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Ob]etIVO ............................................................................................................................................................. ;

Planlflcar y fortalecer la Gestlon Documental de la EAAB-ESP, a traves de la formulac:lon de polltlcas instrumentos y

Alcance
 Inicia con la realizacién del diagndstico integral de la gestion documental, por parte de los profesionales asignados por Ia
Dlreccmn de Servicios Admlnlstratlvos en coordmauon con las demas areas que intervienen en Ia produccion documental }

Termlnos y definiciones
; AGN: Archivo General de la Nacién
i CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen :
¢ agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgéanico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion,
i series y/o asuntos).
! CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar Ia
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
DIAGNOSTICO: Estudio previo a toda planificacion o proyecto, consiste en la recopilacion de informacion, su
¢ ordenamiento, su interpretacion y la obtencion de conclusiones e hipétesis. Permite analizar un sistema y comprender su
i funcionamiento de tal manera que se puedan sugerir cambios en el mismo cuyos resultados sean previsibles.
: DIAGRAMA DE GANTT: Herramienta de programacion de actividades a través de un periodo de tiempo definido
! FILESERVER: Carpeta electronica compartida en todas las terminales, por cada direccion. H
ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de Ios
: documentos de una institucion.
i PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR: Plan Institucional de Archivos. Es un instrumento para la planeacion de
¢ la funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad. ;
{ PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD: Es el instrumento archivistico que formula y documenta el desarrollo
i sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la gestion de la documentacién de una entidad, con el objeto de
: facilitar su utilizacion y conservacion
! TRD - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a Ias
i cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. :
i SIGA: Sub Sistema Interno de Gestién Documental y Archivo
i UNIDAD DE INFORMACION: Area que administra un conjunto de documentos, agrupados por sus caracteristicas de taI
: forma que garantice su conservacion y consulta.

Normatlwdad
; 1. Ley 47 de 1920. "Proteccion del patrimonio documental y artistico". Congreso de la Republica.
i 2. Ley 163 de 1959. "Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservacion del patrimonio histérico, artistico y
: monumentos publicos de la Nacion". Congreso de la Republica. :
i 3. Ley 190 de 1995. "Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion Piblica y se §
: fijan dlsp05|0|ones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa”. Congreso de la Republica. :
i 4. Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”. :
i 5. Ley 1437 de 2011. "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso }
: Administrativo". Congreso de la Republica. :
i 6. Decreto Ley 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
: tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”. Presidencia de la Republica
i 7. Decreto 264 de 1963. "Defensa Yy conservacion patrimonio”.
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: 8. Decreto 173 de 2004. "Por el cual se establecen normas para la proteccion de la memoria institucional, el patrimonio :

bibliografico, hemerogréfico y documental en el Distrito Capital".

9. Decreto 514 de 2006. "Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema

Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacién Administrativa del Sector §
Publico". :

i 10. Decreto 329 de 2013. "Por medio del cual se crea el Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C., se deroga el }

Decreto Distrital 475 de 2006 y se dictan otras disposiciones".

11. Decreto No. 1080 de 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura".§

Presidencia de la Republica

12. Acuerdo No. 489 de 2012. “Por el cual se adopta el Plan de Desarrollo econdmico, social, ambiental y de obras§

publicas para Bogota D.C 2012-2016". articulo 43

13. Acuerdo No. 07 de 1994. “Reglamento General de Archivos”. :
i 14. Acuerdo No. 008 de 2014. "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion :

de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas i
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de ;
2000". :

15. Directiva 006 de 2012. “Directiva para el manejo del Medio Ambiente en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor

de Bogota, D.C.”

i 16. Directiva 003 de 2013. "Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los i

manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos".

i 17. Circular No. 001 de 2014. "Cumplimiento normas sobre gestién documental y archivos". :
i 18. Circular No. 003 de 2014. "Aspectos generales sobre la formulacion e implementacion del Subsistema Interno de }

Gestion Documental y Archivo —SIGA-".

19. Circular No. 002 de 2014. "Presentacion de la tabla de valoracion documental ante el Consejo Distrital de Archivos

para su revision, evaluacion, convalidacion y posterior implementacion”

i 20. Décimo tercer lineamiento Proceso de Gestion Documental en el SIG 2015. Secretaria General de la Alcaldia Mayor }

de Bogota. 2015

i 21. Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59

de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades }
del Estado.” Presidencia de la Republica :

22. Decreto 106 de 2015 “Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccién, vigilancia

y control a los archivos de las entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de interés }
cultural; y se dictan otras disposiciones” Presidencia de la Republica. :

23. Decreto 1515 de 2013 “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias secundarias

y de documentos de valor historico al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales, :
se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones” Presidencia de la Republica

24. Resolucion No. 213/2013 “Por el cual se crea el Comité de Archivos”

H
i

i 25. “Pautas para Diagndstico Integral de Archivos.pdf” publicado por el Archivo General de la Nacion. 2003,

1. La elaboracion del diagndstico integral se debera realizar anualmente y durante el dltimo trimestre del afio; y su
resultado serd un documento constitutivo para la planeacién documental del siguiente afio.

2. Larevision de las politicas de gestion de documentos se realizard anualmente y durante los primeros 3 meses.

3. Laformulacion de las politicas de gestion de documentos se deberé realizar en el marco del SIG (aqui esta incluida }
la politica de riesgos y su respectivo analisis), y armonizado con el Plan General Estratégico la EAAB — ESP;
vigente. H
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Los objetivos deben poder ser medidos bajo parametros cuantitativos, para controlar las acciones futuras deIE
proceso.
Los objetivos deberan estar concertados por los representantes de cada unidad de informacién; en caso de:
silencio, su aprobacion la dispondra el Comité Interno de Archivo
Las estrategias para alcanzar los objetivos formulados deberan estar diagramadas a través de los sub programas :
exigidos en la normatividad vigente.
Al momento de definir las estrategias, el comité de archivo debe asegurar los recursos y los medios necesarios }
para llevar a cabo las tareas a realizar para la consecucion de los objetivos. :
Se debera realizar la gestion necesaria para asignar los recursos econdémicos, administrativos y tecnolgicos, asi }
como los responsables y tiempos de ejecucion precisos para el desarrollo del PGD. :
Establecer metas de manera que sean medibles y acotadas en el tiempo, a corto, mediano y largo plazo; como ;
los estadios alcanzados a través del producto obtenido al lograr los objetivos.
La Gestion Documental en la EAAB-ESP debe ser observable a través de indicadores que permitan describir :
caracteristicas, comportamientos, o fenémenos de la realidad a través de la evaluacién de variables que
evidencien el desempefio. :
Efectuar seguimiento al proceso de gestion documental en forma mensual, a través del seguimiento a los i
indicadores y el informe de gestion.
El resultado de la planificaciéon documental debe establecer los pardmetros para identificar si se crean o no los:
documentos; a partir del andlisis legal, funcional y archivistico, que determine la utilidad estos como evidencia del §
cumplimiento de la funcién publica. :
Es necesario en la elaboracion de los instrumentos propios para el Desarrollo de la Gestién Documental como
son: Tablas de Retencion, Tablas de Valoracion, Inventarios Documentales, Cuadros de Clasificacion, Cuadros §
de Caracterizacion, Fichas de Valoracion, Programa de Gestion Documental, Plan Institucional de Archivo y:
Diagnostico Integral.
La Direccion de Servicios Administrativos junto con la Direccién Mejoramiento y Calidad de Vida elaborara el plan :
de capacitacion en la aplicacion de herramientas archivisticas aplicadas a la entidad. :

P e ErErErererrErarErEEErsSrarraEEsEssEssrsSTaREaEEaS mrersrrerrr s e e N e Ea e Ea R EEEaraEEaEEaNat A raEEaERrErararanrauen '
: RESPONSABLE :
: PUNTO DE DOCUMENTOS Y :
ACTIVIDADES CONTROL (DEPEXISES;:IA Y REGISTROS

1. ELABORAR EL DIAGNOSTICO
: INTEGRAL DE LA GESTION
DOCUMENTAL

§1.1. Identifica las Unidades de Informacion del
: SIGA que haran parte del Diagnoéstico por
medio de los datos de los responsables de

Profesional Direccion de MPFDO0103F01

su administracién, los documentos que Servicios Administrativos “Diagnéstico
maneja y los servicios que presta; segun Gestion Documental Integral de Archivo” }
formato MPFDO0103F01  “Diagnéstico :
: Integral de Archivo :
12D|I|gen(:|a en el formato MPFDO0103F01 MPEDO103F01 :
“‘Diagnostico Integral de Archivo”, los i o
Diagnastico

siguientes aspectos en relacién con las
unidades de informacién identificadas:
a) Condiciones del estado actual de la
infraestructura fisica o electronica que
soporta dicha Unidad de Informacion.

Profesional Direccién
Servicios Administrativos
Gestién Documental

Integral de Archivo”
actualizado y
radicado en la
Direccion de
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documentacion frente a los aspectos
archivisticos y su estado de
conservacion.

c) Elandlisis del estado de conservacion
de la documentacién en relacién con
los datos obtenidos, formulando las
acciones correctivas frente al estado
de la documentacion en la unidad de
informacion diagnosticada.
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b) Las caracteristicas de la Servicios

Administrativos”

2. FORMULAR EL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO

Identifica la situacion actual, a partir del
MPFDO0103F01 “Diagnéstico Integral de
Archivo”, MPEEO0301F01 “Mapa de
Riesgos”, MPEEO502P “Mejoramiento

121

MPFD0103F01
“Diagnostico  :
Integral de Archivo” :

continuo” y/o Ejercicios de Autoevaluacion; MPEEOQ502P

n | form M4FD0103F02 “Plan . . L “Mejoramien :

Fnstitl:aciongl dztzrchivo". O108F0 ° Prof9§|onal Du.re.cuor? de (e:fniainug" ° :

Servicios Administrativos

Gestién Documental MPEEO301F01

“Mapa de Riesgos”

MPFD0103F02

“Plan Institucional :

: de Archivo” :

§2.2 Define los aspectos criticos, con base en

la informacion compilada y prioriza dICth Profesional Direccion de MPFD0103F02 i

: aspectos de acuerdo con la metodologia o L . W o :

: . i Servicios Administrativos Plan Institucional :

: del Archivo General de la Nacion, en el Gestion Documental de Archivo” :

: formato MPFD0103F02 “Plan Institucional :

i de Archivo”.

:2.3 Formula las estrategias para atender los MPFDO0103F02

aspectos criticos, definidos en el formato “Plan Institucional

MPFDO0103F02 “Plan Institucional de Profesional Nivel 22 de la de Archivo” —
Archivo”; estableciendo la vision Direccién de Servicios actualizado y

estratégica de archivo, los objetivos y
planes o0 proyectos, necesarios para
mitigar los efectos indeseados.

Administrativos
Gestién Documental

radicado en la
Direccion de
Servicios
Administrativos

3. ELABORAR EL PROGRAMA
GESTION DOCUMENTAL

DE

3.1 Define politicas que permitan reglamentar
tareas y elementos relacionados con los
procesos determinando parametros de
medicion del desempefio y responsables
tomando en cuenta las acciones

correctivas formuladas en el formato

Profesional Direccion de
Servicios Administrativos
Gestién Documental

MPFDO0103F01
“Diagnéstico
Integral de Archivo” i
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MPFDO0103F02 “Plan Institucional de MPFDO0103F02
Archivo” y MPFD0103F01 “Diagndstico “Plan Institucional i
Integral”; y dispone la informacién en el de Archivo” :
formato MPFDO0103F03 “Programa de
Gestion Documental”. MPFDO0103F03 :
“Programa de i
Gestion
P Documental” :
:3.2 Presenta las politicas de gestion Director: MPEDOSO11F05 :

obtenidas, ante los responsables de las

Direccion de Servicios

unidades de informacion que hagan parte ;| Firmas de aprobacién : Administrativos; Direccién
del sistema de gestion de documentos; i de ayuda de memoria i de Informacién Técnicay

Ayuda de Memoria

mediante reunidn programada Geografica; Direccion .MPFDO8(.)1FO4.
- ’ o Lista de Asistencia :
Servicios de Informética

:3.3 Actualiza las politicas de gestion Profesional Direccién de MPFDO0103F03 :

: convenidas en el formato MPFD0103F03 o e . “Programade i

: “ . » Servicios Administrativos - :

: Programa de Gestiéon Documental”. P Gestion :

: Gestion Documental » :

H Documental :

: 4 DEFINIR OBJETIVOS EN EL CORTO,

: MEDIANO Y LARGO PLAZO. :

:4.1 Define objetivos del proceso de gestion :

docu_mental, que sean espec_lflcos, _ _ - MPEDO103F03

: medibles en el tiempo a corto, mediano y Profesional Direcciéon de “

: : o e Programa de

: largo plazo, teniendo en cuenta las Servicios Administrativos -

: e - ) Gestion

; Politicas aprobadas, y dispone la Gestion Documental Documental”

: informacién en el formato MPFD0103F03

: “Programa de Gestion Documental”.

:4.2 Acuerda con los responsables de las MPFDO0103F03
unidades de informacion los objetivos “Programa de
definidos del proceso de gestion Gestion
documental, mediante reuniéon . . Documental”

. e Profesional Nivel 22 de la
programada. Firma aprobacién Direccion de Servicios
Ayuda de memoria MPFDO0801F05

Administrativos

Ayuda de Memoria }

MPFDO801F04 :
Lista de Asistencia :

5. ESTABLECER ESTRATEGIAS PARA LA
i CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS.

§5.1 Describe con base en la informacion

: obtenida hasta el momento, las estrategias
enfocadas a tratar los aspectos criticos
identificados; a través de los
subprogramas exigidos por la
normatividad vigente y disponga la
informacién en el formato MPFD0103F03
“Programa de Gestion Documental”.

Profesional Direccién de
Servicios Administrativos
Gestién Documental

MPFDO0103F03
“Programa de
Gestion
Documental”
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:5.2 Programa reunién con areas de interés, MPFDO0103F03
para socializar y concertar las estrategias “Programa de
formuladas. Gestion
. L Profesional Direccion de Documental
Firma aprobacion Servicios Administrativos
Ayuda de memoria MPFDO801F05

Gestién Documental

Ayuda de Memoria

MPFDO801F04 :
Lista de Asistencia :

6. FIJAR ACTIVIDADES QUE SE
ADELANTARAN PARA CUMPLIR CON
LAS ESTRATEGIAS DEFINIDAS.

6.1 Describe mediante un diagrama de Gantt

las actividades que se ejecutaran en MPFDO0103F03
: cumplimiento de las estrategias definidas, VoBo Director Profesional Direccion de “Programa de
dispone la informacion en el formato Servicios Servicios Administrativos Gestion
MPFDO103F03 “Programa de Gestion Administrativos Gestion Documental Documental”
: Documental” y archiva en el file server de Actualizado

: la Direccion de Servicios Administrativos

:7. DETERMINAR METAS, PARA EL

CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

: DESCRITAS.

1 7.1 Establece metas a corto, mediano y largo

plazo, con base en el formato Profesional Direccion de MPFD0103F02
: MPFDO0103F02 “Plan Institucional de Servicios Administrativos @ “Plan Institucional
: Archivo”, expresando en forma medible los Gestién Documental de Archivo”

: objetivos de las estrategias formuladas.

i 7.2 Presenta metas a co_rt’o, medlan_o Y I_e}rgo Vo. Bo. Director Profesional Direccion de I\‘/‘IPFD0103F03
: plazo, para su validacion por la Direccion y . o L . Programa de
: ISR Servicios Servicios Administrativos -

: actualizacion del formato MPFD0103F03 o - S Gestion

: “ . » Administrativos Gestion Documental »
H Programa de Gestion Documental Documental
:8. ESTABLECER INDICADORES QUE

PERMITAN VALIDAR EL

: CUMPLIMIENTO DE METAS

§8.1 Identlflca_ las variables ' (cue_tlltatlvas, _ _ - MPEDO103F03
: cuantitativas) que evidencien el Profesional Direccion de p

: v - e . Programa de
H desempefio en el desarrollo de los Servicios Administrativos Gestion

: objetivos en el formato MPFD0103F03 Gestion Documental »
: « ‘0 » Documental

: Programa de Gestion Documental”.

:8.2 Formula indicadores para evaluar el

: comportamiento de las  variables . . L MPFDO0103F03
: o L ; Profesional Direccién de “

: (cualitativas, cuantitativas) que evalten el . L . Programa de
: o : Servicios Administrativos -

: desempefio en el tiempo en el formato Gestion Documental Gestion
MPFDO0103F03 “Programa de Gestion Documental”

Documental”.
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:83 Presenta al Director de Servicios MPFDO0103F03
: Administrativos los indicadores “Programa de
formulados, para su visto bueno de Gestion
?cuerdo con el fo.r’mato MPFDOl,,O3FO3 Vo.Bo. Director de Profesional Direccion de Documental
Programa de Gestion Documental”. . o e .
Servicios Servicios Administrativos
o - - MPFDO0801F05
Administrativos Gestion Documental Lk
Ayuda de Memoria :
MPFDO801F04 :
: Lista de Asistencia :
:8.4 Dispone la formulacion de los Indicadores : o MPFDO0103F03 :
: en MPFD0103F03 “Programa de Gestion grof.esflon'aAIlere.cmor} de “Programade i
Documental” ervicios ministrativos Gestion :
: ) Gestion Documental » :
: Documental :
i85 Envia a la Direccion de Resultados
Corporativos de la Gerencia Corporativa MgrED?alrggz?
: de Planeamiento y Control, por medio de Ggestién :
MPFDQBOlFOl Memorando Interno”; i Ficha de_lnd_lcador N : biector de la Direccién de Documental”
: los indicadores formulados en el formato el aplicativo de s . . :
: “ . - Servicios Administrativos :
: MPFDO103F03 “Programa de Gestion: acuerdos de gestion :
: » . . MPFDO0801F01 :
: Documental”, para ser incluidos en los “Memorando :
: Acuerdos de Gestion e Indicadores, de la B :
: . . . s - Interno :
: direccion de Servicios Administrativos. :
: 9. PRESENTAR INSTRUMENTOS :
: ARCHIVISTICOS PARA SuU
APROBACION EN COMITE INTERNO :
: DE ARCHIVO.
: 9.1 Compila los instrumentos archivisticos MPFD0103F01 :
: MPFDO0103F01 “Diagndstico Integral de “Diagndstico

Integral de Archivo”

realizar ajustes definitivos, mediante
formato MPFDO0801F01 “Memorando
Interno”

comité archivo

Archivos

“Programa de Gestion Documental”’, en . . L MPFD0103F02

Profesional Direccion de « o :

formato PDF para cada caso. o L . Plan Institucional :

Servicios Administrativos S :

o de Archivo :

Gestion Documental ;

MPFDO0103F03

“Programa de i

Gestion H

: Documental” :

1 9.2 Convoca reunién con los representantes :
g de cada unidad de informacion para Firma secretario Secretario Comité de MPFD0801F01

Memorando Interno }

i93

Presenta los instrumentos archivisticos
formulados en comité interno de archivo
para su aprobacion.

Firma Acta Aprobacion
por Comité Interno de
Archivo.

Director de la Direccion de
Servicios Administrativos

MPFDO0801F06
Acta Comité Interno }
de Archivo
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DOCUMENTAL MPFDO0103P Version: 01
MPFDO0801F04
Lista de Asistencia }
: 10. SOCIALIZAR INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
10.1Solicita al area respectiva, la publicacion MPFDO0103F01
de los instrumentos archivisticos: “Diagnostico  :
MPFDO0103F01 “Diagndstico Integral de Integral de Archivo” :
Archivo”, MPFDO0103F02 “Plan i

Institucional de Archivo”, MPFD0103F03
“Programa de Gestion Documental” y se

MPFDO0103F02

Profesional Direccién de « S
Plan Institucional

Servicios Administrativos

realiza la publicaciébn en la Intranet Gesti6n Documental de Archivo”
“Aplicativo de Gestion Documental” para
su consulta. MPFD0103F03
“Programa de
Gestion
Documental”
10.2Convoca mediante  MPFD0801F01 MPFD0801F01
Memorando Interno” a reunion para “Memorando
socializar con los representantes de Interno”

cada unidad de informacion, los Firma del Director de : Profesional Nivel 22 de la

instrumentos archivisticos, para su - . ., - MPFDO0801F04
. iy . . . Servicios Direccién de Servicios s - »
divulgacion al interior de cada unidad. o - - : Lista de Asistencia
Administrativos Administrativos
MPFD0801F05
“Ayuda de
: Memoria”
: 10.3Divulga los instrumentos archivisticos i Aplicativo de Gestién : Profesional Direccion de P
o P i~ L . Correo electrénico :
aprobados en comité, a través de Documental Servicios Administrativos : :
; . o . - masivo :
informativo electronico, a toda la empresa. actualizado Gestion Documental :

: 11. EFECTUAR SEGUIMIENTO AL
CUMPLIMIENTO DE METAS
i 11.1Realiza el seguimiento de forma mensual Profesional Direccion de

al cumplimiento de los objetivos L e . Indicadores
- Servicios Administrativos ot
planeados en los Acuerdos de Gestion. Acuerdo de Gestion :

Gestién Documental

: 11.2Describa el estado del proceso, por medio MPFDO0801F08 :
del formato MPFDO801F08 “Informe”: Vo. Bo. del Director de i Profesional Direccion de “Informe”
Estado de la Gestion Documental” que Servicios Servicios Administrativos Estado de la :
contemple los aspectos operativos del Administrativos Gestion Documental Gestion
desarrollo del PGD. Documental” :

: 11.3Comunica al Comité Interno de Archivo, MPFD0O801F08 :

: los resultados del seguimiento, para la o Profesional Direccion de “Informe”

i : Acta de Comité Interno o e .
toma de decisiones respectiva. : Servicios Administrativos Estado de la
de Archivo - -
Gestion Documental Gestion
Documental”
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