ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
JORGE PALACIOS PRECIADO

2022

Secretaria General
Grupo de Archivo y Gestion Documental
© Republica de Colombia - Derechos Reservados

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
https://www.archivogeneral.gov.co

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co
Direccién: Carrera 6 No. 6-91 Bogota D.C., Colombia.

Teléfono: (57) 328 2888 — Extension: 470, Grupo de Servicio al Ciudadano

Fecha: 2021-04-07 V:11 GDO-FO-01

La cultura :
ey ol Mincultura



mailto:contacto@archivogeneral.gov.co
mailto:notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

Tabla de contenido

INTRODUCCION .oovvvuetiesessssesssessssssssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssnnsssssssssssses 4
1. OBJETIVO ..ooveuuuuesssssssseeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssses 5
2\ 07N\ (00 5
3. METODOLOGIA cooooooooeeseeeceeevssssssssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 5
4, CARACTERIZACION DE LA ENTIDAD ..oieeeeseseseeeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssens 6
5. ANTECEDENTES HISTORICOS ....errrreveecesssssssssmsnsssssessssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 8
6.  DESCRIPCION DE ARCHIVOS DE GESTION ........cccommrrrceessmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseses 11
6.1.  DIRECCION GENERAL w..correseeceeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 12
6.2.  OFICINA ASESORA DE PLANEACION ....ccoreeeeeeeeeseeeeesssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssessssssees 18
6.3.  OFICINA ASESORA JURIDICA .....ccommvssrsssmmeenssesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 19
6.4.  GRUPO DE GESTION DE COMPRAS PUBLICAS ........ccoommmrreeesmssmsssssssssssssssssssssssssnnn 21
6.5.  OFICINA DE CONTROL INTERNO ..oouuueeenesseecesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssees 25
6.6.  SECRETARIA GENERAL ......ovoveceeestssssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssees 26
6.7.  GRUPO DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL ..coeemeeereseeeeeeesssesssssssssssessesssseeees 29
6.8.  GRUPO DE GESTION HUMANA ....ccooossmmmenssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 32
6.9.  GRUPO DE RECURSOS FISICOS......rerseeeeeeeeeeeeeeeesmssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssees 35
6.10.  GRUPO DE GESTION FINANCIERA ..cennnerseeceeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssees 38
6.11.  GRUPO DE SISTEMAS ......coeoeeeeeeeememesesssssssssessesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 39
6.12. GRUPO DE SERVICIO AL CIUDADANO ......covvvvveeeeermsssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseess 42
6.13. SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS........ccooocesserrsssseerereeeeeee 43
6.14. GRUPO DE ARTICULACION Y DESARROLLO DEL SNA ...c.mmmveveeeevesssmesssssssssssssssseess 46
6.15.  GRUPO DE INSPECCION Y VIGILANCIA .....vovvveeeeeeeeeesesssssseeesseseseesesssssssssssssssssssssessssseees 48
6.16.  SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA Y
DOCUMENTO ELECTRONICO ...ccccoeeeeeeeeeeeeeeeesesssssseeessessssssssssssssssssssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssessssssees 51
6.17. GRUPO DE DOCUMENTO ELECTRONICO Y PRESERVACION DIGITAL.............. 54
6.18.  GRUPO DE INNQVACI(’)N Y APROPIACION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION ARCHIVISTICA cooosseeeeeeeeevessssssssssseseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssees 55
6.19. SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL.....ooverrrrererrreeee 56
6.20. GRUPO DE CONSERVACION Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO

DOCUMENTAL...o it 59

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
https://www.archivogeneral.gov.co
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co

Direccién: Carrera 6 No. 6-91 Bogota D.C., Colombia.

Teléfono: (57) 328 2888 — Extension: 470, Grupo de Servicio al Ciudadano LK L |
Fecha: 2021-04-07 V:11 GDO-FO-01 z a cultura ‘Mincultura

es de todos



mailto:contacto@archivogeneral.gov.co
mailto:notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co

ARCHIVO

AN
COLOMBIA
6.21. GRUPO DE INVESTIGACION DE FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS......... 62
6.22.  GRUPO DE ORGANIZACION, DESCRIPCION Y REPROGRAFIA......cccooeeuummmmmnrrerrrrnee 64
6.23. GRUPO DE EVALUACION DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS
66
6.24. SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS .....68
6.25. GRUPO DE GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS .......ovvvveeeeresrmmemsssssnessssssseeees 69
6.26.  GRUPO DE ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA ..ouerrreeereessseeesssessssssssessssssssssnnns 70
7. CARACTERIZACION DE PRODUCCION ELECTRONICA DE REGISTROS Y DOCUMENTOS
DE ARCHIVO ..ouuunieeeeessesseesssssssssssessssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssoses 72
8. ESTADOS DE CONSERVACION Y SEGURIDAD PARA LOS ARCHIVOS DE GESTION......73
9.  DESCRIPCION DE ARCHIVO CENTRAL ..ocsssssmeensssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmsssssssssssssssess 75
10. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL .......oocouvssseeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 82
11. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ....rerrrvveeeeesssssmmsssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsssen 86
12. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES ...oorrreeseseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 88

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
https://www.archivogeneral.gov.co
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co

Direccién: Carrera 6 No. 6-91 Bogota D.C., Colombia.

Teléfono: (57) 328 2888 — Extension: 470, Grupo de Servicio al Ciudadano LXK L |

Fecha: 2021-04-07 V:11 GDO-FO-01 ( a cultura Mincultura
es de todos


mailto:contacto@archivogeneral.gov.co
mailto:notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

INTRODUCCION

Este documento expone de manera cuantitativa y cualitativa los aspectos metodolégicos y los
resultados del levantamiento de informacién realizado para actualizar el Diagndstico Integral de
Archivos en los Archivos de Gestidn y el Archivo Central del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado.

Se disefiaron dos herramientas con el fin de registrar informacion que fue brindada por los
funcionarios designados, internamente por cada dependencia, como responsables de los
Archivos de Gestion.

La primera herramienta corresponde a un formulario en el que se realizan preguntas generales
sobre el conocimiento de los lineamientos técnicos registrados en procedimientos y guias del
Sistema de Planeaciéon y Gestién, el entendimiento de las Tablas de Retencion Documental, la
implementacion de actividades propias de la organizacion de los Archivos de Gestiébn como la
ordenacion, foliacion, elaboracion de hojas de control, descripcion y transferencias primarias.
Igualmente se recuperd informacién sobre aspectos del almacenamiento de los archivos,
descripcion del mobiliario y necesidades de capacidad de almacenamiento, estados de
conservacion y situaciones de riesgo, asi como la disposicion de elementos como extintores para
la atencién de una situacion de emergencia.

La segunda herramienta es una matriz ampliada, que desarrolla preguntas puntuales sobre cada
Serie 0 Subserie Documental registradas en las Tablas de Retencién Documental vigentes, con
el fin de conocer caracteristicas de cada agrupacién documental como su medicién lineal, la
produccién de soportes fisicos o de medios electrénicos, sus formatos y necesidades especiales
para el acceso o consulta, identificacibn de generacion de expedientes fisicos, hibridos o
electronicos; consecuencias probables de la pérdida de la informacién y clasificacion de
confidencialidad.

El levantamiento de informacion se realiz6 mediante entrevistas en cada dependencia del AGN
entre 14 de febrero y el 14 de marzo del 2022, asi como en la consulta de fuentes primarias de
informacién como actas, informes, planes de mejoramiento, documentos, entre otros que se han
producido en el ejercicio de las funciones de la entidad. Como resultado del andlisis de la
informacién recolectada se presenta este Diagnoéstico Integral de Archivos que muestra de
manera descriptiva los avances y necesidades para mejorar la funcion archivistica de la Entidad.
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1. OBJETIVO

Identificar la situacion actual de la implementacion de la funcién archivistica en el Archivo General
de la Nacion Jorge Palacios Preciado a partir del reconocimiento de los aspectos de la
organizacién, conservacion y preservacion documental en los Archivos de Gestién y el Archivo
Central de la Entidad.

2. ALCANCE

El Diagnéstico Integral de Archivos del AGN estd encaminado a identificar la situacion actual de
los procesos archivisticos en los Archivos de Gestidon y en el Archivo Central y de esta manera,
lograr la actualizacién de los instrumentos archivisticos de la Entidad. No considera la revision de
aspectos del manejo y administracién de los fondos documentales historicos, pues esto hace
parte de la misionalidad de la Subdireccion de Gestién del Patrimonio Documental y sus grupos
de trabajo.

3. METODOLOGIA

Para elaborar el Diagndstico Integral de Archivos se disefid un formulario y una matriz para
capturar informacion especifica sobre el manejo y la administracion de los Archivos de Gestion,
lo que incluye aspectos como la organizacion, descripcion y conservacion de los, asi como la
caracterizacion de las diferentes series documentales que se producen en las dependencias, de
acuerdo con las Tablas de Retencién Documental vigentes (2021).

Se realizaron visitas puntuales a cada una de las dependencias, donde se entrevistd a los
funcionarios o contratistas responsables de los Archivos de Gestion, y se logré capturar
informacion en las herramientas descritas anteriormente; ademas se anotaron algunas
circunstancias especificas que se consideraron importantes en las dependencias; asi como la
caracterizacion de informacion por series o subseries documentales.

Posteriormente se realizé un andlisis estadistico que condensa de manera general las respuestas
recibidas al aplicar el formulario de entrevista y la matriz ampliada. Esta informacion se convierte
en el referente para la realizar la propuesta de actividades y proyectos que permitan mejorar la
implementacion de los procesos de la gestion documental en los Archivos de Gestion y del
Archivo Central del AGN.
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4. CARACTERIZACION DE LA ENTIDAD

De conformidad con los estatutos internos del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado, establecidos en el Acuerdo 09 de 2012, la entidad es un establecimiento publico del
orden Nacional, adscrito al Ministerio de Cultura de la Republica de Colombia. Tiene personeria
juridica, autonomia administrativa, financiera y tiene patrimonio independiente.

Actualmente el Plan Estratégico Institucional define:

Mision

El Archivo General de la Nacion es la entidad encargada de formular y liderar la Politica de
Archivos y de Gestion Documental en el territorio nacional, referente de la gestién publica para

salvaguardar y difundir el patrimonio documental como herramienta para la transparencia y el
acceso a la informacién publica.

Vision

En el 2022 el Archivo General de la Nacion serd reconocido como la entidad lider de la
modernizacion de los archivos en el territorio nacional y el fortalecimiento del patrimonio
documental del pais, mediante una transformacién digital que permita el adecuado tratamiento y

gestién de la informacion, para preservar su valor y significado, procurando salvaguardar su
integridad, seguridad y transparencia.

Objetivos Generales®:

- Velar por la preservacion del patrimonio documental de la Nacién y facilitar el acceso a
dicho patrimonio por parte de la ciudadania en general.

- Custodiar, conservar, recuperar y difundir el patrimonio documental de la Nacién.

- Coordinar las instituciones que integran el Sistema Nacional de Archivos para que sean
factores de desarrollo Cultural y material del pais, en armonia con el Plan Nacional
Econdmico y Social adoptado por el Estado, asi como también promover el
establecimiento de adecuados servicios de referencia archivistica de las instituciones que
integran el Sistema Nacional de Archivos.

- Asegurar el funcionamiento articulado del Sistema Nacional de Archivos.

- Promover y desarrollar acciones para establecer una cultura integradora de la archivistica,
la gestion documental y la gestion de la informacion atil y oportuna para la toma de
decisiones y gestion eficiente de la administracion.

- Promover y desarrollar acciones que contribuyan a afianzar la identidad nacional.

- Disefiar y vigilar la implantacion del programa de gestion documental articulado con los
sistemas de informacién en la administracion publica.

1 Archivo General de la Nacién. Objetivos estratégicos. DIE-DE-07. 2020
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Objetivos Misionales?

- Velar por la conservacion, incremento y difusion del Patrimonio Documental de la Nacién
mediante la planeacién y la formulacion de la politica archivistica a nivel nacional.

- Organizar y dirigir el Sistema Nacional de Archivos con la adopcion de sistemas,
procedimientos y normas técnicas que modernicen la gestién de los archivos de la
administracion publica como centros de informacion de recursos humanos para el manejo
de archivos.

- Promover el establecimiento de adecuados servicios de referencia archivistica de las
instituciones que integren el Sistema Nacional de Archivos.

- Coordinar las instituciones archivisticas que integren el Sistema Nacional de Archivos
para que sean factores de desarrollo cultural y material de la regién y del pais, en armonia
con el Plan Nacional de Desarrollo Econémico y Social adoptado por el Estado.

Adicionalmente, en su Plan Estratégico Institucional define seis objetivos estratégicos que son:

Objetivo
es"atemco Fortalecer la planeacion y gestion incorporando
nuevas y mejores practicas que permitan generar
eficiencias en el desarrolio de las funciones.

1
Objetivo
estratégico
o €

ODjEtive o
OSUBIBOIBO Fomentar y consolidar la cultura archivistica y
documental en el territorio nacional.

3

nmelwo Desarrollar acciones para la conservacion,
88"8(80]00 preservacion y difusion del patrimonio documental
como insumo para fomentar |a transparencia y el
4 acceso a la informacién pablica.
Objetivo
0o Asistir y desarrollar en el territorio naclonal la
es"alegico implementacion de la Politica de Archivos y de
5 Gestién Documental
Objetivo
ultu
eslla!é ico Contribuir a la consolidacion de la cultura de
g gestion del conocimiento y la innovacion para la
transformacion digital del patrimonio documental
6 de la Nacidn.

2 Tomado de la pagina web “Objetivos”. Disponible en linea:
https://intranet.archivogeneral.gov.co/nosotros/objetivos/. Consultada en 07 de abril de 2022.
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5. ANTECEDENTES HISTORICOS

Con la promulgacion de la Ley 80 de 1989 se cre6 el Archivo General de la Nacibn como
establecimiento publico del orden nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y
autonomia administrativa. La Division del Archivo Nacional y las secciones de laboratorios,
colecciones documentales y la biblioteca especializada, que eran parte del Instituto Colombiano
de Cultura — COLCULTURA fueron incorporadas a la nueva entidad.

Las funciones mas destacadas, dadas al Archivo General de la Nacion en la Ley 80 de 1989
fueron

- Continuar con la organizacién, conservacion y divulgacion del acervo documental,

- Establecer, organizar y dirigir el Sistema Nacional de Archivos para coordinar la funcién
archivistica en toda la Nacion.

- Formular la politica nacional de archivos

- Promover la organizacion y el fortalecimiento de los archivos del orden nacional y territorial
para garantizar la eficacia de la gestion del estado y conservar el patrimonio documental.

Mediante el Acuerdo 05 de 1991, la junta Directiva del Archivo General de la Nacion adopté la
estructura interna de la entidad. Este acuerdo fue aprobado mediante el Decreto 163 de 1992 y
dio la potestad al Director de organizar internamente los grupos de trabajo que se requirieran para
el cumplimiento de las funciones.

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION
GENERAL

OFICINA DE
PLANEAMIENTO
SECRETARIA ARCHIVISTICO
GENERAL Y DE
ASUNTOS
JURIDICOS

DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE DIVISION
CLASIFICACION Y SERVICIOS AL REPROGRAFIA Y PROGRAMAS ADMINISTRATIVA Y
DESCRIPCION PUBLICO AUTOMATIZACION ESPECIALES FINANCIERA

llustracion 1. Estructura orgdnica del AGN. Acuerdo 05 de 1991 y Decreto 163 de 1992
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Al revisar las diferentes versiones de las Tablas de Retencién Documental de la entidad y parte
de los actos administrativos que crearon, suprimieron y otorgaban funciones a las dependencias,
se ha logrado identificar 12 cambios en las estructuras organicas de la entidad. La mas drastica
fue la que sucedio en el afio 2012, mediante la expedicién del Decreto 2126 de 2012, en el que
se transformaron las Divisiones por Subdirecciones, mas enfocadas en los temas y necesidades
que requeria la entidad para afrontar sus funciones con el cambio que se habia presentado en el
pais respecto a la implementacién de la Ley de Victimas y la necesidad de desarrollar lo referido
a la gestion y preservacion de la documentacién electrénica, sin dejar de lado la gestion y
conservacion del patrimonio documental tradicional.

Consejo Directivo

Comité de Direccidn

Comité de Coordinadénde
Control Intermo

Comité Intemo de Archive & . .

Resclucian No. 477 de 2012

Comisién de Personal haad
| | , | |
Subdireccién del Sistema Subdirecciédn de Tecnologlas
= 5 de 13 nformaddn Archivistica _|  Subdirecddn de Gestién Subdireccién de Asistencia
acional de Archivos del Patrimonio Documental Técnica y Proyectos Archivisticos
™ Grupo de Archivo y
Grupa de Articulacidn y Grupo ce Gestién de Documentas Gropo de Commenisén y Rastaurscién)
Desarroilo del SNA 1 y Archivos Electrénicos di Putrimonio Docunmetal Ecugoiaastita de ] i Bt
- ' Proyectas Archivisticos Documental
Grupa de Inspeccién y Grupo de Preservacién Digita Grupo de Investigadén y Fondos |
viglancia ] ¥ Madios Tacnoldgicas 1 { Documentales Histbricos ‘ m": “mﬂﬁ’; ] _.[ Grupe de l
" Grupo de Archivas £nicos Grupo de Organizaciény |
= ot =
Grupo da Evaluadén Documental “
i
e v ~ | cmimmumss |
Duwcrato No 2126 de 2012 Gropo da
E";‘_“_‘E_‘:‘E‘_"‘j

Fuachec 2012-13. 28
vais

llustracion 2. Estructura orgdnica 2020

Durante el periodo comprendido entre los afios 2012 a 2022 se crearon y suprimieron también
grupos de trabajo, o bien fueron cambiados dentro de la estructura organica, como es el caso del
Grupo de Sistemas. Estos cambios no afectaron la estructura béasica de la entidad, pero si
generaron la necesidad de realizar actualizaciones en la TRD.

Se identificaron un total de 13 cambios en la estructura organica que generaron proyectos para
actualizar las TRD, pero de acuerdo con la informacion suministrada por el GAGD, existen solo
siete versiones aprobadas de las TRD del AGN desde su creacion.
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e Acta C:\)lzigsb g?ggrchivo
g
¢ Sin informacion
Sin informacién

¢ Actas Comité
Institucional de
202 1 Gestién y
Desempefio No. 03y
04 de 2021

llustracion 3. Versiones de la TRD del Archivo General de la Nacidon

Esta vigencia se expidi6 el Decreto 158 de 2022, mediante el cual nuevamente se reestructura la

entidad creando nuevas Subdirecciones y se actualizan las funciones de las dependencias del
nivel directivo.

SECRETARIA 1. Grupo de Atencién y Servicio
GENERAL al cr:dadano Y ‘
e 2. Grupo de Gestion |
Documental
3. Grupo de Talento Humano ‘
|

4. Grupo de Gestion Financiera
5. Grupo de Servicios

Administrativos |
6. Grupo de Tecnologias de la
Informacién

Ilustracion 4 Organigrama de la estructura orgdnica del AGN, de acuerdo con el Decreto 158 de 2022
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Esta nueva reestructuracion y el proximo cambio de gobierno permite entrever la imperiosa
necesidad de actualizar el marco estratégico de la Entidad compuesto por su visién, mision,
mapas de procesos, procedimientos, entre otros aspectos organizacionales, asi como las Tablas
de Retencion Documental.

)

eLey 80 de 1989
e Creacion del AGN

¢ Acuerdo 05 de
1991

eDecreto 163 de
1992

*Primera

e Decreto 2126 de
2012
e Reestructuracién
del AGN

eDecreto 158 de
2022
eSegunda
reestructuracion
del AGN

estructura interna
del AGN

llustracion 5. Hitos histéricos de la estructura interna del AGN

6. DESCRIPCION DE ARCHIVOS DE GESTION

Durante las visitas de reconocimiento de los Archivos de Gestion, se establecié que, a causa del
aislamiento preventivo decretado por el Gobierno Nacional en el marco de la atencién de la
pandemia del COVID-19, se increment6 la produccion de documentos electrénicos de archivo en
todas las dependencias; sin embargo, se mantiene aun la produccion documental en soportes
fisicos, generando el incremento natural de algunas series y subseries documentales y la
conformacion de expedientes hibridos, con tipologias documentales en papel y en medios
electronicos.

La Entidad actualmente no cuenta con un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA implementado, situacion que ha generado retrasos y reprocesos en la
organizacion, descripcién y almacenamiento estructurado de los documentos electrénicos de
archivo. Con la finalidad de mitigar esta situacion, el Grupo de Archivo y Gestibn Documental —
GAGD ha promovido, mediante visitas de seguimiento a los Archivos de Gestién, la aplicacién de
buenas practicas para el nombrado de los archivos electrénicos y los lineamientos para crear la
estructura de carpetas de conformidad con la estructura de las Tablas de Retencion Documental.
Asi mismo, se emiti6 la Circular Interna No. 004 de 2022 con estos lineamientos, los cuales estan
siendo implementados por los funcionarios responsables en los Archivos de Gestion para
mantenerlos debidamente organizados, descritos, protegidos y con acceso.

Para lograr la implementacién del SGDEA, desde el afio 2021 la entidad firm6 dos 6rdenes de
compra para la “Adquisicion de herramienta de solucién para la gestion documental” vy
“Adquisicion de herramienta de solucién para la gestién documental electrénica en el marco de
la politica de gestiébn documental. - Software de Gestion Documental’. Durante el desarrollo de
este Diagnéstico, el proveedor seleccionado esta ultimando aspectos para la entrega de los
sistemas contratados.
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Resultado de las entrevistas en los Archivos de Gestidn, se logré determinar que actualmente
existen aproximadamente 88,49 metros lineales de documentos en soportes fisicos. En la
descripcion de cada dependencia se podra observar el detalle de esta medicion.

Medicion aproximada en cm lineales por
Dependencia

GADSNA
GIATA ~

Imagen 1. Medicién aproximada en centimetros lineales por dependencia.

6.1. DIRECCION GENERAL

En las TRD vigentes, esta dependencia cuenta con 15 Subseries Documentales. Se tienen dos
espacios para el almacenamiento de los Archivos de Gestion, uno en la propia oficina con un
archivador vertical de madera y el segundo espacio se encuentra en el ala sur, piso -2 con
estanteria metdlica fija. La produccion documental que se maneja en la oficina de la Direccion
General no es voluminosa; en un solo cajén del archivador vertical se tiene almacenada la
informacion.
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ARCHIVO DE GESTION

DIRECCION GENERAL

Foografla 2 Identificacién del mobiliario

Fotografia 3 Identificacion de carpetas colgantes, Fotografia 4 Rotulacion de las carpetas
por series, subseries documentales y afios
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Fotografia 5 Se elaboran las hojas de control para
las unidades documentales en soporte fisico

Las subseries relacionadas con la gestion de archivos reservados se almacenan en el depoésito
descrito anteriormente en el ala sur; estos documentos son administrados por parte de un asesor
y dos colaboradores. La mayoria de estos documentos se han producido desde el afio 2014 en
soporte fisico y corresponden actualmente a 6,75 metros lineales de documentacion. Sin
embargo, también existe asociada una produccion documental de material visual como registros
fotogréficos en formatos JPG y PNG, asi como formatos de video MP4, MOV, AVI, MPEG, LVR.
Para la captura y reproduccién de los formatos LVR se requiere de un NVR (Network Video
Recorder)®. Estos documentos son almacenados en discos duros externos y servidores de
grabacion independientes que también son administrados por este grupo de trabajo.

Otra asesora de la Direccién General maneja las subseries de “Planes de Comunicacién” y los
“Registros de Publicaciones Institucionales y Piezas de Comunicacion”. Ella edita archivos en
software de la suite de Adobe, aunque finalmente los productos de estas series documentales
son publicados en PDF o formatos de video en la internet. La documentacion electrénica es
almacenada en el equipo de la funcionaria y en el Share Point del Equipo de Comunicaciones.

Ademas de los documentos mencionados, se identificaron 13 cajas de archivo tipo X-200 con
archivos relacionados a los programas y proyectos de cooperacion nacional e internacional con
fechas iniciales desde el afio 2011, los cuales deben ser revisados para conocer su grado de
organizacion documental y verificar si ya han cumplido sus tiempos de retencion en el Archivo de
Gestion. La produccion actual de estas subseries documentales se hace en formatos electrénicos
y son almacenadas en el One Drive del asesor que administra esta informacion.

3 Grabadora de Video de Red
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Fotografia 6 Vista del archivo ubicado en el ala sur, piso

-2. Se custodian y administran las series documentales Fotografia 7 Hay 13 cajas de archivo con
relacionadas con los archivos reservados, programas y documentos, al parecer sin procesos de
proyectos de cooperacion nacional e internacional organizacion e inventario.
E a A ——— —
(i ‘t'
. campeTA: | Mo Chuar - S
i 2 B
Geveodl
B: N o b | X |
i
<l
2 |

Fotografia 8 Detalle del rétulo de las carpetas sin
procesos de organizacion o transferencia. Se identificd
como fecha inicial el afio 2011

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o0 subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

|Tab|a 1. I[DSRl]I[DICZ]Observaciones y medicion de las subseries documentales de la Direccién General

cODIGO CODIGO FECHAS cm
SERIE SUBSERIE SUBSERIE OBSERVACIONES EXTREMAS LINEALES
Desde 2020 hasta el
100.02 ACTAS 100.02.06 | Actas Comité momento no se ha
Editorial realizado ninguna reunién

del Comité, por lo que no
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cODIGO
SERIE

SERIE

cODIGO
SUBSERIE

‘ SUBSERIE ‘

OBSERVACIONES

hay producciéon documental
actualmente.

FECHAS
EXTREMAS

™M
LINEALES

100.03

ACTOS

ADMINISTRATIVOS

100.03.01

Acuerdos del
Consejo Directivo

No se ha producido en
2022, la carpeta fisica es la
copia impresa de lo
producido en 2020

2021

100.06

CIRCULARES

100.06.01

Circulares
Dispositivas

La carpeta fisica es la copia
impresa de lo producido en
2020.

2021 a 2022 son digitales

2021 - 2022

100.06

CIRCULARES

100.06.02

Circulares
Informativas

Se tiene copia digital desde
el afo 2017, la transferencia
de lo fisico se hizo hasta el
afio 2020.

2021

100.19

INFORMES

100.19.07

Informes de
Gestion Archivos
Reservados

Se generan informes de
acceso a la informacidn. Si
se estan imprimiendo. Se
produce en papel pues se

necesita la firma de quienes
intervienen
- comunicacién oficial
- acta de reunién
- informe de gestion

Se sugiere por parte de

quienes administran los
documentos incluir en las
tipologias documentales:
[DSR3][DIC4]-formato de

acuerdo de confidencialidad
- enrolamiento de huella
dactilar
- formato de capacitacion y
sensibilizacién (se esta
usando un formato que no
esta registrado en el SIPG;
se podria usar el formato de
registro de asistencia.
Estos documentos se
almacenan en el depésito
del piso -2.
Todo se encuentra en fisico

2014-2022

675

100.24

MANUALES

100.24.01

Manuales de
Comunicaciones,
Imagen e
Identidad Visual
Corporativa

Se estan generando Manual
de Comunicaciones y
Manual de Imagen e

Identidad Visual
Corporativa. [Son dos
manuales, no uno sélo

[DSR5]|[DICS]com0 se puede

ver en el tipo documental.

Se trabajé en actualizacion

en el afio 2020, pero nunca

se paso a la Oficina Asesora
de Planeacion, para
validarla.

2021

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado

https://www.archivogeneral.gov.co

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co
Direccién: Carrera 6 No. 6-91 Bogota D.C., Colombia.

Teléfono: (57) 328 2888 — Extension: 470, Grupo de Servicio al Ciudadano

Fecha: 2021-04-07 V:11 GDO-FO-01

La cultura

es de todos

Mincultura


mailto:contacto@archivogeneral.gov.co
mailto:notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co

ARCHIVO

GENERAL

DE LA NACION

COLOMBIA
CcODIGO coDIGO FECHAS c™m

SERIE 23 SUBSERIE ‘ SLEERE ‘ oLt fatalols 129 ‘ EXTREMAS ’ LINEALES
Se actualizé nuevamente en
2021 pero no se ha
socializado aun.
100.27 PLANES 100.27.09 Planes de Se producen de manera 2022
Comunicacién digital

Se esta tramitando, se tiene
un documento digital en
Politica revision que fue preparado
100.28 POLITICAS 100.28.01 - por la SSNA. No se han 2021 0

Archivistica .
generado actas u otros tipos
documentales, ademas del
proyecto de la politica.

Programas de
Administracion,
custodia,
conservacion y
consulta de
documentos de
Entidades
Liquidadas

100.30 PROGRAMAS 100.30.01 No se esta produciendo

Se producen de manera
digital desde el afio 2020. E
en el sétano - 2, hay 13
cajas para revisar de
documentos que se
encuentran en fisico

Programas de
100.30 PROGRAMAS 100.30.07 Cooperacion
Internacional

2011-2022 ?

Programas de
Custodia,
Conservacion y
100.30 PROGRAMAS 100.30.08 Apoyo a la Se producen en fisico. 2014-2022 10
Consulta de
Documentos
Reservados

Proyectos de
100.31 PROYECTOS 100.31.05 Cooperacion Produccién digital 2020-2022
Internacional

Proyectos de
100.31 PROYECTOS 100.31.06 Cooperacion Produccién digital 2019-2022
Nacional

Proyectos de

100.31 PROYECTOS 100.31.18 Politica de Estado

No se ha producido

Registros de
Publicaciones
100.32 REGISTROS 100.32.08 Institucionales, Produccién digital 2021-2022

Piezas de
Comunicacion

El volumen de los documentos en el Archivo de Gestion de la Direccion General es de 6,97 metros
lineales; sin contar las 13 cajas X-200 que deben ser revisadas correspondientes a los programas
y proyectos de cooperacion nacional e internacional
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6.2. OFICINA ASESORA DE PLANEACION

La Oficina Asesora de Planeacién cuenta actualmente con 13 series y subseries en las TRD
vigentes. Desde el afio 2020 toda la produccion documental se realiza de manera digital y se
almacena en una carpeta en el repositorio de SharePoint de la dependencia con la estructura de
las TRD. En la ultima transferencia documental, que se realiz6 en la vigencia 2022, se remitieron
todos los documentos en formato fisico al Archivo Central; por esta razén no existe medicion de
documentos en soportes fisicos.

Para las carpetas digitales se esté elaborando la hoja de control, con el fin de conocer el orden y
contenidos de las unidades documentales. Actualmente se tiene un rezago en el diligenciamiento,
pero normalmente cada vez que se sube un documento a una carpeta, se actualiza la hoja de
control.

Esta dependencia es la responsable de implementar el Sistema de Gestion Ambiental del AGN.
Algunos documentos que se producen sobre este Sistema se organizan y almacenan en la
subserie documental “Informes Desempefio del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion”. La
funcionaria encargada de la produccién de documentos del Sistema de Gestion Ambiental
menciond durante la entrevista, que produce otra documentacién que considera relevante
almacenar, pero no se encuentra relacionada como tipologias documentales en las TRD vigentes.
Solicita un acompafiamiento y revisidén por parte de los profesionales del GAGD para considerar
estas dudas en la actualizacion de la TRD.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 2 Observaciones y medicién de las subseries documentales de la Oficina Asesora de Planeacion

cODIGO CcODIGO FECHAS cm
SERIE SERIE ‘ SUBSERIE SUBSERIE OBSERVACIONES ‘ EXTREMAS LINEALES
No hay documentos fisicos,
sin embargo, se piensa
imprimir las actas de los
Actas Comité Comltes.presenuales.
Institucional de Estas reuniones se graban
110.02 ACTAS 110.02.08 .. cuando son virtuales, 2020 - 2021
Gestiony . . . .
o considerar si [se puede incluir
Desempeiio L. .
la grabacién como tipo
documental, pues algunas de
estas actas no fueron
firmadas[DSR7][DIC8]
ANTEPROYECTO lProduccic’)n
110.04 DE i 2020_2021_2022
PRESUPUESTO digital[DSR9][DIC10]
Informes
D o
110.19 INFORMES | 110.19.16 | Desempefio del Produccién digital 2020 2021 2022
Sistema
Integrado de
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CODIGO CODIGO FECHAS c™M
SERIE SERIE ‘ SUBSERIE SUBSERIE OBSERVACIONES EXTREMAS LINEALES
Planeacion y
Gestion
Informes Para la vigencia 2022 aun no
Trimestrales de se ha producido.
Seguimiento al | En un Comité |nstitucional de 2020-2021
110.19 INFORMES 110.19.22 Modelo Gestion y Desempefio se
Integrado de cambio la periodicidad de
Planeaciony trimestral a
Gestion - MIPG | cuatrimestral[DSR11][DIC12].
Manuales de
110.24 MANUALES 110.24.04 procesos y Esta serie no se produce
procedimientos
Manuales del . ta t'ipolo'g’l'a de ma'Friz. de
Sistema identificacion cumplimiento
110.24 MANUALES 110.24.07 de requisitos legales, no se 2020_2021_2022
Integrado de . .
Gestion maneja en la OAP, sino en la
OAJ.
Planes
110.27 PLANES 110.27.03 | Anticorrupcion Produccién digital 2020_2022
y Atencidn al -
Ciudadano
Planes de
110.27 PLANES 110.27.07 Accion por Produccidn digital 2020_2022
Dependencia
Planes de
Gestiony
110.27 PLANES 110.27.16 | Administracion Produccidn digital 2020_2022
de Riesgos
Institucionales
Planes de
Mejora del
110.27 PLANES 110.27.22 Sistema Produccién digital 2020_2022
Integrado de
Gestion
Planes
110.27 PLANES 110.27.37 | Estratesicos Produccién digital 2020 2022
Institucional y
Sectorial
Programas de
Auditorias del
110.30 PROGRAMAS 110.30.04 Sistema é?
Integrado de
Gestion
110.31 | PROVECTOS | 110.31.08 | 'rovectosde Produccion digital 2020-2021-2022
Inversion
6.3. OFICINA ASESORA JURIDICA

La Oficina Asesora Juridica tiene en las TRD vigentes 10 subseries documentales. Por orden del
jefe de la Oficina, todos los documentos se imprimen, aun si los originales son documentos o
registros digitales.
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Los abogados que llevan los tramites de procesos y las acciones constitucionales normalmente
entregan los expedientes organizados a los responsables de los Archivos de Gestion para que
los almacenen en las respectivas cajas. ]La OAJ tiene 3,39 metros lineales \[DSRlS]\[DlCM]de
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documentos aproximadamente.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 3 Observaciones y medicion de las subseries documentales de la Oficina Asesora Juridica

CODIGO CcODIGO FECHAS cm
SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE OBSERVACIONES EXTREMAS LINEALES
ACCIONES . Esta serie no se
120.01 CONSTITUCIONALES 120.01.01 Acciones de Grupo produce
120.01 ACCIONES 120.01.02 Acciones de Tutela Ef)l(sllscts pl;:(l)idil::Ic'Iigdeon 2019-2021 34
) CONSTITUCIONALES o y cigttal
se imprime
ACCIONES . Esta serie no se
120.01 CONSTITUCIONALES 120.01.03 Acciones Populares produce
Actas Comité de Existe produccién en
120.02 ACTAS 120.02.02 | Conciliacion y Defensa | fisico y digital; todo | 2014-2020 6
Juridica se imprime
Existe produccion en
120.08 CONCEPTOS 120.08.03 Conceptos Juridicos | fisico y digital; todo | 2017-2019 6
se imprime
Convenios Existe produccion en
120.12 CONVENIOS 120.12.02 .. . fisico y digital; todo 2001-2021 132
Interadministrativos N
se imprime
Politicas de
120.28 POLITICAS 120.28.03 prevencion de dafo No se ha producido
antijuridico
120.29 PROCESOS 1202002 | ProcesosdeCobros | Seencuentranen | 5455051 3
Coactivos fisico
Todo se encuentra
en fisico, algunos
120.29 PROCESOS 120.29.07 | Procesos Juridicos |  GOCUMeNOSSe 5013 501 68
encuentran en
digital, pero se
imprimen
Todo se encuentra
en fisico, algunos
Procesos documentos se
120.29 PROCESOS 120.29.08 Sancionatorios 2016-2019 90
L . encuentran en
Administrativos ..
digital, pero se
imprimen

Se considera importante aclarar que, durante el levantamiento de informacién de este
Diagndstico, se identificé que la Oficina Asesora Juridica y el Grupo de Gestibn de Compras
Publicas tienen el mismo jefe, por lo que las directrices de imprimir todos los documentos o
registros digitales y la organizacién de los documentos se realiza de la misma manera en ambas

dependencias.
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El espacio de almacenamiento de los Archivos de Gestion de estas dos dependencias es el
mismo, sin embargo, se encuentran debidamente organizados, dejando una estanteria rodante
para la OAJ y otra para el GGCP.

6.4. GRUPO DE GESTION DE COMPRAS PUBLICAS

La produccion documental del Grupo de Gestibn de Compras Publicas estd limitada a 13
subseries documentales; al igual que en la OAJ, la instruccién para la administracion de los
Archivos de Gestion ha sido imprimir todos los documentos.

En el caso de la serie de Contratos, toda la produccion se realiza mediante la plataforma del
SECOP II; los encargados del Archivo de Gestion descargan la informaciéon publicada en la
plataforma y la imprimen para conformar las unidades documentales fisicas.

Actualmente no se producen documentos fisicos en soportes diferentes al papel, pero en afios
anteriores era comun encontrar discos épticos anexos a los expedientes, y en casos puntuales
se encuentran planos doblados, tomos con diferentes tipos de empastes. Segun lo informado
durante la entrevista, los discos Opticos son dejados al final del expediente y se describe la
cantidad de éstos en el campo de notas del FUID, pero no se describe a qué tipo documental o
folios se encontraba anexo, situacién que puede generar la pérdida de informacion sobre su
origen.

La medicién aproximada de los documentos fisicos es de 24 metros lineales, que seguira
aumentando mientras se siguen imprimiendo los documentos contractuales que presentaban
rezagos por la falta de suministros de la impresora de la dependencia a comienzos de esta
vigencia.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 4 Observaciones y medicion de las subseries documentales del Grupo de Gestion de Compras Publicas

cODIGO cODIGO FECHAS
SERIE ‘ SERIE ‘ SUBSERIE SUBSERIE OBSERVACIONES EXTREMAS CM LINEALES
Se cuenta con un
expediente que no ha
tenido tramites desde el afio
2012. La dependencia debe
121.11 CONTRATOS | 1211101 | Contratesde | revisarsiyaseencuentran | ;.5 ,,, 1
Arrendamiento terminados los tramites
para ser transferida al
Archivo Central.
No se han generado nuevos
expedientes desde ese afo.
121.11 CONTRATOS | 1211102 | Contratosde Se encuentran en fisico | 1995-2021 10
Comodato
121.11 CONTRATOS | 1211103 | Contratosde Se encuentran en fisico 1995-2021 88
Compraventa
121.11 CONTRATOS | 1211104 | COntratosde Se encuentran en fisico | 2014-2021 224
Consultoria
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cODIGO cODIGO FECHAS
SERIE ‘ SERIE ‘ SUBSERIE SUBSERIE OBSERVACIONES ExTREMas M LINEALES
121.11 CONTRATOS | 1211105 | Contratosde No se han producido
Corretaje contratos de corretaje.
12111 | CONTRATOS | 121.11.06 | Contratosde No hay contratos de
Interventoria interventoria
12111 | CONTRATOS | 121.11.07 C°"g§::s de Se encuentran en fisico | 2019-2020 43
Contratos de
121.11 CONTRATOS 121.11.08 Prestacion de Se encuentran en fisico 2014-2021 1556
Servicios
12111 | CONTRATOs | 1211109 | Contratosde Se encuentran en fisico | 2018-2021 15
Seguros
121.11 | CONTRATOS | 1211110 | SOMMratosde | oo o entranenfisico | 2018-2021 14
Suministros
Contratos de
121.11 CONTRATOS 121.11.11 Venta de Se encuentran en fisico 2005-2021 260
Servicios
121.26 ORDENES 1212601 | Ordenesde Se encuentran en fisico | 2011-2022 190
Compra
Procesos
Contractuales
Decl i
121.29 PROCESOS 121.29.01 eclarados No hay en el Archivo de
Desiertos o No Gestion
Adjudicados

Como se menciond, el espacio para el almacenamiento de los archivos de ambas dependencias
es compartido, cuenta con dos cuerpos de estanteria rodante instalada y en buen estado de
conservacion.
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Fotografia 9 Estanteria rodante donde se Fotografia 10 Estanteria rodante donde se
almacenan los documentos del GGCP almacenan los documentos de la OAJ y suministros
de oficina

Fotografia 11 Identificacion de los cuerpos de la Fotografia 12 Identificacion de las cajas
estanteria
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No. CARPETA: No. CAJA: l

oo OFCav_ Asewia loridico.
P

SERIE 6 SUB: No. Plestacioh de Sennaiat

Nomsge: D11S CLevh (02 compnusy coloma
C1 228-2019

Fotografia 13 identificacion de las carpetas Fotografia 14 Se elaboran hojas de control para
las unidades documentales que producen las
dependencias

Fotografia 16 Uso de material de agrupacion en
Fotografia 15 Uso de material de agrupacion en los expedientes. Durante la entrevista se indic6 que
los expedientes este se retira en el momento de preparar la
transferencia primaria

Fotografia 17 Los discos opticos que se Fotografia 18 En casos puntuales se encuentran
encuentran anexos se dejan al final del expediente. soportes diferentes al papel carta u oficio
Se pierde el orden original de estos anexos
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6.5. OFICINA DE CONTROL INTERNO

Esta dependencia se encuentra ubicada en el primer piso de la Casa Adjunta; actualmente sélo
tienen cuatro carpetas fisicas (5 centimetros lineales) correspondientes a expedientes que se
tramitaron y produjeron durante los tres primeros meses del afio 2020, antes que se impusiera el
aislamiento preventivo en el territorio nacional. A partir de ese momento, toda la produccién
documental de la dependencia se ha venido realizando de manera digital.

Los documentos en formatos digitales estan siendo almacenados en el repositorio de SharePoint
de la dependencia. Se han creado carpetas digitales con la estructura de las TRD. En las
subseries documentales correspondientes a “Plan anual de auditorias” y “Planes de mejoramiento
institucional” se tramitan y actualizan hojas de datos en Excel durante la gestion, pero al final de
la vigencia, las hojas de célculo se “imprimen” en un archivo en formato PDF y este documento
es el que almacena en las carpetas del repositorio.

Las carpetas que se encuentran en fisico estan debidamente foliadas, descritas y tienen sus hojas
de control actualizadas; sin embargo, estas Ultimas no se estan diligenciando para las carpetas
digitales.

Se mencion6 por parte del sefior Carlos Caldas, que se han encontrado pequefios insectos que
caen del techo y se inform6 de esto al GCRPD quienes tomaron muestras e identificaron dichos
insectos como gorgojos.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 5 Observaciones y medicion de las subseries documentales de Oficina de Control Interno.

cODIGO CcODIGO FECHAS c™m
SERIE SERIE SUBSERIE ‘ SUBSERIE ‘ DEER Rl EXTREMAS LINEALES
Actas Comité de
130.02 ACTAS 130.02.04 Coordinaciéndel | ¢ . oduciendo en digital | 2020-2021
Sistema de Control
Interno
130.19 | INFORMES | 130.19.01 | 'fformesaOtras Se encuentran en fisico 2020-2021 2
Entidades del Estado
Informes de
130.19 INFORMES 130.19.05 Evaluacién y Se encuentran en fisico 2020-2022 3
Seguimiento
Plan Anual de B} . .
130.27 PLANES 130.27.02 o, Se esta produciendo en digital | 2020-2022
Auditoria
Planes de
130.27 PLANES 130.27.23 Mejoramiento Se esta produciendo en digital | 2020-2021
Institucional

En el espacio de la oficina tienen instalada una estanteria rodante que esta practicamente
subutilizada, considerando los pocos documentos en soportes fisicos que estan produciendo en
la actualidad.
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Fotografia 19 Vista general de la estanteria Fotografia 20. Ademas de la caja con cuatro carpetas,
rodante de la Oficina de Control Interno documentos de apoyo y otros insumos o materiales que
se almacenan en la estanteria, se tiene aun espacio
suficiente.

Fotografia 21 Identificacion de la caja de Fotografia 22 Documentos en fisico debidamente
conformidad con el formato establecido organizados y descritos

6.6. SECRETARIA GENERAL

Esta dependencia maneja solamente 8 subseries documentales en la TRD vigente; la produccion
documental se realiza en formatos fisicos y electrénicos, sin llegar a generar expedientes
hibridos.

Cuentan con dos archivadores verticales, el primero de madera ubicado en el espacio donde se
encuentran los puestos de trabajo donde se almacenan documentos como los procesos
disciplinarios, y otro metdlico ubicado en un espacio adyacente a los puestos de trabajo donde
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se almacenan las demdas subseries documentales que produce la dependencia. Ambos
mobiliarios cuentan con cerraduras para el acceso a los documentos de archivo.

La organizacion de los documentos se realiza durante el trdmite, solamente se lleva hoja de
control en las unidades documentales que tienen soportes fisicos. La descripcion de las unidades
en el FUID se trata de mantener actualizada, pero no se encuentran descritas todas las carpetas
gue actualmente se estdn administrando.

Se utilizan diferentes materiales, como clips plasticos y metalicos, para la agrupacion de los
documentos de archivo en su etapa de gestidn, que son retirados de las carpetas al preparar la
transferencia primaria.

Esta es la Unica dependencia que cuenta con una impresora de chorro de tinta para impresiones
a color, ademas de la impresora laser.

La cantidad total de documentos en el Archivo de Gestion al momento de la visita es de 78 cm
lineales. Los documentos producidos durante el afio 2020 se imprimieron y almacenaron en
carpetas. Los que se han producido desde el 2021 hasta el presente se almacenan en el One
Drive de la funcionaria que tiene a cargo la administracion del Archivo de Gestién. Hasta el
momento no lleva organizadas las carpetas digitales de acuerdo con la estructura de la TRD, sino
en carpetas por el nombre del funcionario o del proceso en que se produce la informacién.

De la subserie “Informes de Rendicion de Cuenta Fiscal - Sistema de Rendicion Electronica de la
Cuenta e Informes SIRECI” se indica que no se esta produciendo, y se estima que es un control
que realiza la OCI a las dependencias; ellos remiten un formulario a cada dependencia y el Grupo
de Sistemas carga la informacién al SIRECI.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 6 Observaciones y medicion de las subseries documentales de la Secretaria General

FECHAS (@)

CcODIGO cODIGO
EXTREMAS LINEALES

SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE ‘ OBSERVACIONES
2020 se imprimid y se
Actas Consejo encuentra en fisico
Directivo 2021y 2022 se produce
en digital
2020 se imprimid y se
encuentra en fisico
2021 se produce en
" digital.
200.02 ACTAS 200.02.11 | ActasdeComité | momenfo delavisita | 2020-2021 2
de Direccién .
no se han producido
documentos
correspondientes al a
vigencia 2022
ACTOS Se esta produciendo en

200.03 ADMINISTRATIVOS 200.03.02 Resoluciones digital

200.02 ACTAS 200.02.10 2020-2022 2

2021-2022
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cODIGO cODIGO FECHAS cMm
SERIE 23 ‘suassmz‘ SLEERE ‘ RESERS EXTREMAS LINEALES
Informes de

Rendicion de

Cuenta Fiscal - No se esta produciendo
Sistema de p

200.19 INFORMES 200.19.08 informacién de esta

Rendicién .
L. subserie documental
Electrénica de la

Cuenta e Informes

SIRECI
200.27 PLANES 200.27.01 Plan %\r.iu.al de Todo se t’er?cuentra en 9019-2022 18
Adquisiciones fisico.
Todo se encuentra en
200.29 PROCESOS 200.29.06 [Procesos fisico, algunos 2017 - 56
Disciplinarios documentos tienen una 2022
copia digital
Fotografia 23 Archivador vertical en madera Fotografia 24 Archivador vertical metalico
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e
bl | ’p-vn;_

No. CARPETA:__ . o, CAJA: T
“Tne  OFICINA_Trccsrimens spmees

SERIE 6 SUB: No. 200.1%.

nomsre: Actas ol Conjglpj);mdm

FECHA INICIAL: 29 €nero /2| FECHA FINAL:
FOLIOS:

OBSERVACIONES:

Fotografia 25 Identificacion de las unidades de Fotografia 26 Uso de material metalico para
conservacion agrupar los documentos

6.7. GRUPO DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

El Grupo de Archivo y Gestion Documental tiene a su cargo 18 subseries documentales; de las
cuales en sélo tres se producen documentos en soportes fisicos, las cuales son los “Inventarios
Documentales”, “Instrumentos de control Comunicaciones Oficiales” e “Instrumentos de control
Préstamo y Consulta de Documentos”. La medicidon total de los documentos fisicos de la
dependencia es de 43 centimetros lineales. La demas produccién electrénica se organiza en el
repositorio de SharePoint asignado a la dependencia, con la estructura de las carpetas digitales
indicada en la TRD.

En el espacio de la oficina cuentan con un archivador vertical de madera, donde se estan
almacenando la produccion fisica y archivos de apoyo a la gestion.

La organizacion de los documentos se realiza durante el tramite y se elabora la hoja de control
sélo para las unidades documentales que tienen soportes fisicos; se mantiene actualizada cada
vez que se insertan documentos a la carpeta.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 7 Observaciones y medicion de las subseries documentales del Grupo de Archivo y Gestién Documental

cODIGO cODIGO FECHAS c™M

SERIE SUBSERIE SUBSERIE OBSERVACIONES EXTREMAS LINEALES

No se han producido
recientemente.
Actas Eliminacidon | En los afios 2010, 2011
Documental y 2012 se aplicaron
TRD en el Archivo
Central.

210.02 ACTAS 210.02.12
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cODIGO CcODIGO FECHAS cm
SERIE 23 SUBSERIE ‘ SLEERE oLt fatalols 129 EXTREMAS LINEALES
CONSECUTIVO DE Consecutivo de
210.10 | COMUNICACIONES | 210.10.01 | Comunicaciones Se produce en digital | 2020-2022
OFICIALES Oficiales Enviadas
CONSECUTIVO DE Consecutivo de
210.10 | COMUNICACIONES | 210.10.02 | Comunicaciones Se produce en digital | 2020-2022
OFICIALES Oficiales Recibidas
210.19 INFORMES 210.19.15 | Mformesdevisita | o 4 e en digital 2021
a las dependencias
Bancos
INSTRUMENTOS Terminoldgicos de L
210.20 ARCHIVISTICOS 210.20.01 Series y Subseries Se produce en digital 2020
Documentales
Cuadros de
210.20 INSTRUMENTOS 210.20.02 Clasificacion Se produce en digital 2021
ARCHIVISTICOS
Documental - CCD
INSTRUMENTOS Inventarios Se tiene copia digital y
210.20 ARCHIVISTICOS 210.20.03 Documentales copia fisica 1997-2021 20
Modelo de
Requisitos para la
INSTRUMENTOS i .
210.20 ARCHIVISTICOS 210.20.04 Gestion de Se produce en digital 2021
Documentos
Electrénicos
Planes
210.20 INSTRUMENTOS 210.20.05 | Institucionales de | Se produce en digital | 2018-2022
ARCHIVISTICOS .
Archivos — PINAR
Programas de
210.20 INSTRUMENTOS 210.20.06 Gestion Se produce en digital 2018
ARCHIVISTICOS
Documental - PGD
INSTRUMENTOS Tablas de Control .
210.20 ARCHIVISTICOS 210.20.07 de Acceso No se ha producido
Tablas de
INSTRUMENT!
210.20 STRU : 0s 210.20.08 Retencion Se produce en digital 2021
ARCHIVISTICOS
Documental -TRD
Instrumentos de
INSTRUMENTOS DE control ., .
210.21 CONTROL 210.21.02 Comunicaciones Produccidn en fisico 2019-2022 18
Oficiales
Instrumentos de
INSTRUMENTOS DE control Préstamo y ., ..
210.21 CONTROL 210.21.11 Consulta de Produccién en fisico 2020-2022 5
Documentos
Planes de Sistema
210.27 PLANES 210.27.28 Integrado de Produccién en digital 2021
Conservacion
Planes de
210.27 PLANES 210.27.31 | ransferencias |,y cion en digital | 2020-2022
Documentales
Primarias
Planes de
21027 PLANES 210.27.32 Transferencias No se han producido
Documentales estos planes
Secundarias
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CcODIGO coDIGO FECHAS c™m
SERIE SUBSERIE SUBSERIE OBSERVACIONES ¢y TREMAS LINEALES
210.28 POLITICAS 210.28.02 | Politicade Gestion |\ ién en digital 2021
Documental

Fotografia 27 Archivador vertical en madera donde Fotografia 28 Las carpetas se encuentran
se almacenan los documentos producidos en debidamente identificadas y ademas se usan
soportes fisicos y documentos de apoyo a la pestafias en las carpetas colgantes para su rapida
gestion. ubicacion.

La gestién de correspondencia se centraliza en este Grupo, sin embargo, todas las dependencias
participan en las actividades para la gestion y tramite de las solicitudes, asi como de la radicacién
de las respuestas. A diario se reciben aproximadamente cien (100) correos electronicos en el
buzdén contacto@archivogeneral.qgov.co y unas seis (6) comunicaciones en soporte fisico. Tres
personas se encargan de realizar la recepcion, radicacién de entrada y salida de las solicitudes
0 comunicaciones que llegan o son remitidas por la Entidad.

El control de estas comunicaciones se lleva en una hoja de célculo en Excel, donde se consigna
informacién basica de identificacion de los remitentes como nombres, direccion de correo
electrénico o postal, fecha y nimero de radicado, fecha de la firma del documento, cantidad de
anexos y entidad o persona a quien va dirigida la comunicacioén, correo electronico de destino,
fecha de envio y si es un correo certificado.

Todos los correos electronicos entrantes son radicados en el sistema de “Solicitudes”. Este
sistema esta parametrizado para que se capturen los datos del solicitante, como nombre, entidad,
correo electrénico, tema o asunto de la solicitud, dependencia encargada de resolver el tramite,
entre otros, y posteriormente arroja un numero de radicado de entrada. El correo electrénico se
convierte a formato PDF y se guarda en una carpeta con sus respectivos anexos. Una vez
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cargados los documentos al aplicativo, se asigna el tramite a una dependencia para que lo
tramite.

Si la solicitud corresponde a las funciones de la dependencia, se tramita. De lo contrario, el gestor
de la dependencia realiza la devolucion al GAGD, normalmente por falta de los anexos o por
cambio de la dependencia.

Posteriormente el trdmite y la respuesta a la solicitud se realiza en la dependencia asignada. Una
vez se tiene la respuesta el gestor de la dependencia remite la respuesta al correo electrénico
contacto@archivogeneral.gov.co, junto con los documentos anexos para el envio. En las
dependencias se asignha el nimero de radicado y se remite la comunicacion oficial ya firmada
electrénicamente. En este punto los gestores de correspondencia del GAGD actualizan la
informacién en la hoja de calculo en Excel que se describid anteriormente y envian los
documentos bien sea por correo electrénico o con la empresa que presta el servicio de
mensajeria. En este Ultimo caso, una vez se tiene comprobante de recibo fisico se almacena para
demostrar la entrega de los documentos.

Las solicitudes que son recibidas en fisico son digitalizadas para subirlas al sistema y tramitarlas.
Posteriormente en el recorrido diario se remite la copia original a la dependencia para su archivo.

Los gestores de correspondencia tramitan todas las solicitudes de entrada o salida hasta las
17:00 horas de cada dia. Los documentos que llegan al correo electronico después de esa hora
se radican y tramitan el dia laboral siguiente.

6.8. GRUPO DE GESTION HUMANA

El Grupo de Gestion Humana tiene en la TRD vigente catorce subseries documentales. Las
personas encargadas del Archivo de Gestién indicaron no conocer los procedimientos de
“Organizacién”, “Transferencias” y “Gestion y Tramite”, lo cual queda en evidencia en la forma en
que se gestionan y organizan las unidades documentales. Aunque se indicé durante la entrevista
que los documentos de archivo eran organizados durante su tramite se logré observar que no
todas las series se encuentran debidamente organizadas, como es el caso de las “Actas de
Comision de Personal” que no estan foliadas y no se encontré en la carpeta la hoja de control.

Asi mismo se presentan dudas en los funcionarios de la dependencia sobre la denominacién de
algunas subseries y las tipologias documentales que las deben conformar; por ejemplo, tienen
una carpeta nombrada como “Acuerdos Sindicales” con documentos desde el afio 2015, y al
revisar la TRD durante la entrevista indican que estos pueden hacer parte de la subserie “Informes
de Seguimiento Negociacion Sindical”.

De la subserie “Manuales de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales” no se esta
generando una unidad documental, se indica que las tipologias documentales descritas en la
TRD se almacenan en las respectivas historias laborales o se publican en la intranet. De la
subserie “Planes de Evacuacion y Emergencias” tampoco se encontré una carpeta especifica, y
se indica que puede estar en documentos por organizar de los “Planes de Trabajo Anual en
Seguridad y Salud en el Trabajo SG — SST".
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La cantidad total de documentos en soportes fisicos es de 9,42 metros lineales. La subserie
documental que mas documentacion genera son las “Historias Laborales” que corresponden a
9,05 metros entre los expedientes activos y los inactivos del Archivo de Gestion.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 8 Observaciones y medicion de las subseries documentales del Grupo de Gestion Humana

cODIGO
SUBSERIE

CcODIGO
SERIE

SUBSERIE

OBSERVACIONES

FECHAS
EXTREMAS

cMm
LINEALES

2002 | ACTAS | 220.02.01 | Actas Comisionde Se producen en fisico 20202021 | 3
Personal
Actas Comité de
220.02 ACTAS 220.02.03 Convivencia Se producen en fisico 2019-2021 3
Laboral
Actas Comité
22002 | ACTAs  |220.0209|  Paritariode Se producen en fisico 2019-2021 1
Seguridad y Salud
en el Trabajo
Se producen en fisico, es dificil conocer
220.18 HISTORIAS | 220.18.04 | Historias Laborales | la fecha inicial, pues los expedientes se 905
organizan en orden alfabético.
;2::‘::‘?:“1?) La llaman acuerdos sindicales. No se han
220.19 INFORMES |220.19.10 ., transferido, debido a que no estaban en | 2015 - 2020 18
Negociacion ninguna TRD
Sindical
Manuales de
Funciones, No se ha encontrado una carpeta, todo
220.24 | MANUALES |220.24.02 Requisitos y se publica o se almacenan copias en las
Competencias historias Iaboralesl[DSRlS]
Laborales
Planes Anuales de L .,
220.27 PLANES 220.27.04 No se ha producido informacién
empleos Vacantes
Planes anuales de
220.27 PLANES 220.27.05 Incentivos Se produce en digital
Institucionales
No se encontré un expediente de este
Planes de lan. Puede estar entre las carpetas a
22027 | PLANES |220.27.15| Evacuaciény plan. Fu P
Emergencias consolidar en los planes de trabajo anual
en el SG-SST.
Planes de
220.27 PLANES 220.27.26 Prevision de No se ha producido esta serie
Recursos Humanos
Hay 3 carpetas para consolidar,
Planes de Trabajo nombradas programas de salud
Anual en ocupacional y programa de seguridad
220.27 PLANES 220.27.30 | Seguridad y Salud | industrial 2021, programa de seguridad 11
en el Trabajo SG - industrial 2022, programa de salud
SST ocupacional 2020. Esta informacion
también se publica en la intranet
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coDIGO coDIGO FECHAS c™m

SERIE ‘ SEEE SUBSERIE SLEERE oLt fatalols 129 EXTREMAS LINEALES
Planes Estratégicos
220.27 PLANES 220.27.35 de Talento Se produce en digital 2020-2022
Humano
Planes
220.27 PLANES 220.27.38 | Institucionales de Se produce en fisico 2019 - 2021 1
Capacitacion
220.30 | PROGRAMAS | 220.30.05 Ii’rogramas d.e Se produce en Filgltal, se publica en la 2019-2022
Bienestar Social intranet

Fotografia 29 Identificacion parcial de las unidades

de conservacion. Fotografia 30 No se encontraron hojas de control

diligenciadas; los documentos tienen materiales de
agrupacion y no estan foliados.

Fotografia 31 Vista general de la estanteria Fotografia 32 Ademas de los documentos de
rodante de la dependencia. Cuenta con un cerrojo archivo se almacenan insumos de oficina y otros
para asegurarla con candado mientras no se elementos.

requiere consultar la informacion.
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Fotografia 33 Las cajas se encuentran Fotografia 34 Aunque en la entrevista se indic
identificadas con la estructura y denominacion de la gue el espacio y el mobiliario no son suficientes
TRD anterior. para almacenar los documentos de archivo, se

cuenta aun con algo de espacio en bandejas y la
parte posterior de la estanteria donde se almacenan
insumos de papeleria y oficina.

6.9. GRUPO DE RECURSOS FisICOS

La documentacién que produce el Grupo de Recursos Fisicos esta condensada en 10 subseries
documentales, de acuerdo con las TRD vigentes. Todos los documentos se producen en fisico,
aunque para las series de “Inventarios Bienes de Consumo”, “Inventarios Bienes Devolutivos y
Consumo Controlado” la informacién no se imprimié para el afio 2020, debido al aislamiento
preventivo decretado por el Gobierno Nacional. La informacion queda registrada en el software
“Seven”, que maneja la dependencia para administrar los inventarios de los bienes de la Entidad;

y luego se imprime en fisico para tomar las firmas de los responsables de los bienes.

La dependencia cuenta con un archivador vertical metalico para el almacenamiento de los
documentos. Los cajones se encuentran identificados con la estructura de la TRD vigente. Al
interior de los cajones se observaron separadores con la informacién de las subseries
actualizadas. La totalidad de los documentos fisicos corresponde a 1,28 metros lineales.

Las unidades documentales se encuentran debidamente identificadas, organizadas, foliadas,
descritas en el FUID y con las respectivas hojas de control. No se observaron elementos de
agrupacion al interior de las carpetas.

En las unidades de conservacién correspondientes a los “Historiales de Bienes Inmuebles” se ha
identificado material fotografico donde se registraron los estados de estos bienes. Las fechas
iniciales de esta subserie corresponden a las mas antiguas en los Archivos de Gestion, desde el
afo de 1989.
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Fotografia 35 Archivador vertical metalico donde Fotografia 36 Los cajones del archivador se
se almacenan los Archivos de Gestion del Grupo de encuentran identificados con las TRD vigentes.
Recursos Fisicos.

Fotografia 37 Las unidades de conservacion se Fotografia 38 Las carpetas de archivo se
almacenan dentro de carpetas colgantes. Las identifican con la informacion correspondiente de
carpetas estan organizadas e identificadas con cada unidad documental.
separadores.
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Fotografia 39 Las unidades documentales

presentan al inicio la hoja de control diligenciada.

Tabla 9 Observaciones y medicién de las subseries documentales del Grupo de Recursos Fisicos

Fotografia 40[En la subserie documental
“Historiales de Bienes Inmuebles” se ha identificado
material fotografico. [DSR16]

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

cODIGO coDIGO FECHAS
SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE OBSERVACIONES ‘ EXTREMAS CM LINEALES
Comprobantes de
COMPROBANTES . . ..
230.07 DE ALMACEN 230.07.01 baja de blelnes de Se produce en fisico 2020-2021 3
almacén
Comprobantes de
COMPROBANTES . L.
230.07 DE ALMACEN 230.07.02 | egreso de blfenes de | Se produce en fisico 2020-2021 11
almacén
Comprobantes de
COMPROBANTES . . ..
230.07 DE ALMACEN 230.07.03 | ingreso de bllenes de | Se produce en fisico 2020-2021 15
almacén
— Bi ~
23017 | HISTORIALES | 230.17.02 | MistorialesdeBienes |\ o\ @ eenfisico | 1989-2021 75
Inmuebles
230.17 | HISTORIALES | 230.17.03 Historiales de Se produce en fisico | 2006-2021 12
Vehiculos
230.22 | INVENTARIOS | 230.22.01 '""e"ta;i'j":sACt“'“ Se produce en fisico | 2020 - 2021 4
23022 | INVENTARIOS | 230.22.02 | 'Mventarios Bienes 2021 2
de Consumo
Inventarios Bienes
230.22 INVENTARIOS 230.22.03 Devolutivos y 2021
Consumo Controlado
. No se produjeron
Inventarios fisicos en el 2020 por
230.22 INVENTARIOS 230.22.05 individuales por . . P 2021 3
h el aislamiento
Dependencias .
preventivo
Planes de
230.27 PLANES 230.27.21 | 'Mantenimiento 2020-2021 3
Preventivoy
Correctivo del AGN
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6.10. GRUPO DE GESTION FINANCIERA

El Grupo de Gestidn Financiera produce 10 series y subseries documentales. Practicamente la
produccién documental de esta dependencia es electronica, a excepcion de la subserie
“Registros de Operaciones de Caja Menor” donde se generan documentos fisicos que
corresponden a formatos menores a media carta como consignaciones bancarias o tiquetes de
peajes. Estos documentos que tienen una medicion lineal aproximada de 10 centimetros se estan
almacenando en carpetas que custodia una de las funcionarias del Grupo; se digitalizan y se
suben a la carpeta digital creada para la subserie documental.

La otra serie donde se generan documentos fisicos son las “Declaraciones Tributarias”, y tiene
una medicion de 3 centimetros lineales.

Las demas series documentales se almacenan en carpetas del One Drive asociado a las cuentas
de correo institucional de los funcionarios. Para la produccion de los documentos que son
almacenados en las series documentales se requiere el acceso y consulta de aplicativos de otras
entidades del orden nacional o distrital, entre otras mencionadas estan el SIIF del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, MUISCA de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales,
BogData de la Secretaria Distrital de Hacienda, y el aplicativo interno KACTUS para la
administracion de la némina.

La serie “Néminas” atin no se esta conformando. Durante la entrevista a la dependencia se indicd
que toda la informacion de esta serie se encuentra en correos electrénicos de los funcionarios
gue intervienen en el tramite. Es una tarea que deben realizar en el corto plazo.\[osmn

En el espacio asignado a la Tesoreria en el primer piso, existe una estanteria rodante sin uso.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 10 Observaciones y medicion de las subseries documentales del Grupo de Gestion Financiera

cODIGO CcODIGO FECHAS c™m
SERIE ‘ SERIE SUBSERIE ‘ L DESER DL EXTREMAS LINEALES
CONCILIACIONES .
240.09 BANCARIAS Se produce en digital 2020-2022
DECLARACIONES L
240.13 TRIBUTARIAS Se produce en digital 2020-2022 3
ESTADOS Estados Financieros .
240.16 FINANCIEROS 240.16.01 de Propésito General Se produce en digital 2020-2022
240.19 INFORMES 240.19.19 Informes Exégena Se produce en digital 2020-2022
LIBROS
240.23 CONTABLES 240.23.01 Libros Diario Se produce en digital 2020-2022
PRINCIPALES
LIBROS
240.23 CONTABLES 240.23.02 Libros Mayor Se produce en digital 2020-2022
PRINCIPALES
240.25 NOMINAS N.o.hay un expediente o carpeta 2020-2022
digital que se haya conformado.
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CODIGO CODIGO FECHAS c™M
SERIE ‘ SERIE SUBSERIE ‘ SUBSERIE OBSERVACIONES EXTREMAS LINEALES
Las copias se encuentran en el

correo electrdénico de los

funcionarios de la dependencia y
faltaria por descargar anexar la

orden de pago.

Registro de
Contribucion Especial
por Contrato de Obra

Publica
Registro de
Contribucién Especial
de Estampilla Pro -
240.32 REGISTROS 240.32.02 | Universidad Nacional | Es un proceso que se hace en el SIIF | 2020-2022
de Colombia y demas
universidades
estatales del pais

Registros de
240.32 REGISTROS 240.32.06 | Operaciones de Caja
Menor

240.32 REGISTROS 240.32.01 Es un proceso que se hace en el SIIF | 2020-2022

Se generan documentos fisicos y

digitales. 2020-2022 10

6.11. GRUPO DE SISTEMAS

De acuerdo con las TRD de esta dependencia se deberian producir 13 subseries documentales.
Durante la entrevista realizada se informé que no se producen documentos en soportes fisicos,
razon por la cual no tienen mobiliario para el almacenamiento de archivos.

La dependencia presenta un rezago en la conformacion de las carpetas digitales correspondiente
a la produccion documental. Hasta hace poco se estan creando carpetas con la estructura de la
TRD en el repositorio del Share Point de la dependencia, pero no se han ingresado auln
documentos.

Segun lo informado durante la entrevista, los documentos que deben conformar las unidades
documentales electronicas estan en el One Drive de cada funcionario y tienen pendiente revisar
cudles documentos corresponden a las subseries documentales para subirlos al Share Point.

Para la subserie “Instrumentos de control solicitudes y requerimientos de servicios de tecnologias
de la informacion y comunicaciones” ademas del Office se tramitan requerimientos a través de la
plataforma ARANDA, que es la mesa de servicio que maneja la dependencia.

Aunqgue en la entrevista se indicé por parte de los funcionarios del Grupo de Sistemas que la
dltima transferencia primaria se habia realizado durante el afio 2020 y sélo tienen documentos
electrénicos del afio 2020 a 2022, no se encontro registro de esta transferencia sino del afio 2019
correspondiente a la transferencia No. 23, con fechas del afio 2017.

El Grupo de Sistemas requiere revisar toda la produccién documental electrénica que tenga en
sus repositorios digitales para conformar los expedientes de archivo de conformidad con las TRD
anteriores y la TRD vigente, pues existe un riesgo de pérdida de la informacién que se ha
producido en los ultimos cuatro aﬁos.\[Dsms]
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En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 11 Observaciones y medicién de las subseries documentales del Grupo de Sistemas

cODIGO

SERIE

250.21

SERIE

INSTRUMENTOS
DE CONTROL

cODIGO
SUBSERIE

250.21.03

SUBSERIE

Instrumentos de control del
sistema de gestion y
seguridad y privacidad de la
informacién

OBSERVACIONES

Hasta el momento se esta
conformando la carpeta
digital, con la estructura
de las TRD. Se tienen los

documentos en las
carpetas de One Drive,
bajo el orden de los
productores.

FECHAS M

EXTREMAS LINEALES

2020-2022

250.21

INSTRUMENTOS
DE CONTROL

250.21.14

Instrumentos de control
solicitudes y requerimientos
de servicios de tecnologias
de la informacion y
comunicaciones

Hasta el momento se esta
conformando la carpeta
digital, con la estructura
de las TRD. Se tienen los

documentos en las
carpetas de One Drive,
bajo el orden de los
productores.

2020-2022

250.22

INVENTARIOS

250.22.04

Inventarios Fijos de
Informacion

Hasta el momento se esta
conformando la carpeta
digital, con la estructura
de las TRD. Se tienen los

documentos en las
carpetas de One Drive,
bajo el orden de los
productores.

2019-2022

250.24

MANUALES

250.24.06

Manuales del Sistema de
Gestion de seguridad y
privacidad de la
informacion

Hasta el momento se esta
conformando la carpeta
digital, con la estructura
de las TRD. Se tienen los

documentos en las
carpetas de One Drive,
bajo el orden de los
productores.

2020-2022

250.24

MANUALES

250.24.08

Manuales Técnicos de
Sistemas de informacion y
hardware

Hasta el momento se esta
conformando la carpeta
digital, con la estructura
de las TRD. Se tienen los

documentos en las
carpetas de One Drive,
bajo el orden de los
productores.

2020-2022

250.27

PLANES

250.27.10

Planes de contingencia 'y
continuidad de negocio

Hasta el momento se esta
conformando la carpeta
digital, con la estructura
de las TRD. Se tienen los

documentos en las
carpetas de One Drive,

2020-2022
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CODIGO CODIGO FECHAS cm
SERIE SERIE ‘ SUBSERIE ‘ SUBSERIE OBSERVACIONES EXTREMAS LINEALES
bajo el orden de los

productores.

Hasta el momento se esta
conformando la carpeta

Planes de Estrategia de digital, con la estructura
& de las TRD. Se tienen los

250.27 PLANES 250.27.14 | Transicion de Direcciones IP documentos en las 2020-2022
(IPV4 a IPV6)

carpetas de One Drive,
bajo el orden de los
productores.

Hasta el momento se esta
conformando la carpeta
digital, con la estructura

250.27 PLANES 250.27.20 Planes <E|e Mantenir’niu.anto de las TRD. Se tienen los 2020-2022

de Equipos Tecnoldgicos documentos en las

carpetas de One Drive,
bajo el orden de los

productores.

Hasta el momento se esta
conformando la carpeta

digital, con la estructura
Pl de S idad ! .
anes de seguricady de las TRD. Se tienen los

250.27 PLANES 250.27.27 Privacidad de la 2020-2022
., documentos en las
Informacion

carpetas de One Drive,
bajo el orden de los
productores.

Hasta el momento se esta
conformando la carpeta
digital, con la estructura

250.27 PLANES 250.27.33 Planes de tra.nsformacién de las TRD. Se tienen los 2020-2022

digital documentos en las

carpetas de One Drive,
bajo el orden de los

productores.

Hasta el momento se esta
conformando la carpeta

Planes de Tratamiento de digital, con la estructura
Riesgos de Seguridad y de las TRD. Se tienen los

250.27 PLANES 250.27.34 Privacidad de la documentos en las 2020-2022
Informacion carpetas de One Drive,
bajo el orden de los
productores.

Hasta el momento se esta
conformando la carpeta

Planes Estratégicos de digital, con la estructura
g de las TRD. Se tienen los

250.27 PLANES 250.27.36 | Tecnologias de Informacion 2020
-PETI documentos en las

carpetas de One Drive,
bajo el orden de los
productores.

Hasta el momento se esta

Proyectos de Arquitectura conformando la carpeta
Empresarial digital, con la estructura

de las TRD. Se tienen los

250.31 PROYECTOS 250.31.03 2020-2022
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SUBSERIE OBSERVACIONES

CODIGO ‘ CODIGO ‘ FECHAS cm

SERIE SUBSERIE EXTREMAS LINEALES

documentos en las
carpetas de One Drive,
bajo el orden de los
productores.

6.12. GRUPO DE SERVICIO AL CIUDADANO

Este fue el dltimo Grupo creado en la Entidad bajo la estructura organica del Decreto 2126 de
2012, mediante la resolucién 365 de 2020. En la actualizacion de las TRD del afio 2021 se
definieron cinco series y subseries documentales para este Grupo. La produccién documental es
del afio 2020 hasta el presente.

De dos series se generan expedientes hibridos, que corresponden a los “Derechos de Peticién”
y los “Informes Estadisticos de Servicio al Ciudadano”. En el primer caso, se almacenan las
solicitudes que fueron radicadas fisicamente, y las respuestas son producidas con documentos
electrénicos. En el segundo caso, normalmente se solicita el diligenciamiento de encuestas de
satisfaccion de manera digital, pero hay casos especificos donde se deben diligenciar a mano.

La produccion fisica es solamente de 3 centimetros lineales. La dependencia no tiene mobiliario
para el almacenamiento de estas carpetas, que son almacenadas en uno de los cajones del
puesto de trabajo de uno de los funcionarios.

La demas produccién documental es electrénica, que es almacenada en el repositorio de Share
Point de la dependencia. Se ha creado la estructura de las carpetas de conformidad con la TRD
vigente.

No. CARPETA: No. CAJA
mowo  ORCINA:_ {RUM O =RU
o
SERIE 6 SUB: No. 260. 1y
Degewoy be pPetiad |

FECHA INICIAL: 15 //// 107 FECHA Fikac <t [ Lzl 2|
FOLIOS: 110 ‘

ACIONES: e
Fotografia 41 Las carpetas son identificadas de Fotografia 42 Solamente se almacenan los
acuerdo con el rétulo y mantienen la estructura de la documentos que fueron radicados en fisico. Las
TRD version 2021. respuestas que genera la entidad son almacenadas

en el Share Point.
En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:
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Tabla 12 Observaciones y medicion de las subseries documentales del Grupo de Servicio al Ciudadano

CcODIGO CcODIGO FECHAS c™M
SERIE SERIE SUBSERIE ‘ SUBSERIE ‘ OBSERVACIONES EXTREMAS LINEALES
Se generan expedientes
DERECHOS i coets con e olcitudes
260.14 DE P , e 2020-2022 2
< que han sido radicadas en fisico.
PETICION Lo
Lo electrénico aun no se ha
impreso.
Informes Estadisticos

de Servicio al

260.19 | INFORMES | 260.19.17 ¢ >ervicloa Produccion digital 2020-2022 1
Ciudadano
Informes Estadisticos
260.19 | INFORMES | 260.19.18 | G¢ trasladosde Produccién digital 2021-2022
Comunicaciones
Oficiales

260.24 | MANUALES | 260.24.05 | V1anuales de Servicio Produccién digital 2020-2021

al Ciudadano

Planes

26027 | PLANES | 260.27.39 | 'Mstitucionalesde No se ha producido

Participacion

Ciudadana

6.13. SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

Esta subdireccion tiene ocho subseries documentales en la TRD vigente. Las fechas extremas
de los expedientes fisicos son del afio 2018 y 2019, pero a partir del 2020 la produccién
documental es practicamente electrénica.

El espacio de oficina se comparte con el Grupo de Articulacién y Desarrollo del SNA, cuenta con
una biblioteca de madera para el almacenamiento de los Archivos de Gestion. Las carpetas se
almacenan en cajas referencia X-200.

Durante la entrevista se indicé que la dltima transferencia primaria al Archivo Central se realizé
en el aflo 2022; sin embargo, revisando los datos de seguimiento se identificé que durante esta
vigencia no se realizé ninguna transferencia por parte de esta subdireccion. Asi mismo, en afios
anteriores no se han recibido transferencias primarias en el Archivo Central, pues se ha indicado
mediante memorandos que no tienen documentos que transferir. La siguiente tabla muestra el
resumen del seguimiento y control a las transferencias primarias de esta Subdireccion realizado
por el GAGD.
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Tabla 13 Resumen de observaciones al seguimiento y control de transferencias primarias. Informacion tomada de los
Archivos de Gestion del GAGD.

Ao
Transferencia Observacion de seguimiento y control de las transferencias GAGD
primaria

2016 Se Recordd con correo electrdnico de fecha 14 de abril de 2016 hasta el dia 4 de octubre
no han realizado la transferencia

2017 El dia 24 de marzo de 2017 la Subdireccién SNA mediante correo electrénico indicé no
tener expedientes para transferir.

2018 Se entregé memorando 3-2018-686 el 7 de marzo de 2018 no tiene documentos para
transferir.
2019 entregd memorando No. 3-2019-582 del 8 de abril de 2019 informando que al

2019 recibir el cargo no se recibieron documentos o archivos objeto de transferencia, por lo
anterior no se realiza transferencia.

2020 Sin informacién

2021 Solicito prdrroga y no entrega transferencia segiin memorando 3-2021-188 del 9 de abril
de 2021 y se elabord el Acta No. 19 del 23 de julio de 2021

5022 Seglin memorando 3-2022-78 del 18 de febrero de 2022 Informa que este afio no
transfiere documentacion.

De la revision de las carpetas fisicas se estableci6 que hay 17 centimetros lineales de
documentos que estan asociados a las TRD vigentes. Se encontraron carpetas con series
documentales de la TRD 2016 y gran cantidad de documentos de apoyo a la gestion.

Se indicé también que no se tiene actualizado el inventario documental de la dependencia; en
algunas carpetas correspondientes a la vigencia del 2018 se logr6 observar que estan foliadas y
tienen hoja de control, pero no todas las carpetas estan foliadas.

El Archivo de Gestién de esta Subdireccion requiere de una intervencion en el corto plazo, para
identificar los documentos que tienen y verificar la version de TRD que les aplica, levantar los
inventarios documentales y programar la transferencia primaria, que como se ha podido
reconstruir, no se ha realizado en los Gltimos seis afios aproximadamente.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 14 Observaciones y medicion de las subseries documentales de la Subdireccion del Sistema Nacional de
Archivos

SERIE

cODIGO CcODIGO
SERIE SUBSERIE ‘ SLESER

FECHAS CcM
‘ OBSERVACIONES EXTREMAS LINEALES
Se genera expediente hibrido, se 2018 -
300.08 | CONCEPTOS | 300.08.04 Conceptos Técnicos tiene en fisico las solicitudes que 1

han sido radicadas en fisico. 2022

300.19 | INFORMES |300.19.02 | '"formesde Articulacion En fisico del 2019 2019-2022 | 10
InterlnStItUCIonal

300.19 INFORMES | 300.19.06 Informes de Eventos En fisico del 2019 2019-2022 6
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CcODIGO CcODIGO FECHAS M
SERIE SERIE SUBSERIE ‘ SUBSERIE ‘ OBSERVACIONES EXTREMAS LINEALES

Programas de Promocion,
Comunicacion y
Divulgacion de la Funcion
Archivistica
Programas de Seguimiento
300.30 | PROGRAMAS | 300.30.10 | y Evaluacidn de la Politica Se producen en digital 2020-2022
Archivistica
Proyectos de Becas de
Estimulos
Proyectos de Politica Red
Nacional de Archivos
Proyectos del
300.31 | PROYECTOS | 300.30.23 Observatorio Sistema Se producen en digital 2020-2022
Nacional de Archivos

300.30 | PROGRAMAS | 300.30.09 Se producen en digital 2020-2022

300.31 | PROYECTOS | 300.31.04 Se producen en digital 2020-2021

300.31 | PROYECTOS | 300.30.19 No se ha generado expedientes.

El espacio de oficina presenta una filtracion desde la cubierta, que en la actualidad moja
solamente el piso cuando hay dias de lluvia, pero se encuentra cerca de las bibliotecas donde se
almacenan los documentos de archivo.

Fotografia 43. Mobiliario de almacenamiento de Fotografia 44 Identificacion parcial de las cajas de
los Archivos de Gestion. archivo.
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| No. CARPETA: No. CAJA

Y =
womsne: Lk (b Secroeiales
* e Teenico ('pppecor /- 2
FECHAINICIAL: Z0rS ~0c -/3 FECHAFINAL: Z03-07- 2

=X

|

\

\

\
Bal

FOLIOS:
OBSERVACIONES:

. ;{i |

)
Ve QUi OAD —_—

Fotografia 45 En el Archivo de Gestion de la Fotografia 46 Carpetas de subseries
Subdireccion se encuentran carpetas de uno de los documentales que debieron ser transferidas al
grupos de trabajo. Archivo Central.

Fotografia 47 Las carpetas del afio 2018 cuentan
con hojas de control No se han retirado elementos
ajenos al expediente.

Fotografia 48 Algunas unidades documentales
tienen anexos otros soportes como discos 6pticos,
pero estos no se han identificado en el inventario.

6.14. GRUPO DE ARTICULACION Y DESARROLLO DEL SNA

El encargado del Archivo de Gestion de este Grupo indica que tiene conocimiento de la
produccion documental desde el afio 2020, y que lo producido esta en formato electrénico. Sabe
gue en la biblioteca de madera de la oficina hay documentos en soporte fisico, pero no ha revisado
esta documentacion y no tiene conocimiento de los documentos que hay alli. Cree que la uUltima
transferencia documental se realiz6 en el 2019 pero no estd seguro de esto. Al revisar los
registros de seguimiento de transferencias primarias del GAGD, se establece que la Ultima
transferencia primaria se realizo en la vigencia 2021, donde se entregaron 47 carpetas.

No se logro realizar la medicion de los archivos fisicos al no conocer que documentos hacen parte
de las TRD y cuales documentos son de apoyo. Son 18 cajas de archivo referencia X-200 con
fechas extremas desde el 2014 hasta el 2019. Tampoco se tiene un inventario de los Archivos de
Gestion de la dependencia.
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La situacién anterior muestra desconocimiento de las actividades de organizacion y
transferencias por parte de los funcionarios del Grupo, pues no se han desarrollado las
actividades bésicas para identificar que archivos o expedientes se encuentran vigentes y cuales
ya han cumplido los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion.

Los documentos producidos desde el 2020 se encuentran organizados en carpetas bajo la
estructura de la TRD actual, en el repositorio de Share Point de la dependencia. Ademas de los
documentos de archivo, también se suben documentos de apoyo a las carpetas digitales.

En un archivador vertical de madera se almacenan documentos de apoyo, como certificados de
asistencia a cursos, seminarios o reuniones que no fueron reclamados por los participantes.

Tabla 15 Observaciones de las subseries documentales del Grupo de Articulacion y Desarrollo del SNA

CcODIGO

SERIE SERIE

310.02 ACTAS

CcODIGO

SUBSERIE

310.02.13

SUBSERIE

Actas Mesas de
Articulacion del SNA

OBSERVACIONES

Se producen en digital

FECHAS
EXTREMAS

2019-2021

310.12 CONVENIOS

310.12.01

Convenios Institucionales
de Formacion Archivistica

Se producen en digital

2021

310.19 INFORMES

310.19.09

Informes de Seguimiento
Archivos Audiovisuales

No se han producido

310.27 PLANES

310.27.18

Planes de Implementacion
y Seguimiento Politica de
Archivos Derechos
Humanos y Derecho
Internacional Humanitario

Se producen en digital

2020-2021

310.27 PLANES

310.27.19

Planes de Implementacion
y Seguimiento Politica de
Archivos Etnicos

No se han producido

310.30 | PROGRAMAS

310.30.02

Programas de Articulacion
Comités Técnicos

Se producen en digital

2019-2022

310.30 | PROGRAMAS

310.30.03

Programas de Articulacion
Consejos Territoriales de
Archivos

Se producen en digital

2021

310.30 | PROGRAMAS

310.30.06

Programas de Capacitacion
Archivistica

Se producen en digital

2020_2022

310.31 PROYECTOS

310.31.16

Proyectos de Politica de
Archivos Derechos
Humanos y Derecho
Internacional Humanitario

Se producen en digital

2020-2021
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CARPETAS No. 7.

L0 DEL SNA

ARO: 2014 - 2017

Fotografia 49 Biblioteca de madera donde se Fotografia 50 Identificacion de las cajas de
almacenan documentos de archivo de la archivo.
dependencia. Existen 18 cajas con fechas extremas
del afio 2014 a 2019.

Fotografia 52 Carpetas con documentos del afio
Fotografia 51 Carpetas con documentos del afio 2017, correspondiente a la serie Instancias de
2018, correspondientes a la serie Programas de Articulacion.

Capacitacion Archivistica.

6.15. GRUPO DE INSPECCION Y VIGILANCIA

El Archivo de Gestion del Grupo de Inspeccién y Vigilancia se encuentra ubicado en un local del
primer piso de la Casa Adjunta. El local ha sido acondicionado con seis cuerpos de estanteria fija
metadlica para el almacenamiento de 140 cajas X-200.
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Esta dependencia produce tres subseries documentales de acuerdo con las TRD vigentes de la
entidad. Los “Instrumentos de Control Plan de Mejoramiento Archivistico” corresponde a hojas de
célculo en Excel que constantemente estan siendo actualizadas; practicamente no se produce
una tipologia documental que pueda ser almacenada en una carpeta. Cada ocho dias
aproximadamente se remiten copias de esta hoja de calculo para alimentar y mantener
actualizado el SISNA.

La subserie de “Planes Anuales de Inspeccion y Vigilancia” se producen también en formato
electrénico y se almacena en un espacio del servidor de la entidad dedicado exclusivamente para
este Grupo de trabajo.

En la subserie “Procesos de Inspeccion, Vigilancia y Control” se producen todos los documentos
en formato fisico; estos son los que se almacenan en el local del Archivo de Gestién. Todas las
unidades documentales se encuentran debidamente inventariadas en el Formato Unico de
Inventario Documental y se mantiene actualizada la hoja de control de cada expediente.

Sin embargo, hasta el momento la identificacién de la estanteria, cajas y carpetas mantiene el
cbdigo y nombre de la subserie de las TRD anteriores.

Los funcionarios actualmente tienen almacenados por fuera de los expedientes de Procesos de
Inspeccién, Vigilancia y Control algunas comunicaciones oficiales remitidas por otras entidades
de control como traslados de haIIazgos\[DSng], pues indican que son informativas y no hacen parte
de los documentos que produce la dependencia. Los correos electrénicos que son recibidos o
enviados por el Grupo se imprimen y se almacenan en las carpetas fisicas. Se tiene acceso a los
correos electronicos originales en el buzdn de correo electronico institucional.

Las actividades de organizacion documental, foliacién y descripcion se realiza constantemente;
cada vez que se tramita un documento se ingresa al expediente correspondiente. En algunos
casos puntuales se solicitan en préstamo los documentos para consultarlos, y los funcionarios
del Grupo registran el préstamo en el formato GDO-FO-08.

La ultima transferencia primaria se realizé en el 2016 o 2017, no se ha vuelto a realizar debido a
que los expedientes se mantienen vigentes durante varios afios mientras se realizan los procesos
de inspeccion, vigilancia y control.

En marzo de 2021 se presentd un incidente en que se mojaron algunas cajas de los archivos del
Grupo, debido a una fuga de agua en un bafio del segundo piso de la Casa Adjunta. Aungue la
situacion no afecté a los documentos de archivo y las cajas que se mojaron se reemplazaron
facilmente, es importante mantener los programas de inspeccién y mantenimiento preventivo de
las redes y la estructura de este inmueble.
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sl N
Fotografia 53 Estanteria metalica fija. Se Fotografia 54 En el techo se observa el lugar
encuentra identificada con el codigo y nombre de la donde ocurrio la filtracion de agua.

subserie documental de las TRD version 2016.

No. CAJA: | 1/ 1

Fotografia 56 Las carpetas se encuentra

Fotografia 55 El espacio de almacenamiento en la debidamente identificadas. Sin embargo, se
estanteria esta cerca de completarse. mantiene la rotulacién con el cédigo y nombre de la

subserie de las TRD version 2016.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 16 Observaciones y medicion de las subseries documentales del Grupo de Inspeccién y Vigilancia

eIl CODIGO 5 pseriE OBSERVACIONES FECHAS CM LINEALES

SERIE SUBSERIE EXTREMAS
Instrumentos | Es una hoja de calculo
de control Plan | en Excel, que se esta

320.21 320.21.10 de alimentado 2015-2022

INSTRUMENTOS

DE CONTROL -
o o Mejoramiento practicamente a

Archivistico diario. Los registros se
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CODIGO CODIGO FECHAS
SERIE SERIE ‘ SUBSERIE SUBSERIE ‘ OBSERVACIONES ‘ EXTREMAS CM LINEALES
comenzaron a crear
desde el afio 2015.
La informacion de este
instrumento de
control no genera
documentos con
fijeza.
Planes Anuales
320.27 PLANES 320.27.06 | de Inspeccidony | Se producen en digital 2017-2022
Vigilancia
Procesos de
Inspeccion, Aunque se pro.d.ucen
320.29 PROCESOS 320.29.05 Vigilancia y documentos digitales 2010-2022 2698
todo se imprime
Control

6.16. SUBDIRECCION DE TECNOLOGiAS DE LA INFORMACION
ARCHIVISTICA Y DOCUMENTO ELECTRONICO

Esta Subdireccién y sus dos grupos de trabajo presentan una situacion particular frente a la
implementacion de las Tablas de Retencion Documental vigentes. Segun la informacion
suministrada durante las entrevistas a estas dependencias, las tres dependencias participan en
la produccion de documentos de planes y proyectos; la informacion se almacena en carpetas
compartidas en el Share Point de la Subdireccion, pero no se tiene claridad de qué pertenece a
cada proyecto o plan en especifico.

Un ejemplo de esto es el Proyecto del Archivo Digital Nacional; pues en las TRD vigentes el
proyecto es responsabilidad de la Subdireccidn, pero se indicé que realmente lo lidera el Grupo
de Documentos Electronicos y Preservacion Digital y que las tres dependencias generan
informacion electrénica que se almacena en una carpeta compartida.

Actualmente la STIADE genera toda su produccién documental en formato electronico. No se
tiene nada impreso. Como se nombré, todos los documentos son cargados a una carpeta
compartida del Share Point de la subdireccién. Se indicé también que los documentos no son
organizados durante el tramite sino al finalizar las diferentes vigencias o proyectos, pues éstos
son desarrollados durante varios afios. Actualmente se estdn organizando los conceptos
técnicos; se identifica cuéles fueron realizados por la Subdireccién y se estdn almacenando en
carpetas bajo la estructura de la TRD.

Una vez se culmine con esta subserie documental, seguiran realizando la revision de las demas
series documentales para conformar los expedientes electronicos.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
https://www.archivogeneral.gov.co

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co
Direccién: Carrera 6 No. 6-91 Bogota D.C., Colombia.

Teléfono: (57) 328 2888 — Extension: 470, Grupo de Servicio al Ciudadano %
{

La cultura Mincultura

Fecha: 2021-04-07 V:11 GDO-FO-01
es de todos



mailto:contacto@archivogeneral.gov.co
mailto:notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co

ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA
[Ssmrent. g amts. & Semnetne:
Subdireccion de TIADE Smadont £ o et
B o e o o j: Subdireccion de TIADE
& Sincrooans 4 Descargat 53 Aregar accasn drecto s OrwOrive - Q@ Exportar
Docunentcs + TRD 400 - Sub TIADE z = ’ = = S

Fotografia 58 Se tienen los documentos

Fotografl’a_ 57 Estructura de carpetas que esta producidos por la dependencia, se esta revisando
siendo implementada por la SUBTIADE su ordenacion al interior de la carpeta en Share
Point.

Presentan un rezago en el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental y la
elaboracion de las hojas de control, por o que hasta ahora se estan organizando los expedientes
del 2020 al presente.

La dltima transferencia primaria que se realizé por parte de la Subdireccion fue durante esta
vigencia, donde se entregaron al Archivo Central expedientes fisicos de la subserie Politicas,
normas, planes. programas y procedimientos, correspondientes al periodo 2018 — 2019, y de la
subserie Documentos Téchicos de Investigacion correspondientes al afio 2016.

Las tres dependencias comparten el mismo espacio de oficina y cuentan con un archivador
vertical metdlico para el almacenamiento de los documentos en soportes fisicos. Actualmente
s6lo tienen documentos de apoyo a la gestiéon, pues han realizado transferencias documentales
en los ultimos afos. El archivador tiene los cajones identificados con las TRD versién 2016.
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V(
ARCHEAD 400 SUBDIRECCION D TECNOLOGIAS K 14
LA SACKON INFORMACION ARCIIVISTICA Y
COLOMEA  DOCUMENTO TLECTRONICO - SUNTIADY
i

Fotografia 60 La identificacion de los cajones

Fotografia 59 Archivador vertical metalico donde corresponde a la TRD version 2016.

se almacenan documentos de apoyo de las tres
dependencias.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 17 Observaciones de las subseries documentales de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion
Archivistica y Documento Electrénico.

cODIGO cODIGO FECHAS
S ‘ SERIE ST ‘ SUBSERIE OBSERVACIONES SRS

Se producen en formato electrénico. Se
estan identificando los conceptos
400.08 CONCEPTOS | 400.08.04 Conceptos Técnicos producidos por la Subdireccion desde la | 2020-2022
vigencia 2020 y se organizan en una
carpeta de Share Point.

Se indica que esta serie es del [Grupo de
Manuales de Gobierno Sistemas — decisidon que se tomd en un
400.24 MANUALES 400.24.03 Digital Comité de Consejo Directivo \[DSRZO]

por ahora no se esta produciendo nada
en esta Subdireccion
Produccién de documentos
electroénicos.

Se estan identificando los documentos
400.27 PLANES 400.27.29 Planes de Tecnologia que se produjeron por parte de la 2019-2022
Subdireccién y sus Grupos de trabajo
para organizar los expedientes en la
carpeta compartida de Share Point.
Produccién de documentos
electronicos.

Se estan identificando los documentos
que se produjeron por parte de la
Subdireccidn y sus Grupos de trabajo
para organizar los expedientes en la
carpeta compartida de Share Point.

Proyecto de Archivo

400.31 PROYECTOS | 400.31.01 . . .
Nacional Digital
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CODIGO CODIGO FECHAS
SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE OBSERVACIONES EXTREMAS
Produccién de documentos
Proyectos de electrénicos.
Implementacion del Se estan identificando los documentos
400.31 PROYECTOS 400.31.07 Sistema de Informacién que se produjeron por parte de la
del Sistema Nacional de Subdireccién y sus Grupos de trabajo
Archivos para organizar los expedientes en la
carpeta compartida de Share Point.
Produccién de documentos
electronicos.
Provectos de Investigacién Se estan identificando los documentos
400.31 PROYECTOS 400.31.14 v L. 6 que se produjeron por parte de la
Tecnoldgica . . .
Subdireccidn y sus Grupos de trabajo
para organizar los expedientes en la
carpeta compartida de Share Point.
Produccién de documentos
electrénicos.
:::r:c::s;:;:eyd(lcle Se estan identificando los documentos
400.31 | PROYECTOS | 400.31.15 P y que se produjeron por parte de Ia
Derecho de Acceso a la . ., -
IR Subdireccién y sus Grupos de trabajo
Informacion Publica . .
para organizar los expedientes en la
carpeta compartida de Share Point.
Produccién de documentos
electroénicos.
Proyectos de Sistema Se estan identificando los documentos
400.31 PROYECTOS 400.31.22 Nacional de Archivos que se produjeron por parte de la
Electrénicos Subdireccién y sus Grupos de trabajo
para organizar los expedientes en la
carpeta compartida de Share Point.

6.17. GRUPO DE DOCUMENTO ELECTRONICO Y PRESERVACION DIGITAL

Con el Grupo de Documento Electrénico y Preservacion Digital sucede la misma situacion que
con la STIADE, la produccion de los conceptos técnicos y los proyectos se hacia en conjunto con
la Subdireccion, por lo que se estan identificando los documentos que conforman cada subserie
documental para ser organizados en las carpetas de Share Point.

La dltima transferencia primaria se realizé durante el afio 2022, donde se transfirié al Archivo

Central una carpeta con la subserie de conceptos técnicos de los afios 2018 y 2019.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 18 Observaciones de las subseries documentales del Grupo de Documento Electrénico y Preservacion Digital

cODIGO cODIGO
SERIE ‘ SERIE SUBSERIE ‘ SUBSERIE ‘ OBSERVACIONES FECHAS EXTREMAS
410.08 CONCEPTOS | 410.08.04 Conceptos Se producen en digital 2020-2022
Técnicos
410.31 PROYECTOS 410.31.12 Proyet.:tos.c!e Produccién d? d_ocumentos
Investigacion electrénicos.
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CODIGO CODIGO
SERIE ‘ SERIE SUBSERIE ‘ SUBSERIE ‘ OBSERVACIONES FECHAS EXTREMAS
documento Se estan identificando los
electrénicoy documentos que se
preservacion produjeron por parte de la
digital Subdireccidn y sus Grupos de

trabajo para organizar los
expedientes en la carpeta
compartida de Share Point.

6.18. GRUPO DE INNOVACION Y APROPIACION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION ARCHIVISTICA

Los documentos que produce actualmente este Grupo se encuentran en formato electrénico; sin
embargo, tienen una carpeta fisica con los conceptos que se produjeron durante la vigencia 2020
los cuales fueron impresos. La ultima transferencia primaria que se realizé fue durante esta
vigencia, en la que se entregd al Archivo Central una carpeta de Conceptos Técnicos
correspondiente a la vigencia 2019 y una carpeta de la subserie de Documentos Técnicos de
Investigacién Semana de Innovacion, correspondiente al afio 2018.

La persona encargada del archivo tiene conocimiento de que se esta produciendo informacion
electrénica del Proyecto del Observatorio Tecnologias de la Informacion y Documento Electrénico
y se almacena en una carpeta compartida de Share Point, pero no se ha realizado aun la hoja de
control para el expediente.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 19 Observaciones y medicion de las subseries documentales del Grupo de Innovacion y Apropiacién de
Tecnologias de Informacion Archivistica

céDIGO coDIGO FECHAS c™M
SERIE SERIE  SUBSERIE ‘ SUBSERIE ‘ OBSERVACIONES EXTREMAS  LINEALES
420.08 | CONCEPTOS | 420.08.04 | COnceptos 2020 se produjeron digital y se 2020 2
Técnicos imprimieron

Proyectos de

., Produccién de documentos electronicos.
Investigacion

Se estdn identificando los documentos que

apropiacion se produjeron por parte de la Subdireccion
420.31 | PROYECTOS | 420.31.09 de produjeron por part .
., y sus Grupos de trabajo para organizar los
tecnologias . .
de expedientes en la carpeta compartida de
. . Share Point.
informacion

Proyectos del

. Produccién de documentos electrénicos.
Observatorio

Se estan identificando los documentos que

Tecnologias se produjeron por parte de la Subdireccion
420.31 | PROYECTOS | 420.31.24 de la progdujeron por part ;
., y sus Grupos de trabajo para organizar los
Informacion . .
expedientes en la carpeta compartida de
y Documento .
. . Share Point
Electronico
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6.19. SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Esta subdireccion tiene en las TRD vigentes seis series y subseries documentales. Actualmente
se producen documentos en formatos fisicos y electrénicos.

Comparten el espacio y mobiliario de almacenamiento con el Grupo de Investigacién de Fondos
Documentales Histoéricos, en un archivador rodante metalico ubicado en las oficinas de la Sala
de Consulta en el primer piso de la entidad.

En esta dependencia se realiza la foliacion y el diligenciamiento de la hoja de control al cerrar el
tramite o la vigencia de los expedientes en soportes fisicos. El inventario del Archivo de Gestion
se encuentra rezagado en su diligenciamiento.

La ultima transferencia primaria con documentos en soportes fisicos se realizé en el afio 2021.
Actualmente la dependencia tiene 3 cajas de archivo X-200 con 28 centimetros lineales de
documentos. Las cajas estan rotuladas e identificadas con la estructura de las TRD versiéon 2016.
Aun no se han transferido documentos que corresponden a Conceptos técnicos del afio 2017 y
proyectos de recuperacion del patrimonio documental.

La produccion electrénica se esta almacenando en una carpeta compartida en el One Drive de
uno de los funcionarios, manteniendo la estructura de las TRD vigentes.

Durante la entrevista se indic6 que el Registro Nacional de Archivos Historicos Colombianos no
lo maneja esta Subdireccion, sino el Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia. En la
entrevista de ese Grupo indican que ellos lo siguen manejando. La inclusién de esta subserie en
la Subdireccién obedecié a una solicitud que hizo el GODR durante el levantamiento de la
informacion para la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental en el 2021.

- //,":

| e
Fotografia 62 La identificacion de las cajas

Fotografia 61 Estanteria rodante metalica, en la presenta la estructura de las TRD versién 2016.
gue se almacenan los documentos de archivo y de

apoyo de la dependencia.
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Fotografia 63 La carpeta compartida en One Drive
refleja la estructura de la TRD version 2021.

Tabla 20 Observaciones y medicion de las subseries documentales de la Subdireccién de Gestion del Patrimonio
Documental

cODIGO cODIGO FECHAS cMm
SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE ‘ OBSERVACIONES EXTREMAS LINEALES
Se tienen documentos en soporte

500.08 CONCEPTOS 500.08.04 | Conceptos Técnicos papel, del 2019, y algunas 2019-2022 3
solicitudes que llegan en fisico.

DECLARATORIAS
DE BIENES DE
INTERES
CULTURAL-BICY Se produjeron en fisico. No hay
.1 < . 2018-201
500.15 CARACTER produccién desde el 2020 018-2019 8
DOCUMENTAL
ARCHIVISTICO -
CDA
panes Do | £ 0112 0 et
500.27 PLANES 500.27.11 del Patrimonio - ! P 2019-2022 3
afio, en Word. No se pasa a formato
Documental
PDF.
Proyectos de
50031 | PROYECTOS |500.31.13 | '"vestigacion Se producen en digital 2021-2022
Patrimonio
Documental
Proyectos de
50031 | PROYECTOS |500.31.21 | hecuperaciony Se producen en fisico 2012-2022 | 11
Fortalecimiento de
Archivos Historicos
Registro Nacional
500.32 REGISTROS | 500.32.04 de Archivos Se producen en fisico 2019 3
Historicos

Colombianos

Ademas de estos documentos que corresponden al Archivo de Gestion de la Subdireccion, en
una de las areas de trabajo ubicada en los s6tanos, se encontraron cajas de archivo referencia
X-100 con documentacion que se produjo anteriormente en lo que se llamaba la sala de
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investigacion y de la anterior Division de Servicios al Publico. Los documentos mas antiguos
identificados corresponden a fechas de 1995.

Durante una revision general a algunos de los documentos almacenados en este espacio, se
encontraron registros de las consultas de los protocolos notariales, formatos de solicitudes de
fotocopias, folios en blanco retirados de los tomos empastados de los archivos histéricos
intervenidos, solicitudes del carné de investigacion, copias en soportes fotogréaficos de planos que
no fueron reclamadas, carpetas con documentos de asuntos varios, y algunos documentos
personales de funcionarios de la entidad.

No se logré determinar una cantidad de estas cajas, debido a que frente a la estanteria existen
muebles y objetos que impiden el paso para su conteo. Se requiere realizar la revisién y
levantamiento del inventario de los documentos que se encuentran alli almacenados para
determinar si corresponden a documentos de apoyo a la gestion o !si requieren ser organizados
conforme a las TRD que les corresponda.[psr21]

’ o _ Fotografia 65 Estanteria fija en zona de trabajo
Fotografia 64 Estanteria fija en zona de trabajo con cajas de archivo X-100, mobiliario y objetos
con cajas de archivo X-100. frente a las cajas no permiten un acceso completo.

Fotografia 67 Formatos de solicitud de
documentos de la Sala de Investigacion.

Fotografia 66 Formatos de registros de consulta
de protocolos notariales
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Fotografia 69 Solicitudes diligenciadas para el

Fotografia 68 Carpetas con documentos en carné de investigador (1995).

blanco, folios retirados de los tomos de documentos
histéricos intervenidos.

Fotografia 70 Solicitudes y copias expedidas en Fotografia 71 Carpetas de asuntos varios del afio
material fotografico que no fueron reclamadas. 1996.

6.20. GRUPO DE CONSERVACION Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL

El Grupo tiene en su Archivo de Gestién una produccion de documentos fisicos y en formato
electrénico desde hace varios afios. Para el almacenamiento de los documentos en soportes
fisicos tienen una estanteria metalica rodante, ubicada en el laboratorio de procesos de
conservacion en seco.

La organizacién del Archivo de Gestion se realiza durante el tramite de los documentos, asi la
foliacion y el diligenciamiento de las hojas de control se realiza rutinariamente. Presentan un
rezago en el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental, especialmente de los
documentos en formato electrénico que se han producido.
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!Presentan también un rezago en la transferencia de algunos conceptos técnicos del afio 2014;
[Dsr22]las series relacionadas con las Historias Clinicas de Intervencion, especialmente de los
fondos del Archivo General de la Nacion, se encuentran practicamente en tramite desde su
creacion y generan expedientes hibridos por las hojas de célculo en formato Excel donde se
registran estados de conservacion e intervenciones, asi como registros fotograficos con camaras
digitales. Igualmente manejan bases de datos del programa MS-Acces, para las historias clinicas
de mapas y planos de los fondos de Mapas y Planos y del fondo de Notarias. Estas bases de
datos no han sido actualizadas desde el afilo 2015 aproximadamente y se almacenan en los
discos duros de los equipos de la dependencia. No se conoce si tienen copias de seguridad. Se
debe verificar si corresponden a tipologias documentales o si pueden producir documentos de
archivo para ser incluidos como tipologias en las TRD.

En total, el Archivo de Gestion tiene 42 centimetros lineales con documentos de archivo en
soportes fisicos. Es importante anotar que este Grupo tiene una produccion documental de
documentos electrénicos desde hace varios afios, por lo que se debe organizar la informacién
con las estructuras de las TRD que se encontraban vigentes a la fecha de su produccién en la
carpeta de Share Point del Grupo.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 21 Observaciones y medicién de las subseries documentales del Grupo de Conservacion y Restauracion del
Patrimonio Documental

FECHAS

CcODIGO cODIGO
SERIE SERIE ‘ SUBSERIE SUBSERIE ‘ OBSERVACIONES ‘ EXTREMAS CM LINEALES
510.02 ACTAS 510.02.05 | Actas Comité de | Se producen en digital | -, 559 1
Patrimonio y se imprimen
Se tienen desde el
Conceptos ano 2014, se debe
510.08 CONCEPTOS 510.08.04 . .p validar las 2014-2022 2
Técnicos .
transferencias de esta
subserie
Historias Clinicas S.e gener:fm .
expedientes hibridos,
de Documentos debido a las hojas de
510.18 HISTORIAS 510.18.01 del Archivo P J 2001-2022 15
calculo y apoyo
General de la P
., fotografico de los
Nacion . o
diagndsticos.
Historias Clinicas
Se generan
de Documentos . .
expedientes hibridos,
Externos por debido a las hojas de
510.18 HISTORIAS 510.18.02 | Recuperacion , ) 2016-2022 7
. . calculo y apoyo
Patrimonio g
fotografico de los
Documental de . e
L. diagnésticos.
la Nacion
Historias Clinicas No hav broduccion
510.18 HISTORIAS | 510.18.03 | de Documentos vPp
desde 2019.
Externos por
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SERIE

cODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE ‘ OBSERVACIONES ‘

Venta de
Servicios

FECHAS
EXTREMAS

CM LINEALES

510.19

INFORMES

510.19.04

Informes de
Diagnédstico del
Estado de
Conservacion de
los Fondos
Documentales
del AGN.

Produccidn Digital

2016-2022

510.19

INFORMES

510.19.11

Informes de
Seguimientoy
Control de
Condiciones
Ambientales

Produccidn Digital

2016-2022

510.19

INFORMES

510.19.12

Informes de
Seguimientoy
Control de
Contaminantes
Bioldgicos

Produccidn Digital

2016-2022

510.19

INFORMES

510.19.13

Informes de
Seguimientoy
Control de
Contaminantes
Quimicos

Produccidn Digital

2016-2022

510.19

INFORMES

510.19.14

Informes de
Seguimientoy
Control de
Material
Particulado

Produccidn Digital

2016-2022

510.21

INSTRUMENTOS
DE CONTROL

510.21.04

Instrumentos de
control
Documentacion
Externa
Intervenida por
Venta de
Servicios

Produccidn Digital

2017-2019

510.21

INSTRUMENTOS
DE CONTROL

510.21.05

Instrumentos de
control
Documentacion
Interna
Intervenida

Produccidn Digital

2017-2022

510.21

INSTRUMENTOS
DE CONTROL

510.21.06

Instrumentos de
control
Documentacion
Intervenida,
Recuperacion,
Patrimonio
Documental de
la Nacion

Produccién Digital

2017-2022

510.21

INSTRUMENTOS
DE CONTROL

510.21.08

Instrumentos de
control Limpieza
y Desinfeccion
del Acervo
Documental

Produccidn Digital

2017-2022
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coDIGO cODIGO FECHAS
SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE ‘ OBSERVACIONES ‘ EXTREMAS CM LINEALES
Instrumentos de | Produccion digital y
control fisica; pues se
510.21 INSTRUMENTOS 510.21.09 | Mantenimiento almacenan los 2014-2020 17
DE CONTROL . .. -
y Calibracién de certificados de
Equipos calibracion
Proyectos de
51031 | PROYECTOS |510.31.10 | 'mvestigacion Produccién digital 2018-2022
Conservacion y
Restauracion
. . Fotografia 73 En las cajas de las béndejas
| Fotograflla 7d2 Estanteria rodante do?’d_e sz | superiores se almacenan los documentos
almacenan los documentos en soporte fisico de correspondientes al Archivo de Gestion. El resto de

Archivo de Gestion. espacio en las bandejas corresponde a documentos
de apoyo a la gestion.

Fotografia 74 La identificacion de las cajas
corresponde a las TRD vigencia 2016. Se esta
actualizando la informacion.

6.21. GRUPO DE INVESTIGACION DE FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS
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Este Grupo comparte el espacio de oficina y almacenamiento de archivos fisicos con la
Subdireccién de Gestidén del Patrimonio Documental.

Los expedientes con documentos en soportes fisicos son organizados, foliados y se les elabora
la hoja de control al cerrar el trdmite. Actualmente la produccién documental es electrénica y se
esta implementando los lineamientos de la Circular 04 de 2022 para la organizacion de los
expedientes. Elinventario documental de los Archivos de Gestion de la dependencia se mantiene
actualizado, con algunos rezagos en la descripcion de los documentos en formato electrénico.

Las subseries como los “Instrumentos de control de adquisicion de material Bibliografico” y los
“Instrumentos de control de servicios de informacién”, se manejan a través del aplicativo PMB, el
cual es especialmente disefiado para la administracion de bibliotecas.

Para la administracion de la serie “Instrumentos de control solicitudes de informacion y copias de
documentos histéricos” se estan recibiendo solicitudes de copias de los fondos a través del correo
electrénico servicioalpublico@archivogeneral.gov.co; en algunas ocasiones se reciben por el
buzén de contacto@archivogeneral.gov.co, donde se radican y se asignan a este Grupo. Los
correos electrénicos de solicitud, pago de las copias y remision se imprimen digitalmente en
formato PDF y se almacenan como el registro. S6lo en los casos de consultas para los fondos
histéricos se realiza la respuesta mediante comunicacion oficial.

La subserie “Planes de Divulgacién del Patrimonio Documental” no se esta produciendo por este
Grupo, y se indica que la produccion documental seria la misma de la subserie que tiene la
Subdireccién de Gestidon del Patrimonio Documental, bajo el nombre de “Planes de Difusion del
Patrimonio Documental’.

La subserie “Registros de Publicaciones Institucionales en donacion y venta” no se esta
produciendo, pues la informacion especifica de donaciones y venta de publicaciones se consolida
con la subserie “Instrumentos de control de adquisicién de material Bibliografico”. ElI Grupo
solamente conserva dos (2) centimetros lineales de documentos fisicos en su Archivo de
Gestién”.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 22 Observaciones y medicién de las subseries documentales del Grupo de Investigacion de Fondos
Documentales Histéricos

cODIGO cODIGO FECHAS c™m

SERIE SUBSERIE SUBSERIE OBSERVACIONES EXTREMAS LINEALES

Instrumentos de
control

520.21 INSTRUMENTOS 520.21.01 Adquisicion de Produccién digital 2013-2022
DE CONTROL .
Material
Bibliografico
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CODIGO CODIGO FECHAS
SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE RESERS EXTREMAS LINEALES
Instrumentos de
INSTRUMENTOS L. No se esta produciendo informacién
52021 DE CONTROL 520.21.07 contrf)l .Gestlor.\ de esta subserie documental
Interbibliotecaria
Se esta creando la carpeta digital
hasta este afio. Se piensa hacer un
Instrumentos de reporte mensual
520.21 INSTRUMENTOS 520.21.12 | control servicios | Se propone por los ‘prod uctores dos 2022
DE CONTROL . .. ~ . "
de informacion anos en Archivo de Gestidon y como
disposicion final la
eIiminacic’)n\[DSR23]
Se maneja y tramita desde el correo
servicioalpublico@archivogeneral.gov.co, S€ esta
generando un PDF del correo
electronico.
Instrumentos de . - .
.. La constancia de envi6 de la copia
control solicitudes digitalizada, las respuestas para
520.21 INSTRUMENTOS 520.21.13 de |nf0|:maC|on y notarias se dan por el correo 2021-2022
DE CONTROL copias de .. .
electrénico mientras que las
documentos ol
s . respuestas de los fondos historicos
historicos . -
se realizan por oficio.
Estas solicitudes se hacen para
tramites, pero no para
investigaciones histdricas
Instrumentos de
INSTRUMENT .
520.21 STRU 0s 520.21.15 control Visitas Se tiene en fisico hasta 2019 2019-2022
DE CONTROL .
Guiadas
Planes de Es lo mismo que estd en la serie de
Divulgacion del la subdireccidn, de planes de
520.27 PLANES 520.27.13 X . e . p .
Patrimonio difusion, jno se esta haciendo
Documental produccién de esta subserie[DSR24]
Proyectos de
Investigacion de
520.31 PROYECTOS 520.31.11 fondos Se produce en digital 2020-2021
documentales
historicos
Registros de Esta serie no se produce, pues se
520.32 REGISTROS 520.32.07 Pl.xblufacmnes ' consolida con la primera qu.e .e.s,
Institucionales en | instrumentos de control adquisicion
donacion y venta de material bibliogréfico\[DSRZS]

6.22. GRUPO DE ORGANIZACION, DESCRIPCION Y REPROGRAFIA

El Grupo presentaba un rezago en la organizacion de su Archivo de Gestion, pero se implemento
una estrategia desde el afio 2021 para organizar toda la documentacién producida bajo la
estructura de la TRD version 2016. Actualmente ya la produccion que se realiza es en su mayoria
digital y se mantiene organizada en carpetas digitales en el repositorio de Share Point bajo la
estructura de la TRD versién 2021. Sin embargo, hace falta aun trabajo para mantener
actualizado el inventario documental del Archivo de Gestion. No se estan elaborando hojas de
control para los expedientes electrénicos, s6lo se ha realizado para los que se encuentran en

soporte fisico.
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La subserie “Planes de Microfilmacion de Fondos Documentales” no se ha producido, y se
propone su eliminacién en la préxima actualizacién de las TRD[psRr26], pues es una técnica de
reprografia obsoleta. La subserie se podria denominar “Planes de Reprografia de Fondos

Documentales”.

La dependencia cuenta con un archivador vertical de madera donde se almacenan los
expedientes en soportes fisicos y documentos de apoyo a la gestion. La cantidad total de
documentos en fisico corresponde a cinco (5) centimetros lineales.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 23 Observaciones y medicién de las subseries documentales del Grupo de Organizacion, Descripcion y
Reprografia

CODIGO CODIGO FECHAS cM
SERIE aiil: SUBSERIE SOBSERIE slditdslalels 129 EXTREMAS LINEALES
CENSO
530.05 NAC:)C;NAL Se produce en digital 2020-2021
ARCHIVOS
530.08 | CONCEPTOS | 530.08.04 Conceptos Técnicos Se produce en digital 2020-2022
Planes de Digitalizacion
530.27 PLANES 530.27.12 de Fondos Se produce en digital 2018-2021 4
Documentales
No se ha producido documentacion
Planes de se propone dejar la subserie como
530.27 PLANES 530.27.24 Microfilmacion de planes de reprografia, que incluye los
Fondos Documentales dos procesos, aunque la
microfilmacidn se ha vuelto obsoleta
Planes de Organizacién Se tiene en fisico lo producido en
530.27 PLANES 530.27.25 de Fondos . . . 2020-2022 1
2020 antes del aislamiento preventivo
Documentales
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) _ ) Fotografia 76 Las carpetas fisicas se identifican
Fotografia 75 Archivador vertical de madera. Se adecuadamente. Estas se encuentran rotuladas con
encuentra identificado con las TRD version 2016. la estructura de las TRD version 2016.

6.23. GRUPO DE EVALUACION DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIAS
SECUNDARIAS

El Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias tiene instalada en la oficina
una estanteria metalica rodante para el almacenamiento de los Archivos de Gestion en soportes
fisicos. Ademas, se estan produciendo actualmente documentos en formato electrénico.

Las subseries documentales “Conceptos de Valoracion de Bienes Documentales para Donacion”,
“Planes de Transferencias Documentales Secundarias”, “Procesos de Evaluacién vy
Convalidacién de Tablas de Retencion Documental”, “Procesos de Evaluacion y Convalidacion
de Tablas de Valoracién Documental” y el “Registro Unico de Series Documentales” estan
generando carpetas hibridas, conformadas por documentos en soportes fisicos y digitales. Los
documentos de archivo electronicos se almacenan en el repositorio de Share Point de la
dependencia. Al momento de la entrevista, estan creando la estructura de las TRD vigentes en el
repositorio para organizar los documentos de archivo electronicos.

Durante el tramite de algunas actas y certificaciones de la subserie “Procesos de Evaluacién y
Convalidacion de Tablas de Retencion Documental” se han producido documentos con firmas
digitales que luego son impresos y se toma la firma manuscrita; esta situacion que genera tipos
documentales hibridos y puede llegar a invalidar la forma en que una de las firmas pueda ser
verificada, bien sea desde la lectura del documento fisico o bien desde un sistema de informacion.

La organizacion de los documentos en soporte fisico se realiza durante el tramite, la hoja de
control se diligencia al cerrar el tramite. El inventario del Archivo de Gestién se encuentra
actualizado. En caso de consultas de los archivos, no se prestan los documentos, sino que se
envian copias digitales de la informacion solicitada. Los Archivos de Gestion corresponden a 2,36
metros lineales.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de centimetros
lineales de cada serie o subserie documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:
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Transferencias Secundarias

CODIGO CODIGO FECHAS
SERIE SERIE SUBSERIE ‘ SUBSERIE OBSERVACIONES EXTREMAS CM LINEALES
Actas Comité La informacion se
540.02 ACTAS 540.02.07 Evaluador de imprime y se guarda 2020-2022 5
Documentos copia digital
Conceptos de
Valoracion de
540.08 | CONCEPTOS | 540.08.01 Bienes No se ha producido
Documentales
para Adquisicién
Conceptos de
Valoracion de Las comunicaciones
540.08 | CONCEPTOS | 540.08.02 Bienes oficiales se mantienen 2019-2022 4
Documentales en digital
para Donacion
Se tienen aun
documentos en fisico,
Conceptos especialmente las
540.08 | CONCEPTOS | 540.08.04 P solicitudes de los 2020-2022 7
Técnicos
conceptos; las
respuestas se
almacenan en digital.
Planes de
540.27 | PLANES | 540.27.17 | 'MPlementacion | o 4 ce en fisico 2020-2021 2
del Banco
Terminoldgico
Los expedientes que se
abrieron con TRD 2016
Planes de se siguen manejando
Transferencias asi
540.27 PLANES 540.27.32 Documentales los de TRD 2021 se 2016-2022 45
Secundarias estan abriendo las
carpetas en Share
Point.
Procesos de
Evaluacion y
540.29 | PROCESOS | 540.20.03 | COMVvalidacion de 1996-2022 113
Tablas de
Retencion
Documental
Procesos de
Evaluacién y
540.29 | PROCESOS | 540.29.04 | COMV@lidacion de 2006-2022 40
Tablas de
Valoracién
Documental
Registro General
540.32 | REGISTROS | 540.32.03 de Ingresos Produccidn digital 1993-2021
Documentales
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CcODIGO CcODIGO FECHAS

SERIE SUBSERIE SUBSERIE OBSERVACIONES EXTREMAS CM LINEALES
Registro Unico
540.32 REGISTROS | 540.32.05 de Series 2013-2022 20

Documentales

Fotografia 78 Estanteria rodante de la
Fotografia 77 Documentos firmados digitalmente dependencia. No esté identificada.
que son impresos y luego firmados en fisico.

No. CaRPETe.
~A e we.Chume
OFICIN... S ) 7=
| SERIESSUR No. S%40:7273
b PR PR ﬁaﬂ;ﬁm & golon.

5 T

ool

i ) i Fotografia 80 Las carpetas fisicas se identifican
Fotografia 79 Las cajas estan rotuladas con la adecuadamente. Estas se encuentran rotuladas con
estructura de la TRD version 2016. la estructura de las TRD version 2016.

6.24. SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS
ARCHIVISTICOS

Esta Subdireccion genera solamente Conceptos Técnicos de acuerdo con las TRD version 2021.
Segun lo informado durante la entrevista, toda la documentacion fisica se transfirié al Archivo
Central. La produccién que tienen actualmente es netamente electronica. Los documentos de las
comunicaciones de solicitud y respuesta de los conceptos técnicos se mantienen almacenados
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en discos duros de los computadores de los funcionarios. En los informes de verificacion de la
organizacion del Archivo de Gestion realizado por el GAGD en 2021, se indic6 a los funcionarios
de la dependencia que las carpetas electrénicas deben conformarse bajo la estructura de las TRD
de la dependencia.

Actualmente no se ha adelantado el inventario documental del Archivo de Gestion de la
dependencia.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones y fechas extremas de la subserie documental
en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 25 Observaciones de la subserie documental de la Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos
Archivisticos

cODIGO cODIGO

SERIE SUBSERIE SUBSERIE OBSERVACIONES FECHAS EXTREMAS

No conforma el expediente, tiene
copias digitales de las solicitudes y
las respuestas almacenadas en 2020-2022
discos duros de los computadores
de los funcionarios.

Conceptos

600.08 CONCEPTOS 600.08.04 .
Técnicos

6.25. GRUPO DE GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS

El Grupo realiz6 la tltima transferencia primaria al Archivo de Gestion en el afio 2021; desde la
vigencia 2020 toda la produccion es electronica y no tienen archivos en soportes fisicos.

Actualmente estan organizando en carpetas digitales los expedientes del grupo, la ubicacion se
encuentra en el servidor de la entidad bajo la ruta GAP :// 192,168,0,189/ 600 SUBDIRECCION
DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS/610.92 GESTION DE PROYECTOS.

En los informes de verificacion de la organizacion del Archivo de Gestion realizado por el GAGD
en 2021, se indicé que las carpetas electronicas deben conformarse bajo la estructura de las TRD
de la dependencia.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones y fechas extremas de cada subserie
documental en el Archivo de Gestion de la dependencia:

Tabla 26 Observaciones de las subseries documentales del Grupo de Gestion de Proyectos Archivisticos

cODIGO cODIGO FECHAS
SERIE SERIE ‘ SUBSERIE ‘ SUBSERIE OBSERVACIONES EXTREMAS

610.19 | INFORMES | 610.19.20 | 'Mformes Financieros de Se producen en digital 2020-2022

Proyectos Archivisticos

Informes Seguimientos
Comerciales

610.31 PROYECTOS 610.31.02 | Proyectos Archivisticos Se producen en digital 2020-2022

610.19 INFORMES 610.19.21 Se producen en digital 2021-2022
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6.26. GRUPO DE ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA

El Archivo de Gestion del Grupo de Asistencia Técnica Archivistica tiene aproximadamente 11,7
metros lineales de documentos, almacenados en 65 cajas X-200 correspondientes a la subserie
de historiales de asistencia técnica, que comenzaron a conformarse desde el afio 2014.

Cuentan en el espacio de la oficina con una estanteria metélica de tipo rodante, la cual es
suficiente para el almacenamiento de esta documentacion y su incremento en caso de que se
produzcan documentos en soportes fisicos. Los historiales de asistencia técnica se organizan en
orden alfabético. La estanteria se encuentra identificada con el nombre de la dependencia y el
namero consecutivo de cajas que se encuentra en cada estante.

Se indica que los expedientes son organizados y foliados durante el tramite, pero la hoja de
control se realiza al cerrar el expediente y solamente para los que se encuentran en soporte fisico.
El inventario del Archivo de Gestidon de la dependencia esta parcialmente actualizado. Ha sido
dificil realizar transferencias documentales primarias al Archivo Central, pues estos historiales se
reactivan sin lograr cerrar el trdmite. Sin embargo, se estd haciendo una revision de los que se
encuentran inactivos para realizar la transferencia.

Los informes de Asistencia Técnica y los Planes de Asistencia Técnica Programada se estan
produciendo en medios electrénicos. La informacion electrénica es almacenada en el servidor de
la Entidad en la carpeta creada para el Grupo en //192,198,0,0189/GAT/TRD 2020 GATA/620
GATA/ la cual ya tiene la estructura de las TRD version 2021.

Tabla 27 Observaciones y medicion de las subseries documentales del Grupo de Asistencia Técnica Archivistica

cODIGO cODIGO FECHAS (o]
SERIE SERIE SUBSERIE ‘ SUBSERIE ‘ OBSERVACIONES EXTREMAS ‘ LINEALES
Se producen expedientes

620.17 | HISTORIALES | 620.17.01 Hlstorlalesz de_ Asistencia h|br|c?os. No se han tlrar?sferldo 2014-2022 1170

Técnica debido a que los tramites se

mantienen activos

620.19 | INFORMES | 620.19.03 | 'Mformes de Asistencia Se producen en digital 2018-2022

Técnica
620.27 PLANES | 620.27.08 | Flanesde Asistencia Se producen en digital 2022

Técnica Programada

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
https://www.archivogeneral.gov.co

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co
Direccién: Carrera 6 No. 6-91 Bogota D.C., Colombia.

Teléfono: (57) 328 2888 — Extension: 470, Grupo de Servicio al Ciudadano %
{

La cultura Mincultura

Fecha: 2021-04-07 V:11 GDO-FO-01
es de todos



mailto:contacto@archivogeneral.gov.co
mailto:notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

Fotografia 82 Identificacion de los cuerpos de la
estanteria con el nombre de la dependencia y
nameros consecutivos de cajas.

Fotografia 81 Estanteria rodante metalica.
Actualmente se estan usando los primeros cuatro
estantes de derecha a izquierda.

Isemie: 14 4
|suBSERIE: 3 A

TiTuLO: ALCALD

Irscmucw. 10062005 e
| Forios: 4SZ.

| o2servaciones:

Fotografia 84 Las carpetas fisicas se identifican
adecuadamente. Estas se encuentran rotuladas con
la estructura de las TRD version 2016.

Fotografia 83 Las cajas estan rotuladas con la
estructura de la TRD version 2016.
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PROGRAMACKIN Y CHONGGRAMAS

B« il
i . ) ) Fotografia 86 En el servidor de la entidad se tiene

Fotografia 85 Las carpetas fisicas tienen su hoja creada la estructura de carpetas acordes con la

de control diligenciada y se encuentran foliadas. TRD versién 2021. Sin embargo, se estan dejando

al interior otras subcarpetas que no estan
relacionadas en la TRD.

7. CARACTERIZACION DE PRODUCCION ELECTRONICA DE
REGISTROS Y DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Durante las entrevistas a las dependencias, se indag6 a los funcionarios sobre la produccién de
los documentos en formatos digitales o electronicos; por cada serie o subserie documental se
preguntd sobre los formatos de archivo, el software en que se producen los documentos y si se
requeria algun hardware especial para producir y tener acceso a los documentos de archivo.

El software que es comln a todas las dependencias es el Office 365; la Direccién General
requiere el software de la suite de ADOBE como el lllustrator, Photoshop y Premier. Los archivos
electrénicos producidos en este software se almacenan en los discos duros de los equipos donde
se producen o se almacenan en los servicios en la nube del Office 365.

El Grupo de Gestion Financiera requiere acceso al software KACTUS para la nébmina, asi como
acceso a plataformas de otras entidades como el MUISCA de la DIAN, BogData de la Secretaria
de Hacienda Distrital, SllIF del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Los datos son
almacenados en los sistemas de informaciéon y en casos puntuales se almacenan copias en
formatos PDF o en hojas de célculo que son descargados en los discos duros de los equipos de
las dependencias, o bien, se almacenan en los servicios en la nube del Office 365.

El Grupo de Recursos Fisicos utiliza el software “SEVEN” para llevar el control de los inventarios
en el almacén y los bienes que son asignados a las dependencias y funcionarios. El software
permite la impresion fisica de los documentos de los inventarios, los cuales son firmados por los
responsables del almacén y los funcionarios de la Entidad; y posteriormente almacenados en las
carpetas fisicas de la dependencia.

El Grupo de Sistemas requiere acceso al software ARANDA, donde se desarrollan los tramites
de la mesa de ayuda y los datos son almacenados en el sistema.
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El Grupo de Investigacién de Fondos Documentales Historicos requiere acceso al software PMB,
gue es utilizado especificamente para la biblioteca; los registros que conforman una base de
datos quedan almacenados en un equipo de la sala de investigacién y se convierten en un PDF
para generar el archivo que alimenta la unidad documental.

Es importante aclarar que varios de estos sistemas de informacion o software que manejan
registros y algunas hojas de calculo que se tramitan en Excel, tienen datos que se actualizan
constantemente; es decir no tienen un contenido fijjo para que puedan ser considerados
documento electrénico de archivo. En algunas dependencias se tiene considerado generar un
reporte cada cierto tiempo para alimentar las unidades documentales de conformidad con las
Tablas de Retencién Documental, pero se ha advertido en algunos funcionarios dudas al no existir
lineamientos claros sobre la generacion de estos reportes y la organizacion de los expedientes
en formatos electrénicos.

Se identificé que los formatos de documentos electronicos mas comunes son el PDF, PDF/A, y
los relacionados con el software ofimético Office 365, es decir DOCX, XLSX, XLSM, PPTX,
ACCBD de bases de datos y MSG para los correos electrénicos.

En casos puntuales se identificaron formatos de imagen como JPG y PNG, formatos de video
como MP4, MOV, AVI, MPEG, LVR.

Otros tipos de extensiones o formatos identificados son el XML y formatos de la suite de ADOBE
como Al, PSD, y PRPOJ.

Para conocer el detalle de los formatos y software usado en las dependencias para la produccién
de los documentos de archivo consulte la matriz expandida en la que se registrd esta informacion.

8. ESTADOS DE CONSERVACION Y SEGURIDAD PARA LOS
ARCHIVOS DE GESTION

Durante las entrevistas realizadas en las dependencias se verificé la situacion de la conservacion
documental en los Archivos de Gestion, preguntando si existian deterioros en los archivos que
pudiesen poner en riesgo la conservacion a largo plazo de los documentos.

De manera general se estableci6 que los Archivos de Gestibn no presentan deterioros
importantes, salvo dobleces o deformacién de plano que no afectan la informacion; en el caso
puntual del Grupo de Recursos Fisicos se han observado rasgaduras muy pequefas,
especialmente en los documentos méas antiguos.

En ningln caso se ha evidenciado deterioros como corrimiento de tintas o posible ataque
bioldgico, por lo que se puede indicar que no existen riesgos de conservacion para los Archivos
de Gestion.

En cada dependencia se observaron las instalaciones eléctricas para determinar si algun cable o
conexion se encontraba expuesta y pudiese generar algun tipo de riesgo de corto circuito, pero
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no se encontré dicha situacion. El cableado eléctrico se encuentra canalizado en tuberia y en

casos puntuales que se requieren extensiones, se usan de un calibre grueso y encauchetadas.

Se verificd la existencia de extintores al interior de las dependencias donde se almacenan los
Archivos de Gestion; en la siguiente tabla se resume por cada area fisica de oficina las
dependencias que las comparten, la cantidad de extintores, su agente extintor y las fechas de
vencimiento. Existen 10 extintores con la fecha de recarga vencida en los espacios
verificados[psre7)pic2g], tema que se informé al Grupo de Recursos Fisicos, para que tome

acciones al respecto.

Tabla 28 Identificacién de extintores por espacio de oficina.

éLos equipos para

Grupo de Documento
Electrénico y Preservacion
Digital

éHay atencion de
Nombre de la Dependencia .extln.tores al Cantidad Agfente Fec'ha' de emergencias se
interior de la Extintor vencimiento encuentran
oficina? debidamente
seiializados?
Direccidn General No No aplica No aplica No aplica No aplica
Oficina Asesora de . . . .
Planeacion No No aplica No aplica No aplica No aplica
Oficina Asesora Juridica
Grupo de Gestion de No No aplica No aplica No aplica No aplica
Compras Publicas
Oficina de Control Interno No No aplica No aplica No aplica No aplica
Secretaria General Si 1 CO, nov-22 No
Grupo de Archivo y Gestion . SOLKAFLAM .
Documental Si ! 123 jul-20 No
Grupo de Gestiéon Humana . POLVO .
Si 1 c nov-22 Si
Grupo de Recursos Fisicos QUIMICO ABC
Qrupo.de Gestion i 1 SOLKAFLAM jul-20 i
Financiera 123
POLVO
i 1 . -22 [
Grupo de Sistemas S QUIMICO ABC oct &
Grupo de Servicio al . . . .
Ciudadano No No aplica No aplica No aplica No aplica
Subdireccion del Sistema
Nacional de Archivos POLVO
Si 1 p sep-22 No
Grupo de Articulacién y QUIMICO ABC P
Desarrollo del SNA
Grupo de Inspeccién y . . . .
Vigilancia No No aplica No aplica No aplica No aplica
Subdireccién de
Tecnologias de la
Informacién Archivistica y SOLKAFLAM
Documento Electrénico Si 1 123 ago-21 Si
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éLos equipos para
éHay atencion de
. extintores al . Agente Fecha de emergencias se
Nombre de la Dependencia | . . Cantidad g_ . &
interior de la Extintor vencimiento encuentran
oficina? debidamente

senalizados?

Grupo de Apropiacion de
Tecnologias de Informacion
Archivistica

Subdireccién de Gestion del
Patrimonio Documental

. SOLKAFLAM .
Grupo de Investigacion de Si 1 123 ago-21 Si
Fondos Documentales
Histéricos
Grupo de Conservacion y
Restauracion del Si 1 CO; ago-21 Si
Patrimonio Documental
Grupo de Organizacion, . POLVO .

. , 1 p -22
Descripcidn y reprografia S QUIMICO ABC oct S
Grupo de Evaluacién . SOLKAFLAM .
Documental y Si 1 ago-21 Si
. . 123
Transferencias Secundarias
Subdireccién de Asistencia
Técnica y Proyectos
Archivisticos
SOLKAFLAM

Grupo de Gestidn de Si 3 ago-21 Si
s 123

Proyectos Archivisticos

Grupo de Asistencia Técnica

Archivistica

Es importante resaltar que en las dependencias de la Subdireccion del Sistema Nacional de
Archivos y en la oficina de los asesores de la Direccién General que se encuentran en el segundo
piso del ala norte del edificio existen filtraciones de aguas lluvias por la cubierta. La misma
situacion se ha presentado en la zona de trabajo del piso 2, donde se encuentra un depésito del
Archivo Central. Aunque no se han presentado situaciones que hayan afectado a los documentos
de archivo o equipos electrénicos, les necesario realizar los mantenimientos correctivos para
evitar que dichas filtraciones empeoren y pongan en riesgo la conservacion de los documentos
de archivo.\[DSRzg]\[chso]

9. DESCRIPCION DE ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central cuenta con dos espacios para el almacenamiento de los documentos de
archivo. Se encuentran ubicados en el piso 3 y el piso 2 del bloque sur de la sede principal del
AGN.

Las cajas en el Archivo Central estdn numeradas de manera consecutiva, desde la primera
transferencia realizada hasta el presente; se cuenta con 3932 cajas. La transferencia de esta
vigencia, 2022, es la nimero 26.
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En uno de los depdsitos del Archivo Central se dispuso de una planoteca para almacenar los
documentos de formatos mayores al tamaio oficio y soportes diferentes al papel, exceptuando
los discos épticos, de las unidades documentales en soporte fisico. Se viene diligenciando un
inventario con referencia cruzada a los expedientes de donde se retiraron estos materiales, pero
no se dej6 en las unidades documentales un folio testigo. [psr31][DIC32]

Los tipos soportes almacenados en la planoteca corresponden a peliculas de impresion de las
publicaciones editadas por el AGN, existen planos de la Casa Adjunta y planos arquitectdnicos
del AGN.

Fotografia 87. Depdsito de Archivo Central en el tercer
piso del ala sur. Cuenta con puestos de trabajo para la
consulta. Al fondo la planoteca.

Fotografia 88. Detalle de los formatos diferentes al
soporte papel que son retirados de las unidades
documentales. Estas corresponden a peliculas de las
publicaciones realizadas por el AGN.
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Fotografia 89. En un costado de la planoteca se observa el ~ Fotografia 90. Vista general de un cuerpo de la estanteria
inventario de los documentos almacenados en ella. del depésito de Archivo Central en el piso 3 del ala sur de la
sede centro.

E

ARCHivg
LN,
AR Axcnyy
ALl

Fotografia 91. Ademds de las cajas de Archivo Central, se Fotografia 92. Vista de otro cuerpo de estanteria,
observan libros de gran formato en algunas bandejas de la donde se observan las cajas de Archivo Central y
estanteria. libros de gran formato.

El inventario documental del Archivo Central se tiene en copia fisica en el depdsito de archivo, y
una copia digital en los computadores del area de trabajo.
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Fotografia 93. Inventarios documentales correspondientes Fotografia 94. Vista general de otra estanteria rodante
a las transferencias primarias realizadas hasta el momento. instalada en el 3 piso del ala sur de la sede centro.

La primera transferencia que se realizé al Archivo Central fue en el afio de 1998. Las
transferencias primarias se realizan cada afio, de acuerdo con la estructura organica de la
entidad. Se tiene la premisa de almacenar los documentos correspondientes a cada dependencia
en las cajas de archivo, sin llegar a tener mas de una dependencia por caja, aunque queden
espacios, esto aplicando el principio archivistico de procedencia de los documentos.

En los afios 2010 a 2012, se realizaron tres procesos de aplicacion de las TRD en el Archivo
Central. En estos se realizaron igualmente tres transferencias secundarias al Archivo Historico
(AGN) y se aplicaron procesos de seleccion y eliminacion. Desde entonces no se ha vuelto a
realizar la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en el Archivo Central.

Las consultas se registran en el formato de control GDO-F-08, no se prestan los documentos
actualmente, se pueden consultar directamente en el Archivo Central o se remiten copias
digitalizadas, pero no se permite la salida de las carpetas.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
https://www.archivogeneral.gov.co

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co
Direccion: Carrera 6 No. 6-91 Bogotéa D.C., Colombia.

Teléfono: (57) 328 2888 — Extension: 470, Grupo de Servicio al Ciudadano @

La cultura Mincultura

Fecha: 2021-04-07 V:11 GDO-FO-01
es de todos



mailto:contacto@archivogeneral.gov.co
mailto:notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

s

09325

)

— —1 8 p ] wm‘"““-«.‘,_
Fotografia 95. Formato GDO-F-08, donde se registran las Fotografia 96. Copia digital del inventario de formatos
consultas que se realizan en el Archivo Central. mayores al papel carta u oficio. En este se referencias

peliculas para la impresién de publicaciones y planos
arquitecténicos de la Casa Adjunta.

Fotografia 97. Planchasy archivos electrénicos para la Fotografia 98. Tres cajas de archivo X-100 en procesos de
impresion de publicaciones almacenados en la planoteca. consulta.

En la zona de trabajo del piso 2 del ala sur en la sede centro hay 824 cajas referencia X-100; y
en el depdsito del piso 3 del ala sur hay un total de 3105 cajas, para un total de 3929 en todo el
Archivo Central. La diferencia de 3 cajas se debe a que las unidades estan por fuera de la
estanteria mientras se realizan consultas.

En este local se estan almacenando las cajas correspondientes a las transferencias primaras de
afos recientes y se tienen instalados dos puestos de trabajo y una mesa grande para realizar las
tareas propias de verificacion de las transferencias y consultas en los archivos.
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Fotografia 99. Vista al ingreso de la zona de trabajo en el piso Fotograﬁ'a 100. Vista al costado izquierdo al ingreso de
2 del ala sur de la sede centro. la zona de trabajo en el piso 2 del ala sur de la sede

centro.

En el muro del costado oriental existe una filtracion y escurrimiento de agua, que presenta una
dilucién de algin material que le da un color rojizo. Segun lo informado por el sefor Jorge
Velandia esta se produce sobre todo en los dias de lluvia, lo que significa que hay un dafio desde
la cubierta del edificio y afecta el tercer y segundo nivel del ala sur.

Es necesario realizar los mantenimientos correspondientes, pues, aunque no se esta afectando
directamente la documentacion, esta filtracion puede aumentar los niveles de humedad relativa
al interior de la zona de trabajo.

Fotografia 101. Existe una filtracién de agua por la placa
del techo del depdsito que corresponde con el tercer piso. La  Fotografia 102. Detalle de la filtracién en el techo y sobre
filtracion se produce desde la cubierta del edificio y estd la pared.
afectando dos niveles.
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Fotografia 103. Este espacio cuenta con varios cuerpos de ~ Fotografia 104. Detalle del almacenamiento de carpetas
estanteria de tipo fijo. En este se almacenan las al interior de las cajas de archivo.
transferencias documentales mds actuales.

Se revisaron los informes de Monitoreo de Condiciones Ambientales en Depdésitos y Zonas de
Trabajo del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, elaborados para los meses
de enero, febrero y marzo de 2022 por el Grupo de Conservacion y Restauracion del Patrimonio
Documental, encontrando que los promedios de la humedad relativa y la temperatura se
encuentran dentro de los rangos indicados en el Acuerdo 049 del afio 2000.

PROMEDIO DE HUMEDAD RELATIVA'Y TEMPERATURA
ARCHIVO CENTRAL
ENERO A MARZO DE 2022

70

60

50 e e TEMPERATURA
\ PROMEDIO

40

30

20 _—_——
10

e HR PROMEDIO

enero febrero marzo

llustracion 6. Gréfica de los valores promedio de humedad relativa y temperatura en el depésito del Archivo Central.
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Se considera importante revisar detalladamente los registros diarios de la humedad relativa y la
temperatura para identificar las diferencias entre las mediciones méaximas y minimas, pues se
considera que con los promedios mensuales no se conoce a nivel de detalle el comportamiento
ambiental del depésito de archivo.

10. ’PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL ppsrss

El AGN elaboré en el afio 2015 el Programa de Gestion Documental. En el afio 2018 este
documento fue actualizado para ser implementado por cuatro afios, hasta la vigencia 2022.

El PGD version 2, propuso diferentes actividades para implementar en cada uno de los ocho
procesos de la gestion documental, pero al carecer de la asignacién de responsables,
presupuestos indicativos y cronogramas detallados para cada actividad, no fue posible
ejecutarlas todas en el tiempo previsto.

En el Sistema Integrado de Planeacion y Gestibn se encontraron cuatro procedimientos
relacionados con el Proceso de Gestién Documental, que corresponden a GDO-PR-01 “Gestion
y Tramite”, GDO-PR-03 “Organizacion”, GDO-PR-02 "Transferencias” y el GDO-PR-06
“Consultas y Prestamos de Documentos”. Los cuatro se encuentran desactualizados
considerando que no desarrollan lineamientos para la gestion y la administracion de documentos
electronicos de archivo.

Existe también el procedimiento DIE-PR-20 “Planeacion Documental” que esta asociado al
Proceso de Direccionamiento Estratégico, y desarrolla las actividades para la creacion, revision
actualizacién y publicacion de documentos o formatos del Sistema Integrado de Planeacion y
Gestién de la Entidad. La dltima actualizacion de este documento fue en el mes de agosto de
2021.

Para realizar la radicacién de solicitudes y sus respuestas, se elaboraron y publicaron los
manuales: GDO-MA-01 “Manual del Usuario Herramienta para la Gestion de Comunicaciones
Oficiales” y el GDO-MA-02 “Manual Radicacion Por Pagina Web Herramienta para la Gestion de
Comunicaciones Oficiales”.

A continuacion, se describe el estado de los procesos de la gestiébn documental en el AGN, a
partir de las observaciones realizadas durante las entrevistas realizadas en las dependencias.

a) Proceso de Planeacion.

Este proceso transversal se ha desarrollado paulatinamente mediante la elaboracién de los
instrumentos y herramientas archivisticas como la Politica de Gestibn Documental, el Plan
Institucional de Archivos, el Programa de Gestion Documental, los Cuadros de Clasificacion
Documental, la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental y la formulacién del Sistema
Integrado de Conservacion, entre otros , lo que demuestra que la Entidad ha venido desarrollando
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la planeacion documental desde hace varios afios y mantiene vigente la vigilancia sobre su
aplicacion y actualizacion.

En estos instrumentos ya documentados se desarrollan los lineamientos estratégicos para el
desarrollo e implementacion de las actividades de la gestion documental. El Grupo de Archivo y
Gestion Documental ha realizado diferentes actividades como visitas a las dependencias y
capacitaciones el en marco del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion, para que los
funcionarios y contratistas de la Entidad conozcan la informacién de estos instrumentos y la
apliquen en los procesos de la gestion documental que deben efectuar en su quehacer diario.

b) Produccion.

La produccion o creacién de documentos se realiza en el marco del cumplimiento de las funciones
de las dependencias. Durante las entrevistas no se observé la produccion de documentos fuera
de las normas o lineamientos indicados en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion, y
practicamente toda la produccion documental en la entidad se realiza en los formatos vigentes.
En la gran mayoria de casos, los funcionarios tienen en cuenta la TRD en la produccién
documental, para luego tramitar los documentos y organizarlos bajo la estructura de las Tablas.

La produccion de documentos en soporte papel se realiza alin en casi todas las dependencias
del AGN, a excepcién de casos puntuales. Se utiliza papel bond blanco de 75 g/m?, y cominmente
se imprimen los documentos con impresora laser. La Unica dependencia que utiliza impresora de
burbuja o chorro de tinta es la Secretaria General, y es Unicamente para la produccién de
documentos que deban ser impresos en color.

La produccion de documentos nativos electronicos se realiza en todas las dependencias.
Comunmente se producen documentos de texto y hojas de célculo, con las aplicaciones de
Microsoft Office 365, que luego son convertidas o “impresas” en el formato Portable Document
File — PDF y se aplican las firmas digitales de los funcionarios cuando se requiere.

Actualmente el AGN tiene dos 6rdenes de compra para la implementacion de sistemas de
informacion para la gestion documental y gestion de las PQRS

c) Gestion y tramite.

La recepcion de documentos se realiza mediante los canales habilitados actualmente: ventanilla
de correspondencia, el buzén de correo electronico contacto@archivogeneral.gov.co y el buzén
de quejas, reclamos y sugerencias. El Grupo de Archivo y Gestiobn Documental cuenta con un
desarrollo web para semi-automatizar y controlar el proceso de recepcion, radicacién de ingreso,
distribucion interna, y remision o envio de comunicaciones oficiales externas.

Como se ha mencionado, este proceso esta documentado en el SIPG con el procedimiento GDO-
PR-01 “Gestion y Tramite”. Su objetivo es “Establecer los parametros y operaciones técnicas
dirigidas al tramite oportuno de las comunicaciones oficiales de entrada y salida, ademas de su
respectivo control en el proceso” . Como se infiere de la lectura del objetivo, esté procedimiento
se encuentra disefiado para realizar el registro, tramite y control de las comunicaciones oficiales
de la Entidad, pero se encuentra desactualizado. Se cuenta con los manuales de la herramienta
web para radicacion de las comunicaciones oficiales actualizados.
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Como se describié en el numeral 6.7 de este documento, a diario se reciben aproximadamente
cien (100) correos electronicos en el buzén contacto@archivogeneral.gov.co y seis (6)
comunicaciones en soporte fisico. Los funcionarios y contratistas del GAGD, las registran en el
desarrollo web “Solicitudes” donde se genera el numero de radicado de ingreso y se distribuye la
comunicacion internamente a las dependencias para que inicien el tramite correspondiente.

El control de las comunicaciones oficiales se lleva en una hoja de célculo que se alimenta
diariamente, donde se describen datos relacionados con el solicitante, sea persona natural o
juridica, asi como los datos para hacer el seguimiento y dar respuesta a las solicitudes.

Los funcionarios en las dependencias generan las respuestas y asignan un numero de radicado
en el sistema web de “Solicitudes”; luego remiten al buzdn contacto@archivogeneral.gov.co para
gque sea enviada de manera fisica o digital, dependiendo del tramite.

d) Organizacion.

El proceso de organizacion también se encuentra documentado en el SIPG, con el procedimiento
GDO-PR-03 “Organizacion”. Este documento describe los lineamientos béasicos para la
organizacién de los documentos de archivo, y aunque varios de estos lineamientos son
aplicables, es necesario actualizar el procedimiento, pues actualmente no se cuenta con el
SGDEA que deberia ayudar en la organizacion de los expedientes electrénicos de archivo.

En general todas las dependencias siguen los lineamientos y actividades descritas para realizar
la organizacion de los documentos de archivo en los Archivos de Gestion, se realiza la revision
de los Cuadros de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion Documental para
identificar a qué serie o subserie documental pertenecen los documentos, se abren las carpetas,
se rotulan y se elaboran las hojas de control y se actualizan los inventarios documentales para
los documentos en soportes fisicos.

Estas tareas se realizan durante el trdmite o gestion de los expedientes en 16 de las
dependencias, mientras que, en tres, sélo se realiza esta organizacién cuando se finaliza el
tramite del expediente. En otras 7 dependencias conocen estos lineamientos, pero presentan
rezagos en la organizacion de los archivos, especialmente los que generan expedientes
electronicos.

Las hojas de control para los expedientes, se elabora normalmente para los documentos en
soportes fisicos, para los expedientes de documentos electrénicos o hibridos, no se ha
implementado en todas las dependencias; solamente 2 la realizan.

La organizacion de los expedientes electronicos e hibridos present6 retrasos debido a la baja del
SGDEA que tenia la Entidad; sin embargo, desde finales del afio 2021 el GAGD ha realizado
visitas a las dependencias, y durante el 2022 trabaj6 en la elaboracion de una circular interna con
lineamientos para que se organicen y describan los documentos electronicos de archivo, mientras
se implementa el nuevo SGDEA.
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e) Transferencia.

Para este proceso de la gestion documental se cuenta también con el procedimiento GDO-P-02
“Transferencias” en el SIPG. Este procedimiento enmarca los lineamientos generales y los
lineamientos para realizar la preparacién de los documentos en los Archivos de Gestion, para ser
transferidos al Archivo Central.

Considerando los traumatismos generados por el aislamiento preventivo decretado por el
Gobierno Nacional en el afio 2020 y 2021, algunas dependencias no realizaron sus transferencias
documentales, situacién que afectd el plan de transferencias primarias del GAGD. Para la
transferencia a realizar en el afio 2022, el GAGD elabor6 un plan de trabajo y cronograma para
realizar las transferencias primarias que fue socializado a las dependencias de la Entidad
mediante memorando 3-2021-991, indicando que se realizaria una visita de acompafamiento y
posteriormente la transferencia documental.

En las visitas de acompafiamiento se verificé la organizacion de los documentos de los Archivos
de Gestion que cumplieron con los tiempos de retencién de acuerdo con las TRD, se revisaron
los documentos en soportes fisicos y electronicos; se dieron recomendaciones para la
organizacién en carpetas estructuradas de los documentos electronicos que se encuentran en
medios de almacenamiento digital, asi como recomendaciones para la rotulacién de cajas y
carpetas, foliacion y actualizaciéon del inventario documental.

Considerando la ausencia del SGDEA, la entidad no ha definido la manera en que se realizaran
las trasferencias primarias de expedientes electronicos e hibridos.

No existe tampoco un procedimiento para realizar las transferencias secundarias al Archivo
Histérico que administra el AGN. Solamente se han realizado tres transferencias secundarias,
en los afios 2010, 2011 y 2012. El GAGD no cuenta con suficiente personal para realizar la
descripcion de los documentos custodiados por el Archivo Central, bajo los requerimientos de la
ISAD-G, asi como otras normas internaciones de descripcion archivistica; lo que facilitaria la tarea
de identificar los documentos que han cumplido los tiempos de retencion, y poder aplicar el
proceso de disposiciéon de los documentos.

f) Disposicion de documentos.

Para este proceso de la gestiébn documental, no se cuenta con procedimientos descritos o
lineamientos documentados.

El GAGD cuenta con inventarios documentales de las transferencias secundarias realizadas en
las vigencias 2010, 2011 y 2012; sin embargo, no se tienen registros de las actividades de
seleccién, eliminacién o procesos de reprografia adelantados con los documentos conservados
en el Archivo Central de la Entidad.

g) Preservacion a largo plazo.

El Programa de Gestion Documental 2018-2022, identificO para el proceso de
Preservacion a largo plazo, los avances de contar con el plan de preservacion a largo
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plazo y el plan de conservacion, y con los procedimientos de conservacion documental
en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion.

Para este proceso se cumplid con el plan de trabajo para implementar el Sistema
Integrado de Conservacioén, con sus dos componentes; el cual se encuentra ya publicado
en la pagina web de la entidad. Sin embargo, no se ha logrado realizar el seguimiento a
su implementacién, debido a que fue aprobado en diciembre del 2021.

h) Valoracion.

Este proceso de la gestion documental es transversal a todos los demas, y practicamente
se realiza adecuadamente desde la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental
de la Entidad.

Se hace necesario definir lineamientos que permitan realizar la valoracion de los
documentos de archivo desde su produccion, y revisar los procedimientos de la
disposicion final en el Archivo Central, considerando que la valoracion de los documentos
de archivo puede llegar a tener cambios por las transformaciones que se dan en el
contexto social, econémico, politico y cultural en la Nacion.

11. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

El Grupo de Archivo y Gestion Documental del AGN, ha venido desarrollando y actualizando
continuamente los instrumentos archivisticos, con el fin de sean documentos de referencia e
implementables para asegurar una adecuada gestién documental en la Entidad.

A continuacion, se realiza la descripcion del estado de cada instrumento archivistico, descritos
en el Decreto 1080 de 2015:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).
El CCD del AGN fue actualizado en el afio 2021 y se encuentra publicado en la pagina
web de la Entidad, en la ruta
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/3-transp-act/7-
datos-abiertos/ccd-agn.pdf.

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).
La dltima actualizacion de la Tabla de Retencion Documental se realiz6 en mayo de 2021.
Se encuentra publicada en la ruta https://www.archivogeneral.qgov.co/transparencia/datos-
abiertos/tablas-retencion-documental.
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El Programa de Gestion Documental (PGD).

El Programa de Gestion Documental se actualizé en el afio 2018. Debido a situaciones
administrativas que impidieron la implementacion de varias actividades programadas, se
estd desarrollando una nueva actualizacion para ser implementado entre las vigencias
2023 a 2027.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
El Plan Institucional de Archivos se ha venido desarrollando y actualizando
constantemente; la dltima version fue disefiada para implementarse en el afio 2022. Se
requiere actualizarlo para las siguientes vigencias.

El Inventario Documental.

La Entidad tiene publicada en su pagina web los inventarios documentales
correspondientes a las transferencias efectuadas al Archivo Central; las fechas extremas
de este inventario son desde el afio 1993 hasta el afio 2018.

La ruta de acceso a este inventario se encuentra en
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/3-transp-act/7-
datos-abiertos/inventario-agn.xlIsx

Las dependencias elaboran los inventarios documentales en los Archivos de Gestion; en
la entrevista realizada a cada una, se determin6 que cinco de ellas mantienen actualizados
los inventarios documentales, doce tienen parcialmente actualizado el inventario de los
Archivos de Gestion y 9 dependencias solamente realizan el inventario documental para
las transferencias primarias.

Respuesta Por Porcentaje Observaciones

dependencia

Solo cinco dependencias tienen actualizado su
Si 5 19% inventario documental de los Archivos de Gestion,
incluyendo las carpetas electrénicas.

Nueve dependencias no tienen actualizado su
inventario documental del Archivo de Gestion.
Solamente cuentan con el inventario de la
transferencia primaria realizada.

No 9 35%

Parcialmente 12 46% documental del Archivo de Gestién parcialmente

Doce dependencias tienen su inventario

actualizado.

/)

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrdnicos.

El GAGD elabordé la primera version de este instrumento en el afio 2021. Se encuentra
publicado en la ruta

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/3-transp-act/7-
datos-abiertos/modelo-requisitos.pdf. Este documento se ha utilizado como referente
para los procesos de orden de compra realizados por el AGN para la implementacion del
software de gestion documental y tramites de PQRS.
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g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.
El GAGD elaboré un documento donde se describen las series y subseries documentales
identificada en la ultima actualizacion de las TRD. Se publicé en el afio 2021 y se
encuentra disponible en la ruta
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/3-transp-act/7-
datos-abiertos/bt-glosario-series.pdf

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.
Aunque no se tiene un documento compilatorio de los mapas de procesos, flujos
documentales y las funciones de las unidades administrativas, esta informacion se
encuentra en los Decretos que definen la estructura organica del AGN, los actos
administrativos de creacion y asignacién de funciones de las dependencias y en los
documentos del Sistema Integrado de Planeacién y Gestion.
Estos documentos fueron consultados para la actualizacién de las TRD en el afio 2021.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos
y restricciones de acceso y sequridad aplicables a los documentos.
El GAGD en el afio 2021 desarroll6 un diagnéstico para identificar las necesidades y
requerimientos para elaborar las Tablas de Control de Acceso. Durante el levantamiento
de informacion de este Diagndstico, se identificaron las series o subseries documentales
gue presentan condiciones de reserva o clasificacion.
Para el afio 2022 se tiene programado realizar la revision de los activos de informacién
para diligenciar el formato de las Tablas de Control de Acceso.

12. RECOMENDACIONES

e Es necesario revisar la documentacion que se produce en la Direccién General,
especificamente en las series y subseries relacionadas con los archivos reservados y los
programas y proyectos de cooperacion nacional e internacional, debido a que pueden
existir rezagos en su organizacion, descripcion y transferencias primarias.

e Se requiere realizar un diagnéstico puntual sobre la produccién de documentos de la serie
Programas de Custodia, Conservacion y Apoyo a la Consulta de Documentos
Reservados, considerando que tienen discos duros y servidores donde se almacena
informacién que hace parte de los expedientes, y no cuentan con sistemas de respaldo.
Considerando que tienen altos tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y su
disposicion final es de conservacion total, deben aplicarse estrategias de preservacion a
largo plazo.

e El Grupo de Sistemas requiere de una intervencién para que se identifique de fondo la
situacion del Archivo de Gestién, esto considerando que solamente se ha creado la
estructura de carpetas en el Share Point y no se han alimentado los expedientes con los
documentos de archivo electrénicos. La ultima transferencia primaria realizada por el
Grupo de Sistemas fue en el afo 2019, donde se transfirieron documentos
correspondientes al afio 2018, situacion que puede generar un vacio en la produccion
documental de la dependencia desde ese afio hasta el presente.
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e Se requiere asignar personal para realizar el inventario en estado natural de los
documentos que se encuentran en la zona de trabajo de la Subdireccion de Gestion del
Patrimonio Documental, pues es necesario identificar y valorar los documentos que se
encuentran alli almacenados para aplicar las Tablas de Retencibn Documental que
correspondan, o bien darles disposicion final de eliminacion.

e Es necesario que los funcionarios de la Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos y
los del Grupo de Articulacion y Desarrollo del SNA realicen una revision de toda la
documentacion que se encuentra en el Archivo de Gestion, con el fin de identificar cuales
documentos son de apoyo a la gestion, y cuéles corresponden a la conformacién de
expedientes; clasificarlos, definir a que version de TRD corresponden y si es el caso
programar la transferencia primaria. Igualmente adelantar la descripcién y propender por
mantener actualizado el inventario en el Archivo de Gestion.

¢ Los funcionarios del GIV, deben incluir en los expedientes de los Procesos de Inspeccion,
Vigilancia y Control, las comunicaciones oficiales de traslado de hallazgos, remitidas por
entidades de control y darles el tramite correspondiente.

e El Grupo de Conservacion y Restauracion del Patrimonio Documental presenta un rezago
en la transferencia de algunos conceptos técnicos del afio 2014, situacién que debe ser
revisada por los funcionarios del Grupo, para realizar la transferencia primaria de estos
documentos al Archivo Central, en la préxima programacion de las transferencias.

e Se debe revisar el uso puntual de la estanteria en cada una de las dependencias, pues
en algunos casos no se esta utilizando todo el potencial de almacenamiento y hay dos
dependencias, el GIV y el GGH que requieren mayor capacidad de almacenamiento en el
corto plazo por el gran volumen de documentos que se manejan.

e Es importante que desde el Grupo de Recursos Fisicos se adelanten las acciones
necesarias para realizar inspecciones en la infraestructura de la casa adjunta, pues se ha
evidenciado la presencia de insectos, identificados como gorgojos por parte del GCRPD,
que pueden estar afectando las vigas de madera de este inmueble. Su presencia no
solamente es un riesgo para la estabilidad de la infraestructura, sino para los documentos
de archivo que se almacenan alli, especialmente los del Grupo de Inspeccién y Vigilancia.

e Las inspecciones de la infraestructura y un plan de mantenimiento preventivos
favoreceran la conservacion de las instalaciones y evitar4 que se presenten incidentes
como la fuga de agua que afecté una caja de archivo del GIV.

¢ Lacubierta de la sede principal del AGN presenta filtraciones que afectan algunas oficinas
del ala norte en el segundo piso, y algunos depdsitos del ala sur, principalmente en el
tercer piso y en el segundo piso. A manera de ejemplo, se caracteriz6 la filtracion que
afecta la zona de trabajo usada como Archivo Central.

e Considerando que las intervenciones de mantenimiento pueden afectar parte de la
estructura y acabados de este edificio que ha sido declarado como Bien de Interés Cultural
mediante la Resolucién 1773 del 25 de octubre de 2007 expedida por el Ministerio de
Cultura, es recomendable que la alta direccién del AGN lidere mesas de trabajo con el
Grupo de Recursos Fisicos y la Direccion de Patrimonio del Ministerio de Cultura con el
fin de mantener una asesoria directa para la formulacion de los proyectos de intervencion
de los inmuebles y obtener de manera eficaz los recursos y permisos por parte de esta
Direccion para realizar los mantenimientos correctivos que se requieren.
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e Es necesario que el Grupo de Recursos Fisicos mantenga revisiones, por lo menos,
semestrales para identificar los extintores que estén a punto de vencerse y realizar los
tramites necesarios para que se encuentren con las revisiones o recargas vigentes.

o Atendiendo a la futura implementacion de la nueva estructura del AGN vy el préximo
cambio de Gobierno Nacional, se requiere documentar y caracterizar las actividades que
producen documentos de archivo que realizan los funcionarios de libre hombramiento y
remocion. Se recomienda realizar mesas conjuntas con los asesores de la Direccion
General, la Oficina Asesora de Planeacion y el Grupo de Archivo y Gestibn Documental
para documentar los flujos documentales de las series 0 subseries que administran, y
actualizar los procedimientos en el Sistema Integrado de Gestion.

e ElI GAGD debe formular y actualizar los procedimientos del Proceso de Gestion
Documental en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion, como lineamientos basicos
a implementar en la administracién de los Archivos de Gestion y el Archivo Central.

e Es necesario que se tomen determinaciones frente al manejo, organizacién y
conservacion del material documental anexo en otros soportes diferentes al papel en
formato carta u oficio, como material fotografico, planos, discos 6pticos, memorias USB,
discos duros, entre otros. En el procedimiento GDO-P-03 “Organizacién” se indica en el
numeral 6, del Desarrollo del Procedimiento, que “Si existen documentos de gran formato,
fotografias, CD-ROM u otro medio de almacenamiento, separe el soporte del expediente
y en su lugar ingrese un testigo documental en el formato establecido para ello.” y en la
Guia GDO-G-01 “Guia para la Organizacion y el Manejo de Archivos de Gestidon” se indica
que “Las revistas, periodicos, folletos, cartillas, fotos, disquetes, videos, casetes y otros,
gque formen parte de un expediente se deben colocar en la parte final de la carpeta, como
anexos y se hara la referencia, respecto al folio al cual pertenecen.” y “En el caso de los
planos seran ubicados en la plano teca del Archivo Central y se hara la referencia a que
folio, carpeta, y caja corresponde y quedara consignado en notas del FUID.” Ambos
documentos pueden llegar a ser contradictorios y no se esta prestando la debida atencion
a la identificacion de los documentos y sus necesidades especificas de conservacion o
acceso.

Se hace necesario elaborar un formato de “folio testigo” para los Archivos de Gestion y el
Archivo Central, e implementarlo en el manejo de estos soportes no convencionales. Para
el caso del material planimétrico, se deberia seguir realizando su retiro y posterior
almacenamiento en las planotecas del Archivo Central. Para el caso de medios de
almacenamiento digital, se recomienda realizar el copiado de la informacion en las
carpetas compartidas para evitar que por la inestabilidad de los materiales de estos
soportes no se tenga acceso a la informacién contenida en ellos, como es el caso de los
discos Opticos.

Se recomienda revisar el material fotografico junto con los profesionales del GCRPD, para
gue determinen si es necesario realizar procesos de conservacion o cambio de los
materiales de almacenamiento, asi como determinar si es viable su almacenamiento en
algun deposito que cuente con condiciones ambientales controladas para este tipo de
materiales.

o Es necesario que el personal del GAGD mantenga activas las visitas de seguimiento a la
organizacion de los Archivos de Gestion, con la finalidad de verificar la adopcion de los
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lineamientos impartidos en la Circular Interna 04 de 2022, para la organizacion de los
documentos electronicos de archivo y los expedientes hibridos.

¢ Aunque se ha realizado una identificacién de los formatos de archivos electrénicos que se
estdn produciendo en las dependencias, es necesario realizar un levantamiento de
informacién detallado para conocer la cantidad de documentos electrénicos, sus
metadatos basicos de identificacion y versiones en cada una de las dependencias. Para
esto se sugiere utilizar una herramienta para la identificacion de objetos digitales, como la
Digital Record Object Identification (DROID), pues con la informacién que proporciona
esta herramienta los productores podran conocer metadatos para la descripcion de los
archivos como el peso, extension, nombre, asi como el hash criptografico, el cual podra
servir para verificar que los documentos no han sufrido cambios desde su incorporacion
a las carpetas electronicas.

e Es necesario que el administrador de la pagina web del AGN actualice los diferentes
enlaces de la informacién publica, pues se encontraron dos publicaciones respecto el
Cuadro de Clasificacion Documental, el vigente correspondiente a las TRD
2021 (https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/3-transp-
act/7-datos-abiertos/ccd-agn.pdf) y el correspondiente a las TRD version 2016
(https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/3 Transparencia/l
0.6%20tablas%20de%20retencion/CuadrosDeClasificacion/CuadrosDeClasificacion.pdf).
La misma situacién sucede con la publicacién de las Tablas de Retencién Documental.

o Se debe considerar elaborar un procedimiento o desarrollar un tramite en linea para la
expedicion de copias digitales de las consultas realizadas a los fondos historicos y de
Notarias, que se producen en la subserie Instrumentos de control solicitudes de
informacion y copias de documentos histéricos. Se reciben solicitudes al correo
electrénico servicioalpublico@archivogeneral.gov.co, que no son radicadas en el sistema
de gestion documental de la Entidad, y su control se lleva almacenando los correos
electrénicos de solicitud y respuesta en PDF.

e Se recomienda elaborar un procedimiento para regular el tramite de la expedicién de
copias digitales; de manera que se logre generar el instrumento de control y no sélo
almacenar copias en PDF de los correos electrénicos.

e Se recomienda a los profesionales del GAGD revisar las siguientes anotaciones de las
observaciones realizadas por los funcionarios o identificadas durante el levantamiento de
informacion de este Diagndstico, a las series y subseries de cada dependencia para
realizar la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental.

o Direccién General
= En los Informes de Gestién Archivos Reservados incluir nuevas tipologias
documentales propuestas por los productores y relacionadas en la Matriz
Ampliada.
= En los Manuales de Comunicaciones, Imagen e Identidad Visual
Corporativa revisar la pertinencia de separarlos en las tipologias
documentales, pues son dos manuales los que se producen.
o Oficina Asesora de Planeacion
= En las Actas Comité Institucional de Gestion y Desempefio, revisar si es
viable incluir las grabaciones de los Comités como tipo documental, ya que
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algunas actas no fueron firmadas fisica o digitalmente durante el periodo
de aislamiento preventivo.

Los Informes Trimestrales de Seguimiento al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, ahora son cuatrimestrales.

En la subserie Manuales del Sistema Integrado de Gestion, se indica que
la tipologia documental de "matriz de identificacibn cumplimiento de
requisitos legales”, no se maneja en la OAP, sino en la OAJ. Se deberia
verificar quien la produce y quién debe conservarla.

o Grupo de Gestion de Compras Publicas

Los Contratos de Corretaje no se estan produciendo. Se debe verificar si
es necesario dejarlos o es conveniente eliminarlos de las TRD.

Revisar con los profesionales de la dependencia la subserie Contratos de
Arrendamiento, pues tienen un expediente del afio 2012 y ain no se ha
transferido. No se han vuelto a generar expedientes y debe revisarse si se
deja como subserie en la proxima actualizacién de TRD.

o Grupo de Gestion Humana

La subserie Informes de Seguimiento Negociacién Sindical, esta siendo
denominada como “acuerdos sindicales”. Es necesario revisar la
denominacién para realizar la transferencia al Archivo Central, pues no se
encontraban en las TRD anteriores.

Se indicé, por parte de los funcionarios, que la subserie Manuales de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, no se esta conformando
como expediente, pues los actos administrativos con las funciones se
publican en intranet o se dejan copias en las historias laborales.

o Grupo de Gestion Financiera.

De acuerdo con lo informado durante las entrevistas a este Grupo, la serie
Néminas aun no se esta conformando como expediente. Se indicé que la
informacién y documentos que hacen parte de esta serie documental se
encuentra en correos electronicos. Se recomienda establecer lineamientos
precisos para que los funcionarios conformen los expedientes de esta serie
documental en el corto plazo.

o Grupo de Investigacion de Fondos Documentales Historicos

Se propone por parte de los funcionarios, actualizar la disposicion final de
la Subserie Documental Instrumentos de Control Servicios de Informacion,
dejandola dos afios de retencion en el Archivo de Gestibn y como
disposicién final, la eliminacién.

La subserie documental Planes de Divulgacion del Patrimonio Documental,
es lo mismo que se encuentra en la serie de Planes de Difusién de la
Subdireccién de Patrimonio. Se requiere revisar con ambas dependencias
cual es la responsable de la conformacion y custodia de estos expedientes,
y si es el caso eliminarla de las TRD de este grupo

Se debe revisar la subserie de Registros de Publicaciones Institucionales
en Donacion y Venta, pues la informaciébn queda registrada en los
Instrumentos de Control Adquisicién de Material Bibliogréfico.

o Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia
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= Para la préxima actualizacién de las TRD, se propone, por parte de los
funcionarios, eliminar la subserie Planes de Microfilmacion de Fondos
Documentales, debido a que la técnica de microfilmacién se considera
obsoleta.
o Grupo de Inspeccion y Vigilancia
= En la subserie Instrumentos de Control de Plan de Mejoramiento
Archivistico, se propuso como tipologias documentales la Planilla de
control a los planes de mejoramiento Archivistico PMA vy la Planilla de
control y seguimiento 6rdenes impartidas. Estas son hojas de célculo que
se actualizan constantemente, es decir no podrian ser considerados como
documentos de archivo al no tener fijeza. Se hace necesario revisar entre
los profesionales del GAGD vy los profesionales del GIV cudl seria el tipo
documental que se puede generar como reporte de las actividades
realizadas durante cada vigencia, y este seria el documento que
conformaria la unidad documental.
o Grupo de Conservacion y Restauracion del Patrimonio Documental
= Durante las entrevistas se indic6 que tienen bases de datos en ACCES,
con informacion relacionada con las Historias Clinicas de Documentos del
Archivo General de la Nacién, especificamente de los fondos Mapas vy
Planos y del Fondo de Notarias. No se ha tenido en cuenta esta
informacién como parte de dichas Historias Clinicas, por lo que se requiere
establecer la produccion de una tipologia documental con fijeza, para que
pueda ser incorporada a las unidades documentales.
o Subdireccion de Tecnologias de la Informacion Archivistica y Documento
Electronico
= Se indica por parte de los productores que la subserie Manuales de
Gobierno Digital es responsabilidad del Grupo de Sistemas, y la
Subdireccién no ha producido este documento.

e La Gestion Documental en el Archivo General de la Nacion esta atravesando una
etapa de cambios significativos debido a la gran produccién de documentos
electrénicos de archivo que se generaron debido al aislamiento preventivo como
consecuencia de la pandemia del COVID19, y al no tener implementado el Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo se ha visto impactada
negativamente al no contar con las herramientas tecnolégicas que permitieran realizar
el proceso de organizacion y descripcion de manera automatizada.

e Existen casos puntuales de Archivos de Gestion en los que se presentan rezagos en
la identificacion y organizacion de las unidades documentales en soportes fisicos. Se
hace necesario realizar una intervencion prioritaria sobre estos Archivos de Gestion
para organizarlos y remitirlos en transferencia primaria al Archivo Central y si es
necesario descartar los documentos que sean considerados de apoyo. Para esto se
sugiere la contratacion de personal que apoye los procesos de inventario y
organizacion, para no impactar las actividades cotidianas de los funcionarios.
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Los cambios de personal, que son comunes en cualquier Entidad, generan
interrupciones en la aplicacion de los procesos de organizacion documental en las
dependencias. Es necesario fortalecer los procesos de formacién y capacitacién en el
tema de la gestiébn de los documentos en los Archivos de Gestidén, que incluya el
manejo de los documentos en soportes fisicos y los documentos electrénicos de
archivo.

La Entidad requiere actualizar y normalizar la documentacion de los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo a la gestion, para ayudar a la identificacion de los
flujos y las tipologias documentales que se estan generando actualmente. Esto servira
de insumo para identificar los servicios, tramites y procedimientos administrativos que
pueden ser automatizados y puestos en linea, para el servicio a los ciudadanos o
servicios internos de la Entidad.

En la siguiente tabla se resumen las necesidades de tipo correctivo y preventivo que deberian
implementarse por el AGN, relacionadas con cada uno de los procesos de la gestién documental.
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PROCESO DE LA
GESTION DOCUMENTAL

PROPUESTA DE ACTIVIDADES

CORRECTIVAS

PREVENTIVAS

Planeacion

Actualizar los documentos del
SIPG del proceso de Gestion
Documental

Definir lineamientos para el manejo,
organizacién y conservacion de
documentos en soportes diferentes al
papel, o de mediano y gran formato que
se encuentra en las unidades
documentales de los Archivos de Gestidny
en el Archivo Central

Actualizar los documentos del SIPG de los
procesos estratégicos, misionales y de
apoyo a la gestiodn, para identificar flujos y
tipologias documentales que conformardn
las unidades documentales de la Entidad.

Produccion

Identificar los documentos electrénicos de
archivo (versiones finales) para conformar
los expedientes electrdnicos y generar
metadatos de descripcion y acceso.

Mantener la adquisicion de materiales
calidad de archivo para la producciéon de
documentos de archivo en soportes fisicos

Gestion y tramite.

Se recomienda formular un procedimiento
para la expedicion de copias de los fondos
histéricos,

Organizacion

Revision de la organizacién de los
Archivos de Gestion de la
Direccion General

Revision de la organizacién de los
Archivos de Gestion de la
Subdireccién del Sistema

Nacional de Archivos

Revision de la organizacién de los
Archivos de Gestidn del Grupo de
Articulacidn y Desarrollo del SNA

Revision de la organizacién de los
Archivos de Gestidn de la
Subdireccién de Tecnologias de
la Informacion y Documento
electrénico y sus grupos adscritos

Identificar necesidades de ampliacion de
espacio de almacenamiento,
especialmente para el GIV y el GGH.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado

https://www.archivogeneral.gov.co

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co
Direccién: Carrera 6 No. 6-91 Bogota D.C., Colombia.
Teléfono: (57) 328 2888 — Extension: 470, Grupo de Servicio al Ciudadano

Fecha: 2021-04-07 V:11 GDO-FO-01

La cultura
es de todos

Mincultura



mailto:contacto@archivogeneral.gov.co
mailto:notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

PROCESO DE LA
GESTION DOCUMENTAL

PROPUESTA DE ACTIVIDADES

CORRECTIVAS

PREVENTIVAS

Revisién de la organizacion de los
Archivos de Gestion del Grupo de
Sistemas

Elaborar inventario, organizacion
de los documentos encontrados
en la zona de trabajo de la
Subdireccién de Gestién del
Patrimonio Documental

Organizacion de comunicaciones
con traslados de hallazgos a los
expedientes de Procesos de
Inspeccidn, Vigilancia y Control
en el GIV

Transferencia

El grupo de Conservaciény
Restauracién del Patrimonio
Documental debe realizar la

revisiéon de los documentos que
se encuentran en el Archivo de
Gestidn para realizar las
transferencias primarias de los
conceptos técnicos que no han
sido transferidos al Archivo
Central

Se debe realizar la aplicacion de TRD en el
Archivo Central

Las Subdirecciones y Grupos de
trabajo que conserven
documentos en soportes fisicos
deben verificar que todos los
documentos objeto de
transferencias primarias que
hayan cumplido los tiempos de
retencién en el Archivo de
Gestidn sean remitidos al Archivo
Central.

Se recomienda realizar la descripcion del
contenido de las unidades documentales
que se conservan en el Archivo Central, lo
gue ayudara a aplicar la seleccidn de las
series y subseries documentales.

Se requiere establecer lineamientos para
realizar la transferencia primaria de
documentos electrénicos al Archivo

Central.

Disposicién de documentos

se debe elaborar un procedimiento para la
eliminacion de los documentos en
soportes fisicos y la eliminacion segura de
los documentos electrdnicos de archivo.
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GESTION DOCUMENTAL CORRECTIVAS PREVENTIVAS

Realizar actividades de
impermeabilizacidn en las
cubiertas del AGN.

Realizar actividades de inspeccién a la

infraestructura y servicios en las sedes del

AGN

Realizar fumigacién contra
insectos en la sede Casa Adjunta

Realizar actividades de inspeccién

semestral al estado de los extintores de la

Entidad

Preservacion a largo plazo

Implementar las actividades
descritas en el Plan de
Conservacion del Sistema
Integrado de Conservacion

Implementar las actividades de

identificacion de documentos electrénicos

a preservar, definir metadatos de

preservacion e implementar un sistema de

informacidn para preservacién, con

almacenamiento independiente a los

sistemas de almacenamiento para la
gestion

Actualizar el Sistema Integrado de
Conservacion

Valoracion

Actualizar las Tablas de Retencidn
Documental

Realizar la valoracidn de las series y
subseries documentales que se
encuentran en el Archivo de Gestion al
momento de aplicar las TRD y definir los
procesos de seleccidn, eliminacién y
transferencia secundaria
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