ARCHIVO

GENERAL OBSERVATORIO DEL SISTEMA NACIONAL DE
DE LA NACION ARCHIVOS

COLOMBIA

INFORME GENERAL DE RESULTADOS
COMPONENTE DE GESTION DOCUMENTAL
FORMULARIO UNICO DE REPORTE DE AVANCES DE LA GESTION - FURAG
2016

OBSERVATORIO DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS - SNA

Elaborado por el equipo investigador del Observatorio del SNA:

Juan Manuel Morales Daza
Lider Observatorio SNA

Oscar Giovanny Hernandez Nufiez
Investigador Observatorio SNA

Bogota DC. mayo de 2017



ARCHIVO
GENERAL OBSERVATORIO DEL SISTEMA NACIONAL DE

DE LA NACION ARCHIVOS
COLOMBIA
INDICE GENERAL

1 LISTADO DE ACRONIMOS Y SIGLAS ...ttt 4
2 INTRODUCCION ..ottt 5
3 MARCO CONCEPRTUAL ..ot 5
4 METODOLOGIA ..ottt 8
4.1 Ponderacion e indicadores del Modelo de Gestion Documental...........ccoeeeiiiininiiinssssssssssssssssssssnnns 9
4.2 IVIUESTIIEO ..eeuiiiiineiiiiinniiiiineiiiienesiienessiienesstmenssstmenssssmensssstessssstensssstenssssssnssssssnsssssenssssssnsssssansssssanssssne 9
5 RESULTADOS GLOBALES ... e 11
5.1 Resultados obtenidos por las entidades.........ccccceeeereiiiiiirisiisisisissssssssssssss s s ssnsnnnns 12
5.2 L VT 01 T T3 o To T g Tt o Rt 12
5.3 Puntajes por indicador de cada dominio y de los procesos del dominio Documental.................... 16
6 DESARROLLO POR INDICADORES......c o 18
6.1 DOMINIO ESTrat@giC0 .....uuuuuiiiiiiiiiiiiisiissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnss 18
6.1.1 Politica de Gestion DOCUMENTAL...........cceceeieieieiicie ettt ettt sttt b et sre et e re s e s e sse b 18
6.1.2 Gestién Documental en el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo e inclusion en el Plan
08 ACCION ANUAL ...ttt sttt et sae st e s st eseesse s e tesaesteeseeseensensensesaessesseeneensensensenes 19
6.1.3  Aspectos evaluados durante la elaboracion del Diagnéstico de la Gestion Documental ................ 20
6.1.4  Uso del diagnostico de gestion doCUMENLAL ...........cccevvrireeieieriese et 23
6.1.5 Proceso de la planeacion de la funcion archivisStiCa..........cccuevvevieieieeicieieecese e 24
6.1.6 Programa de Gestion DOCUMENTAl - PGD ........ccovvvevieinieieiesiese sttt st e 25
6.1.7 Tabla de Retencion Documental - TRD ........cccoueiiiieiiieieeecietesreete sttt st eaesr b 26
6.2 DOMINIO DOCUMENTAL ....uuuviiiiiiiiiiiiiiiiisissiisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 27
6.2.1 Proceso de planeacion doCUMENTAl ............ccecvevieiiiieiiiceeeceetee ettt 27
6.2.2  Proceso de producCion dOCUMENTAL..........cccceeieieriirieiieereeiee et 30
6.2.3  Proceso de organizacion dOCUMENTAL ..........ccevuerueirieieirieieisiteec sttt a e ssesens 31
6.2.3.1 Fondos Documentales ACUMUIAAOS ......cceccuiiiieieee e etee e eree et e e e e e e e e snaee e e ssreeeeenes 31
6.2.3.2 Acciones realizadas para organizar el Fondo Documental Acumulado.........ccccceeevcciiiieenennn. 32
6.2.3.3 Cuadro de Clasificacion DOCUMENTAl.......ccocciiiiieiii e e e e e naee s 33
6.2.34 Coherencia y actualizacidn de la Tabla de Retencidon Documental..........cccceeeevieieciieeennneenn. 34

6.2.3.5 Inventario de archivos de gestién en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID... 35
6.2.3.6 Inventario de archivo central en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID:........ 36



ARCHIVO
GENERAL OBSERVATORIO DEL SISTEMA NACIONAL DE

DE LA NACION ARCHIVOS
COLOMBIA

6.2.4  Transferencias dOCUMENTAIES ........couiiiiiiiieieiee ettt s sb et e e 37
6.2.4.1  Transferencias de documentos de los archivos de gestion a los archivos centrales ............. 37
6.2.5 Proceso de disposiCiOn dOCUMENTAL .........ccoueiriiueiririeiieee et 39
6.2.5.1 Eliminacion dOCUMENTAl.....ocuiiiiiiiiie ettt s be e s be e s naee e 40
6.2.5.2 Criterios para la disposicion de dOCUMENTOS .....c.eeeruiiiiiiiiieenie ettt e 41
6.2.6  Proceso de preservacion a largo Plazo ........cccveveviieiicisieeee e e 43
6.2.6.1  Sistema Integrado de Conservacion - SIC.........coocuiiiiiiiiieiiieeiee ettt 43
6.2.6.2 Conservacion documental de [0S SOPOrtes fiSiCOS......ccuvireiiiieieiiieie e 44
6.2.6.3 Preservacion digital a largo plazo de documentos digitales y/o electrénicos de archivo...... 45
6.3 [ 70T 4310 T T8 =T ol o] I {1l o 47
6.3.1  Sede adminiStrativa ElECIIONICA .......ccueivveieeirieietirieeeestet ettt ae e sesesessesens 47

6.3.2 Documentos electrdnicos (clasificacion de informacion, categoria de derechos y restriccion de
acceso) 47

6.3.3 Controles para el acceso a los documentos en entorno electroniCo.........ceevevvevererenerceeieenen, 48
6.3.4 Modelo de requisitos para la gestion de documentos electroniCoS..........ccecvevvevveveneeeeeeieriesreienns 48
6.4 [0 70T 3110 TTo T O ¥ | 49
6.4.1 Politica ambiental y politica de gestion doCUmMENtal ...........cc.evvevveveiieieieieierere e 49
6.4.2 Manejo de residuos en los procesos de gestion documental ............ccoeceveeeierierenienecenceeieenees 50
6.4.3 Iniciativa de uso racional del PAPEel..........covi i s 51
6.4.4 Politica de gestion de calidad y politica de gestion documental ...........cocoeeeviveinineininenene, 52
7 CONCLUSIONES RELEVANTES ... oot 53
8  BIBLIOGRAFI A ..o e 55
9 REFERENCIAS CIBERGRAFICAS ...t 56
10 INDICE DE ANEXOS ... oottt e e e et e e e eaaneeenas 57
11 INDICE DE TABLAS . ... oo 58
12 INDICE DE GRAFICAS ......cooiiiiiteieeeteetee ettt 60



ARCHIVO
GENERAL OBSERVATORIO DEL SISTEMA NACIONAL DE

DE LA NACION ARCHIVOS
COLOMBIA

1 LISTADO DE ACRONIMOS Y SIGLAS

AGN: Archivo General de la Nacion

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Pablica

DNP: Departamento Nacional de Planeacion

PGD: Programa de Gestion Documental

PINAR: Plan Institucional de Archivos

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
SIC: Sistema Integrado de Conservacion

SNA: Sistema Nacional de Archivos

TRD: Tabla de Retencion Documental

TVD: Tabla de Valoracién Documental

FURAG: Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion
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2 INTRODUCCION

El presente informe muestra de forma numérica y cualitativa los principales resultados e
interpretaciones de las calificaciones obtenidas por las entidades del orden nacional que
reportaron sus avances en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
en el Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion (FURAG) para la vigencia del
2016.

Se aclara que el analisis abarca exclusivamente el componente de Gestion Documental, el
cual hace parte de la politica de Eficiencia Administrativa del modelo anteriormente
mencionado. El Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion (FURAG), hace parte
de las herramientas de reporte que permiten el monitoreo, evaluacion y control de los avances
de las politicas de desarrollo administrativos de instituciones nacionales que componen los
sectores de la administracion publica en el pais.

De esta herramienta de reporte y seguimiento es responsable el Departamento Administrativo
de la Funcién Puablica, que como entidad técnica contribuye al mejoramiento continuo de la
gestion de los servidores publicos y las instituciones en todo el territorio nacional y esta
compuesta de preguntas especificas sobre los temas de las politicas que son evaluadas.

En el caso del componente de la Gestion Documental es el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado (AGN) como ente rector de la politica archivistica nacional, el
encargado de estipular los temas y las preguntas que seran incluidas en el FURAG para que
sean diligenciadas por cada una de las entidades evaluadas.

Con estas premisas claras y con base a lo estipulado en el Decreto 2578 de 2012 en su articulo
19 parégrafo 1 hoy compilado en el Decreto 1080 de 2015, que da via al AGN para la
Implementacion de un observatorio que permita hacer seguimiento al cumplimiento de la
politica archivistica en todas las entidades del Estado del orden nacional, departamental,
distrital y municipal, el equipo investigador del Observatorio del Sistema Nacional de
Archivos realiza este informe que contendrd como se dijo anteriormente los principales
hallazgos y analisis a los que se diera lugar de acuerdo con los datos suministrados por el
FURAG del afio 2016.

3 MARCO CONCEPTUAL

Entidades estatales: la Ley 80 de 1993 denomina como entidades estatales a “La Nacion,
las regiones, los departamentos, las provincias, el Distrito Capital y los distritos especiales,
las &reas metropolitanas, las asociaciones de municipios, los territorios indigenas y los
municipios; los establecimientos publicos, las empresas industriales y comerciales del
Estado, las sociedades de economia mixta en las que el Estado tenga participacion superior
al cincuenta por ciento (50%), asi como las entidades descentralizadas indirectas y las demas
personas juridicas en las que exista dicha participacion puablica mayoritaria, cualquiera sea la
denominacion que ellas adopten, en todos los Ordenes y niveles”.(Ley 80 1993).
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Entidad nacional: son las instituciones y organizaciones estatales, con personeria juridica
independiente y patrimonio propio, que no estdn adscritas a otros organismos, dichas
organizaciones estan sometidas a lo que disponga la ley para efectos de control y supervision
del estado.

Archivos: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pablica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacidn a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia. También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura. (Acuerdo 27 2006 AGN)

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcién
archivistica. (AGN 2014).

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de los documentos producidos y recibidos por las
entidades en desarrollo de sus funciones, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su tramite, utilizacion, conservacion y consulta. (Acuerdo 027 de 2006).

DAFP: El Departamento Administrativo de la Funcion Publica es la entidad técnica,
estratégica y transversal del Gobierno Nacional que contribuye al bienestar de los
colombianos, mediante el mejoramiento continuo de la gestion de los servidores publicos y
las instituciones en todo el territorio nacional.

Como concepto la Funcién Publica integra la Rama Ejecutiva Nacional, organizada en 24
sectores. El sector Funcién Publica esta integrado por el Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica - DAFP y la Escuela Superior de Administracion Pablica — ESAP.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion: Contempla la articulacion de estrategias de
acuerdo a planes de Gobierno, el Plan Nacional de Desarrollo, los planes estratégicos
sectoriales e institucionales de las entidades que hacen parte de los 24 sectores de la
administracion publica. Complementario a dicha articulacion la estrategia del modelo
integrado pretende adoptar las politicas de buen gobierno y de Gestion Pablica Efectiva las
cuales tienen como elementos:

o Referentes: Punto de partida para la construccion de la planeacion, incluyen las metas
de Gobierno establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo, las competencias
normativas asignadas a cada entidad y el marco fiscal.

e Politicas de Desarrollo Administrativo: Conjunto de lineamientos que orientan a
las entidades en el mejoramiento de su gestion para el cumplimiento de las metas


http://modelointegrado.funcionpublica.gov.co/
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institucionales y de Gobierno, a traves de la simplificacion de procesos y
procedimientos internos, el aprovechamiento del talento humano y el uso eficiente de
los recursos administrativos, financieros y tecnolégicos.

Metodologia: Esquema de planeacion articulado, que facilita la implementacion de
las politicas e iniciativas gubernamentales que estén orientadas a fortalecer el
Metodologia para la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
del desempefio institucional, en procura del cumplimiento de las metas institucionales
y de Gobierno para la prestacion de un mejor servicio al ciudadano.

Instancias: Responsables de liderar, coordinar y facilitar la implementacion del
modelo a nivel sectorial e institucional.

Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion: Herramienta en linea de
reporte de avances de la gestion, como insumo para el monitoreo, evaluacion y control
de los resultados institucionales y sectoriales.

Eficiencia Administrativa: Politica dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y
automatizar trdmites, procesos, procedimientos y servicios, asi como optimizar el uso de
recursos, con el propdsito de contar con organizaciones modernas, innovadoras, flexibles y
abiertas al entorno, con capacidad de transformarse, adaptarse y responder en forma &gil y
oportuna a las demandas y necesidades de la comunidad, para el logro de los objetivos del
Estado. (DAFP 2013)

La politica de Eficiencia Administrativa se encuentra integrada por los siguientes
componentes:

Gestion de Calidad

Eficiencia Administrativa y cero papel
Racionalizacion de tramites
Modernizacién institucional

Gestion de Tecnologias de la Informacién
Gestion Documental
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4 METODOLOGIA

La metodologia usada en la recoleccion de la informacion se basé en la aplicacion de un
cuestionario tipo encuesta en la cual se encontraban los temas a diagnosticar, con un sistema
de indicadores con una ponderacion especifica de acuerdo al modelo de gestion documental
en aquello que el AGN considerd pertinente valorar y evaluar. Para el componente de Gestion
Documental el AGN defini¢ el andlisis en los siguientes indicadores generales:

e Dominio Estratégico: este indicador estd relacionado con la orientacion a la alta
direccion en la planeacién de la gestion de la informacion a través de la definicion de
politicas, procedimientos, roles y responsabilidades, armonizando la gestion
documental con los demas sistemas de gestion dentro de la organizacion.

e Dominio Documental: comprenden las actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida
y recibida en todos sus formatos o soportes, creados o recibidos por cualquier entidad
en el ejercicio de sus actividades, desde su origen hasta su disposicion final.

Se presentan unos subindicadores para el dominio documental que corresponden a
los procesos de la gestion documental:

1 Proceso Planeacién Documental: Asociado con la aplicacion de un conjunto
de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico.

1 Proceso Produccion Documental: Relacionado con la aplicacion de
actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion
o0 ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actla y los resultados esperados.

™7 Proceso Organizacion Documental: Relacionado con las operaciones
técnicas realizadas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo vy
describirlo adecuadamente.

"1 Proceso Transferencia Documental: Asociado con las operaciones
adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de
archivo.

(1 Proceso Disposiciébn Documental: Relacionado con las aplicacion y
establecimiento de metodologias para la seleccion de los documentos en
cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion.

("1 Proceso Preservacién Documental: Asociado con las acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion
en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.
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e Dominio Tecnoldgico: Relacionado con la orientacion en el uso las tecnologias y
soportes para la gestion de la informacion, conservacion y preservacion de sus
archivos teniendo en cuenta los principios y procesos archivisticos, con énfasis en
la seguridad de la informacion.

e Dominio Cultural: Relacionado con la orientacion a la alta direccion, grupos de
gestion humana y grupos a cargo de la gestion de informacion respecto al conjunto
de fenébmenos sociales, costumbres, saberes y pautas de conducta a través de los
cuales la sociedad colombiana percibe y regula las actividades directas y conexas que
se requieren entorno a la gestion documental, con énfasis en participacion ciudadana,
gestion ambiental y capacitacion de usuarios.

4.1 Ponderacion e indicadores del Modelo de Gestién Documental

La distribucion de indicadores y sus valores se establecid de acuerdo con la siguiente tabla,
los cuatro indicadores generales (Estratégico, Documental, Tecnoldgico, Cultural) recibieron
un peso ponderado con base a su importancia dentro del Modelo de Gestion Documental, es
asi como encontramos el Dominio Documental y sus procesos que en conjunto suman 60
puntos, seguido el Domino Estratégico con 30 puntos y en la parte inferior encontramos los
Dominios Tecnoldgico y Culturas que representan los 10 puntos restantes.

Tabla 1 Ponderacion e indicadores del Modelo de Gestién Documental

INDICADOR PESO SUB PESO

Estratégico 30

Documental 60 Planeacion 5
Produccion 5
Organizacién 40
Transferencia 20
Disposicion 10
Preservacion 20

Tecnoldgico 5

Cultural 5

Cada uno de los Dominios y Procesos nombrados se encuentran reflejados en preguntas
especificas cuyos valores son definidos de acuerdo a la relevancia que tienen dichos temas
para le gestion documental. El esquema completo de valoracion de indicadores se encuentra
en la ficha técnica del componente de gestion documental que fue incluido en el FURAG del
2016 (Ver Anexo 1).

4.2 Muestreo
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El formulario fue aplicado a 150 entidades del orden nacional de los niveles central y
descentralizados de la administracién publica, de dicha poblacion se realiz6 la recoleccion
efectiva de 147 entidades las cuales reflejan sus indicadores en el presente informe. Se hace
la salvedad que la metodologia de seleccion, identificacion y consolidacién de datos
estadisticos del FURAG se encuentra en manos del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y en el AGN la definicion de temas, preguntas y su ponderacion.

10
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RESULTADOS GLOBALES

En el FURAG el componente de gestion documental es evaluado sobre un 100% como el
ideal de cumplimiento de la politica archivistica Colombiana, se observa que dicho indicador
que refleja el promedio obtenido por todas las entidades corresponde al 64% con un faltante
del 36%. En el desarrollo de este informe seran analizados los factores y elementos que
generaron estos resultados.

Tabla 2. Promedio general del
Indicador de la
Gestion Documental

Gréfico 1 . Promedio general del Indicador de la
Gestion Documental

Promedio general
del Indicador de la

0
Gestion 69,4%
Documental
Faltante 30,6%

mg‘ty_mdhmnlddmdhdmahcmmmnl - Faltants. 1

Se destaca que para el afio de 2015 el Promedio General del Indicador de Gestion Documental
correspondié a 64% con un faltante de 36% por parte de las entidades que contestaron el

FURAG.
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5.1 Resultados obtenidos por las entidades
Tabla 3 Cantidad de entidades en rangos de promedios de la gestion documental

Rangos de Promedio | Cantidad entidades
0-30 5
30.1- 60 24
60.1-80 78
80.1-90 33
Mas 90 7

Gréfico 2 Cantidad de entidades en rangos de promedios de la gestién documental
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Se observa que la tendencia de las entidades es ubicarse en el rango de 60 a 80 porciento de
cumplimiento de la politica archivistica, resaltando el incremento de las entidades con
promedios de cumplimiento superiores al 80%

5.2 Puntajes por sector

Tabla 4 .Entidades, sectores y promedio general en gestion documental

12
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Cantidad de entidades

Promedio General en

Sector por sector Gestion Documental
Agricultura y desarrollo rural 9 66,90
Ambiente y desarrollo sostenible 4 63,07
Ciencia, tecnologia e innovacion 1 72,69
Comercio, industria y turismo 10 75,85
Cultura 4 63,56
Defensa 21 64,63
Del deporte, la recreacion, la
actividad fisica y el 72,74
aprovechamiento del tiempo libre 1
Educacion 11 65,77
Estadisticas 2 84,85
Funcion publica 2 85,47
Hacienda y crédito publico 19 67,97
Inclusion social y reconciliacion 4 56,93
Intellg_enug estrategica y 81.42
contrainteligencia 1
Interior 6 61,86
Justicia y del derecho 5 68,75
Minas y energia 7 72,80
Planeacion 4 81,05
Presidencia de la republica 5 68,98
Relaciones exteriores 2 81,23
Salud y proteccién social 10 71,19
Tecnologias de la informacion y las
comunicaciones 5 72,61
Trabajo 6 76,82
Transporte 5 78,84
Vivienda ciudad y territorio 3 58,71

13
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Grafico 3 Sectores y cantidad de entidades que los componen

Vivienda ciudad y territorio
Transporte
Trabajo
Tecnologias de la informacidon y las comunicaciones
Salud y proteccion social
Relaciones exteriores
Presidencia de la republica
Planeacion
Minas y energia
Justicia y del derecho
Interior
Inteligencia estratégica y contrainteligencia
Inclusion social y reconciliacion
Hacienda y crédito publico
Funcidn publica
Estadisticas
Educacion
Del deporte, la recreacion, la actividad fisica y el...
Defensa
Cultura
Comercio, industria y turismo
Ciencia, tecnologia e innovacién

Ambiente y desarrollo sostenible

Agricultura y desarrollo rural

Se presenta la cantidad de entidades por sector, ya que este dato influye en el promedio que
un sector obtiene en la gestion documental que se indica a continuacion.

14
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Gréfico 4 Sectores y promedio general en gestion documental
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Defensa

Cultura

Se observa que sectores como Funcién Publica y Estadisticas presentan promedios superiores
a 84, indicando grados avanzados de madurez en la gestion documental y sectores como
Vivienda e Inclusién social presentan promedios por debajo de 60.

15
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5.3 Puntajes por indicador de cada dominio y de los procesos del dominio
Documental

De manera general se observa que los indicadores de todos los dominios reflejan promedios

superiores a 60%; sobresalen los promedios de los dominios tecnoldgico y cultural con

promedios de 59,86% y 79,56 respectivamente.

Con promedios de 78,08% y de 64,95% en los dominios estratégicos y documental, se podria
indicar que las entidades del orden nacional incluyen en la planeacion estratégica temas
basicos de gestion documental, generando una cultura planificadora encaminada a cumplir
los requerimientos minimos establecidos por el AGN para la administracion y gestion
documental. Mé&s adelante se presentaran aquellos aspectos de cada componente que
requieren mayor desarrollo en las entidades.

Tabla 5 . Promedio general de los dominios documentales

Dominios Puntaje general obtenido
Estratégico 78.08%
Documental 64.95%
Tecnoldgico 59.86%
Cultural 79,56%

Gréafico 5 Promedio general de los dominios documentales
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Tabla 6 Promedio general de los procesos del Dominio Documental

Puntaje general obtenido
Procesos
por proceso
Proceso de planeacion documental 65,14
Proceso de produccion documental 93,61
Proceso de organizacion documental 71,62
Proceso de transferencia documental 76,44
Proceso de disposicién documental 62,79
Proceso de preservacion documental 33,99

Grafico 6 Promedio general de los procesos del Dominio Documental
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Como se observa el proceso de preservacion documental muestra promedios muy bajos de
cumplimiento, reflejando la falta de normalizacion y ejecucion de actividades relacionadas
con el Sistema Integrado de Conservacion y especificamente la preservacion a largo plazo de
documentos electronicos, los demas procesos se encuentran en la media de calificacion.
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6 DESARROLLO POR INDICADORES

6.1 Dominio Estratégico

Este dominio analiza la aplicacion de la planeacion estratégica en la gestion documental
evaluando documentos e instrumentos que reflejan dicha planeacién como son: politica,
comité institucional de desarrollo administrativo (comité interno de archivo ), planes de
accion en gestion documental, diagndstico de archivos, Plan Institucional de Archivos —
PINAR, Programa de Gestion Documental — PGD y Tablas de Retencion Documental - TRD.

6.1.1 Politica de Gestion Documental

Tabla 7 ¢La Entidad cuenta con una | Grafico 7 ;La Entidad cuenta con una Politica de

Politica de Gestién Documental? Gestion Documental?
¢Cuenta? | Frecuencia %
Sl 132 89,8%
NO 15 10,2%

El indicador muestra que en el 89,8% de las entidades existe una politica definida para la
gestion documental, hecho que refuerza el promedio obtenido en el indicador general de
planeacion estratégica que super6 el 78%. Es claro con base en estos resultados que, al menos
en 132 entidades de las 147 consultadas existe un conjunto de objetivos, herramientas y
elementos establecidos que definen los lineamientos de gestion documental a seguir en la
entidad en el corto, mediano y largo plazo.
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6.1.2 Gestion Documental en el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo e
inclusion en el Plan de Accion Anual

Siendo el Comité Interno de Archivo el encargado de asesorar a la alta direccion de las
entidades en materia archivistica y de gestion documental, asi como definir las politicas,
programas de trabajo y planes relativos a la funcion archivistica institucional, y que para las
entidades del orden nacional estas funciones son cumplidas por el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo, es muy importante que en las sesiones de estos Comités se
incluyan la toma de decisiones sobre estos temas. En las evaluaciones se observo que la gran
mayoria de las entidades analizadas (141) han cumplido con este mandato y sus Comités
Institucionales de Desarrollo Administrativo han asumido la problematica.

De igual manera, el mismo namero de entidades reportaron que incluyeron la gestion
documental en el Plan de Accion Anual que permite el cumplimiento de las iniciativas
alineadas en el Plan Estratégico.

Tabla 8 Cantidades de entidades que incluyeron temas de gestién documental en el
comité institucional de desarrollo administrativo y el plan de accion anual

Entidades que tuvieron en cuenta el tema de Gestion
Documental en el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo 141

Entidades que tuvieron en cuenta Gestion Documental
como componentes de politica incluidos en el Plan de
Accion Anual 141

Gréafico 8 Cantidades de entidades que incluyeron temas de gestién documental en el
comité institucional de desarrollo administrativo y el plan de accion anual
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6.1.3 Aspectos evaluados durante la elaboracién del Diagnostico de la Gestion
Documental

Inicialmente se presentan las entidades que cuentan con diagnostico de la gestion documental
y los archivos, observadndose que menos del 10% de las entidades indican que no han
realizado alguna clase de diagndstico y una cantidad importante de entidades reportan que
elaboran alguna clase de diagnostico.

Tabla 9 Entidades con Diagnostico de la Gestion Documental

Entidades con diagnostico 136

Entidades sin diagnostico 11

Gréfico 9 Entidades con Diagnostico de la Gestion Documental

Entidades sin
diagnéstico; 11
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Tabla 10 Temas mas incluidos durante la elaboracion del Diagnostico de la Gestion

Documental
Cantid
Tema ad

Normalizacion de procedimiento de gestion documental (Creacion,

produccion, valoracion, gestion y tramite, organizacion, preservacion, 128
transferencias, disposicion final, etc.)

Creacidn o actualizacion, aprobacién e implementacién de instrumentos

archivisticos tales como: Plan Institucional de Archivos -PINAR, Tabla de

Retencion Documental - TRD, Programa de Gestion Documental - PGD, 127
Inventarios Documentales, Cuadro de Clasificacion Documental -CCD,

Inventarios documentales

Roles y responsables de la gestion documental 126
Marco juridico que rige a la Entidad 120
Talento humano para gestion documental 120
Funcionamiento del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en 119
relacién con la gestion documental

Conservacion de documentos de archivo en cualquier soporte 0 medio

(riesgos, medios de almacenamiento, espacios, estanterias, volimenes, 118
condiciones ambientales, etc.)

Soportes de informacion (fisico, digital y electronico) 117
Politica de gestion documental 116
Infraestructura tecnoldgica (equipos de computo, impresoras, escaner, redes

locales, internet, intranet, sistemas de comunicacidn, sistemas de seguridad, 116
etc.)

Transferencias documentales efectuadas 115
Ubicacion en el organigrama del area de archivo o gestion documental 110
Indicadores de gestién documental 110
Presupuesto dedicado para el desarrollo de actividades de gestidn 109
documental

Planeacion de proyectos (en curso y ejecutados) de gestién documental 103
Articulacion con otros Sistemas de Gestion de la Entidad 101
Difusién y acceso de la informacion 101
Programas especificos (normalizacion de formatos, reprografia, documentos
especiales, documento electronico, documentos vitales, documentos 98
descentralizados, auditoria, capacitacion)

Gestion del cambio en la adopcion de los procesos archivisticos 91
Transparencia, participacion y colaboracion ciudadana 83
Crecimiento del acervo documental de valor patrimonial 81
Planeacion de la arquitectura de tecnologias de la informacién articulada con 80

la gestion documental
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Grafico 10 Temas mas incluidos durante la elaboracion del Diagndstico de la Gestion

Documental
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Adicionalmente a la considerable cantidad de entidades que tienen diagnostico de la gestion
documental, se ve que estos diagndsticos han incluido mas del 70% de los temas de la gestion
documental, lo que puede indicar que las decisiones que tomen como base estos diagnosticos
pueden corresponder a datos coherentes y reales.

Es importante, resaltar que sélo el 56% de los diagnosticos incluyeron el tema de crecimiento
del acervo documental de valor patrimonial en sus diagndsticos, siendo un tema que afecta
en gran medida las capacidades de los archivos.
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6.1.4 Uso del diagnostico de gestién documental

Tabla 11. Temas para los que fue usado el diagnostico de gestion documental

Respuesta Frecuencia | Porcentaje

Elaborar del Plan institucional de archivos — 87 64,0%
PINAR

Elaborar el Plan Estratégico de la Entidad 64 41,1%
Elaborar el Plan de Accion Anual 94 69,1%
Elaborar el Programa de Gestion Documental 124 91,2%

0,

Hacer auditoria de la gestion documental 73 53,7%
Disefiar estudios previos y adelantar procesos 08 72,1%
contractuales

Solo se elaboré el documento sin utilizarlo para 0 0,0%
otro fin

Gréfico 11 Principales temas para los que fue usado el diagnostico de gestion documental
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El principal uso que hacen las entidades del diagndstico de la gestion documental es para
elaborar el Programa de Gestion Documental y para procesos contractuales, observandose
que se aplica en menos del 50% de las entidades para toma de decisiones de planeacion.

6.1.5 Proceso de la planeacion de la funcion archivistica

Tabla 12. Frente al proceso de la planeacion de la funcion archivistica, la Entidad:

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
6 4,1%

No tiene planeadas actividades
Elabord y aprobo en instancias del Comité

Institucional de Desarrollo Administrativo, 69 46,9%
el Plan institucional de archivos - PINAR

Tiene actividades de gestion documental 115 78,2%
incluidas en la planeacion estratégica

Tiene proyectos sobre gestién documental 100 68,0%

inscritos o en desarrollo

Gréfico 12 Frente al proceso de la planeacion de la funcidn archivistica, la Entidad:

oN

Tiene proyectos sobre gestion documental - 68,07
inscritos o en desarrollo

Tiene actividades de gestion documental 78,2%

incluidas en la planeacion estratégica

Elabord y aprobo en instancias del Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo,
el Plan institucional de archivos - PINAR

No tiene planeadas actividades

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

Las entidades reportan planeacion de la funcién archivistica con porcentajes de 78% y 68%
en su inclusion en la planeacion estratégica y para el desarrollo de proyectos respectivamente.
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Se resalta que menos del 50% de las entidades han elaborado y aprobado el Plan Institucional
de Archivos. S6lo un 4,1% indican que no planea actividades de gestion documental.

6.1.6 Programa de Gestion Documental - PGD

Tabla 13 Frente al Programa de Gestion Documental - PGD, qué acciones ha realizado la
Entidad

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
No tiene PGD 10 7%
Esta elaborado 15 10%
Esta elaborado y aprobado 12 8%
Esta elaborado, aprobado e implementado 10 7%
Esta elaborado, aprobado, implementado y publicado 100 68%

Gréafico 13 Frente al Programa de Gestion Documental - PGD, qué acciones ha realizado
la Entidad

No tiene
7%

Elaborado
10%

Elaborado y
Aprobado

Elaborado, 8%
aprobado e

implementado
7%

Este item analiza la normalizacion de la gestion documental en las entidades mediante el
instrumento Programa de Gestion Documental y de acuerdo con los resultados se observa
que el 68% de las entidades han logrado culminar hasta su publicacion, el 7% han llegado
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hasta su implementacion, 8% hasta su aprobacién y el 10% solo su elaboracion. Existe un
7% (10 entidades) que no han iniciado este proceso del PGD, incumpliendo en su totalidad
tanto las normas archivisticas como las relacionadas a Ley de Transparencia.

6.1.7 Tabla de Retencion Documental - TRD

Tabla 14 Frente a la Tabla de Retencion Documental - TRD, la Entidad

Respuesta Frecuencia | Porcentaje

No tiene 2 1%
Elaborado 11 7%
Elaborado y Aprobado 20 14%
Elaborado, aprobado y presentado a convalidar 36 25%
Elaborado, aprobado, convalidado e implementado 8 5%
Elaborado, aprobado, convalidado, implementado y

publicado 70 48%

Gréfico 14 Frente a la Tabla de Retencion Documental - TRD, la Entidad:

re
| Flaborado,
aprobado,
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Sobre este instrumento archivistico, basico en la gestion documental se analiza que el proceso
completo hasta su publicacién lo han efectuado el 48% de las entidades, resaltando que el
25% de las entidades llegaron hasta la presentacion de las mismas para su convalidacion y
unicamente el 1% de las entidades no ha realizado ninguna actividad.

6.2 Dominio Documental

Este dominio es trascendental para el Archivo General de la Nacién por lo que le asigna un
peso en la calificacion total del 60% y se analiza con aquellos procesos de la gestion
documental que pueden ser evaluados: planeacion, produccién, organizacion, transferencia,
disposicion y preservacion documental.

A continuacion, se presentaran cada uno de estos procesos evaluados.

6.2.1 Proceso de planeacion documental

Este proceso hace referencia a la planeacion técnica de los documentos que a diferencia de
la planeacion estratégica de la funcion archivistica refleja la planeacion propia de la gestion
documental y se evalla atendiendo que tan normalizado se tienen los procesos de la gestion
documental en el Programa de Gestion Documental.

Tabla 15 Indicador general del proceso de la planeacion técnica documental

Planeacién técnica documental 65%
Faltante total de temas normalizados 35%

Gréfico 15 Indicador general del proceso de la planeacion técnica documental
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Este indicador muestra que las entidades que han elaborado el Programa de Gestion
Documental han incluido en promedio, la normalizacion de un 65% de los temas que este
documento trata, en donde se resalta la falta de normalizacion de temas relacionados con el
documento electronico, datos abiertos, preservacion de documentos electronicos o digitales
y el Sistema Integrado de Conservacion.

Tabla 16 Lineamientos menos incluidos en el Programa de Gestion Documental

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Transferencia en documentos electrénicos 50 34%
Generacion de datos abiertos 52 35%
Técnicas de preservacion de documentos digitales o 54 37%

electronicos (emulacion, migracion, refreshing)

Autenticacion firmas autorizadas (fisicas y digitales) 60 41%

Sistema Integrado de Conservacion (incluye: Plan de 75 51%
conservacion y Plan de preservacion a largo plazo)

Gréafico 16 Lineamientos menos incluidos en el Programa de Gestion Documental
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Tabla 17 Lineamientos mas incluidos en el Programa de Gestion Documental

Respuesta Frecuencia| Porcentaje

Clasificacion de los documentos de archivo 116 79%

Estructura de los documentos, formatos, soportes,

calidades de los documentos 117 80%
Condiciones para efectuar transferencias documentales 118 80%
Control unificado de registro y radicacion de documentos 122 83%
Control de distribucion de comunicaciones oficiales 122 83%

Registro de control de préstamo de documentos de
archivo en gestion y central 124 84%

Gréafico 17 Lineamientos mas incluidos en el Programa de Gestion Documental
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6.2.2 Proceso de produccion documental

En este proceso de produccion documental se analiza la normalizacion de formas y
formularios, asi como los mecanismos establecidos para el control de radicacion y la
generacion de consecutivos.

Tabla 18 Frente a la produccion de documentos (recepcion y generacion) su entidad

Tema Frecuencia | Porcentaje
Tiene normalizados las formas y formatos para elaborar
documentos 140 95%
Genera y controla un consecutivo Unico para cada tipo de
acto administrativo 134 91%
Tiene un control unificado del registro y radicacion de
documentos recibidos y tramitados. 138 94%
No tiene ninguna clase de normalizacion del proceso de
produccion documental 2 1%

Gréfico 18 Frente a la produccion de documentos (recepcion y generacion) su entidad
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Las entidades evaluadas muestran altos niveles de normalizacion de la produccion
documental especialmente por la relacidn que existe entre este tema y el cumplimiento de los
requerimientos exigidos por el Sistema de Gestidn de Calidad.
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6.2.3 Proceso de organizacion documental

El proceso de organizacion hace referencia al “conjunto de operaciones técnicas para declarar
el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlos adecuadamente”. (Decreto 1080; 2015)

Los temas incluidos en este proceso fueron: los fondos acumulados documentales (archivos
que a la fecha no deberian existir en las entidades, por lo que son calificadas negativamente
las entidades que poseen fondos acumulados y no han realizado acciones para organizarlos)
y los instrumentos de organizacion documental (TRDs, CCD e inventarios entre otros).

6.2.3.1 Fondos Documentales Acumulados

Los fondos acumulados documentales son el conjunto de documentos dispuestos sin ningun
criterio de organizacion archivistica. Mediante el Acuerdo 02 de 2004 el Archivo General de
la Nacion establecié los lineamientos para que las entidades organicen estos fondos
acumulados, por lo cual a la fecha se consideran no deben existir esta clase de archivos.

Tabla 19 La Entidad tiene Fondos | Grafico 19 La Entidad tiene Fondos Documentales

Documentales Acumulados - Acumulados - FDA:
FDA:

Respuesta | Frecuencia| %

No 58 39%

Siyesun

fondo

documental S‘ov"u:'x::;?e

de la 13%

Entidad 70 48%

Siy

proviene

de otra

Entidad 19 13%

Se observa que un 48% de las entidades poseen fondo acumulado propio y un 13% lo poseen
porque proviene de otra entidad (por liquidacién, escision o traslado de funciones) y se
mantiene la tendencia que presentaron las entidades para el 2015.
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6.2.3.2 Acciones realizadas para organizar el Fondo Documental Acumulado

Tabla 20 ¢ Qué acciones ha realizado para organizar el Fondo Documental Acumulado?

Respuesta Frecuencia | Porcentaje

No se ha realizado accion alguna 9 10%
Inventario en su estado natural del fondo documental 40 45%
Elabor6 las Tablas de Valoracion Documental - TVD 5 6%
Elabor6 la TVD de acuerdo con el Cuadro de 7 8%
Tramitd el proceso de convalidacion de la TVD 13 15%
Publicé TVD en pagina web 2 2%
Implement6 TVD 10 11%
Total 89

Gréafico 20 ¢Qué acciones ha realizado para organizar el Fondo Documental Acumulado?

Publicé TVD
2% implemanto TVD
1%

Tramité convalidecidn TVD

De las entidades que poseen fondo acumulado, el 45% Unicamente han realizado inventario
en su estado natural de la documentacion que lo conforma y existe un 15% de estas entidades
que estan en el proceso de convalidacion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD
para iniciar su organizacién. Un 11% de las entidades ya tienen implementadas la TVD.

Sumando el 45% de las entidades que sélo tienen inventario en estado natural y las entidades
que no han realizado accion alguna (10%), es importante resaltar que mas de la mitad de las
entidades evaluadas no han asumido su responsabilidad de organizar los fondos acumulados.
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6.2.3.3 Cuadro de Clasificacion Documental

Tabla 21 ;Frente al Cuadro de Clasificacién Documental CCD, su

entidad?
Respuesta Frecuencia | Porcentaje
No cuenta con Cuadro de Clasificacion 9 6%
Lo elabord 36 24%
Lo publicé en pagina web 102 69%

Grafico 21 ¢ Frente al Cuadro de Clasificacion Documental CCD, su
entidad?

El Cuadro de Clasificacion Documental — CCD es un instrumento archivistico que se expresa
en el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacion,
Este instrumento permite la clasificacion y descripcién archivistica en la conformacién de
las agrupaciones documentales (AGN) y son base para la elaboracion de las Tablas de
Retencién Documental y Tablas de Valoracion Documental

Segun se muestra en el indicador, la gran mayoria de entidades (64%) han llegado hasta el
proceso de publicacién del instrumento, 24% de las entidades lo han elaborado, mostrando
que 94% de las entidades aproximadamente cumplieron con esta obligacion.
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6.2.3.4 Coherenciay actualizacion de la Tabla de Retencion Documental

Tabla 22. La Tabla de Retencion Documental

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Se elaboré de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion 109 74%
Documental
Refleja la estructura organica vigente de la Entidad 114 78%
No esta actualizada y refleja una estructura que no esta 19 13%
vigente

Gréfico 22 La Tabla de Retencién Documental

e no esta vigente

yrganica vigente de la
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cumental

Este indicador mide la pertinencia técnica de la elaboracion de las TRDs, el primer indicio
técnico es el haber elaborado este instrumento con base al CCD a lo cual responden 109
entidades que si; el siguiente item mide la coherencia entre la estructura organica de las
entidades y sus TRDs, al cual se responde que 114 de las entidades reflejan la estructura
orgénica en esta herramienta archivistica. Solo 19 de las entidades indican no tener sus TRDs
actualizadas.
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6.2.3.5 Inventario de archivos de gestion en el Formato Unico de Inventario Documental
- FUID

Tabla 23 La Entidad en sus archivos de gestion tiene inventariada la documentacion en
el Formato Unico de Inventario Documental - FUID:

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
No tiene inventario 11 7,5%
En menos del 30% 19 12,9%
Entre el 30% y menos 60% 28 19,0%
Entre el 60% y menos del 90% 34 23,1%
Mas del 90% 55 37,4%

Grafico 23 La Entidad en sus archivos de gestion tiene inventariada la documentacion en
el Formato Unico de Inventario Documental - FUID:

El Formato Unico de Inventario Documental (FUID) es el instrumento de recuperacion de
informacion que describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo
documental, donde se contemplan series, subseries, fechas extremas, unidades de
conservacion, frecuencia de la consulta, entre otros aspectos.
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Segun lo reportado por las entidades se observa que 55 de estas, informan tener mas del 90%
de sus archivos de gestion inventariados, 34 indican que tienen entre el 60% Yy el 90%; 28
entidades informan que tienen inventariado ente el 30% y el 60% de los archivos de gestion,
lo que nos indica que el 20% de entidades aproximadamente tienen menos de un 30% de sus
archivos inventariados.

6.2.3.6 Inventario de archivo central en el Formato Unico de Inventario Documental -
FUID:
Tabla 24 I'_a Entidad en su archivo central tiene inventariada la documentacion en el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID:

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
En menos del 30% 11 7,5%
No tiene inventario 4 2, 7%
Entre el 30% y menos 60% 24 16,3%
Entre el 60% y menos del 90% 29 19,7%
Mas del 90% 79 53,7%

Grafico 24 La Entidad en su archivo central tiene inventariada la documentacion en el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID:

Frente al Archivo Central reportan 79 entidades que tienen mas del 90% de sus archivos
inventariados, 29 indican que tienen entre el 60% y el 90%; 24 entidades informan que tienen
inventariado ente el 30% y el 60% de los archivos de gestion, lo que nos indica que casi el
75% de entidades tienen mas del 60% de sus archivos centrales.
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La realizacion de transferencias documentales tanto primarias como secundarias permite a la
entidad el manejo y control de los archivos evitando acumulaciones de documentos con los
riesgos que esto implica. Por ello, el Archivo General de la Nacion propende por que se
programan las transferencias documentales acorde con los lineamientos establecidos en las
Tablas de Retencion y de Valoracion Documental.

6.2.4.1 Transferencias de documentos de los archivos de gestidn a los archivos centrales

Tabla 25 ¢En la vigencia evaluada, la
Entidad realizd transferencias de
documentos de los archivos de
gestion a los archivos centrales?

Grafico 25 ¢En la vigencia evaluada, la Entidad
realizd transferencias de documentos de los
archivos de gestion a los archivos centrales?

Respuesta | Frecuencia | %
Si 120 82%
No 27 18%

| ¥

Tabla 26 ¢En la vigencia evaluada, la
Entidad realiz6 transferencias de los
archivos centrales a los archivos
histdricos respectivos?

Gréafico 26¢En la vigencia evaluada, la Entidad
realizo transferencias de los archivos centrales a los
archivos historicos respectivos?

Respuesta Frecuencia %
Si 26 18%
No 121 82%

Los resultados indican que la situacion en las transferencias primarias y secundarias es
completamente diferente, esto es, mientras las entidades reportaron que en un 82% realizan

37




ARCHIVO
GENERAL OBSERVATORIO DEL SISTEMA NACIONAL DE

DE LA NACION ARCHIVOS
COLOMBIA

transferencias primarias (de archivos de gestion a los centrales), ocurre lo contrario frente a
las transferencias secundarias que el 82% indican que no han realizado estas transferencias.

Tabla 27 ¢Qué criterio aplico para la transferencia de los archivos de gestion a los

centrales?:
Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Ningun criterio, solo se trasladaron los archivos 1 1%
Espacio insuficiente y se entreg0 inventariado los 29 24%
archivos
Aplicacion de TRD 90 75%

Grafico 27;Qué criterio aplicd para la transferencia de los archivos de gestion a los

centrales?
// 75%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
Ningtin criterio, solo se Espacio insuficientey  Aplicacién de TRD
trasladaron los se entrego
archivos inventariado los
archivos

Se observa que las transferencias primarias estan siendo realizadas por las entidades en un
75% de forma organizada y bajo la guia de las Tablas de Retencién Documental, sin embargo,
es alto el porcentaje de entidades que realizan las trasferencias primarias por necesidad de
espacio.

38



ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

OBSERVATORIO DEL SISTEMA NACIONAL DE

ARCHIVOS

Tabla 28 ¢ Qué criterios aplico para la transferencia de los archivos centrales a los

historicos?:
Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Ningun criterio, solo se trasladaron los archivos 0 0%
Insuficiente espacio y se entregd inventariado los
archivos 1 4%
Aplicacion de TRD o TVD 25 96%
Gréafico 28 ¢Que criterios aplico para la transferencia de los archivos centrales a los
historicos?
100%
90%
80%
70%
60% -
50%
40%
30% -
20% -
10%

0%

Ningtn criterio, solo  Espacio insuficientey  Aplicacion de TRD

se trasladaron los se entregod
archivos inventariado los
archivos

Las transferencias secundarias en las entidades evaluadas responden a la aplicacion de las
TRD en su gran mayoria (96% de las entidades) y solo un 4% responde a necesidades de
espacio y sin ningun criterio previamente establecido.

6.2.5 Proceso de disposicion documental

La disposicion documental es toda “Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de
la informacion” (Acuerdo 027:2006 AGN).

39



ARCHIVO
GENERAL OBSERVATORIO DEL SISTEMA NACIONAL DE

DE LA NACION ARCHIVOS
COLOMBIA

6.2.5.1 Eliminacion documental

Tabla 29 (Realizd eliminacion | Grafico 29¢Realiz6 eliminacion documental en el
documental en el periodo evaluado? | periodo evaluado?

Respuesta | Frecuencia | %
Si 66 45%
No 81 55%

Tabla 30 Frente al procedimiento de eliminacion documental, indique las acciones que ha
realizado la Entidad:

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
La realiz6 aplicando TRD o TVD 52 79%
Elaboro inventarios documentales 51 77%
En los dos altimos afios, publico durante 30 dias en 18 27%

pagina web los inventarios documentales registrando
expedientes que proponen eliminar

Tuvo en cuenta las observaciones por parte de los 15 23%
ciudadanos o Entidades de control frente al inventario
documental de eliminacién.

Fue aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo 36 55%
Administrativo

Un 55% de las entidades evaluadas no han realizado eliminacion documental, sugiriendo que
pueden estar acumulando documentos por no aplicar los términos establecidos en las TRD,
asi mismo, de las entidades que realizaron eliminaciones documentales se observa que mas
del 75% de ellas lo realiza de forma técnica por aplicacion de TRD o TVD vy elaborando los
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inventarios respectivos. Sin embargo, se muestra que cerca del 25% de las entidades no
implementan todo el proceso establecido para la eliminacion (publicidad y participacion
ciudadana).

Gréafico 30 Frente al procedimiento de eliminacion documental, indique las acciones que
ha realizado la Entidad

Fue aprobada por el Comité Instituciona! de Desarrollo
Administrativo

TUVO on cuenta las observaciones por parte de los dudadanos

o Entidades de coantrol frente al inventano documental de
aliminacion

£ los 405 Gitimos aftos, publicd durante 30 dias en pigina web

a5 imventarios documentales registrando expedientes que
proponen eliminar

Elabord imventanos documentales

\a realizd aplicando TRD o TVD

.

0% 10% 20% 30% 40% S0% 60% 0N B0

6.2.5.2 Criterios para la disposicion de documentos

La disposicion de documentos corresponde a la seleccion de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservacién temporal, permanente o a su eliminacion, de
acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracién
documental.

Se indaga sobre la existencia de criterios para definir la disposicién delos documentos en la
entidad y asi analizar este proceso de la gestion documental.

41



ARCHIVO
GENERAL OBSERVATORIO DEL SISTEMA NACIONAL DE

DE LA NACION ARCHIVOS
COLOMBIA

Tabla 31 ¢ Cuadl es el criterio para la disposicion final de documentos? (conservacion
total, seleccidn, aplicacion de microfilmacion o digitalizacion o eliminacion):

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
No tiene establecido criterios 5 3%
Aplicala TRD o TVD 139 95%
No se realiza disposicion final de
documentos. 3 2%

Gréfico 31¢Cudl es el criterio para la disposicion final de documentos? (conservacion
total, seleccidn, aplicacion de microfilmacion o digitalizacion o eliminaciéon):

13
140 -
120
100
80
60
40
3
20
0
No tiene establecido  Aplicala TRDo TVD No se realiza
criterios espedificos disposicion final de
I documentos. [

Las entidades en su gran mayoria (139) tienen como referencia la aplicacion de Tabla de
Retencién Documental o Tabla de Valoracion Documental para realizar la disposicion de
los documentos.
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6.2.6 Proceso de preservacion a largo plazo
El componente de preservacion responde a los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI

“Conservacion de Documentos™ de la Ley 594 de 2000, con base en dicha politica el AGN
establece el Acuerdo 006 de 2014, el cual desarrolla los articulos anteriormente mencionados
y se establecen criterios generales para la formulacién del plan de conservacion documental
y el plan de preservacion digital a largo plazo, asi como la responsabilidad que tienen las
entidades sujetas al &mbito de aplicacidn para su implementacion, seguimiento y control.

6.2.6.1 Sistema Integrado de Conservacion - SIC
El SIC es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de

conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde
con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar
el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcidn, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier
etapa de su ciclo vital.

Tabla 32 Frente al documento Sistema Integrado de Conservacion - SIC, la Entidad:

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
No tiene SIC 89 61%
Lo elabord 29 20%
Lo elabord y aprob6 por Comité Institucional de 7 5%
Lo elabord, lo aprobé y lo implementd 5 3%
Lo elaboro, lo aprobé , lo implementd y publicé en el sitio 17 12%
weh de su entidad en la seccidn de Transnarencia

Gréfico 32 Frente al documento Sistema Integrado de Conservacion - SIC, la Entidad:

Institucional de Desarrollo Adminkstrativo

651%

0% 10% 20M 30N 0% 508 A0N 70N
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Se observa que existe una deficiencia en el cumplimiento de este requerimiento normativo
pues el 61% de las entidades evaluadas no cuentan con el Sistema Integrado de Conservacion
- SIC documentado y un 20% de las entidades indican que lo tienen elaborado, lo que indica
que mas del 80% de las entidades no implementan un SIC.

6.2.6.2 Conservacion documental de los soportes fisicos
Tabla 33 Principales actividades frente a la conservacion documental de los soportes

fisicos
Respuesta Frecuencia | Porcentaje
No ha realizado actividades de conservacion 10 7%
Ha realizado capacitacion y sensibilizacién en 81 55%

referen(_:ia ala conser_va_cién docum_ental
Ha realizado mantenimiento a los sistemas de

almacenamiento e instalaciones fisicas 119 81%

(renara(_:ir')n locativa. _Iimnie7a\_
Ha realizado saneamiento ambiental de areas de

archivo (fumigacion, desinfeccion, 114 78%
desratizacion desinsectacion) i
Ha realizado monitoreo y control (con equipos 75 51%

de medicion) de condiciones ambientales
Ha realizado almacenamiento y

realmacenamiento en unidades adecuadas (cajas, 130 88%

carpetas. estanteria) :
Ha realizado actividades de prevencion de

emergencias y atencion de desastres en archivos 57 39%
Elabor6 el programa de conservacion preventiva 40 27%
Elaboré el Plan de Conservacion Documental 13 9%

pero no incluye el Programa de Conservacion

Elaboré el Plan de Conservacion Documental e
incluye el Programa de Conservacion Preventiva 31 21%
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Grafico 33 Principales actividades frente a la conservacion documental de los soportes
fisicos

Ha realizado mantenenianto i los Exemas de #me

¢ Istalaciones fiscas

H re sl Aclo COpalitackin y sermibatizacion

Las entidades evaluadas frente a la conservacion de documentos en fisico priorizan
actividades de almacenamiento en unidades adecuadas a archivo, mantenimientos de las
areas de almacenamiento y el saneamiento ambiental con promedios superiores al 78% de
las entidades. En contraste, son bajos los promedios de entidades que normalizan y planean
estas actividades. Se resalta que s6lo el 7% de las entidades indican que no realizan
actividades de conservacion de documentos en fisico.

6.2.6.3 Preservacion digital a largo plazo de documentos digitales y/o electronicos de
archivo

Dado el auge en el uso de documentos electronicos de informacion en esta clase de soporte,
se indaga las acciones que las entidades realizan pensando en la preservacion a largo plazo.
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Tabla 34 Actividades frente a la preservacion digital a largo plazo de documentos digitales
y/o electronicos de archivo

Respuesta Frecuencia | Porcentaje

No ha realizado actividades de preservacion 44 30%
Ha realizado backup de informacion con 08 67%
proposito de preservacion a largo plazo

Ha realizado migracion 36 24%
Ha realizado emulacion 11 7%
Ha realizado refreshing 12 8%
Elaboré el Plan de Preservacion Digital 12 8%

Gréfico 34 Actividades frente a la preservacion digital a largo plazo de documentos digitales
y/o electronicos de archivo

Elaboré el Plan de Preservacion Digital

Ha realizado refreshing

Ha realizado emulacién

Ha realizado migracion

Ha realizado backup de informacién con 67%

proposito de preservacion a largo plazo

30%

No ha realizado actividades de preservacién

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Se observa que en su mayoria las entidades que realizan alguna actividad de preservacion a
largo plazo de documentos digitales o electrénicos consideran el backup de informacién
como mecanismo, sin embargo, existe un 30% de las entidades evaluadas que no realizan

ningun tipo de preservacion.
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Este dominio esté relacionado con la orientacion en el uso de tecnologias para la gestion de
la informacion y en especial la normalizacion para lograr que dicha informacion en estos
soportes cumpla con los requisitos de integridad, confidencialidad, acceso e inalterabilidad.

6.3.1 Sede administrativa electrénica

Tabla 35 Implementacion de la sede
administrativa electrénica

Grafico 35 Implementacion de la sede
administrativa electronica

Respuesta | Frecuencia | Porcentaje
Si 60 41%
No 87 59%

Un 41 % de las entidades evaluadas informan que han implementado la sede administrativa

electronica para facilitar el contacto con

6.3.2 Documentos electrénicos (clasifi
restriccion de acceso)

los ciudadanos, un 59% no la han implementado.

cacion de informacién, categoria de derechos y

Tabla 36 (La entidad clasifica la
informacién y establece categorias de
derechos y restricciones de acceso a los
documentos electrénicos?

Grafico 36¢ La entidad clasifica la informacion y
establece categorias de derechos y restricciones
de acceso a los documentos electronicos?

Respuesta | Frecuencia | Porcentaje
Si 107 73%
No 40 27%
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Se observa que un 73% de las entidades evaluadas han clasificado la informacion y
establecido categorias de derechos y restricciones de acceso a los documentos electrénicos,
lo que indica que es una cantidad representativa de dichas entidades, toda vez que en las
entidades del orden nacional se han incrementado el uso de tecnologias para el manejo de su
informacién y por tanto la produccion de documentos electronicos.

6.3.3 Controles para el acceso a los documentos en entorno electrénico

Tabla 37 ¢ La entidad tiene mecanismos
0 controles técnicos en sus Sistemas de
informacion para restringir el acceso a

Grafico 37 ¢La entidad tiene mecanismos o
controles técnicos en sus Sistemas de
informacion para restringir el acceso a los

los documentos en entorno | documentos en entorno electrénico?
electrénico?

Respuesta | Frecuencia | Porcentaje

Si 115 78%

No 32 22%

Un 78% de las entidades evaluadas informan que tienen mecanismos para controlar el acceso
a los documentos en entorno electrénico, que permite mantener la confidencialidad y
seguridad de la informacion y facilitar laimplementacion de las decisiones sobre informacion
clasificada y reservada que se encuentre en estos soportes.

6.3.4 Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

Tabla 38 ¢ La entidad ha elaborado el
Modelo de requisitos para la gestion
de documentos electrénicos?

Grafico 38;La entidad ha elaborado el Modelo
de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos?
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Respuesta | Frecuencia | Porcentaje
Si 51 35%
No 96 65%

A pesar del alto nivel de uso de los documentos electronicos por las entidades del nivel
nacional, un 65% de ellas no ha normalizado la produccion, uso, acceso y conservacion de
los mismos mediante el establecimiento dl modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

6.4 Dominio Cultural

El dominio cultural refiere a la gestién de informacion respecto al conjunto de fendmenos
sociales, costumbres, saberes y pautas de conducta a través de los cuales la sociedad
colombiana percibe y regula las actividades directas y conexas que se requieren entorno a la
gestion documental, con énfasis en participacion ciudadana, gestion ambiental y capacitacion
de usuarios.

6.4.1 Politica ambiental y politica de gestion documental

Tabla 39 ¢ La gestion documental de
la Entidad se encuentra alineada con
politicas de gestion ambiental?

Gréfico 39 La gestion documental de la
Entidad se encuentra alineada con politicas de
gestion ambiental?

Respuesta | Frecuencia %
Si 125 82%
No 28 18%

El 82% de las entidades evaluadas indica que existe una correcta afinidad y reciprocidad
entre la politica ambiental y la politica de gestion documental y como se vera en los temas
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siguientes implican el manejo de residuos en los procesos de gestion documental y aplicacion
de la politica de reduccion del uso del papel.

6.4.2 Manejo de residuos en los procesos de gestién documental

Tabla 40 Cudles de las siguientes actividades realiza la Entidad frente al manejo de
residuos, en los procesos de la gestion documental (produccion, conservacion a largo
plazo, Sistema Integrado de Conservacion -SIC y disposicion final):

Respuesta Frecuencia | Porcentaje

Implementa el programa de gestion integral de .
residuos (separacion en la fuente por tipo de residuo) 105 1%
Compras verdes 59 40%
Manejo de indicadores ambientales 79 54%
Entrega de los residuos a un grupo de reciclaje 114 78%
Envio de residuos al botadero sin clasificacion 7 5%
previa

Ninguna de las anteriores 12 8%

Gréafico 40 Cuales de las siguientes actividades realiza la Entidad frente al manejo de
residuos, en los procesos de la gestion documental (produccion, conservacion a largo
plazo, Sistema Integrado de Conservacion -SIC y disposicidn final):

Ninguna de las anteriores
Envio de residuos al botadero sin
clasificacion previa
Entrega de los residuos a un grupo de
reciclaje
Manejo de indicadores ambientales

Compras verdes

Implementa el programa de gestion integral
de residuos (separacion en la fuente por...

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

Mas del 70% de las entidades evaluadas realizan entrega de residuos a un grupo de reciclaje
e implementacion de un programa de gestion integral de residuos como actividades para el
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manejo de los residuos de los procesos de gestion documental y en menor medida tienen
indicadores ambientales relacionados.

6.4.3 Iniciativa de uso racional del papel

El gobierno nacional ha realizado un llamado para que las entidades analicen los volimenes
de papel utilizado en desarrollo de sus funciones y que se bisque mecanismos de reduccion
ensu uso. En esta pregunta se evalud que acciones han realizado las entidades en ese sentido.

Tabla 41 Acciones en relacion con la iniciativa del uso racional del papel

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Imprimi6 a doble cara 142 97%
Reutilizo el papel 135 92%
Revis6 documentos usando medios electrénicos 137 93%
Uso de herramientas tecnoldgicas de colaboracion 120 82%
Utiliz6 papel ecoldgico 56 38%
Redujo el papel consumido por la Entidad durante la 92 63%
Ninguna de las anteriores 1 1%

Gréafico 41 Acciones en relacion con la iniciativa del uso racional del papel

%

Ninguna de ias anteriores

Redujo ¢l papel consumido por |a Entidad durante la '633’;

gencia evaluada

38%

Uso de herramientas tecnologeeas de colaboracian *"82%
RevisO documenos usando medios electronicos . j3%
Reutilizo o papel 392%
Imoprmid a doble cara ﬁg7%

0% 208 (¥ 60% 80% 100%

Los resultados muestran que las entidades del nivel nacional en su gran mayoria tienen
implementadas actividades de racionalizacion de uso del papel, ya que méas del 82% de las
entidades las tienen implementadas al menos cuatro de las actividades evaluadas, entre las

51



ARCHIVO

GENERAL OBSERVATORIO DEL SISTEMA NACIONAL DE
DE LA NACION ARCHIVOS
COLOMBIA

que encontramos: impresion a doble cara, revision de documentos mediante medios
electronicos, reutilizacion de papel y uso de herramientas tecnoldgicas.

6.4.4 Politica de gestion de calidad y politica de gestion documental

Tabla 42 ;La gestion documental se | Gréfico 42;La gestion documental se encuentra
encuentra alineada con las politicas y | alineada con las politicas y lineamientos del
lineamientos del Sistema de Gestion | Sistema de Gestion de Calidad implementado
de Calidad implementado en la | en la Entidad?

Entidad?

Respuesta | Frecuencia %
Si 140 95%
No 7 5%

Las entidades evaluadas reportan que en su gran mayoria alinean la politica de calidad con

la politica de gestion documental, lo que facilitaria la normalizacion y control de los procesos
archivisticos.

52



ARCHIVO
GENERAL OBSERVATORIO DEL SISTEMA NACIONAL DE

DE LA NACION ARCHIVOS
COLOMBIA

7 CONCLUSIONES RELEVANTES

La medicion basada en el Modelo de Gestion Documental permitié evaluar tanto el
cumplimiento de las entidades frente a poseer el instrumento archivistico solicitado como la
calidad de los mismos. Asimismo, se tuvieron en cuenta avances que presentaban las
entidades en el cumplimiento de la politica archivistica, sin que se llegard a un 100%

El promedio general de cumplimiento de la politica archivistica que presentan las entidades
para el afio 2016 es de 69.4% representando un avance respecto a la vigencia anterior (2015)
cuyo promedio fue del 64% y el 75% de las entidades cumplen en mas del 60% de la politica
archivistica.

Los resultados obtenidos muestran que sectores como Funcion Puablica y Estadisticas
presentan promedios superiores a 84%, indicando grados avanzados de madurez en la gestion
documental y sectores como Vivienda e Inclusion social presentan promedios por debajo de
60%, lo que se refleja en el avance que se obtuvo en el promedio general.

Los dominios del modelo de gestién documental muestran desempefios cercanos entre si, la
mayor concentracion de preguntas y temas se situé sobre el dominio Documental el cual
mostrd un promedio de 64,9%, se resalta que los dominios tanto Estratégico como Cultural
obtuvieron niveles de cumplimiento superiores al 78% indicando que las entidades han
mejorado en la construccién de instrumentos archivisticos como el Plan Institucional de
Archivos, Programa de Gestion Documental y Tablas de Retencién Documental basadas en
un diagndstico de archivos previo, al igual que su integracion con otros sistemas de gestion
de la entidad. EI dominio tecnoldgico presenté el mas bajo indice de cumplimiento
ubicandose en 59.8% que indica el desafio que se tiene frente al manejo de tecnologias
aplicadas a la gestion documental y en especial a la administracion de documentos
electronicos.

Analizando los promedio presentados en el dominio documental se puede apreciar que se
mantiene las dificultades en el tema de preservacion a largo plazo que presenta un indicador
de 34%, en especial por la falta de formalizacién de actividades realizadas frente a la
conservacion de documentos en fisico y la escasez de normalizacion sobre preservacion de
documentos digitales o electronicos en las entidades; los demas procesos evaluados presentan
promedios similares de cumplimento destacandose el tema relacionado con la produccion
documental que tiene indices del 93.6% de cumplimiento.

Cabe resaltar que, aunque la mayoria de entidades reportan la normalizacion de la gestion
documental mediante la elaboracién del PGD, existe una deficiencia en el contenido que se
presenta en el instrumento, toda vez que s6lo se establecen lineamientos en cerca de un 65%
de las actividades.
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Finalmente, cerca del 61% de las entidades informan que poseen fondo documentales
acumulados, pero un 55% de ellas no han realizado los procesos necesarios para solucionar

esta problematica.
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