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INFORME GESTIÓN DOCUMENTAL 
Objetivo del Proceso: Administrar técnicamente la documentación del Instituto, mediante la adecuada planificación, manejo y organización de los archivos de acuerdo a su ciclo vital.
1. SUBSISTEMA INTERNO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS – SIGA. 

Subsistema creado mediante Resolución interna 239 de 2013, el cual tiene como objetivo principal establecer, desarrollar y adoptar políticas y reglas para el desarrollo de procesos y procedimientos propios de la función archivística y la administración documental. 
La Entidad evaluara mediante un estudio técnico la viabilidad de crear la dependencia de Gestión Documental dando cumplimiento a lo establecido en el Artículo 5: Coordinación, Control y Seguimiento de la Gestión de los Documentos, Archivo y Correspondencia: “Para la administración del SIGA toda entidad del Distrito Capital deberá contar con una (grupo) dependencia encargada de la coordinación, control y seguimiento de la gestión de los documentos, archivo y correspondencia. Esta dependencia debe tener el nivel administrativo con la autoridad suficiente para dirigir los procesos y procedimientos propios de la función archivística, y hacer seguimiento para que tales procesos se lleven a cabo de acuerdo a las políticas y reglas dictadas por la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá a través del Archivo de Bogotá”.
El Instituto creo mediante Resolución 169 de 2013 el Comité Interno de Archivo, el cual ha tomado decisiones en cuento a: 
1. Plan de Acción Gestión Documental
2. Espacios para el Archivo de Gestión 
3. Avance Intervención y Organización de Archivo de Gestión y Central
4. Avance Tabla de Retención Documental (TRD)
5. Programa de Gestión Documental (PGD)
6. Plan Institucional de Archivo (PINAR)

7. Tabla de Valoración Documental (TVD)

2. PLANEACIÓN        

Conjunto de actividades encaminadas a la planeación, generación y valoración de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creación y diseño de formas, formularios y documentos, análisis de procesos, análisis diplomático y su registro en el sistema de gestión documental. 

Se han elaborado y desarrollado los Planes de Acción del Grupo de Gestión Documental en cada una de las vigencias los cuales contemplaron los siguientes temas: 
1. Capacitación y sensibilización a los Funcionarios de la entidad en cuanto a la responsabilidad y el manejo adecuado de la documentación de acuerdo a las normas archivísticas. 
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	CAPACITACIÓN RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PÚBLICO FRENTE A LOS DOCUMENTOS, ORGANIZACIÓN E INTERVENCIÓN DE ARCHIVOS 

	FECHAS
	ASISTENCIA 

	01/06/2015
	10

	03/06/2015
	13

	04/06/2015
	23

	05/06/2015
	13

	10/06/2015
	12

	12/06/2015
	16

	17/06/2015
	19

	19/06/2015
	20

	22/06/2015
	17

	26/06/2015
	45

	13/07/2015
	20

	16/07/2015
	32

	17/07/2015
	15

	TOTAL 
	255


2. Consolidación de los procesos de intervención, organización, custodia, consulta y préstamo de documentos en el archivo de gestión, central e histórico de la entidad.
3. Elaboración  la Tabla de Retención Documental (TRD) 
4. Actualización de formatos e instructivos que se requieren para el manejo adecuado de la documentación en el instituto.
5. Elaboración de las Políticas de Gestión Documental 
· Política de Gestión Documental 
· Política Reconstrucción de expedientes en caso de pérdida o extravío
· Política de Cero Papel 
· Acceso y Consulta Documental

6. Elaboración Programa de Gestión Documental (PGD) 
7. Elaboración proceso de Administración de Comunicaciones Oficiales 

8. Elaboración Manual de Administración de Comunicaciones Oficiales y Manual de Administración de Archivos

9. Elaboración de  la Tabla de Valoración Documental 

10. Compra e instalación de archivadores móviles para el Archivo Central del Instituto para la Economía Social –IPES
11. Elaboración de los documentos técnicos para la contratación de la empresa que realiza las actividades propias de en la Unidad de correspondencia del Instituto. 

12. Documento de la Historia Institucional de la entidad, a partir de la última restructuración 
3. PRODUCCIÓN 
Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de producción o ingreso, formato y estructura, finalidad, área competente para el trámite, proceso en que actúa y los resultados esperados. 
Se elaboró el respectivo procedimiento para la Administración de las Comunicaciones Oficiales del Instituto y la política Cero Papel la cual se encuentra registrada en la caracterización del proceso de Gestión Documental en cumplimiento a lo establecido en la  Circular presidencial 04 de 2011.
La producción de documentos se regula mediante la utilización de formatos adecuados y actualizados los cuales hacen parte del Sistema Integrado de Gestión del Instituto. 
4. GESTIÓN  Y TRÁMITE 

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculación a un trámite, la distribución incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripción (metadatos), la disponibilidad, recuperación y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los trámites que surte el documento hasta la resolución de los asuntos. 
El Instituto maneja la ventanilla única de radicación y cuenta con el aplicativo SIAFI (Sistema Administrativo y Financiero), utilizado para los procedimientos de radicación de las comunicaciones oficiales de la Entidad, esta herramienta tiene un alcance básico que reúne condiciones mínimas para el manejo integral en cuanto a la Gestión Documental.  Tener una tecnología de mayor capacidad, depende de un estudio que está adelantando la Oficina de Alta Consejería Distrital de TIC, en colaboración de la Dirección de Archivo de Bogotá de la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, quienes recomiendan no adelantar acciones particulares orientadas a la adquisición de aplicativos para la gestión documental. 

Por lo anterior se han adelantado internamente con la Subdirección de Diseño y Análisis Estratégico – Sistemas, la revisión al funcionamiento del Aplicativo SIAFI con el fin de garantizar que la totalidad de correspondencia generada quede debidamente escaneada e ingresada al sistema de información.  De otra parte la Subdirección Administrativa y Financiera realizar seguimiento al proceso de radicación y escaneo de los documentos, para garantizar que queden debidamente incorporados al sistema SIAFI, por intermedio del outsourcing de mensajería expresa y bajo la Supervisión de Gestión Documental, para ello se está adelantando un estudio de la vigencia 2012 al 2015 el cual arrojara los siguientes resultados:
· Porcentaje de comunicaciones radicadas sin imagen digitalizada
· Porcentaje de comunicaciones radicadas con link de imagen adjunta, pero la imagen no se encuentra o no abre
· Establecer rangos por años de perdida de imágenes
· Verificar desde que punto en el tiempo se inicia la falla del sistema
La fórmula que se aplicará para estudio es la siguiente: 

	FORMULA
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N   (POBLACION)                                                  = 19000

K= (CONSTANTE, NIVEL DE CONFIANZA)         = 2 (95,5%)

e = (ERROR MUESTRAL)                                       = 3%

p= (POBLACION CARACTERISTICA ESTUDIO) = 0,5% opción más segura

q= (POBLACION SIN CARACTERISTICA)            = 1-P

n= (TAMAÑO DE LA MUESTRA)

Si el semestre arroja por ejemplo 19000 registros la muestra seria de 1050 unidades

n= 1050 equivalente al 5,52% de la población

Quedo atento a confirmación para continuar.


El Instituto actualmente tiene suscrito contrato de prestación de servicios N. 280 de 2015 con la Empresa INTERPOSTAL, cuyo objeto: “Prestación del Servicio de Mensajería Expresa, y Servicio de Outsourcing de Equipos y Recurso Humano para la Gestión de la Correspondencia generada por el Instituto para la Economía Social IPES”, el cual aporta a la Entidad un mayor control y seguimiento al proceso de administración de las comunicaciones oficiales del Instituto. 
En el siguiente cuadro se evidencia el estado actual del contrato con corte octubre de 2015.
	VALOR INICIAL DEL CONTRATO
	 
	113.204.304,00

	VALOR TOTAL DEL CONTRATO
	 
	113.204.304,00

	FECHA DE INICIO
	 
	JUNIO 18 DE 2015

	FECHA DE FINALIZACION
	 
	FEBRERO 17 DE 2016

	 
	N° FACTURA
	 

	DEL 18 AL 30 DE JUNIO DE 2015
	7217
	7.669.555,00

	DEL 01 AL 31 DE JULIO DE 2015
	9650
	13.654.807,00

	DEL 01 AL 31 DE AGOSTO DE 2015
	7289
	13.349.332,00

	DEL 01 AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2015
	7327
	13.398.282,00

	DEL 01 AL 31 DE OCTUBRE DE 2015
	7374
	13.384.932,00

	TOTAL EJECUTADO
	 
	61.456.908,00

	SALDO POR EJECUTAR
	 
	51.747.396,00


5. ORGANIZACIÓN
Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestión documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.
Para la organización e intervención de los archivos se han adelantado las actividades descritas en el informe de Organización e Intervención de los Archivos de Gestión y Central de la Entidad, Anexo N. 1
6. TRANFERENCIA 

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validación del formato de generación, la migración, refreshing, emulación o conversión, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservación y los metadatos descriptivos
La actividad se ha desarrollado tal como se evidencia en el Informe de Organización e Intervención de los Archivos de Gestión y Central de la Entidad, Anexo N. 1
7. DISPOSICION DE DOCUMENTOS Y VALORACIÓN DOCUMENTAL
Disposición de documentos: Selección de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservación temporal, permanente o a su eliminación, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retención documental o en las tablas de valoración documental. 
Valoración de documentos: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificación de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminación o conservación temporal o definitiva). 

El Instituto avanza en la elaboración de las Tablas de Retención Documental y de Valoración Documental, según Anexos 2 y 3 del presente informe, igualmente se ha manifestado a la Dirección General del Instituto y al Comité Interno de Archivo la necesidad de contar con Recurso Humano competente y calificado para concluir 
con la elaboración de estas herramientas.
8. PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su gestión para garantizar su preservación en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. 
El Instituto ejecuto el contrato 532 de 2014 cuyo objeto es la  “Compra e instalación de archivadores móviles, planotecas y muebles tipo armario para los Archivos del Instituto para la Economía Social –IPES”, adquiriendo el siguiente mobiliario 
1. Archivadores Móviles (Archivo Central del IPES)
	ITEM
	DESCRIPCION DE LOS MUEBLES 
	CARACTERISTICAS
	Cantidad (Unidades Disponibles de Consulta) 

	1
	ARCHIVADORES MOVILES (Archivo Central del IPES)
	Sencillo Manual 220 cm de alto  de 7 Niveles Útiles (Costado (A) izquierdo de la bodega 
	32

	
	
	Doble Mecánico 220 cm de alto de 7 Niveles Útiles (Pasillo central (B) )
	56

	
	
	Doble Mecánico 220 cm de alto  de 7 Niveles Útiles  (Pasillo central (C) ) 
	60

	
	
	Sencillo Manual 220 cm de alto de 7 Niveles Útiles (Costado (D) derecho de la bodega 
	32


2. Planotecas 
	ITEM
	DESCRIPCION DE LOS MUEBLES 
	CARACTERISTICAS
	Cantidad (Unidades Disponibles de Consulta) 

	2
	PLANOTECAS 
	Con capacidad de 12 bandejas cada una, medidas útiles por bandeja: 0.80 cm de fondo, 110 cm de ancho 5 cm de alto, con dos bases metálicas las cuales brindan una separación mínima de 20 cm con respecto al piso. 
	2


3. Muebles Tipo Armario
	ITEM
	DESCRIPCION DE LOS MUEBLES 
	CARACTERISTICAS
	Cantidad (Unidades Disponibles de Consulta) 

	3
	MUEBLES TIPO ARMARIO 
	No debe exceder los 220 cm, de alto (desde el piso a parte superior de la tapa), 90 cm de frente útil.  40 cm de fondo útil,  2.5 cm del grosor de la bandeja, Cada unidad útil de consulta es de 36 cm, Cinco (5) unidades útiles de consulta, 10 cm elevado del piso con patas para efectuar labores de limpieza,  Con puertas de apertura frontal y Chapa de seguridad con sus respectivas llaves
	56


Se realizó la entrega de 30 muebles tipo Armario en las 19 Plazas de Mercado Distritales administradas por el Instituto de acuerdo al siguiente cronograma, los restantes 26 fueron entregados por el Contratista y recepcionados en el Archivo Central del Instituto.
Con mayor detalle se evidencia este proceso en el informe de Organización e Intervención de los Archivos de Gestión y Central de la Entidad, Anexo N. 1
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