con 12 entrepafios.
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llustracion 2: Estantes

2.3 OFICINA DE PROTOCOLO

El Archivo de Gestién se encuentra ubicado en el Palacio Municipal Piso 2, dentro del cual
se identificaron para el almacenamiento del material de archivo estanterias que estan
conformado de la siguiente manera:

e 2 rodantes y 2 fijos
e Estantes: 6
¢ Entrepanos: 36

Este edificio cuenta con una red contra incendios y una infraestructura en buenas
condiciones dando cumplimiento al Acuerdo 049 del Archivo General de la Nacion — AGN.
Los modulos dispuestos para el almacenamiento de la documentacion del Despacho estan
debidamente rotulados e identificados.

2.4 OFICINA DE CONSEJERIA DE COMUNICACIONES

La oficina de Consejeria de comunicaciones cuenta con dos espacios de
almacenamiento documental. El primero en la oficina en el piso uno donde se ubica un
mueble de archivo de dos puertas con cerradura funcional, en este espacio se encuentra
almacenado el archivo de gestion conformado por 12 cajas X200.
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llustracion 3: Archivo de gestién oficina de comunicaciones.

El segundo espacio se destin6 para organizar el material documental que de acuerdo con
lo determinado en esta visita corresponde a material de apoyo, ya que se trata de
duplicidad de. contratos de prestacion de servicios. Este espacio se encuentra en el
segundo sétano, cuenta con dos estantes fijos empotrados a la pared sur y una estanteria
rodante de tres carros dobles. Es importante aclarar que todo el mobiliario se encuentra
en buen estado.

llustracion 4 depésito s6tano — mobiliario.

El espacio destinado para el archivo de gestion ubicado en el sétano de la Alcaldia de
Bogota donde se encuentra documentos de apoyo se encuentra:

e 3rodante y 1 fijo
¢ 2 estantes
¢ 18 entrepafos
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Medidas en metros: alto 2.10, ancho 3.30 y profundidad 1.08

Area ocupada: De lo que le corresponde a los 3 rodantes con 18 entrepafios, se
encuentra ocupado por un aproximado de 100 cajas x 200, cajas de contratos que son
duplicidad y documentos de apoyo, documentacion que sera para eliminacion. En cuanto
al material que se encuentra en la oficina corresponde al archivo de gestién conformado
por 12 cajas X200.

K
@ 4

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secretari;
GENERALM

2023/04/18 10:28

2023/04/18 10:26

llustracion 5 Oficina Consejeria de Comunicaciones llustracion 6: Oficina Consejeria de Comunicaciones.

2.5 DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL

El Despacho no cuenta con un espacio fisico para el archivo, ellos tienen es un
inmobiliario que se encuentra ubicado en el 2 piso del Palacio Municipal, en el pasillo
donde guedan las oficinas de los asesores.

o Inmobiliario: 1
 Entrepafios: 4

Medidas en metros: alto 180, ancho 90 y profundidad 46.
Area ocupada: Se encuentra ocupado con 6 cajas X200 y una caja de CDs, que contiene

la series COMUNICACIONES OFICIALES de las vigencias 2016 correspondiente a 1.5
metros lineales y 7 cajas X200 con documentacion de apoyo.
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llustracion 7Inmobiliario de archivo Secretaria General llustracion 8(Inmobiliario de archivo Secretaria General

Las series CONCEPTOS/Conceptos Proyectos de Acuerdo, INFORMES/Informes a Entidades
de Control y Vigilancia /Informes a Otros Organismos PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS (PQRS) y PROPOSICIONES se encuentran en cajoneras ubicadas en el
Despacho.

llustracion 9 Cajonera de Archivo 1 llustracion 10(Cajonera de archivo 2)

De igual forma se evidencia que los Actos Administrativos (CIRCULARES,
DIRECTIVAS Y RESOLUCIONES), se encuentran bajo custodia de la Subdireccion de
Gestion documental, contenidas en cajas x200, de las vigencias 2018 al 2023.
Adicionalmente se encuentra la serie INFORMES/ Informes de Empalme de la
Secretaria General/ Informes de Empalme de las Entidades Distritales/ de la vigencia
2019, que se encuentra organizada conforme al Procedimiento PR-051 “Organizacion
de Archivos de Gestion” y las Tablas de Retencion Documental — TRD. Esta serie se
encuentra alli porque se les presto el espacio para guardar esta informacion, mientras
cumplen los tiempos de retencién, ya que el despacho no cuenta con un espacio para
el almacenamiento del archivo.
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2.6 OFICINA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

La Oficina OTIC no cuenta con un espacio fisico adecuado, las cajas de archivo se
encuentran ubicadas en un inmobiliario de cuatro entrepafios, el cual esta situado en el
corredor de la misma oficina.

Medidas en metros: alto 1.80, ancho 90 y profundidad 46 metros.

Area ocupada: El inmobiliario esta ocupado 7cajas X200 con documentos de apoyo con
un aproximado de 1.75 metros lineales, 3 cajas X200 con documentacion que pertenece
a la TRD, para un aproximado de 0.75 metros lineales y 4 cajas de Cds, que contiene
cintas magnéticas.

2.7 DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA

La Direccion Distrital de Archivo cuenta con un espacio fisico para el archivo, donde se
encuentra un mobiliario fijo y 5 rodantes, el cual es compartido con la Subdireccion del
Sistema Distrital de Archivos y la Subdireccién de Gestion del Patrimonio ya que este
archivo se encuentra centralizado para las tres dependencias, este mobiliario se
encuentra alimentado por 500 carpetas y 15 CDS

e Inmobiliario: 6
o Estantes: 18
¢ Entrepafos: 108

Medidas en metros: alto 2,10, ancho 5.17 y profundidad 2.97.

Asi mismo se hizo la verificacion las medidas de los espacios de separacion a muros
gue son de 47 cm y a piso de 15 cm, lo que encuentra acorde con lo estipulado en el
Acuerdo 049 del AGN. Sin embargo, no existe identificacion del material que se
almacena en cada modulo dificultando la basqueda lo que se considera un riesgo para
la conservacion documental.

Area ocupada: La ocupacion de la estanteria es de aproximadamente el 40%, muy
seguramente por el inadecuado sistema de almacenamiento que maneja esta
dependencia, debido a que la documentacién no se encuentra depositada en unidades
de almacenamiento como cajas y carpetas, por lo anterior se establece una
aproximacion. El aproximado en metros lineales de ocupacion es de 118.56 metros
lineales los cuales los componen las 500 carpetas.
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llustracion 11 Mobiliario de la DDAB llustracion 12 Informacién no almacenada en caja

En un segundo espacio en el cuarto piso del Archivo de Bogota, esta estanteria es de
madera se encuentran los procesos de evaluacién de TRD y TVD de las diferentes
entidades, el cual es consultado por el grupo evaluados y por lo mismo se deja en este
mobiliario con cuatro cuerpos rodantes moviles y dos fijos con llave y cerradora
funcionales.

Es importante rescatar que esta estanteria se encuentra en buen esta y que se
encuentra identificada la informacién que se almacena en cada uno de los carros lo que
favorece la consulta y la conservacion del material documental almacenado en este
espacio.

IF e ——

llustracion 13 Mobiliario de TRD y TVD llustracion 14 Identificacion de los médulos rodantes

Adicionalmente la Direccion cuenta con un tercer espacio de almacenamiento
documental que corresponde el depésito 503 ocupando 4 caras de dos estantes dobles
moviles, esta documentacion corresponde al proyecto de construccion del edificio
Archivo Distrital de Bogota, esta informacion esta por intervenir. Finamente se puede
decir que la estanteria de este espacio cuenta con todas las medidas adecuadas para
el almacenamiento documental del material que se viene interviniendo y la informacion
del proyecto de construccion del edificio del Archivo. Esta estanteria se encuentra en
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buen estado y su ultimo mantenimiento segun lo identificado fue realizada el 27 de
noviembre de 2020.

De igual manera en este reposa una serie CONTRATOS, dicha serie esta en proceso
de ser entregada a quien corresponda, ya que no hace parte de las series de la TRD de
la dependencia.

\

llustracion 15 Deposito Direccion Distrital de Archivo llustracion 16 Deposito Direccion Distrital de Archivo

2.8 SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL DISTRITO

La Direccion Distrital de Archivo - Subdireccion de Gestiébn del Patrimonio
Documental del distrito cuenta con un espacio fisico para el archivo, donde se
encuentra un mobiliario fijo y 5 rodantes, el cual es compartido con la
Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos y la Subdireccion Técnica y a que
este archivo se encuentra centralizado para las tres dependencias, este
mobiliario se encuentra alimentado por 700 carpetas y 2 cajas de CD.

o Inmobiliario: 6
o Estantes: 18
e Entrepafios: 108

Medidas en metros: alto 2,10, ancho 5.17 y profundidad 2.97.

Asi mismo se hizo la verificacion las medidas de los espacios de separacion a muros
gue son de 47 cm y a piso de 15 cm, lo que encuentra acorde con lo estipulado en el
Acuerdo 049 del AGN. Sin embargo, no existe identificacion del material que se
almacena en cada modulo dificultando la basqueda lo que se considera un riesgo para
la conservacién documental.

Area ocupada: La ocupacion de la estanteria es de aproximadamente el 40%, muy
seguramente por el inadecuado sistema de almacenamiento que maneja esta
dependencia, debido a que la documentacién no se encuentra depositada en unidades
de almacenamiento como cajas y carpetas, por lo anterior se establece una
aproximacion. El aproximado en metros lineales de ocupacion es de 118.56 metros
lineales los cuales los componen las 700 carpetas.
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llustracion 17 Mobiliario de la Direccion Distrital de Archivo llustracion 18 Expedientes no almacenados en caja

Esta direccion cuenta con un segundo espacio de almacenamiento documental que
corresponde el depdsito 503, es donde se encuentra documentacion, ocupando 4 caras
de dos estantes dobles moviles, la documentacién aqui almacenada es la que se
encuentra por intervenir y parte del proyecto de construccién del edificio Archivo Distrital
de Bogota. Finamente se puede decir que la estanteria de este espacio cuenta con todas
las medidas adecuadas para el almacenamiento documental del material documental
gue se viene interviniendo y la informacién del proyecto de construccion del edificio del
Archivo. Esta estanteria se encuentra en buen estado y su Ultimo mantenimiento segun
lo identificado fue realizada el 27 de noviembre de 2020.

De igual manera en este reposa una serie de Contratos, dicha serie esta en proceso de
ser entregada a quien corresponda, ya que no hace parte de las series de la TRD de la
dependencia.

llustracion 19 Deposito DDAB llustracion 20 Deposito DDAB
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2.9 SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVO

El espacio destinado para el archivo de gestion se encuentra compartido Direccion
Distrital de Archivo de Bogot4 y Subdireccién de Gestién del Patrimonio Documental,
donde se detalla continuacion el espacio total.

o Inmobiliario: 6
o Estantes: 18
» Entrepafios: 108

Medidas en metros: alto 2.10, ancho 5.17 y profundidad 2.97

El espacio estd destinado para tres dependencias, no guardan en unidades
documentales. Inicialmente la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivo tiene
documentacion del afio 2009 al 2023 y tienen un aproximando de 1200 carpetas y 20
cajas de CD’S las cuales no estan identificadas.

llustraciéon 21 Archivo rodante

En un segundo espacio en el cuarto piso del Archivo de Bogot4, esta estanteria es de
madera se encuentran los procesos de evaluacion de TRD y TVD de las diferentes
entidades, el cual es consultado por el grupo evaluados y por lo mismo se deja en este
mobiliario con cuatro cuerpos rodantes moviles y dos fijos con llave y cerradora
funcionales.

Es importante rescatar que esta estanteria se encuentra en buen estado con su
correspondiente identificacion de la informacion que se almacena en cada uno de los
carros lo que favorece la consulta y la conservacion del material documental
almacenado en este espacio.
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llustracién 22 Estantes

Asi mismo se hizo la verificacion las medidas de los espacios de separacion a muros
gue son de 47 cm y a piso de 15 cm, lo que encuentra acorde con lo estipulado en el
Acuerdo 049 del AGN. Sin embargo, no existe identificacion del material que se
almacena en cada modulo dificultando la basqueda lo que se considera un riesgo para
la conservacion documental.

2.10 DIRECCION ADMNISTRATIVA Y FINANCIERA

El espacio destinado para el archivo de gestion la dependencia esta conformado de la
siguiente manera:

o Estantes metdlicos sin anclaje: 2
e Entreparios: 12

Medidas en metros: alto 1.80, ancho 90 y profundidad 46 metros.

Area ocupada: El inmobiliario esta ocupado con 6 cajas X200 que contiene documentos
de apoyo con un aproximado de 1.5 metros lineales, 7 cajas X200 con documentacion
gue pertenece ala TRD, para un aproximado de 1.75 metros lineales, 9 cajas X200 que
contiene informacién de Predios RED CADE para un aproximado de 2.25 metros
lineales y 1 cajas de Cds.
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llustracion 23 Mobiliario de archivo DAF llustraciéon 24 Mobiliario de archivo DAF

2.11 OFICINA DE CONTROL INTERNO

El espacio y mobiliario destinado para el almacenamiento documental es adecuado y
cumple con los requerimientos establecidos en el Acuerdo 049 del Archivo General de
la Nacion de 2000. En consecuencia, se puedo evidenciar que cuenta con una estanteria
rodante de 3 carros rodantes y uno fijo con cerradura funcional, lo que sumando a la
cerradura y control de las llaves de la puerta de entrada protegen y aseguran la
documentacién de esta dependencia.

llustracion 25 Distribucion de estanteria

La distribucion de la estanteria corresponde a lo establecido en el mencionado acuerdo,
sin embargo, los estantes fijos usados en el aporte posterior del depdsito se encuentran
dispuesto sobre los muros, lo que se considera un riesgo de conservacion por la posible
filtracion de los muros.
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El mobiliario de archivo se encuentra en buen estado y no se considera un riesgo para
la conservacion documental, adicionalmente cuenta con corredores amplios y
adecuados para la manipulacién y transito de las unidades de almacenamiento.

2.12 SUBSECRETARIA CORPORATIVA

El espacio destinado para el archivo de gestion de la Subsecretaria de Corporativa se
encuentra compartido Subdireccién Financiera y Direccion de Contratacion.

llustracion 26 Archivo de gestion

Area ocupada: El espacio esta destinado para tres dependencias, la dependencia cuenta con 9 cajas
x 200, en las cuales se encuentran documentacion de apoyo, memorandos de los afios 2013 al
2015, libros de control de las resoluciones y contratos.

llustracion 27Unidades almacenamiento Sub. Corporativa  llustracion 28 Libro control resoluciones Sub. Corporativa
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El espacio destinado para depoésito documental de esta dependencia se encuentra la
parte posterior o muro occidental de la oficina el mobiliario es adecuado, las baldas
ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el
almacenamiento, permitiendo una graduacion cada 7 cm, asi las cosas, asi mismo
cuenta con una distancia de 5 centimetros al muro sin que estos sean suficientes ya que
en el Acuerdo 049 de AGN se estipula como minimo 20.

2.13 SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

El espacio destinado para el archivo de gestién de la dependencia es de un mueble
archivador metalico con cuatro entrepafios, el cual mide 180 cm de alto con 90 cm de
ancho y 45 cm de fondo, consta de:

6 cajas X200 archivo de gestion 4 cajas de CDS 4 cajas X200 con documentacion de
apoyo (2022) mueble metalico de aproximadamente 80 cm de alto con carpetas de las
vigencias 2012 hasta 2019

Esta documentacién corresponde a las vigencias 2018; 2019; 2020; 2021; 2022; 2023.

ARCHIVO DE GESTION
ARO 2010

L

llustracion 29 Mobiliario archivo gestion llustracion 30 Cajas x-200

Es de anotar que la serie documental CIRCULARES se encuentra en custodia por parte
de la Subdireccién de Gestiébn Documental, para lo cual se le indico a la gestora de
archivo solicitar la documentacion (CIRCULARES) de manera que se pueda adelantar
el alistamiento de la misma para la transferencia primaria.
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2.14 SUBSECRETARIA DISTRITAL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Esta subsecretaria cuenta cuatro estantes de seis niveles daca uno, estos corresponden
a una estanteria compartida con otras dependencias de la Secretaria, mueble
compuesto en total por tres carros rodantes y dos fijos. En cuanto a la seguridad de la
informacion se pudo evidenciar que el acceso es restringido ya que el manejo de las
llaves de acceso al mobiliario es controlado

| MODULO A

llustracion 31 Estanteria rodante archivo gestion llustracion 32 Identificacion estanteria

Frente a los sistemas de almacenamiento documental se pudo evidenciar que el material documenta
usas las cajas X200 protegiendo el material documental del polvo, la contaminacién, los cambios
bruscos de humedad y temperatura, ademas sirve de barrera frente al agua y el fuego en casos de
emergencia. Los soportes que conforman este acervo documental estdn compuestos por soportes
anéalogos CD y papel. En cuanto al material digital (cd) se encontr6 almacenado en cajas acordes a
el tipo de formato.

llustracion 33 Cajas CD Subsecretaria Fortalecimiento Institucional
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2.15 OFICINA ALTA CONSEJERIA PAZ VICTIMAS Y RECONCILIACION

El espacio destinado para depésito documental de esta dependencia funciona en una
sede alterna de la Secretaria en Residencias Tequendama piso 27, pero el mobiliario
usado para el almacenamiento es propio, lo conforman estantes metdlicos sin puerta,
sujetados al muro dando estabilidad a la infraestructura, sin embargo, no cumple con lo
estipulado en el Articulo 3°del Acuerdo 049 debido a que no cuenta con los espacios
de separacion de muros y piso que se requieren para evitar riesgos.

En cuanto a lo correspondiente al disefio del mobiliario es importante destacar que la
balda inferior no esta a una distancia superior a 10 cms del piso lo que se incrementa el
riesgo de humedad, ain mas teniendo en cuenta la proximidad de este depdésito a redes

hidraulicas.

2.16 DIRECCION DE PAZ Y RECONCILIACION

El espacio destinado para depédsito documental de esta dependencia se encuentra
al interior de la oficina y no cuentan con mobiliario adecuado para el
almacenamiento documental, asi las cosas, se ha venido empleando un estante y
cajones del escritorio para el almacenamiento de los formatos estandar (carta y
oficio) y los documentos de gran formato se encuentran en cajas recicladas de
resmas de papel directamente en el piso. Lo anterior va en desacuerdo con lo
estipulado en Acuerdo 049 de AGN.
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llustracion 35 Mobiliario de almacenamiento llustracion 36 Ubicacion espacio almacenamiento

Dado lo anterior es importante recalcar que la estanteria constituye sin duda uno de los
elementos mas importantes del equipamiento de los depdésitos de archivos, lo anterior a
fin de mitigar los riegos de deterioro o pérdida del material documental.

El material documenta que se almacena en esta dependencia esta compuesto por papel
dos grandes tipos de formatos estandar (carta y/o papel) y gran formato (planimetria).
En cuanto el almacenamiento de las unidades documentales se puedo identificar el uso
de caja carpeta acorde con los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Gestién
Documental.

llustracion 37 Uso de caja carpeta
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Sin embargo, lo que corresponde con el material de gran formato correspondientes a
los Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial Bogota Regién, los cuales no
cuentan con unidades de almacenamiento adecuadas debido a que se encuentran en
fundas y bolsas plasticas agrupados en diez carpetas AZ, lo anterior es un gran riesgo
de conservacion debido el almacenamiento inadecuado que ha causado deterioros de
tipo fisico como la deformacién de plano y puede generar afecciones biolégicas ya que
el material plastico conserva la humedad y crea un ambiente propicio para el crecimiento
de microorganismos.

2.17 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL
2.17.1 CENTRO DE ENCUENTRO BOSA

El espacio de depdsito de este centro de atencidén cuenta con control de acceso y
cerraduras funcionales lo que garantiza la seguridad de la informacién, asi mismo, se
evidencio que el espacio es acorde para la circulacién del material documental en
cumplimiento al acuerdo 049 del AGN

llustracion 39 Material documental

=
=
]

llustracion 40 Sefalizacion acceso depoésito.
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El material documenta que se almacena en esta dependencia estd compuesto por documentos en
soporte papel en formatos estandar (carta y oficio). En cuanto el almacenamiento de las unidades
documentales se pudo identificar el uso de carpeta doble solapa y cajas X200 acorde con los
lineamientos establecidos por la Subdireccion de Gestion Documental.

llustracion 41 Unidades cajas X200 llustracion 42 Carpetas doble solapa

2.17.2 CENTRO DE ENCUENTRO CHAPINERO
17

llustracion 43 Estanteria centro de atencién Chapinero

Cuenta con una estanteria rodante de sistema mecanico con un carro rodante doble, la
cual se encuentra ubicada en un espacio independiente y seguro con acceso controlado,
la estanteria cuenta con separacion adecuada a muro y piso. Sin embargo, no cuenta
con cielorraso quedando expuesta directamente a la cubierta de la bodega donde
funciona el este centro de atencion, es importante destacar que el mantenimiento
preventivo y correctivo de la cubierta se realiza de manera periddica, por el propietario
del inmueble ya que estas acciones se encuentran contempladas en el contrato de
arrendamiento.
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El material documenta que se almacena en este centro de atencion esta compuesto por
documentos en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio). En cuanto el
almacenamiento de las unidades documentales se pudo identificar el uso de carpeta
doble solapa y caja carpetas, almacenados en cajas X200 acorde con los lineamientos
establecidos por la Subdireccién de Gestibn Documental.

|

ARCHIVO DE GESTIG AE‘!]

llustracion 44 Expedientes en carpetas doble solapa. llustracion 45 Expedientes en caja carpeta.

En los expedientes se encontré material ajeno a estos como lo son los banderines, asi
mismo se encontraron con deterioros fisicos como dobleces, pliegues, suciedad y
fragilidad de las fibras del papel, todo lo anterior debido a que el expediente se apertura
con documentos que entregan las victimas quienes ya los traen deteriorados.

2.17.3 CENTRO DE ENCUENTRO CIUDAD BOLIVAR

llustracion 47 Mueble de archivo

llustracion 46 Mobiliario depdsito
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En este Centro de encuentro el material documental se encuentra en dos espacios, uno
de ellos corresponde a la oficina de administracion donde se almacena el material de la
presente vigencia en dos muebles cada uno con llave y cerradura para su control y
seguridad de la informacion que se maneja.

El segundo espacio es el depdsito documental que se encuentra ubicado en la planta
baja del centro de atencidn. Este espacio cuenta con puerta y cerradura para asegurar
la informacion, cuenta con una estanteria rodante de mecanismo manual, con dos

estantes moviles y uno fijo. Esta estanteria se encuentra asegurada con un candado.
NZZz= 3

llustracion 48 Cerradura estanteria

Este depdsito también es usado como espacio de almacén donde se guardan los
liquidos y objetos de aseo e higiene, lo anterior se considera un riesgo ya que la mayoria
de estos son altamente inflamables.

llustracion 49 Productos almacenados junto al archivo llustracion 50 Liquidos almacenados junto al archivo
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El material documenta que se almacena en este centro de atencion esta compuesto por
documentos en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio). En cuanto el
almacenamiento de las unidades documentales se pudo identificar el uso de carpeta
doble solapa, y caja carpetas, almacenados en cajas X200 acorde con los lineamientos
establecidos por la Subdireccién de Gestibn Documental.

K

llustracion 51 Carpetas doble solapa llustracion 52 Caja carpeta

Al interior de los expedientes se encontré material abrasivo como clips y ganchos
metélicos, asi como material agregado (posit y banderines), asi mismo se
encontraron deterioros fisicos como dobleces, pliegues, suciedad y fragilidad de las
fibras del papel, todo lo anterior debido a que el expediente se apertura con documentos
gue entregan las victimas quienes ya los traen deteriorados.

\y W '\
AL \'

VA o oy o e [E359)

llustracion 53 Detalle de clips en los expediente llustracion 54 Detalle ganchos metdlicos expedientes
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llustracion 55 Detalle de post it en documentos internos de un expediente

2.17.4 CENTRO DE ENCUENTRO KENNEDY - PATIO BONITO

llustracion 56 Estanteria cuerpo movil.

El deposito documental se encuentra ubicado en la planta baja del centro de atencion.
Este espacio cuenta con puerta y cerradura para asegurar la informacion, para el
almacenamiento documental se tiene una estanteria rodante de mecanismo manual,
con un estante movil y uno fijo, en la parte posterior del mueble no se cuenta con tapa

0 pared posterior.

llustracion 57 Detalle material documental almacenado
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Se pudo evidenciar que las unidades de almacenamiento (Cajas X200) contienen gran
cantidad de material particulado, lo que no es favorable debido a que esto incrementa
la carga microbiana y de &caros presentes en el aire, por ausencia de acciones de
limpieza tanto de los depésitos de documentos y del mobiliario instalado para
almacenamiento documental.

PO

llustracion 58 Material particulado

El material documenta que se almacena en este centro de atencion estd compuesto por
documentos en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio). En cuanto el
almacenamiento de las unidades documentales se pudo identificar el uso de carpeta
doble solapa almacenadas en cajas X200 acorde con los lineamientos establecidos por
la Subdireccién de Gestion Documental.

llustracion 59 Carpetas doble solapa- material metéalico
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Al interior de los expedientes se encontré material abrasivo (ganchos metalicos, asi mismo se
encontraron deterioros fisicos como dobleces, pliegues, suciedad y fragilidad de las fibras del
papel, todo lo anterior debido a que el expediente se apertura con documentos que entregan
las victimas quienes ya los traen deteriorados.

2.17.5 CENTRO DE ENCUENTRO RAFAEL URIBE URIBE

El depdsito documental se encuentra ubicado en la planta alta del centro de atencion. Este
espacio cuenta con puerta y cerradura para asegurar la informacion, para el almacenamiento
documental se tiene una estanteria rodante de mecanismo mecanico dos paneles fijos y un
carro mecanico todos dobles.

llustracion 60 Archivo gestion centro de encuentro.

Se pudo evidenciar que las unidades de almacenamiento (Cajas X200) contienen gran cantidad
de material particulado, lo que no es favorable debido a que esto incrementa la carga
microbiana y de acaros presentes en el aire, por ausencia de acciones de limpieza tanto de los
depésitos de documentos y del mobiliario instalado para almacenamiento documental, asi
mismo es importante hacer el aseo general del espacio debido a que se encontr6 basura.

El material documenta que se almacena en este centro de atencion esta compuesto por
documentos en soporte papel en formatos estdndar (carta y oficio). En cuanto el
almacenamiento de las unidades documentales se pudo identificar el uso de carpeta doble
solapa almacenadas en cajas X200 acorde con los lineamientos establecidos por la
Subdireccién de Gestién Documental.
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llustracion 61 Detalle de las unidades de almacenamiento.

Al interior de los expedientes se encontré material abrasivo (ganchos metalicos), deterioros
fisicos como dobleces, pliegues, suciedad y fragilidad de las fibras del papel, todo lo anterior
debido a que el expediente se apertura con documentos que entregan las victimas quienes ya
los traen deteriorados y material agregado como los post-it.

2.17.6 CENTRO DE ENCUENTRO SUBA

llustracion 62 Depdsito documental llustracion 63 Estanteria

El depdsito documental se encuentra ubicado en la planta baja del centro de atencion. Este
espacio cuenta con puerta y cerradura para asegurar la informacion, para el almacenamiento
documental se tiene una estanteria rodante de mecanismo manual, con un estante mévil y dos
fijos, todos sencillos, en la parte posterior del mueble cuenta con tapa o pared posterior.
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llustracion 64 Estanteria llustracion 65 Acceso deposito llustracion 66 Cerradura estanteria

Este depésito también es usado como espacio de almacén donde se guardan los liquidos y
objetos de aseo e higiene, lo anterior se considera un riesgo ya que la mayoria de estos son
altamente inflamables.

llustracion 68 Liquidos almacenados

El material documenta que se almacena en este centro de atencién estda compuesto por
documentos en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio). En cuanto el
almacenamiento de las unidades documentales se pudo identificar el uso de carpeta doble
solapa almacenadas en cajas X200 acorde con los lineamientos establecidos por la

Subdireccién de Gestion Documental.
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llustracién 69 Almacenamiento documental

Al interior de los expedientes se encontré material abrasivo ganchos metalicos y post it, asi
mismo se encontraron deterioros fisicos como dobleces, pliegues, suciedad y fragilidad de las
fibras del papel, todo lo anterior debido a que el expediente se apertura con documentos que
entregan las victimas quienes ya los traen deteriorados.

llustracion 70 post it llustracion 71 Ganchos metalicos

2.17.7 CENTRO DE ENCUENTRO TERMINAL SALITRE

El espacio para almacenamiento documental se encuentra al interior del centro de atencion ya

gue manejan poco volumen documental, usando asi un estante empotrado a muro con
capacidad para 4 cajas X200.
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llustracion 72 Mueble de almacenamiento

El material documenta que se almacena en este centro de atencidn estd compuesto por documentos
en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio). En cuanto el almacenamiento de las unidades
documentales se pudo identificar el uso de carpeta doble solapa almacenadas en cajas X200 acorde
con los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Gestién Documental.

llustracion 73 Caja carpeta

e

e
GENERAL

llustracion 74 Cajas X- 200

Al interior de los expedientes se encontré material abrasivo (ganchos metélicos), deterioros
fisicos como dobleces, pliegues, suciedad y fragilidad de las fibras del papel, todo lo anterior
debido a que el expediente se apertura con documentos que entregan las victimas quienes ya
los traen deteriorados y material agregado como los post- it.
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llustracion 75 Ganchos metalico llustracion 76 Ganchos metalicos llustracion 77 Ganchos metalicos

2.17.8 CENTRO DE ENCUENTRO SEDE TEQUENDAMA UNIDAD MOVIL

Este espacio cuenta con tres estantes metalicos empotrados a la pared, uno a cada muro del
depdsito, el cual no cuenta con puerta o control de acceso a la informacién. Lo anterior no
cumple con lo establecido con lo estipulado en el Acuerdo 049 del AGN para el

almacenamiento documental.

llustracion 78 Estante a muro
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llustracion 79 Deposito documental

El material documenta que se almacena en esta Direccion estd compuesto por documentos
en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio). En cuanto el almacenamiento de las
unidades documentales se pudo identificar el uso de carpeta doble solapa y caja carpeta
almacenadas en cajas X200 acorde con los lineamientos establecidos por la Subdireccién de
Gestion Documental.

llustracion 80 Caja carpetas
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llustracion 81 Carpeta doble solapa

Al interior de los expedientes se encontré material abrasivo (ganchos metalicos), deterioros
fisicos como dobleces, pliegues, suciedad y fragilidad de las fibras del papel, todo lo anterior

debido a que el expediente se apertura con documentos que entregan las victimas quienes ya
los traen deteriorados.

llustraciéon 82 Ganchos metalicos
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2.18 OFICINA DE LA ALTA CONSEJERIA DISTRITAL DE TECNOLOGIAS
DE INFOMRACION Y COMUNICACIONES

Esta oficina cuenta con dos muebles metalicos adecuados y con la capacidad suficiente para el
almacenamiento de su material documental. En cuanto a la seguridad de la informacion se pudo
evidenciar que el acceso es restringido ya que solo una persona maneja las llaves de acceso a los
muebles donde se almacena la documental de la dependencia.

llustracion 83 Mueble archivo gestion llustracion 84 Cajas archivo gestion vigencias 2017 2018

Frente a los sistemas de almacenamiento documental se pudo evidenciar que el
material documental usa las cajas X200 protegiendo el material documental del polvo,
la contaminacion, los cambios bruscos de humedad y temperatura, ademas sirve de
barrera frente al agua y el fuego en casos de emergencia almacena en esta
dependencia estd compuesto por soportes analogos CD y papel. En cuanto al material
analogo deben ser re-almacenados en cajas para este tipo de soportes ya que aun se
encuentran dentro del expediente.

llustracion 85 Cd en expediente
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2.19 DIRECCION DE MEMORIA PAZ Y RECONCILIACION

El espacio destinado para archivo cuenta con control de acceso con puerta y cerradura, donde
se encuentra una estanteria rodante de sistema manual con seis carros sencillos.

llustracion 86 Archivo rodante llustracion 87 Espacio

Este espacio presenta problemas de humedad que deben ser atendidos ya que ponen en
riesgo el material documental, sumado a que este espacio esta junto a él sanitario por lo que
deben circular redes hidraulicas.

llustracion 88 Afectacion de cielorraso por humedad
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Frente a los sistemas de almacenamiento documental se pudo evidenciar que el material
documenta usas las cajas X200 protegiendo el material documental del polvo, la
contaminacioén, los cambios bruscos de humedad y temperatura, ademas sirve de barrera
frente al agua y el fuego en casos de emergencia, asi mismo se emplean caja carpetas acorde
con lo estipulado en los lineamientos de gestion documental.

FO
U.
SE

llustracion 89 Almacenamiento caja carpeta llustracion 90 Almacenamiento carpeta doble solapa

Asi mismo se encontré material documental suelto y en carpetas AZ la que no corresponde
con los lineamientos de gestion documental ya que ponen en riesgo su conservacion, asi
como, lo es el almacenar mas de 200 folios en las carpetas de doble solapa.

2.20 DIRECCION DISTRITAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

La Direccion Distrital de Desarrollo Institucional tiene destinados tres moédulos para
almacenar el Archivo de Gestion.

llustracién 91 Mobiliario rodante
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Los espacios para circulacién son reducidos por la cantidad de estantes que hay ya que
comparten el espacio con la Subdireccién Técnica de Desarrollo institucional y Subdireccion
de Proyeccién Internacional, la de esta dependencia se encuentra almacenada en estanteria
rodante de sistema manual.

El material documenta que se almacena en esta dependencia estd compuesto por
documentos en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio) y discos épticos CD. En
cuanto el almacenamiento de las unidades documentales se pudo identificar el uso caja
carpeta acorde con los lineamientos establecidos por la Subdireccién de Gestion Documental,
en cuanto a los discos 6pticos se encuentra Re almacenamiento en cajas adecuadas para
este soporte y su correspondiente testigo documental (referencia cruzada).

f ‘

llustracion 92 Documento soporte papel llustracion 93 Discos 6pticos

Asi mismo, se identific6 material abrasivo como ganchos metélicos al interior de los
expedientes, lo que se considera un riesgo para la conservacion documental por lo cual en los
lineamientos se define que deben ser retirados.

llustracion 94 Documentos con ganchos metalicos
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2.21 DIRECCION DISTRITAL DE CONTRATACION

En cuanto al espacio destinado para el archivo de gestién de la dependencia se observé que
cuenta con cuatro depdsitos:

Depésito 1 con 2,95 m de largo; con 7 mddulos de 24 entrepafios con aproximadamente 29
ML; contiene documentos de las vigencias 2018 y 2019 relacionados con:

o Contratos
oActas

o PQRS

o Contratos

Deposito 2 con 2,95m de largo; con 2 modulos de 24 entrepafios con 36 ML aproximadamente;
contiene documentos de las vigencias 2019, 2020, 2021 y 2022 relacionados con:

o Contratos

o Actas/Actas de Comité de Contrataciéon
o PQRS

o Contratos

Depésito 3 con 2,95 m de largo; con dos modulos y 6 entrepafios. Contiene documentos de
las vigencias 2010 al 2016 relacionados con:

o Convenios; los cuales aun son consultados, Adicional sigue llegando la documentacion
original, la cual la gestora de archivo debe archivar en el expediente correspondiente.

Deposito 4 con 2,95 m de largo; con dos médulos y 18 entrepafios y un anaquel. Contiene 54
cajas x200 de contratos.
Las siguientes, son imagenes que ilustran el espacio del archivo de la dependencia.

llustracion 95 Depdsito 1 (Archivo de Gestidn) llustracion 96 Archivo de Gestion

Los espacios destinados para depositos documentales no presentan afectaciones visibles por
humedad o alguna patologia visible que se considere un riesgo para la conservacion
documental. Las estanterias con las que se cuentan cumplen con los lineamientos estipulados
en el Acuerdo 049 del AGN
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El material documenta que se almacena en esta dependencia estd compuesto por
documentos en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio) y menor a carta y
discos Opticos CD y DVS. En cuanto el almacenamiento de las unidades documentales
se pudo identificar el uso de carpetas de doble solapa y cajas X200 lo que esta acorde
con los lineamientos establecidos por la Subdireccién de Gestion Documental, sin
embargo, el material anadlogo no se encuentra en su totalidad almacenado en sus
carpetas correspondientes, por el contrario se encontraron al interior de los
expedientes en fundas y sobres de manila lo que no es favorable ya que causa
deformaciones y afecciones a los dos soportes documentales.

H'-’ 5
llustracion 97 Sobres archivados en expedientes llustracion 98 Cds archivados expedientes

Asi mismo, se encontraron desprendibles de pago y facturas de en papel quimico en sus
sobres originales, en almacenamientos inadecuados, lo anterior no garantiza la conservacion
de la documentacion ya que el papel quimico por ser de naturaleza fotosensible a corto plazo
llevara a la perdida de la informacion.

2.22 DIRECCION DE TALENTO HUMANO

El espacio destinado para el archivo de gestion de la dependencia esta conformado por tres
depdsitos con las siguientes caracteristicas:

Deposito 1:
En este espacio se cuenta con una estanteria mecénica de un médulo fijo con un
modulo rodante de 1.50 de ancho con 2,5 de alto y 6 entrepafios de 75cm.

En este depdésito se pudo observar documentos relacionados con: Planes de Bienestar, PQRS

y néminas, Adicionalmente se pudo evidenciar documentos de apoyo. En la parte superior del
estante fijo se encontraron aproximadamente 36 AZ.
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llustracion 100 Deposito 1 archivo de gestion

llustracion 99 Depdsito 1 archivo de gestion

Es importante destacar que en la parte superior de las estanterias no se debe ubicar hada por
S0 razones principalmente, la primera responde a que es un riesgo laboral por lo que les puede
caer en la cabeza y la segunda debido a que se puede causar dafios a la estanteria debido a
gue estan construidas con un fin y el exceso de peso causa deformaciones y dafios.

Deposito 2:

En este espacio se cuenta con una estanteria mecanica de dos mddulos fijos triples y un
modulo rodante triple el cual requiere mantenimiento; de 1.50 de ancho con 2,5 de alto.
Compuesto por 72 entrepafios de 90 cm con documentos de Historias Laborales

¢ Un estante fijo de 6 entrepafios de 75cm

e 72 metros lineales de Historias Laborales

¢ 29.5 ML de documentacién en cajas x200

» 32 caja carpetas por cada entrepafio

¢ 22 cajas CDs de Historias Laborales

¢ 96 cajas en la parte superior del estante

» 18 cajas que se encuentran en el \iso con documentos por validar

M
i

llustracion 101 Deposito 2 archivo de gestion

60



DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

BOGOT/\

Es importante destacar que en la parte superior de las estanterias no se debe ubicar nada por
so razones principalmente, la primera responde a que es un riesgo laboral por lo que les puede
caer en la cabeza y la segunda debido a que se puede causar dafos a la estanteria debido a
gue estan construidas con un fin y el exceso de peso causa deformaciones y dafios.

llustracion 102 Deposito 2 cajas por revisar llustracion 103 Deposito 2 cajas por revisar

Otro punto para tener encanta es que no se deben tener documentos en el piso por el riego
gue se expone la documentacién a humedad.

Finalmente, y no menos importante es muy importante es que en este espacio se evidenciaron
dos elementos de infraestructura una grieta y unos cables expuestos, elemento que se
consideran una amenaza para la conservacion documental y de consolidarse nos
enfrentariamos a una emergencia, por lo mismo deben cubiertos estos cables y subsanada la
grieta.

Deposito 3: medidas

En este tercer deposito se cuenta con una estanteria mecéanica de dos cuerpos fijos y uno
rodante que requieren de mantenimiento ya que se ruedan y pueden causar afectaciones a
las personas que manejan este material documental, riesgo que se incrementa por el material
documental almacenado de manera inadecuada en la parte superior de la estanteria.

e 54 ML de historias laborales

e Un mddulo fijo triple y un mdédulo rodante triple de 1.50 de ancho con 2,5 de alto

compuesto con 54 entrepafios de 90cm con Historias Laborales

e 32 cajas carpetas por entrepafio

e 73 cajas en la parte superior de los modulos

e 16 cajas que se encuentran en el piso

Para este tercer depoésito se encontré documentos de Seguridad Social, Historias Laborales,

Comisiones y PQRS. Asi mismo en la parte superior de los médulos fijos, se evidencio 89
cajas con documentos de apoyo, seguridad social entre otros temas.
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llustracion 104 Deposito 3 archivo de gestion llustraciéon 105 Deposito 3 seguridad social

El material documenta que se almacena en esta dependencia estd compuesto por documentos
en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio) discos 6pticos y formato especial para
los Kardex cartulinas de formato superior a oficio, se puedo identificar el uso de caja carpeta
acorde con los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Gestion Documental.
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llustracién 106 Almacenamiento expedientes en caja carpeta

Frente a los sistemas de almacenamiento documental se pudo evidenciar la ausencia de cajas
para el almacenamiento documental, se organiza sin emplear las cajas que tiene por funcién
el almacenamiento de las carpetas, legajos o libros con el fin proteger el material documental
del polvo, la contaminacion, los cambios bruscos de humedad y temperatura, ademas sirve de
barrera frente al agua y el fuego en casos de emergencia.

62



DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

BOGOT/\

"
llustracion 107 Almacenamiento sin caja

Frente a los sistemas de almacenamiento documental se pudo evidenciar que existen
documentos que se almacenan en AZ lo que claramente no corresponde a lo establecido en
los lineamientos de gestiobn documental, ya que son un riesgo para la conservacion documental
porque causas deterioros de tipo fisico a los soportes.

Otro factor importante para presentar corresponde a la presencia de material abrasivo tales
como ganchos metdlicos que presentan los documentos, elementos que a futuro se considera
un riesgo para su conservacion por deterioro de tifo fisico quimico.

llustracion 108 Material metalico
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2.23 DIRECCION DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES

La Direccion Distrital de Relaciones Internacionales cuenta con un espacio fisico para el
archivo, donde se encuentra 6 estantes los cuales cuentan con 6 entrepafios cada uno, los
cuales estan alimentado por 152 cajas X200 y 11 cajas de CDS, de las 152 cajas 71 cajas
pertenecen al archivo de gestion lasa restantes (81) son documentos apoyo junto a 17 AZ,
estos espacios son compartidos con la Subdireccién Técnica de desarrollo Institucional y La
Subdireccién de Proyeccion Internacional

Cuenta con 6 estantes, 36 entrepafios, alto 2.00 metros, ancho 1 metro y largo 4.47 metros.

Asi mismo se hizo la verificacion las medidas de los espacios de separacidbn a muros que son
de 47 cmy a piso de 15 cm, lo que encuentra acorde con lo estipulado en el Acuerdo 049 del
AGN.

llustracién 109 Estantes metalicos

La ocupacion de la estanteria es de aproximadamente el 90%, muy seguramente por el alto
volumen de documentos de apoyo. El aproximado en metros lineales de ocupacion es de 42
metros lineales los cuales los componen las 152 cajas X200, 11 cajas de CDSy 17 AZ.

Los espacios para circulacién son reducidos por la cantidad de estantes que hay ya que
comparten el espacio con la Subdireccion Técnica de Desarrollo institucional y Subdireccion
de Proyeccion Internacional y utilizan estantes metalicos anclados a piso y muros para dar
estabilidad, lo que no corresponde con los lineamientos dados en el cuerdo 049 del AGN, asi
mismo, se evidencié la deformacion de las bandejas por exceso de peso y material
documental en la parte superior de los estantes lo que se considera un riesgo dificultando el
acceso y manipulaciéon al materia documental.
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llustraciéon 110 Bandejas deformadas llustracion 111 Almacenamiento parte superior estanteria

Asi mismo se pudo evidenciar que la mayoria de espacio esta ocupado por documentos de
apoyo, se sugiere realizar el inventario de dicha documentacién y con el mismo enviar la
solicitud a Gestion Documental para el debido proceso de eliminacién y de esta manera liberar
espacio para el Archivo de Gestion, dicha documentacién se encuentra en cajas X200 y AZ.
Las cartillas y publicaciones se han almacenado en fundas plasticas, lo que ha causado
deformacion de las mismas.

llustraciéon 112 Documentos de apoyo cajas X200 llustracion 113 Documentacion de Apoyo AZ

El material documenta que se almacena en esta dependencia estad compuesto por documentos
en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio) y discos Opticos CD y DVS. En cuanto
el almacenamiento de las unidades documentales se pudo identificar el uso de carpeta doble
solapa y caja carpeta acorde con los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Gestion
Documental, en cuanto a los discos 6pticos se encuentra re almacenamiento cajas adecuadas
para este soporte y su correspondiente testigo documental (referencia cruzada).
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Las cartillas y publicaciones se han almacenado en fundas plasticas, lo que ha causado
deformacién de estas. Este tipo de almacenamiento suele causar microclimas propensos al
crecimiento de microorganismos, sin embargo, es importante determinar la pertinencia de
estos documentos al interior de los expedientes.

2.24 CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Esta dependencia cuenta con un depdsito y una estanteria de con una estanteria
mecéanica de maddulo triple, el cual mide 1.65 de ancho con 2 metros de alto; contiene un total
de 15 entrepafios cada uno de 75cm. Asi mismo contienen dos estanterias de 1.96 de alto con
1.64 de ancho el cual estad ocupado con elementos de papeleria.

El archivo total se compone de 63 cajas x 200 de las cuales 45 cajas son de archivo de gestion
y 18 cajas de documentacién de apoyo, Lo anterior acorde con lo estipulado en Acuerdo 049
de AGN.

Las siguientes, son imagenes que ilustran el espacio del archivo de la dependencia.

llustracion 114 Entrada archivo de gestion llustracion 115 Archivo de gestion y espacio para papeleria

El material documenta que se almacena en esta dependencia estd compuesto por documentos
en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio) y discos opticos CD y DVS. En cuanto
el almacenamiento de las unidades documentales se puedo identificar el uso de carpeta doble
solapa y caja carpeta acorde con los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Gestion
Documental, en cuanto a los discos 6pticos se encuentra en proceso su re almacenamiento
en cajas adecuadas para este soporte y su correspondiente testigo documental (referencia
cruzada).
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llustracion 116 Cajas de almacenamiento llustracion 117 CDs al interior del expediente

2.25 OFICINA DE CONTROL INTERNO

La gestora de archivo indico contar con un gran volumen de documentos de apoyo; para lo
cual se le indico realizar revision total de esta informacién de manera que les permita estar
seguros que, efectivamente son documentos de apoyo generados por la misma oficina, que
no estan bajo instrumento archivistico y que son de caracter informativo, Una vez hecha esta
actividad se puede proceder a elaborar el inventario en el formato 018 para presentar a la
Subdireccién de Gestion Documental con el objetivo de realizar acompafiamiento en la
disposicion final de dicha documentacion.

2.26 SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

El espacio destinado para el archivo de gestion de la Subdireccién Técnica De
Desarrollo Institucional se encuentra compartido con la Subdireccion Distrital de
Relaciones Internacionales.

o Inmobiliario: 5
o Estantes: 8
e Entrepafios: 48

El espacio esta destinado para dos dependencias, la Subdireccién Distrital de
Relaciones Internacionales y Subdireccién Técnica De Desarrollo Institucional, cuenta
con 19 cajas x 200 y 10 cajas de CD, entre los afios 2016 Y 2020 con total de 4,75 de
metros Lineales

67



DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

BOGOT/\

llustracion 118 Mobiliario de archivo de la Subdireccion

El material documenta que se almacena en esta dependencia estd compuesto por documentos
en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio), discos 6pticos CD. En cuanto el
almacenamiento de las unidades documentales se pudo identificar el uso de carpeta doble
solapa y caja carpeta acorde con los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Gestién
Documental, en cuanto a los discos épticos se encuentra realamacenamiento en cajas
adecuadas para este soporte y su correspondiente testigo documental (referencia cruzada).

llustracion 119 Almacenamiento en caja carpeta

Asimismo es importante destacar que se encontraron documentos con material abrasivo como
sistema de sujecion y/o agrupacion documental, sin embargo, es importante aclara que existen
otras formas de agrupar o separar procesos o consultas, como o son el uso de tiras de papel
o separadores lo que no afecta a la conservacion de los documentos.
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2.27 SUBDIRECCION IMPRENTA DISTRITAL

La Subdireccion de la Imprenta Distrital cuenta con un espacio fisico destinado como
depodsito de archivo con dos estanterias, las cuales se encuentran en un 40% en
promedio de ocupacion, almacenando en ellas 109.56 metros lineales

aproximadamente:
Estanteria 1 Estanteria 2
48 estantes 21 estantes
288 entrepafos 126 entrepaios

llustracion 120 Registros Distritales) llustracion 121 Estanteria 1 Subdireccion Imprenta Distrital

Estanterial: compuesta por un sistema rodante, ubicado en el costado occidental de la
edificacion, conformado por cuatro carros rodantes séxtuples con un total de 48 estantes,
donde se almacenan por 312 cajas X200, esta estanteria cumple con lo establecido en el
Acuerdo 049 del AGN ya que tiene la altura adecuada sus baldas con ajustables y mantiene
la distancia con muros de 47 cm y piso de 15 cm, con medidas alto 2.10 mt, ancho 5.24 mt
profundidad 3.10 mt, asi mismo, es importante destacar que se encuentra en buen estado.

llustracion 122 Estanteria 2 Subdireccion Imprenta Distrital

Estanteria2: compuesta por un sistema rodante ubicado en el costado oriental de la
edificacion, conformado por siete carros triples mdviles y dos fijos, uno a cada extremo, para
un total con un total de 96 estantes, esta estanteria cumple con lo establecido en el Acuerdo
049 del AGN, con medidas alto 2,10 mt, ancho 4.70 mt y profundidad 4,70 mt. En este
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mobiliario se almacenan aproximadamente 312 cajas X200 cajas carpetas y 18 cajas de CDS
y 12 cajas con disquetes y libros almacenados en cajas X200.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

El espacio destinado para el depdsito documental presenta algunas afectaciones que atentan
contra la conservacion documental tales como humedad de muros y cielorraso con
eflorescencia de microrganismo visible, asi como una gotera causada por la grieta de gran
tamano de la una de las tejas de la cubierta, lo anterior evidencia la usencia de mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura.

llustracion 123 Grieta cubierta llustracién 124 Humedad de muros

El material documenta que se almacena en esta dependencia esta compuesto por
documentos en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio) y gran formato
(machotes de impresion) y discos Opticos CD y DVS, diskets y material bibliogréafico. En
cuanto el almacenamiento de las unidades documentales se puedo identificar el uso de
carpetas de doble solapa caja carpeta acorde con los lineamientos establecidos por la
Subdireccién de Gestion Documental, sin embargo, las unidades caja carpeta empleadas
no cumple dado que estan unidas por ganchos metalicos los cuales pueden generar
deterioros de tipo fisico quimico en el material documental por su oxidacion.

v S -

llustracion 125 Registros Distritales sin carpeta llustracion 126 Uniones de caja carpeta con gancho metalico
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Las cajas X200 son empleadas para almacenar los registros distritales, los cuales no
cuentan con carpetas, esto puede causar afectaciones ya que se dificulta la
manipulacion y almacenamiento causando deterioros de tipo fisico. Asi mismo estas
cajas son usadas para el almacenamiento de libros que pertenecen a Registros
Municipales, Andlisis y Registro Distrital y Anales, lo que corresponde a los
lineamientos dados por gestiébn documental sin embargo se encuentran almacenados
de lanera incorrecta generando tensiones en el lomo por el peso del cuerpo del libro, lo
gue a futuro puede llevar a su des encuadernacion.

llustracion 127 Almacenamiento de libros) llustracion 128 Uso de caja

2.28 SUBSECRETARIA SERVICIO CIUDADANIA

De acuerdo con los compromisos establecidos en el plan de transferencias documentales
2023 y en lo que respecta propiamente a la implementacion de la Tabla de Retencion
Documental — TRD-, se pudo identificar que la Oficina de la Subsecretaria de Servicio a la
Ciudadania cuenta con documentos de apoyo, para lo cual se pudo identificar los siguientes
tipos documentales relacionados a continuacion.

Estos documentos se encuentran almacenados en un mueble archivador con tres cajoneras,
el cual mide 1,10 de alto con 75 cm de ancho; en total son 55 carpetas, una carpeta tipo
maletin y dos AZ correspondientes a los afios 2012; 2013; 2014; 2015 y 2016. Son
documentos de apoyo generados por la misma oficina, asi mismo se evidencia duplicidad que
no es de utilidad para el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

2.28.1 DIRECCION DISTRITAL DE CALIDAD DEL SERVICIO

El espacio destinado para el archivo de gestion de la Direccion Distrital de Calidad de Servicio
se encuentra:

1 Mobiliario donde contiene cajas x 200 para eliminacion vigencia 2003 a 2007
1 estanteria con 8 cajas de documentos de apoyo de planillas de correspondencia y registro
de asistencia de la vigencia 2017 a 2021 y 8 cajas de CD’S
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4 estanterias de archivo de gestion con un aproximado de 30 cajas de las series PQRS,
PLANES y PROGRAMAS.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

llustracion 129 Unidades de almacenamiento llustracién 130 Estanteria

Esta dependencia cuenta con dos espacios destinados para el almacenamiento documental,
el primero de ello con control de acceso restringido con estanteria rodante de mecanismo
mecanico, del cual usan un cuerpo de estantes cuadruple. El segundo espacio cuenta con una
distribucion de dos habitaciones con estantes metalicos empotrados al muro.

El material documenta que se almacena en esta dependencia estd compuesto por soportes
analogos, CD y papel. En cuanto el almacenamiento de las unidades documentales se puedo
identificar el uso de cajas de doble solapa y gancho legajador plastico y caja carpeta. Sin
embargo, al interior de los expedientes se encontré material abrasivo como ganchos y post it
y cauchos.

llustraciéon 131 Almacenamiento uso cauchos llustracion 132 Uso material metalico
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2.28.2 DIRECCION SISTEMA DISTRITAL SERVICIO CIUDADANIA

El archivo de esta dependencia cuenta con una puerta de acceso controlado y una estanteria
rodante de sistema mecanico con tres carros rodantes.

llustracion 133 Estanterias archivo gestion

Frente a los sistemas de almacenamiento documental se pudo evidenciar que, el material
documenta usas las cajas X200 protegiendo el material documental del polvo, la
contaminacion, los cambios bruscos de humedad y temperatura, en cuanto a el material

audiovisual se encuentra organizado en cajas x200.

llustracion 134 Uso cajas X200 llustracion 135 AZ con planos en hojas de acetato
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El material de gran formato se encuentra almacenado en fundas plasticas plegados y apilados
unos con otros. Asi mismo, el material bibliogréfico se organiz6 en cajasx200 con el lomo en
la parte inferior, reduciendo las tensiones lo que permite favorecer la conservacion e los
documentos.

Frente a los sistemas de almacenamiento documental se pudo evidenciar que el material
documenta usas las cajas X200 protegiendo el material documental del polvo, la
contaminacion, los cambios bruscos de humedad y temperatura, ademas sirve de barrera
frente al agua y el fuego en casos de emergencia, asi mismo se emplean caja carpetas acorde
con lo estipulado en los lineamientos de gestion documental.

2.29 SUBDIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
El espacio destinado para el archivo de gestién de la Subdireccién de Seguimiento a la Gestién
de Inspeccidn, Vigilancia y Control se encuentra: 2 archivadores metalicos

En el inmobiliario A se encuentran 8 cajas x 200 y 1 caja de CD’S, en el inmobiliario B se
encuentra un aproximado de 10 cajas x 200 de documentos de apoyo.

e v

llustraciéon 136 Mobiliario de archivo

En este espacio de depdsito se evidencio una grieta de gran longitud, que ya ha sido reportada
por la dependencia al area administrativa, sin embargo, es importante atenderé esta afectacion
a la infra estructura ya que se considera un riesgo para la conservacién documental.

El material documenta que se almacena en esta dependencia estad compuesto por documentos
en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio), discos oOpticos CD. En cuanto el
almacenamiento de las unidades documentales se pudo identificar el uso de carpeta doble
solapa y caja carpeta acorde con los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Gestion
Documental, en cuanto a los discos épticos se encuentra Re almacenamiento en cajas
adecuadas para este soporte y su correspondiente testigo documental (referencia cruzada).
En esta dependencia no se encontraron documentos especiales.
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llustraciéon 137 Material documental llustraciéon 138 Material en CD

2.30 SUBDIRECCION FINANCIERA

La Subdireccion de Financiera cuenta con un espacio fisico para el archivo, donde se
encuentra 1 mobiliario rodante con 3 cuerpos rodantes y uno fijo, triple de tres estantes cada
cuerpo.

Mobiliario fijo:2

Mobiliario Rodante 3

Estantes: 20

Entrepanos: 120

Asi mismo se hizo la verificacién las medidas de los espacios de separacion a muros que son
de 47 cmy a piso de 15 cm, lo que encuentra acorde con lo estipulado en el Acuerdo 049 del
AGN. La ocupacion de la estanteria es de aproximadamente el 5%, es muy baja ya que desde
el 2020 la generacién de documentos en fisico es muy baja, el resto del espacio lo tiene
ocupado la dependencia de Contratos

llustracion 139 Mobiliario Subdireccién de Financiera

El material documenta que se almacena en esta dependencia estd compuesto por documentos
en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio) y algunos menor a carta los cuales se
adhieren a una hoja auxiliar, estos en ocasiones son es papel quimico o foto sensible. En
cuanto el almacenamiento de las unidades documentales se pudo identificar el uso de carpeta
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doble solapa y caja carpeta y cajas X200 acorde con los lineamientos establecidos por la
Subdireccion de Gestion Documental.

2.31 SUBDIRECCION DE PROYECCION INTERNACIONAL

En cuanto al espacio destinado para el archivo de gestién de la dependencia, se evidencio que
cuenta con estantes rodantes anclados al piso. Este depdésito es compartido con la Direccién
de Desarrollo Internacional y la Direccién Distrital de Relaciones Internacionales, para lo cual
se le indico a la gestora de archivo contar siempre con las cajas y carpetas identificadas de tal
forma que se evite confusion o pérdida de la informacion, asi como, los estantes identificados
con el nombre de la dependencia y su contenido.

Asi entonces, el archivo de la dependencia se encuentra ubicado en una estanteria metalica
la cual mide 40x85 con 2mt de alto y 6 entrepafios; con 20 cajas X200 y una caja de CDs

Las siguientes, son imagenes que ilustran el espacio del archivo de la dependencia.
| =V A
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llustracion 140 Estanteria metdlica archivo de gestion

El material documenta que se almacena en esta dependencia estd compuesto por documentos
en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio), discos épticos CD y DVS. En cuanto el
almacenamiento de las unidades documentales se pudo identificar el uso de carpeta doble
solapa y caja carpeta acorde con los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Gestién
Documental, en cuanto a los discos 6pticos se encuentra re almacenamiento en cajas
adecuadas para este soporte y su correspondiente testigo documental (referencia cruzada).
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llustracion 141 Referencia cruzada llustraciéon 142 Marcacion carpetas de archivo serie MIGRACIONES

2.32 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

La Subdireccion de Servicios Administrativos cuenta con un espacio fisico para el archivo,
donde se encuentra 1 mobiliario fijo 1 rodante y un estante, el mobiliario fijo cuenta con dos
estantes cada uno con 6 entrepafos, y el rodante cuenta con 4 estantes cada uno con 6
entrepafos, los cuales estan alimentado por 164 cajas X200, 12 cajas de documentos de
apoyo y 1 caja de CD, de igual manera se almacenan los insumos necesarios para el Archivo
de Gestion.

Mobiliario fijo:1
Mobiliario Rodante 1
Estantes: 1
Entrepafios: 42

La ocupacion de la estanteria es de aproximadamente el 90%, muy seguramente por el alto
volumen de documentos que se van a transferir al Archivo Central y las 12 cajas de
documentos de apoyo. El aproximado en metros lineales de ocupacion es de 50 metros
lineales los cuales los componen las 164 cajas X200, de Archivo de Gestion, 12 cajas de
Documentos de Apoyo y una caja de CD.
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llustracion 143 Mobiliario

llustracion 145 Mobiliario llustracion 146 Referencia cruzada medios Magnéticos

El material documenta que se almacena en esta dependencia estad compuesto por documentos
en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio), discos Opticos CD y DVS y formatos
pequefios de tarjetas de propiedad o placas de vehiculos. En cuanto el almacenamiento de
las unidades documentales se pudo identificar el uso de carpeta doble solapa y caja carpeta
acorde con los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Gestion Documental, en
cuanto a los discos épticos se encuentra re almacenamiento en cajas adecuadas para este
soporte y su correspondiente testigo documental (referencia cruzada).
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llustracion 147 Documentos de apoyo cajas X200

2.33 OFICINA ASEORA DE PLANEACION

El espacio destinado para el archivo de gestion de la Oficina asesora de Planeacion se
encuentra:

e 2 estantes
e 18 entrepafios

Este espacio cuenta con una estanteria compuesta por estantes sencillos un fijo y uno movil
de mecanismo manual, en los 2 estantes se encuentra documentaciéon de las vigencias 2006
a 2021 de las series PLANES, PROYECTOS Y ANULNACION DE DOCUMENTOS con un
aproximado de 18 cajas x 200.

llustracion 149 Estanteria Oficina Asesora de Planeacion
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Frente a los sistemas de almacenamiento documental se pudo evidenciar que la dependencia
usa cajas X200 protegiendo el material documental del polvo, la contaminacion, los cambios
bruscos de humedad y temperatura, ademas sirve de barrera frente al aguay el fuego en casos
de emergencia, asi mismo se emplean caja carpetas acorde con lo estipulado en los

lineamientos de gestion documental.

llustraciéon 150 Uso de cajas X-200

2.34 OFICINA JURIDICA

El espacio destinado para el archivo de gestion de la se encuentra en el segundo piso del
Edificio Palacio Liévano, en un espacio cerrado con puerta y cerradura de acceso
controlado. Cuenta con una estanteria de mecanismo rodante compuesta por un carro
individual movil uno fijo, junto a la estanteria se encuentra un estante fijo anclado a piso,
lo anterior todo en cumplimiento de los lineamientos estipulados en el acuerdo 049 del

AGN.

llustracion 151 Espacios de almacenamiento
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El material documental que se almacena en esta dependencia esta compuesto por soportes
anélogos, CD y papel. En cuanto el almacenamiento de las unidades documentales se
identifica el uso de carpetas de doble solapa, gancho legajador plastico y caja carpeta. Sin
embargo, al interior de los expedientes se encontré material abrasivo como ganchos y post it
y cauchos asi mismo cds almacenados al interior de los expedientes, los cuales en ocasiones
en sobres hechos con papel reciclado usando ganchos metalicos ya que solo se re almacenan

cuando se prepara el material para transferencia.

ORA JURIDICA
1E1 5D SOpEISuIRA Bpis e aiy
510 Sel @ epipou okews s
e

 elouew

dencia: OFICINA Ases

@ o6

s0dnib o seuo:

llustracion 152 Sistemas inadecuados de almacemiento
2.35 SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

El espacio destinado para este archivo de gestion se esta dispuesto en dos lugares el primero
corresponde al que se encuentra ubicado en el primer piso del edificio Liévano junto a la
Subdireccién donde se almacena de manera transitoria el material documental de actos
administrativos, especificamente los que corresponden al Despacho del Alcalde Este cuenta

con tres estantes fijos anclados a piso dos de ellos dobles.

N

llustracion 153 Estanterla de almacenamiento
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En cuanto al material se maneja documentos en soporte papel en formatos estandar y gran
formato, asi mismo, se puedo identificar material digital en CDs los cuales se encuentran en
unidades de almacenamiento especificas para este tipo de material, en cuanto a las unidades
de almacenamiento se emplean las que son acordes a cada formato (caja carpetas y cajas de
gran formato) sin embrago, los de gran formato superan el tamafio de las unidades de
almacenamiento y son plegados.

llustracion 154 Unidades en gran formato

2.35.1 ARCHIVO CENTRAL SECRETARIA GENERAL

El Archivo Central dispone de un espacio fisico ubicado en el Archivo de Bogota distribuido
en los depdsitos del Archivo de Bogotd SO01 al S08, 308 y 402, en estanteria mecanica
anclada al piso. Sin embarg0, no cuenta con mobiliario de almacenamiento de material de
gran formato el cual se encuentra en el piso pegado a los muros sobre estivas de madera,
adicionalmente existe gran cantidad de material documental en el piso.

Se cuenta con un archivador fijo cuyas medidas son Ancho: 80cm, Alto: 1.80, Profundidad
60cm que posee 4 entrepafios. El material documental que se almacena estd compuesto por
documentos en soporte papel en formatos estandar (carta y oficio) y gran formato, discos
Opticos y cintas magnéticas. En cuanto el almacenamiento de las unidades documentales se
pudo identificar el uso de carpeta doble solapa y caja carpeta acorde con los lineamientos
establecidos, en cuanto a los discos o6pticos se encuentran realmacenados en cajas
adecuadas para este soporte y con su correspondiente testigo documental (referencia
cruzada).
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llustracion 1555 Estanteria archivo central

llustracién 157 Material de gran formato
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Por otro lado, la edificacion presenta algunas patologias como grietas en muros, esto sucede
especificamente en el sétano S01, humedad en el muro occidental entre los s6tanos S01 y
S02, afectaciones que pueden generar afectaciones al material documental y requiere que
sean atendidas tal como se muestra a continuacion.

llustracién 158 Grietas y humedad en muros

3. ANALISIS DE LA INFORMACION EN GESTION Y CONSERVACION DOCUMENTAL

3.1. Andlisis de la muestra de aspectos archivisticos

Durante las visitas a las dependencias se indag6 a los funcionarios gestores de archivo sobre
los aspectos archivisticos que conocen y aplican en la organizacion de los expedientes de los
archivos de gestion en su mayoria de cara al cumplimiento de las transferencias secundarias.

e Conocimiento de las TRD

Respecto al conocimiento que tienen sobre las Tablas de Retencion Documental, todos
los gestores documentales las conocen; son conscientes de que existen tres versiones
de Tablas, la primera que se aplicé a los documentos producidos entre el afio 2007 y 2016;
la segunda que se aplico entre el 2016 y 2019 y la tercera que se aplica desde el 2019 y
gue se encuentra en proceso de convalidacion la cuarta version.
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» Instrumentos de descripcion — Inventario Unico Documental FUID

De acuerdo con el procedimiento “Organizacion de Archivos de Gestion” el gestor documental,
después de verificar que los documentos corresponden a las funciones de la dependencia,
debe ordenarlos cronolégicamente y crear el expediente en el aplicativo de gestién
documental. Una vez creado, el gestor documental ordena los documentos digitales o las
imagenes digitalizadas de los documentos fisicos en el expediente del aplicativo SIGA, y éste
automaticamente genera el formato Unico de inventario documental.

El uso de esta aplicacion para la actualizacién de los inventarios impide a la Entidad tener una
informacion en tiempo real de sus documentos de archivo de gestidn, hasta tanto los gestores
documentales no creen y mantengan actualizados los expedientes que se generan y
conservan en las dependencias, actividad que realizan en su mayoria de cara a la entrega de
la transferencia primaria y no en su momento de creacion.

Durante las visitas a los archivos de gestion, los gestores se encontraban adelantando la
ordenacién y descripcion de los expedientes proximos a transferir al archivo central, mientras
gue, algunos de los expedientes aln en tramite.

< Foliacion de unidades documentales

Esta actividad esta descrita y contemplada en el procedimiento “Organizacion de Archivos de
Gestion” se describe que la foliacién se debe realizar o actualizar de acuerdo con la Guia de
foliacion del Archivo General de la Nacion.

Sin embargo, de acuerdo con lo evidenciado en las visitas de las dependencias se pudo determinar
gue conocen la manera correcta de realizar la foliacion con lapiz en la esquina superior derecha de
la cara recta del folio. Pese a lo anterior es frecuente que la foliacion

Se indag6 también sobre el momento en que se realiza la foliacion de los documentos; se logré
conocer que en algunos casos puntuales se realiza durante la gestion y tramite del expediente,
como es el caso de las oficinas de Control Interno Disciplinario, la Direccién de Contratacion,
la Secretaria General y la Subdireccion de Servicios Administrativos, en las demas
dependencias se realiza la foliacion al cerrar el expediente o al preparar la transferencia
primaria.

e Orden Original

Frente a la organizacion cronoldgica de los gestores de documentales indicaron durante el
levantamiento de la informacion que ellos ordenan los documentos de los expedientes de
acuerdo con el trdmite que se realizd, es decir, se revisan las fechas de la actualizacion o
del radicado de los documentos.

+ Hoja de Control

Al igual que con el formato unico de inventario documental, la hoja de control no se diligencia
durante el tramite de los expedientes. El aplicativo del SIGA la puede generar cuando el
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expediente se encuentra organizado con los documentos digitales o las imagenes de los
documentos digitalizados.

Esta modalidad de diligenciamiento de la hoja de control en el aplicativo SIGA debe
reconsiderarse, debido a que sdélo cuando el gestor documental ordene el expediente en el
aplicativo SIGA, existira la posibilidad de imprimir o llevar el control de los documentos. Es
decir, mientras no se cree y actualice el expediente en el aplicativo no se podré tener una hoja
de control durante el tramite de los documentos, como lo indica el Acuerdo 002 de 2014 en el
paragrafo del articulo 12 y en el Acuerdo 05 de 2013, en el paragrafo del articulo 15.

e Uso de rotulo

Durante las visitas a las dependencias se observaron las unidades de conservacién como
cajas X200, carpetas de doble solapa y caja carpeta. En general estas se identifican de
manera parcial mientras los expedientes estan en su etapa de gestion. No existe uniformidad
de la rotulacién de las unidades de almacenamiento, sino hasta que se prepara la transferencia
primaria, ya que el aplicativo SIGA tiene una funcién de impresion de los rétulos.

3.2 Andlisis de documento electrénico

Para la realizacion del diagndstico de documentos y expedientes electrdnicos se entrevistaron
40 areas de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota. Para ello se identificaron
aspectos como la creacion o produccion, organizacion, preservacion y disposicion final de los
documentos, asi como las herramientas o sistemas usados para la gestion y administraciéon
de dichos documentos.

El presente diagndéstico involucra los siguientes aspectos.

1. Produccion de documentos.
a. Formatos

En cuanto a la produccién de documentos se identificé que solo 2 areas (5%, Centro de
encuentro Chapinero y Centro de Encuentro Patio Bonito y Kennedy) manifiestan no producir
0 crear documentos electronicos, el restante de areas producen documentos en diversos
formatos, primando el pdf con 34 areas (85%), seguido de formatos obtenidos de herramientas
office (.doc, .exe y .ppt) con 24 &reas (60%), es interesante que 2 areas ya hacen uso de
formatos de preservacion digital a largo plazo, especificamente el PDF/A.
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Formatos de documentos electrénicos

POF

POF/A E

TIFF

Formatos especiales (audio v video) n

Formatos de sistemas propietarios
Mo crea documentos electrénicos E
Gréfico 1 formatos
También se identifica que 10 areas (25%) estan generando documentos en formato de imagen
y 4 (10%) estan generando audios y videos; a su vez 5 areas (12,5%) indican que estan

generando documentos en software especifico, por lo cual estos se encuentran en formatos
especificos.

b. Herramientas para la produccion de documentos
Frente a las herramientas usadas para crear o producir documentos electronicos; las areas

frente a la pregunta “Para la creacion de documentos electrénicos, el area usa”, estas
respondieron:

Uso de herramientas para la creacion de

documentos
17
18
16
14
12
10 8
8 5 6
6
% E - B
0 | |
Herramientas Herramientas Herramientas Aplicaciones Herramientas N/A
office office, officey en linea office y
Software Software aplicaciones
especificoy  especifico en linea
Aplicaciones
en linea

Gréfico 2 Uso de herramientas para la creacién de documentos
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Se evidencia que 17 &reas solo usan herramientas office para la generacion o creacion de los
documentos, otras 8 combinan las herramientas office, software especifico y aplicaciones en
linea para la creacion de sus documentos. A su vez 6 areas manifiestan que hacen uso de
herramientas office y de aplicaciones en linea para crear los documentos electrénicos; también
5 areas indicaron que hacen uso de herramientas office y de aplicaciones en linea para
producir sus documentos; por altimo, un area manifiesta hacer uso de aplicaciones en linea y
otra respondié que no aplica.

c. Sistemas o aplicaciones usadas para la elaboracion de documentos.
Se indag6 sobre los sistemas de informacién, herramientas y aplicaciones que son usadas

para producir los documentos electronicos. Ante ello cada una de las areas manifestd lo
siguiente:

Sistemas usados para producir documentos

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
2|2 10%
0%
g W £ = o o M O 2 o Q U > G > n o
SU6% g8FLE8 2233 d2s
e 9P 9 4@ o 8 a s ® o g O = o X &
o 3 S 9 g s o 8§ € & 0O = & a
= B = g £ 2
£ 5 S 5
& o n°. x
n o

Gréfico 3 sistemas de produccién documental

Esta pregunta es de multiple respuesta, ante ello 16 areas indicaron que la pregunta realizada
no les aplica, otras 10 areas indicaron que hacen uso de herramientas office para producir o
crear documentos, mientras que 9 areas indican que realizan sus documentos a través de
SIGA, por lo cual se puede deducir que con comunicaciones oficiales. Es interesante que se
identificd que 5 areas estan haciendo uso de la aplicacion en linea llove.pdf, la cual permite
editar y modificar documentos en formato pdf. 4 areas hacen uso del sistema de gestion
contractual y del SECOP para crear sus documentos; mientras que 2 areas manifiestan hacer
uso de herramientas como Outlook 365, SAl, SAE y Vivanto para crear documentos
electronicos. Para finalizar hay areas que usan herramientas especificas para la creacion de
sus documentos como SIPROJ, Bogota te escucha, Chatico, Enlaze, SHV, BOGDATA, Limay,
SIPRES, PERNO y SIVIC.

Se identifica que los sistemas de informacion, herramientas y aplicaciones, su uso esta
asociado al desarrollo de cada una de las funciones de cada éarea.
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d. Del total de los documentos que produce el area, ¢cuanto corresponde a documentos
electrénicos?

El objeto de esta pregunta es identificar cuanto es el volumen de produccion de documentos
electrénicos contra la produccion de documentos en soporte papel. Ante ello cada una de las
areas respondio:

Totalidad de documentos electrénicos

0% al 25% 25% al 50% 51% al 75% Mas del 75% No produce

Grafico 4 documentos electrénicos

De las 40 areas, 14 indicaron que del total de los documentos producidos, 75% o mas se estan
creando en soportes electrénicos. 12 areas manifestaron que producen entre el 50% y 75%
de documentos en soportes electrénicos, mientras que 9 de la totalidad de documentos
producidos, solo entre el 1% y 25% estan creando en soportes electronicos. A su vez solo dos
areas estan produciendo entre el 25% y 50% de sus documentos en soportes electrénicos.
También es interesante identificar que 3 areas no producen documentos electrénicos.

e. Para asegurar la autenticidad del documento electrénico, el area usa:

El objeto de esta pregunta es identificar los mecanismos usados para dar autenticidad a los
documentos electronicos producidos. Ante ello cada una de las areas respondio:

Mecanismos de autenticacion y validacién

Firmas Firmas digitales Firmas Estampado No hace uso de
electrdnicas escaneadas cronoldégico ningun
mecanismo

Grafico 5 mecanismos de autenticacion
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Esta pregunta es de respuesta multiple ya que, el area hace uso de varios mecanismos para
dar autenticidad a los diferentes documentos que produce. De las 40 areas, 19 hacen uso de
firmas electronicas y 13 de firmas digitales. Se identifica que 12 areas hacen uso de firmas
escaneadas para dar autenticidad a sus documentos, mientras que solo 2 &reas hacen uso de
estampados cronolégicos. También se resalta que 14 areas no tienen un mecanismo definido
para dar autenticidad a sus documentos.

f.  Si hace uso de alguno o varios de los mecanismos mencionados anteriormente; indique
el porcentaje de documentos creados a los cuales le aplica

Esta pregunta tiene por objeto identificar la recurrencia del uso de los mecanismos para dar
autenticidad a los documentos electronicos.

Uso de mecanismos de autenticacion

10 12

® Firmas electrdnicas * Firmas digitales
® Firmas escaneadas ~ Estampado cronoldgico

® No hace uso de ninglin mecanismo

Grafico 6 Uso de mecanismos de autenticacion

Esta pregunta es de multiple respuesta, ya que las areas hacen uso de mas de un mecanismo.
En cuanto a las firmas electrénicas, las areas firman documentos electrénicos producidos de
acuerdo con el siguiente porcentaje:

3 areas firman el 10% o menos de los documentos

3 areas firman entre el 10% y 20% de los documentos
8 areas firman entre un 20% y 30% de los documentos
1 area firma entre el 40% y 50% de los documentos

1 area firma entre el 80% y 90% de los documentos

2 areas firman entre el 90% y 100% de los documentos

En cuanto a las firmas digitales, las areas firman documentos electronicos producidos de acuerdo
con el siguiente porcentaje:

e 2 areas firman el 10% o menos de los documentos
e 6 areas firman entre un 20% y 30% de los documentos
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1 &rea firma entre el 30% y 40% de los documentos
1 &rea firma entre el 40% y 50% de los documentos
1 area firma entre el 50% y 60% de los documentos
1 area firma entre el 70% y 80% de los documentos
1 &rea firma entre el 80% y 90% de los documentos
1 &rea firma entre el 90% y 100% de los documentos

En cuanto a las firmas escaneadas, las areas la usan para firmar documentos electronicos
producidos de acuerdo con el siguiente porcentaje:

3 &reas usan esta firma entre el 10% o menos de los documentos
2 &reas usan esta firma entre el 10% y 20% de los documentos

2 areas usan esta firma entre un 20% y 30% de los documentos
2 areas usan esta firma entre el 30% y 40% de los documentos

1 area usa esta firma entre el 60% y 70% de los documentos

1 area esta firma entre el 80% y 90% de los documentos

1 area esta firma entre el 90% y 100% de los documentos

Es importante identificar que, aunque la firma escaneada no es un mecanismo que da
autenticidad al documento, esta si esta siendo usada de forma masiva.

En cuanto al estampado cronoldgico, las areas lo usan para demostrar la hora y fecha de
creacion de los documentos electrénicos producidos de acuerdo con el siguiente porcentaje:

1 &rea lo usa entre el 50% y 60% de los documentos
1 &rea lo usa entre el 80% y 90% de los documentos

Las areas no aplican mecanismos de autenticidad a sus documentos de acuerdo con el
siguiente porcentaje:

N

a.

1 area no aplica mecanismos entre el 10% y 20% a sus documentos
1 &rea no aplica mecanismos entre el 40% y 50% a sus documentos
1 &rea no aplica mecanismos entre el 50% y 60% a sus documentos
2 areas no aplican mecanismos entre el 90% y 100% de sus documentos

Almacenamiento

Los documentos electronicos gestionados los almacenan

Esta pregunta tiene por objetivo identificar los sistemas, medios y herramientas usadas para
el almacenamiento de los documentos electrénicos producidos.
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Almacenamiento de documentos electréonicos

Servicios externos 1
Servidores 5|
Ninguno 2|
USB o unidades extraibles T 8]
0 5
Sharepoint T 11|
Drive (Google)

2
Disco duro externo 4

OneDrive (office) 29 |
Equipo o estacién de trabajo 18 |
SIGA 34 |
0 5 10 15 20 25 30 35 40

Grafico 7 almacenamiento

Esta pregunta es de mdltiple respuesta y las areas manifestaron que los documentos
electrénicos los tienen almacenados en diferentes medios, de acuerdo con los documentos
estos se almacenan en:

SIGA: 34 areas indican que almacenan documentos electrénicos en este sistema

e OnebDrive: 29 areas indican que almacenan documentos electrénicos en esta aplicacion
de la suite office

e Equipos de trabajo: 18 areas manifiestan que tienen documentos electrénicos
almacenados de forma local

e Sharepoint: 11 areas manifiestan que almacenan documentos electrénicos en esta
aplicacion

e USB o unidades extraibles: 8 areas indican que almacenan documentos electronicos en
estas unidades

e Servidores de la entidad: 5 areas indican almacenan documentos electronicos en ellos

e CD: 5 areas indican almacenan documentos electronicos en estas unidades
Disco duro externo: 4 &reas indican almacenan documentos electrénicos en estas
unidades

e Drive: 2 areas indican que almacenan documentos electrénicos en esta aplicacion de la
suite Google.

¢ Ninguno: 2 areas indican que no almacenan documentos electrénicos
Servicios externos. 1 area manifiesta que hace uso de servicios externos para almacenar
sus documentos.

A partir de esta pregunta, se evidencia el uso de multiples medios para el almacenamiento de
documentos electronicos.

b. De acuerdo con la pregunta anterior, indique el porcentaje aproximado de cada uno de
los medios de almacenamiento seleccionados.
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El objetivo de esta pregunta es identificar el volumen de los documentos electrénicos
almacenados en los diferentes medios de almacenamiento.

Unidades extraibles

usB

ESTACION DE TRABAJO

DISCO DURO

CD

e —g | ‘
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

H100% m90% m80% mM70% m60% m50% mM40% =30% m20% =10%

Grafico 8 Unidades extraibles

En cuanto al almacenamiento en unidades extraibles, las areas manifiestan las siguientes
acciones:

e CD: 3 areas almacenan solo el 10% o menos de los documentos electronicos en estos
medios.

e Disco duro: un area indica que almacena entre el 30% al 40% de sus documentos en
estos medios; otra area indica que almacena entre el 10% y 20% de los documentos y
la dltima area almacena entre el 10% o menos de sus documentos en estos medios.

e USB: 7 éareas indican que almacenan solo el 10% o menos de los documentos
electrénicos en estos medios.

e Estacion de trabajo: 1 area indica que tienen almacenados entre el 30 % y 40% de sus
documentos en estos equipos; 2 areas manifiestan que almacenan entre el 20% y 30%
de sus documentos; 8 areas indican que almacenan entre el 10% y 20% de sus
documentos y 4 areas indican que tienen almacenados hasta el 10% y menos de sus
documentos en los equipos o computadores.
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Sistemas de almacenamiento externos

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

m Drive m ONE DRIVE Servidores entidad  m Share point

Grafico 9 sistemas de almacenamiento

En cuanto a sistemas, aplicaciones o repositorios usados en el almacenamiento de los
documentos electronicos, las areas indicaron:

e Servidores de la entidad: 2 &reas indicaron que almacenan entre el 10% o menos de los
documentos en los servidores o repositorios de la entidad.

e Sharepoint: 1 &rea indica que almacena entre el 80% y 90% de sus documentos en esta
aplicacion; 2 areas indican que almacenan entre el 20% y 30% de sus documentos, 1
area indica que almacena entre el 10% y 20% de sus documentos y 3 areas manifiestan
que almacenan entre el 10% o menos de los documentos electrénicos en esta aplicacion.

e Drive: Esta aplicaciéon pertenece a la suite de Google. 1 area indica que almacena entre
el 20% y 30% de sus documentos, 3 areas indican que almacenan entre el 10% y 20%
de los documentos y por ultimo 2 areas indican que almacenan entre el 10% y menos de
sus documentos en esta aplicacion.

e OnebDrive. Esta aplicacion pertenece a la suite de Office. Esta es una de las aplicaciones
mas usadas por las areas, en donde 22 areas manifiestan que hacen uso asi: 1 area
indica que entre el 90% y 100% de sus documentos los almacena en esta aplicacion; 2
areas indican que entre el 80% y 90% de los documentos; a su vez un area indica que
entre el 50% y 60% de los documentos los almacena en esta aplicacion. Otras 6 areas
almacenan entre el 40% y 50% de sus documentos, las restantes 12 areas se encuentran
en los rangos del 40% y menos de almacenamiento de los documentos electrénicos en
esta aplicacion.
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SIGA
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Grafico 10 SIGA

En cuanto al almacenamiento de documentos en el sistema SIGA, 32 areas indican que hacen
uso del SIGA, lo cual presenta los siguientes aspectos:

4 areas indican que almacenan entre el 90% y el 100% de los documentos en el sistema
2 &reas dicen que almacenan entre el 80% y 90% de los documentos

3 areas manifiestan que almacenan entre el 70% y 80% de los documentos

6 areas indican que almacenan entre el 60% y 70% de los documentos

1 area manifiesta que almacena entre el 50% y 60% de los documentos

4 areas indican que almacenan entre el 40% y el 50% de los documentos en el sistema
8 areas manifiestan que almacenan entre el 20% y 30% de los documentos.

Las 4 é&reas restantes indican que almacenan entre el 20% y menos de los documentos
electronicos producidos en el sistema SIGA

c. Esta conformando expedientes electronicos o hibridos en SIGA

El objetivo de esta pregunta es identificar si las &reas estan conformando expedientes dentro
del sistema SIGA.

Conformacion de expedientes en SIGA

Gréfico 11 conformacion de expediente
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De acuerdo con las respuestas de cada una de las areas, se identifica que el 52,5% de las
areas (21) si estan conformando expedientes electrénicos e hibridos en el sistema SIGA. El
35% de las areas (14) indican que no hacen uso del SIGA para conformar expedientes
electrénicos o hibridos. De acuerdo con la pregunta anterior, 32 areas (80%) indican que
almacenan documentos en SIGA, pero comparandose con esta pregunta, se puede identificar
gue, aunque se almacenan documentos en SIGA en un alto porcentaje, no todos ellos estan
siendo almacenados basandose en la estructura de expediente.

A su vez el 12,5% de las areas (5) indican que esta pregunta no les aplica.

d. ¢Cual es el peso aproximado de los documentos electrénicos en los diferentes medios
de almacenamiento?

El objetivo de esta pregunta es identificar aproximadamente el peso de almacenamiento de la
documentacion electrénica que tiene cada una de las areas.

Almacenamiento en GB

HEm - B

De1A20GB De21A40 Ded4l1A60 De61A80 Masde80 No sabe No aplica
GB GB GB GB

Gréfico 12 peso en GB

Las respuestas dadas por las areas corresponden a los siguientes aspectos:

e 15 areas indican que la pregunta no les aplica

e 14 areas indican que no saben el peso de los documentos o informacion que tienen en
los diferentes medios de almacenamiento

e 3 areas indican que tienen mas de 80 GB de peso de almacenamiento de documentos
electronicos

e 2 4reas indican que tienen entre 41 GB y 60GB de peso de almacenamiento de los
documentos almacenados

e 3 areas manifiestan que tienen entre 21 GB y 40GB de peso de almacenamiento de
documentos electrénicos

e 3 areas indican que tienen entre 1 GB y 20GB de peso de almacenamiento de
documentos electrénicos
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Es importante indicar que, aunque hay un alto porcentaje de almacenamiento de
documentos, no se sabe qué tipo de informacién o documentacién es la que se encuentra
almacenada y sus caracteristicas.

3. Digitalizacién

a. El arearealiza actividades de digitalizacién de documentos

Esta pregunta tiene por objeto identificar si las areas estdn realizando digitalizacion de
documentos en soporte papel.

Digitalizacion

S|
ENO

Gréafico 13 Peso en GB

El 65% de las areas (26) estan realizando actividades de digitalizacion, mientras que el
restante 35% (14) indican que no digitalizan documentos en soporte papel.

b. Los documentos obtenidos en la digitalizacién se estan incluyendo en los expedientes
electrénicos.

Esta pregunta tiene por objetivo identificar lo que le sucede a la imagen obtenida en el proceso
de digitalizacion.

Documentos digitalizados incluidos en los expedientes

Gréfico 14 Documentos digitalizados

De las 40 areas, 21 (52,5%) indica que los documentos digitalizados se estan incorporando o
incluyendo en los expedientes respectivos; mientras que 11 areas (27,5%) indicaron que no
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estan incluyendo los documentos en los expedientes respectivos; las 8 areas restantes (20%)
manifestaron que no aplica esta pregunta para ellos.

c. Ladigitalizacién que realiza tiene como fin

El objetivo de esta pregunta es identificar el fin de la digitalizacién que realiza el area.

Fin de la digitalizacién

Mejorar o agilizar la Transferir los Mejorar o agilizar la
consulta de los documentos consulta de los
documentos documentos y
Transferir los
documentos

Gréfico 15 Finalidad de la digitalizacion

De las 40 éareas, 13 (32,5%) indicaron que digitalizan los documentos para su transferencia
primaria; otras 11 areas (27,5%) manifiestan que realizan la digitalizacién para mejorar la
consulta de documentos y para su transferencia primaria; 8 areas (20%) indican que realizan
la digitalizacién para la consulta de sus documentos y por uUltimo otras 8 areas (20%) no les
aplica la pregunta.

4. |nstrumentos archivisticos

a. De los documentos electrénicos que esta creando o recibiendo, ¢qué porcentaje se
encuentra incluido en la TRD del area?

El objetivo de esta pregunta es identificar de los documentos electrénicos producidos, el

porcentaje que se encuentra identificado dentro de la Tabla de Retencion Documental — TRD
del area.
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Porcentaje de documentos electronicos identificados
es TRD

0% al 25% 25% al 50% 51% al 75% Mas del 75% No aplica

Grafico 16 Identificacién documentos electronicos TRD

De las 40 é&reas, 17 (42,5%) indicaron que méas del 75% de los documentos electronicos
producidos se encuentran identificados en la TRD del area; 6 areas (15%) manifestaron que
entre el 51% y 75% de los documentos electrénicos producidos se encuentran identificados en
la TRD; otras 7 areas (17,5%) indicaron que solo entre el 25% y 50% de sus documentos
electrénicos producidos se encuentran identificados en la TRD; 4 areas (10%) manifestaron
gue solo entre el 1% al 25% de los documentos electronicos producidos se encuentran
identificados dentro de la TRD; por ultimo 6 areas (15%) indicaron que no les aplica la
pregunta.

b. Los documentos electrénicos se encuentran organizados bajo los criterios de la TRD

El objetivo de esta pregunta es identificar que los documentos electrénicos del area se
encuentran organizados bajo los criterios de la TRD.

Documentos organizados de acuerdo con la

© TRD
(o]

~ ~
S| NO N/A

Gréfico 17 Organizacion TRD

De las 40 areas, 26 (65%) indican que estan organizando sus documentos bajo los criterios
establecidos en la TRD, mientras que 7 (17,5%) manifiestan que no los estan haciendo; las
otras 7 areas (17,5%) indican que no les aplica la pregunta.
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c. Incluye dentro de los inventarios documentales los expedientes electronicos o hibridos

El objetivo de esta pregunta es identificar si los expedientes electrénicos e hibridos se estan
incluyendo dentro de los inventarios documentales del area.

Inclusidn de expedientes en inventarios

S| NO N/A

Gréfico 18 Inclusion de expediente en inventario

De las 40 areas, 29 (72,5%) indican que los expedientes electrénicos e hibridos se estan
incluyendo dentro de los inventarios documentales, mientras que 5 (12,5%) manifestaron que
no estan incluyendo los expedientes dentro de los inventarios documentales. Es de resaltar
gue 6 areas (15%), manifestaron que esta pregunta no les aplica.

d. Enqué porcentaje se encuentran incluidos los expedientes electrénicos o hibridos dentro
de los inventarios.

Esta pregunta tiene por objetivo identificar el volumen o porcentaje de los expedientes
electrénicos o hibridos que se incluyen en los inventarios documentales.

Inclusion de los expedientes electrénicos dentro de los
inventarios

NO TIENE EXPEDIENTES
NO SE INCLUYEN

MAS DEL 75%

51% AL 75%

25% AL 50%

0% AL 25%

Gréfico 19 Expediente electrénico en inventario

De las 40 areas se obtuvieron las siguientes respuestas:

e 9 areas (22,5%) indicaron que mas del 75% de sus expedientes electrénicos e hibridos
se estan incluyendo en los inventarios documentales
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9 é4reas (22,5%) manifestaron que entre el 51% 75% de los expedientes se estan

incluyendo en los inventarios

e 8 areas (20%) indicaron que entre el 1% y 25% de los expedientes se estan incluyendo
en los inventarios
8 areas (20%) indicaron que no cuentan con expedientes electronicos e hibridos

e 3 areas (7,5%) indicaron que entre el 25% y 50% de los expedientes se estan incluyendo
en los inventarios

e 3 éreas (7,5%) indicaron que no se incluyen los expedientes electronicos e hibridos en

los inventarios documentales

e. Los expedientes electronicos o hibridos se estan transfiiendo de acuerdo con lo
estipulado en las TRD.

El objetivo de esta pregunta es identificar si los expedientes se estan transfiriendo de acuerdo
con lo establecido en las TRD.

Expediente transferido de acuerdo a la TRD

S| NO N/A

Grafico 20 Expedientes transferidos

De las 40 areas, 25 (62,5%) indicaron que transfieren sus expedientes electrénicos e hibridos
de acuerdo con lo establecido en las TRD; 5 areas (12,5%) manifestaron que no transfieren
expedientes; mientras que 10 areas (25%) dijeron que esta pregunta no les aplica.

f. Estan eliminando documentos electronicos

Esta pregunta tiene por objetivo identificar si las areas estdn eliminando documentos
electronicos.
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Eliminacion de documentos electrdnicos

N/A

NO

0 5 10 15 20 25 30 35

Gréafico 21 Eliminaciéon documentos electrénicos

De las 40 areas, 31 (77,5%) indicaron que no realizan eliminacién de documentos electrénicos;
9 areas (22,5%) manifestaron que no les aplica esta pregunta. Es importante resaltar que
ningun &rea elimina documentos electronicos.

g. El éarea tiene un fondo acumulado (documentos sin organizar) conformado por
documentos electronicos

Esta pregunta tiene por objetivo identificar si las areas tienen fondos acumulados de
documentos electronicos.

Fondo acumulado electrénico

mS| mNO

Grafico 22 Fondo acumulado electrénico

De las 40 areas, el 80% (32) indicaron que no tienen fondos acumulados de documentos
electrénicos, mientras que el 20% (8) indicaron que si tienen fondos acumulados.

3.3 Andlisis de limpieza de areas y documentos

Durante las visitas a las dependencias y los depésitos de archivo se logré observar que en
general los espacios, mobiliarios y unidades de almacenamiento presentan una suciedad

102



DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

BOGOT/\

acumulada que pueda poner en riesgo al personal que los manipula y a los documentos de
archivo, se cuestioné a los gestores de archivo si conocian cada cuanto tiempo se realizaban
los procesos de limpieza al interior de los depdsitos, hallando que la gran mayoria del personal
no tenia conocimiento. A lo anterior se suma que quien adelantaba estas acciones era la
empresa responsable de servicio integral de aseo y cafeteria quienes son contratados por
acuerdo marco donde no se contemplan estas funciones.

Asi las cosas, se debe establecer un mecanismo que permita programar y planear las
jornadas de limpieza y fumigacién en los depdésitos de archivos de gestion, de tal manera que
los gestores documentales se encuentren en las dependencias las fechas proyectadas
para permitir el ingreso del personal de aseo, y de esa manera puedan estar pendientes de
gue se realice de manera adecuada la limpieza y no se produzca desorden en las cajas que
deban ser manipuladas.

3.4 Andlisis estado de conservacion

Durante las visitas a los archivos de gestién se pregunté a los gestores de archivo si habian
identificado deterioros en los documentos de archivo de gestién, asi mismo, se hizo una
revision aleatoria de los expedientes, resultando que los deteriores estan asociados a los
inadecuados usos del sistema de almacenamiento y al material agregado que presentan como
ganchos de grapadoras, dobleces en bordes o esquinas y ocasionalmente manchas causadas
por agua o derrame de bebidas. Ningun gestor documental ha identificado deterioro bioldgico
en los archivos de gestion.

Las unidades de conservacion que se utilizan en la Entidad son cajas carpeta, tapas
legajadoras, cajas de archivo referencia X-200, cajas para documentos de gran formato y cajas
para discos Opticos.

Se deberia considerar el uso de carpetas con disefio de solapas laterales y en materiales
neutros o ligeramente basicos para el almacenamiento de los documentos que deban ser
retenidos por mas de 30 afios.

Tampoco se identificaron lineamientos claros para el almacenamiento y manipulacion de
discos opticos en la entidad; en general los discos son retirados de los expedientes, dejando
un testigo documental y almacenados en diferentes unidades como cajas plasticas, sobres o
felpas de polietileno, sobres de papel bond, papel manila, o incluso sin sobres al interior de las
cajas de cartdn para discos.

3.5 Reprografia

En el mes de febrero de 2023, se realiz6 una encuesta con aras de indagar el objeto y uso de
la digitalizacién y todo lo relacionado con la produccién y gestion de documentos nativos
electronicos y digitalizados. Esta encuesta se dirigio a los gestores de archivo y/o funcionarios
gue apoyan actividades de gestion documental en las dependencias de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota.
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Se evidencié que las 40 areas, 29 estdn desarrollando actividades de digitalizacién, Los
detalles de la evaluacion se encuentran en los siguientes anexos:

Informe_encuesta_gestores (anexo 1)
20230413-Resultados encuesta gestores (presentacion) (anexo 2)

3.6 Evaluacién sistema integrado de gestion documental - SIGA

En el mes de marzo de 2023, se realizd la evaluacién del Sistema Integrado de Gestion
Documental — SIGA, esta evaluacion se realizé contemplando los Requisitos técnicos y
funcionales de los Sistemas de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo en el Distrito
Capital - SGDEA — DC RTF, publicacién realizada por el Archivo de Bogota.

Esta publicacion establece 308 requisitos, de los cuales 290 son obligatorios y 18 opcionales.
Estos requisitos se encuentran organizados por servicios, los cuales son funcionalidades
encaminadas a gestionar las diferentes entidades del sistema relacionadas con los requisitos
funcionales establecidos. La evaluacion por servicio presenté los siguientes resultados:

SERVICIO CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS

Req. Req. SI %
L. Sistema 19 3 15,79
2. Usuarios y Grupos 15 13 86,67
3. Roles 11 10 90,91
4. Radicacion y Registro 27 22 81,48
5. Formatos y Formularios 10 7 70
5. Flujos de Trabajo. 45 35 77,78
7. Gestién de Documentos y Trabajo Colaborativo 44 26 59,09
3. Clasificacion 10 8 80
9. Documentos de Archivo 29 19 65,52
10.Archivos Fisicos 29 19 65,52
11.Metadatos 16 3 18,75
12.Retencién y Disposicion 26 9 34,62
13.Busqueda y Reportes 20 10 50
L4.Exportacion 7 4 57,14
TOTAL 308 188 60,95

Tabla 5 resultados evaluacion de requisitos funcionales.

Los detalles de la evaluacién se encuentran en el anexo:

- 20230318-Evaluacion sistema SIGA (anexo 3)
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3.7 Sistema Integrado de Conservacion -SIC

o

BOGOT.

El sistema Integrado de Conservacion de la Secretaria General fue formulado
durante el afio 2018; el documento fue presentado ante el comité interno de archivo
el 20 de marzo de 2019, aprobado en el 2022 fue actualizado y aprobado.

\eIygIliz8 Minim | Intermedi

PUNTAJ

1 2 E ESTADO
X 2| Intermedio
X 1 Minimo

Tabla 6 Resultado de evaluacién del contexto

Nomina Intermedi
[ Minimo 0]

PUNTAJ

Intermedio

Minimo

Nominal

1 2 E ESTADO
X Intermedi
2 (o}
X 1| Minimo

Minimo

Tabla 7 Resultados de evaluacion de conservacion
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Minimo
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Nominal
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Nominal

Tabla 8 Resultado evaluacion preservacion digital a largo plazo

Los avances de su implementacion se evaluaron y midieron a partir del modelo de madurez
de Archivo de Bogota dejando como resultado algunas recomendaciones que permitan
mejorar y avanzar en la implementacion de estrategias de preservacion y conservacion. (ver
anexo 4)
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CONCLUSIONES

De acuerdo con lo identificado en el diagnostico, se debe realizar un acompafiamiento
permanente mas de cerca con cada una de las dependencias u oficinas productoras para la
implementacién de los diferentes instrumentos archivisticos.

Se debe ajustar el sistema integrado de conservacion y los programas de conservacion
documental, de acuerdo con la Ultima estructuracion de la Secretaria General y en busqueda
de estrategias que apunten a mejorar las condiciones de los depdsitos de archivo de gestion.

Se debe articular los programas del Programa de Gestion Documental PGD para optimizar
recursos para establecer proyectos de trabajo para el tratamiento adecuado de la informacion
contenida en soportes analogos y electrénicos, de tal manera que se garantice la disponibilidad
de la informacion a lo largo del tiempo, independiente del soporte y medio de almacenamiento
documental.

Se debe realizar la implementacion del programa de monitoreo y control de condiciones
ambientales en los espacios de almacenamiento con alta produccion documental y tiempos de
retencién prolongados en el tiempo.

Ya existe una cultura interna de gestion y administracion de documentos electrénicos. En
cuanto a la produccion de documentos, se resalta que la mayoria de las areas estan creando
documentos que se encuentran identificados en sus TRD.

Se identifica que la mayoria de las areas estan haciendo la transicion de la documentacion
tradicional a documentos electrénicos.

Para los documentos electrénicos producidos, las areas ya cuentan con formatos definidos,
saben cuales de ellos deben ser firmados y cuales son las herramientas o aplicaciones que se
requieren para su produccion.

Las areas son conscientes de la importancia de los documentos electrénicos, por lo cual, se
estan almacenando y en un mediano porcentaje estan conformando expedientes electrénicos
e hibridos.

Las areas tienen identificado los medios y las herramientas de almacenamiento.

Las areas ya estan desarrollando actividades de transferencia primaria de documentos
electronicos y estan registrando en los inventarios los expedientes correspondientes.

Aunque existe una cultura de gestion de documentos electrénicos, esta se debe mejorar en
los siguientes aspectos:

En cuanto a los formatos, se identifica que hay areas que hacen uso de formatos (office) que
permiten la modificacién de los documentos. A su vez hay documentos que se estan creando
en formatos de software propietarios, lo que no asegura su preservacion a largo plazo.

Se esta haciendo uso de firmas digitalizadas con el fin de asegurar la autenticidad de los
documentos, estas firmas ya no deben ser usadas porque no aseguran dicha autenticidad.
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Se esta haciendo uso de medios de almacenamiento extraibles, lo cual no permite asegurar
la preservacion a largo plazo y la seguridad de los documentos, a su vez no se identifica que
documentos se estan almacenando en los medios.

Se identifica que hay documentos que no se encuentran definidos en la TRD del area, por
consiguiente, se pueden estar creando documentos sin sus respectivos controles.

Se identifica que hay areas que cuentan con un fondo acumulado de documentos electrénicos.

Debido a sus respuestas, se identifica que las areas tienen dudas sobre la administracion y
gestion de documentos electrénicos.

RECOMENDACIONES

Es necesario articular las estrategias del Sistema integrado de Conservacion con los
instrumentos archivisticos Programa de gestion Documental PGD y Plan Institucional de
Archivos PINAR.

Se recomienda establecer en el Plan Anual de Capacitaciones las actividades de formacion o
sensibilizaciéon para todos los funcionarios y contratistas de la Entidad, respecto la funcion
archivistica interna. Actualmente la responsabilidad de la conformacion de los expedientes
recae en los gestores documentales, sin embargo, es muy importante que los productores
documentales se sensibilicen frente al tema.

Se debe revisar la elaboracion de los instrumentos de descripcion como el formato Unico
de inventario documental y la hoja de control de los expedientes, Unicamente desde el
aplicativo del SIGA. Esto teniendo en cuenta que solamente se tiene el inventario una vez el
expediente ha sido preparado y revisado para el proceso de la transferencia primaria, este
proceso debe realizarse desde la creacidon del expediente.

Se recomienda establecer lineamientos para el uso de las unidades de conservacion, esto
con el fin de que se utilicen los materiales y disefios con caracteristicas de calidad de archivo
para los documentos que tengan tiempos de retencidbn mayores a 30 afios.

Se debe elaborar un proyecto para la identificacion de un espacio donde se pueda instalar
mobiliario para obras de gran formato. En el archivo central se cuentan con mas de 30
cajas de gran formato apiladas sobre estibas. Esta actividad puede ser revisada junto con
la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd, para revisar las condiciones técnicas y adecuadas
para el almacenamiento de planos y mapas. Se deberia considerar también si estos
documentos seran objeto de transferencia secundaria en el corto plazo para la proyecciéon de
las necesidades del espacio y los mobiliarios.

El saneamiento ambiental de los espacios de archivo de gestién debe requiere de un contrato
especifico que permita cubrir las necesidades de limpieza, desinfeccién y saneamiento de los
archivos de gestion. Para el central solo se requiere del apoyo en limpieza ya que el contrato de
acuerdo marco no lo contempla.

En cuanto a los formatos, para aquellos documentos que les aplica se deben empezar a crear
en formatos abiertos y que no permitan su modificacion o alteracion. A su vez para los
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documentos que deben contar una preservacion a largo plazo, se requiere empezar a aplicar
los formatos que aseguren el cumplimiento de su ciclo de vida.

Frente a la autenticidad de los documentos, se debe intensificar el desuso de las firmas
digitalizadas, e identificar el mecanismo mas apropiado para asegurar la autenticidad de los
documentos creados.

Frente a los medios y herramientas de almacenamiento, se debe intensificar el desuso de
medios extraibles y en los equipos o estaciones de trabajo. A su vez se debe clarificar el
almacenamiento en las aplicaciones o herramientas en linea.

Frente al uso de las aplicaciones, se debe desarrollar diferentes estrategias para controlar los
documentos electrénicos producidos, recibidos y almacenados.

Se debe clarificar la aplicacion de la TRD y de requerirse su actualizacion incorporando
las tipologias documentales que se encuentran en soportes electronicos.

Se debe ampliar la capacitacibn en gestion de documentos electrénicos y su
importancia en las areas.

Se requiere disefiar una estrategia integral para implementar la gestién de documentos
electronicos que incluya:

¢ Implementacion de lineamientos para la creacion, administracion, preservacion y
disposicidn final de los documentos electronicos.

e Laorganizacién de los documentos electrénicos se debe ejecutar en el SGDEA, el
cual debe interoperar con las diferentes herramientas que crean y almacenan los
documentos.

e La implementaciébn debe ser escalonada e integrarse con las estrategias
desarrolladas por otras areas.

¢ Definicién del alcance de cada una de las herramientas que integran la estrategia
de gestién de documentos electronicos.

e Evaluar y determinar la eficiencia y eficacia de la funcionalidad del SIGA (sistema
de informacién actual) como el SGDEA de la Secretaria General.

e Realizar un andlisis costo/beneficio que contemple la adquisicion de un software

especifico que cumpla las funciones del SGDEA, contra la continuidad del SIGA y
su funcionalidad.
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