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Introduccion

En el marco normativo de la Ley
General de Archivos 594 de 2000
y sus normas reglamentarias, se
establecen los lineamientos
para la gestiéon documental en
cualquier entidad publica o
privada con funciones publicas.
La implementacién de
mecanismos de ayuda para la
gestion documental permite un
adecuado control, produccién y
trdmite de la informacion,
cumpliendo con los indicadores
de gestidn correspondientes.

Para llevar a <cabo |Ia
elaboracion de instrumentos
archivisticos como el Plan
Institucional de Archivos (PINAR)
y el Programa de Gestion
Documental (PGD), resulta
imprescindible  realizar  un
Diagnostico Integral de Archivos.
Este diagndstico brindara una
vision clara del estado actual
de la gestion documental,
identificando factores de riesgo,
seguimiento y control en todas
sus fases, asi como las acciones
tecnoldgicas necesarias para
una adecuada gestion vy
preservacion digital.

El presente diagnostico se desarrolld con un trabajo de
campo y levantamiento de informacion entre los meses de
diciembre de 2022 y febrero de 2023, siendo concluido en el
mes de marzo de 2023. El mismo servird como insumo clave
para la toma de decisiones y la transversalidad del proceso de
gestion documental en toda la entidad. Ademas, sera una
herramienta fundamental para implementar buenas practicas
de archivo a través de capacitaciones, charlas y asesorias
internas, dirigidas a todos los funcionarios y colaboradores
del Instituto Distrital de Ciencia, Biotecnologia e Innovacion
en Salud (IDCBIS).

La gestion documental es un tema de vital importancia y
transversal para cualquier entidad, y es responsabilidad de
todas las partes involucradas en los procesos de la institucion
cumplir con las funciones asignadas. La articulacion
de planes, programas, capacitaciones, procesos Yy
procedimientos es necesaria para el cumplimiento de los
lineamientos archivisticos.

En consecuencia, la realizacion de este Diagnostico Integral
de Archivos se presenta como un insumo imperativo para
mejorar y alinear de forma armonica el Plan Anual de Gestidn
y el Plan Estratégico Institucional con las politicas y los
lineamientos de gestion documental. El objetivo es asegurar
una gestion documental efectiva y acorde con la regulacién
vigente, garantizando el control, acceso y preservacion
adecuada de la memoria institucional del IDCBIS.



El presente documento surge como una respuesta necesaria y
oportuna ante los retos y desafios que enfrenta el Instituto en
cuanto a la planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacion y valoracion documental.
La relevancia de este diagndstico radica en la importancia que tiene
para el Instituto en garantizar un adecuado control, acceso y gestién
de la informacidn contenida en sus archivos fisicos y electrénicos,
asegurando la preservacion y conservacion de la memoria
institucional y el cumplimiento de la normatividad vigente.

En el marco normativo establecido por la Ley 594 de 2000 “Ley
General de Archivos” y sus normas reglamentarias, se establece la
obligacion para todas las entidades publicas y privadas con
funciones publicas de implementar mecanismos de gestion
documental que permitan garantizar la transparencia, eficiencia y
accesibilidad de la informacién. Sin embargo, el IDCBIS se
encuentra en etapa de maduracion de su planeacion institucional, lo
que ha hecho que a la fecha no se cuente con un sistema robusto
para el manejo de la informacion y para la preservacion de su
memoria institucional.

Este diagndstico permitira medir, evaluar, planear y mejorar todos
los procesos y herramientas archivisticas, como el Plan Institucional
de Archivos (PINAR) y el Programa de Gestion Documental (PGD),
que son fundamentales para garantizar una adecuada gestidn
documental del Instituto.

La recoleccion de informacion se realizara mediante encuestas y
entrevistas con los colaboradores involucrados en la produccion y
administracion de informacion, lo que brindara un panorama claro y
detallado de la situacién actual de los archivos en todos sus
ambitos. Las observaciones generales y recomendaciones

resultantes seran fundamentales para priorizar la ejecuciéon de
planes y programas orientados a optimizar los procesos
relacionados con la produccién y administracion de los documentos
de archivo en el IDCBIS.

La falta de instrumentos archivisticos ha generado una situacién de
desorden y riesgo en la documentacion, poniendo en peligro la
preservacion de informacion valiosa para la entidad. Ademas, la
ausencia de una cultura archivistica sélida ha incidido en la falta de
conciencia sobre la importancia de la gestion documental en el
Instituto.

Adicionalmente, el avance tecnoldgico y la creciente digitalizacion
de la informacién han generado nuevos desafios en cuanto a la
preservacion y acceso de los documentos digitales. El IDCBIS
enfrenta la necesidad de implementar soluciones tecnoldgicas y
practicas de gestion documental adecuadas, para asegurar la
integridad y accesibilidad de la informacién en formato digital.

Por todo lo expuesto, el Diagndstico Integral de Archivos es una
herramienta esencial para identificar el estado actual de la
documentacion en el IDCBIS y abordar los desafios en la gestion
documental y preservacion de la memoria institucional. Sus
resultados y recomendaciones serviran como insumo principal para
la toma de decisiones y la formulacion de estrategias y politicas que
fortalezcan la gestion documental en el Instituto. Se espera que este
diagndstico promueva una cultura archivistica sélida en la
institucidn, sensibilizando a los funcionarios y colaboradores sobre
la importancia de la preservacion de la documentacion para el
quehacer y la misionalidad del IDCBIS.



Objetivo General

Elaborar el Diagnéstico Integral de Archivos del Instituto Distrital de
Ciencia, Biotecnologia e Innovacion en Salud (IDCBIS), con el
proposito de verificar el estado actual de los procesos de gestion
documental e identificar los riesgos, aspectos criticos, amenazas y
oportunidades de mejora que tiene el Instituto para la
implementacion de los instrumentos archivisticos, en concordancia
con los planes, metas y estrategias institucionales.

Objetivo Especificos

- - » |dentificar el estado actual de los archivos del IDCBIS, evaluando
O j Et I vo S su organizacion, accesibilidad, preservacion y gestion, con el fin
de detectar fortalezas y debilidades que permitan la toma de

decisiones y la definicion de planes de mejora.

Analizar los factores ambientales y de conservacién que
puedan afectar directamente la integridad y durabilidad de la
informacidn contenida en los archivos del Instituto.

Generar insumos necesarios para articular los planes,
lineamientos y estrategias de gestion documental con el Plan
Estratégico Institucional del IDCBIS, asegurando una alineacion
coherente y efectiva en la gestion de la informacién.

Servir como base para la elaboracién del Plan Institucional de
Archivos (PINAR) y el Programa de Gestiéon Documental (PGD)
que permita tener claridad sobre la planeacién de la gestion
documental del Instituto.




Ley 527 de 1999

Ley 594 de 2000

Ley 1581 de 2012

Ley 1712 de 2014

Decreto 1080 de
2015.

Decreto 612 de
2018

Acuerdo 047 de
2000

Marco Normativo

Por medio de la cual se define y reglamenta
el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las firmas digitales,
y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones, y su
normatividad reglamentaria.

Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se dictan disposiciones para la
proteccion de Datos Personales.

Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica nacional y se dictan
otras disposiciones.

Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del sector Cultura.

Por el cual se fijan directrices para la
integracion de los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accion por parte de
las entidades del Estado.

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del
Capitulo V "Acceso a los documentos de
Archivo’ del AGN del Reglamento General de
Archivos sobre “Restricciones por razones de
conservacion”

Acuerdo 049 de
2000

Acuerdo 050 de
2000

Acuerdo 060 de
2001

Acuerdo 038 de
2002

Acuerdo 042 de
2002

Acuerdo 027 de

2006

Acuerdo 005 de
2013

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos"

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo
VIl  “conservacion de documento’ del
Reglamento general de archivos sobre
“Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo”.

Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000

Por el cual se establecen los criterios para la
organizacioén de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario
Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000

Acceso a documentos de archivo. Derecho de
los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los
términos consagrados por la Ley.

Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacion vy
descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones
publicas.



Acuerdo 008 de
2014.

Acuerdo 004 de
2019.

Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de
los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demads procesos de
la funcion archivistica en desarrollo de los
articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la
Ley 594 de 2000.

Por el cual se reglamenta el procedimiento
para elaboracion, aprobacion, evaluacion vy
convalidacion, implementacién, publicacién e
inscripcién en el Registro Unico de Series
Documentales (RUSD) de las Tablas de
Retencion Documental (TRD) y Tablas de
Valoraciéon Documental (TVD).

Conceptos

Acceso a
documentos
de archivo:

Administracion
de archivos:

Almacenamiento
de documentos:

Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos
publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacidn, direccién y control de
los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el
eficiente funcionamiento de los archivos.

Accién de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios,
mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas. Archivista: Profesional del nivel
superior, graduado en archivistica.

Archivo:

Archivo central:

Archivo de
gestion:

Carpeta:

Clasificacion
documental:

Ciclo vital del
documento:

Conservacion de
documentos:

onjunto de documentos, sea cual fuere su
fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o
entidad publica o privada, en el transcurso de
su gestion, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

Unidad administrativa que coordina y
controla el funcionamiento de los archivos de
gestion una vez cumplidos los tiempos.

Archivo de la oficina productora que reliine su
documentacidon en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

Unidad de conservacion a manera de
cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Fase del proceso de organizacion
documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de
acuerdo con la estructura organico-funcional
de la entidad productora (fondo, seccidn,
series y/o asuntos).

Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o
recepcion, hasta su disposicion final.

Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la
integridad  fisica y funcional de los
documentos de archivo.



Custodia de
documentos:

Descripcion
documental:

Digitalizacion:

Disposicion final
de documentos:

Documento:
Documento de

apoyo:

Documento de
archivo:

Guarda o tenencia de documentos por parte
de una institucién o una persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracion
y conservacion de los mismos, cualquiera
que sea su titularidad.

Fase del proceso de organizacion
documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Técnica que permite la reproduccion de
informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video,
casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en
una que solo puede leerse o interpretarse por
computador.

Decision resultante de la valoracién 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, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Informacién registrada, cualquiera que sea
su forma o el medio utilizado.

Documento generado por la misma oficina o
por otras oficinas o instituciones, que no
hace parte de sus series documentales, pero
es de utilidad para el cumplimiento de sus
funciones.

Registro de informacién producida o recibida
por una entidad publica o privada en razén
de sus actividades o funciones.

Documento
electrénico de
archivo:

Estanteria:

Expediente:

Fechas extremas:

Fondo
acumulado:

Fondo

documental:

Gestion
documental:

Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios
electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Mueble con entrepafios para almacenar
documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

Unidad documental compleja formada
por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucién de un mismo
asunto.

Fechas que indican los momentos de inicio y
de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los
documentos aportados como antecedente o
prueba. Fecha mas antigua y reciente de un
conjunto de documentos.

Conjunto de documentos dispuestos sin
ningun criterio de organizacion archivistica.

Conjunto de documentos producidos por
una persona natural o juridica en desarrollo
de sus funciones o actividades.

Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde
su origen hasta su destino final con el objeto
de facilitar su utilizaciéon y conservacion.



Ordenacion
documental:

Organizacion de
archivos:

Patrimonio
documental:
Produccion

documental:

Retencion
documental:

Serie
documental:

Subserie:

Tipo documental:

Fase del proceso de organizacidon que
consiste en establecer secuencias dentro de
las agrupaciones documentales definidas en
la fase de clasificacion.

Proceso archivistico orientado a la
clasificacion, la ordenacion y la descripcion
de los documentos de una institucion.

Conjunto de documentos conservados por
su valor histérico o cultural.

Generacion de documentos hecha por las
instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

Plazo que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el
archivo central, tal como se consigna en la
tabla de retencion documental.

Conjunto de unidades documentales
de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Conjunto de unidades documentales que
forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y
sus caracteristicas especificas.

Unidad documental simple originada en una
actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenido distintivos que sirven
como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia
documental:

Unidad de
conservacion:

Valoracion
documental:

Remision de los documentos del archivo de
gestidn al central, y de éste al histérico, de
conformidad con las tablas de retenciony de
valoracién documental vigentes.

Cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion. Pueden ser
unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros
o tomos.

Labor intelectual por la cual se determinan
los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital.




Se realizé el diagndstico integral de archivos de gestion en el Instituto Distrital de Ciencia,
Biotecnologia e Innovacion en Salud - IDCBIS, ubicados en las instalaciones de la entidad de
acuerdo con la siguiente distribucion:

COBERTURA

INSTALACIONES UBICACION DESCRIPCION

Instituto Distrital de Ciencia, Carrera 32 #12 - 81 La sede se encuentra dentro

Biotecnologia e Innovacién Bogota D.C. de las instalaciones de la
en Salud - IDCBIS Secretaria Distrital de Salud

en el edificio Hemocentro,
piso 1°y 2°. Donde reposan
los archivos de la entidad.

Cobertura

Tabla 1. Ubicacion fisica de las instalaciones de la entidad




Metodologia

Antecedentes historicos

El Instituto Distrital de Ciencia, Biotecnologia e Innovacion en Salud tiene sus cimientos en
el antiguo Hemocentro Distrital, que abriria sus puertas a los bogotanos el 1 de marzo de
2001y operaria bajo la modalidad de un consorcio conformado por siete hospitales publicos
del distrito'. El Hemocentro conté en su momento con el apoyo de la Secretaria Distrital de
Salud, la Alcaldia Mayor de Bogota y el Concejo de Bogota, quienes apostaron por una
propuesta innovadora, novedosa y transformadora para la ciudad, con el fin de centralizar en
una entidad la red de bancos de sangre, con el objetivo de satisfacer la demanda de
productos sanguineos que tuviesen la calidad y la seguridad que se requeria para los
servicios suministrados.

Quince anos después de la creacion del Hemocentro, surge la iniciativa de constituir una
entidad mixta sin animo de lucro, cuyo objetivo social seria “la realizacion de actividades de
investigacion, desarrollo e innovacion relacionadas con medicina transfusional, terapia e
ingenieria tisular y celular avanzada, medicina regenerativa, medicina de laboratorio y centro
de formacién del talento humano®. Es asi, como surge el Instituto Distrital de Ciencia,
Biotecnologia e Innovacion en Salud, el cual se creé el 6 de abril del 2016 bajo el Acuerdo 641
de 2016 del Concejo de Bogota D.C, especificamente en el Art 17 que establecio la “Creacién
del Instituto Distrital de Ciencia, Biotecnologia e Innovacién en Salud. Autoricese al Gobierno
Distrital para que constituya una entidad mixta sin danimo de lucro organizada como
corporacién y como entidad de ciencia y tecnologia de las reguladas en el Decreto Ley 393 de

1991, con autonomia administrativa y financiera, vinculada al sector salud del Distrito Capital”

Actualmente, el Instituto se concibe como una institucion de ciencia, tecnologia e
innovacion en salud, con énfasis en investigacion médica y biotecnoldgica, que genera
conocimiento y desarrollo cientifico, sobre la base del fortalecimiento de las capacidades
del talento humano, infraestructura, cultura de la calidad y compromiso social, para la
gestién de conocimiento y la provision de productos e insumos biolégicos humanos al
servicio de la poblacion® El Instituto se proyecta a ser en el 2030 una entidad de excelencia
en ciencia, tecnologia e innovacion, de referencia nacional e internacional en salud
poblacional, con una cultura organizacional, basada en un sistema de gestion del
conocimiento y un talento comprometido para el bienestar y desarrollo de la comunidad*.

" CAMACHO RODRIGUEZ, BERNARDO. Hemocentro Distrital de Bogota DC una experiencia innovadora. Gaceta Médica de México, (139). 2003, p.145-149

2 ACUERDO No. 641-2016 [CONCEJO DE BOGOTA]. "Por el cual se efecttia la reorganizacion del Sector Salud de Bogotd, Distrito Capital, se modifica el Acuerdo 257 de 2006 y se
expiden otras disposiciones” Bogota. Abril 6 de 2016

3IDCBIS. Cédigo de buen gobierno, estructura organizacional 2017 (08 de febrero del 2017)

“IDCBIS. Acta de reunién ordinaria junta directiva 004-2018 (22 de marzo del 2018)



Desde su creacion hasta la fecha, el IDCBIS ha tenido dos estructuras organizacionales, la primera se
comenzaria a gestar el 23 de enero del 2017, cuando se realiz6 la primera junta directiva ordinaria del
IDCBIS, en la cual se presento por parte de la direccion la estructura funcional y la plataforma estratégica
(codigo de buen gobierno) que tendria el Instituto®. En esta primera reunidn, la junta directiva decidid que
se deberian hacer ajustes y modificaciones al documento. Posteriormente, el dia 8 de febrero del 2017, se
realizd reunidn extraordinaria de la junta directiva para aprobar la estructura funcional del IDCBIS y el
codigo de buen gobierno. Concluida la deliberacion se decide aprobar el documento como consta en el
punto 4 del Acta de Reunidn Extraordinaria 001 -2017°. La estructura organizacional que se encuentra en

el cédigo de buen gobierno es la siguiente:

Revisorfa '\ ___
__ Fiscal __.!

Planeacion
Institucional

Gestion J Aseaurarniento
e Calidad

Auditoria

. Asamblea
General
)] (L

S
Junta
Directiva
|

V7 i\

Gestidn y Transferencia
del Conocimiento
Proyectos
Especiales

Director

De esta primera estructura
organizacional del 2017 se logra
identificar que existian treinta y
nueve (39) unidades productoras
de documentos en el Instituto, las
cuales se encuentran claramente
divididas en  secciones vy
subsecciones. Este aspecto de la
memoria institucional del Instituto
es fundamental para la gestion
documental de la entidad, debido a
que es desde esta estructura
organizacional que el IDCBIS
comenzo a generar documentos e
informacion que se debe tener en
cuenta para la elaboracion de los
diferentes instrumentos
archivisticos.

Para el 22 de marzo del 2018 se

Interna

Relaciones Institucionales
y Comunicaciones

realizo la cuarta reunion ordinaria
de junta directiva®, en la que se

socializa la nueva estructura
organizacional donde se buscaba
que no existiera una jerarquizacion
como habia sucedido en la primera

Subdireccidn
Teécnico Cientifica
e Investigaciones

Subdireccién
Administrativa
y Financiera

Inspeccion
Control de Calidad

Compras

Contratacion Lineas de Servicios E estructura de |a entidad. La junta
Gestidn de S o . . P s
e e - — e 8 o pgunessser directiva aprobo en esta reunion la
ey Fo Bl e i — siguiente estructura organizacional,
Marketing - e Sangre ulti-Tejidos g Linea B des . s
o 2 nea Banco de Sangre la cual funciona hasta el dia de hoy
Recursos e Hemodonacion Microbiologfa % Medicina en el Instituto.
Operativos S n Transfusional
m
. 1 logi G (] tivos d o .
Gestn .,  Dmeesscoy RS, € pepisodeconanzsce
Presupuesto
em— Inmunohematologia
Facturacién °IDCBIS. Acta de reunidn ordinaria junta directiva

y Cartera
Costos

001-2017 (23 de enero del 2017)

°IDCBIS. Acta de reunion extraordinaria junta directiva
001-2017 (08 de febrero del 2017)

7 IDCBIS. Cédigo de buen gobierno, estructura
organizacional 2017 (08 de febrero del 2017)

® IDCBIS. Acta de reunidn ordinaria junta directiva
004-2018 (22 de marzo del 2018)

Procesamiento y Distribucion
de Componentes Sanguineos

IDCBIS. Cddigo de Buen Gobierno, estructura organizacional, 2017 °




Con base en la estructura
organizacional aprobada a partir
del 2018 se puede concluir que
existen en el IDCBIS doce (12)
unidades productoras de
documentos, a diferencia de las
39 identificadas para la
estructura del 2017, lo que
implica que la produccion
documental y las oficinas
productoras no son las mismas.
Para este caso es importante
entender que existen dos
universos documentales
diferentes en los siete afos de
conformacidn del Instituto, y es
alli donde la memoria
institucional es un insumo para
desarrollar los instrumentos
requeridos por el area de
gestion documental para
garantizar y salvaguardar el
manejo apropiado de la
documentacién que se genera
en el Instituto, entendiendo que
gran parte de su acervo
documental contiene valores
secundarios de caracter
histdrico, cultural, y por
supuesto, cientifico.

Asamblea

Sercivios de
valor

Investigacion e
innovacion
IDCBIS

Pasion

por la

ciencia
y la vida

G. Gestién del
conocimiento

SOIDIAISS ‘D)

Gestion de
Recursos

G. Mercadeo,
Comunicaciones y
Relaciones inst.

IDCBIS. Estructura organizacional 2018




Medicion Puntual
en Metros Lineales

La medicién puntual en metros lineales se realiz6 conforme a lo
estipulado en la Norma Técnica Colombiana NTC 5029:2001
Medicién de Archivos y contempla la documentacion en soporte
papel tamafo carta y oficio. Esta actividad se adelantd
identificando volumen documental en archivos de gestion de los
13 grupos que conforman el Instituto Distrital de Ciencia,
Biotecnologia e Innovacion en Salud - IDCBIS, en la cual se
incluy6 la documentacion almacenada en estanteria metalica
fija, muebles de oficina, cajas x200, cajas de diferentes
dimensiones, carpetas 4 aletas, legajos AZ y documentacion sin
unidad de almacenamiento. Los resultados obtenidos de las
diferentes oficinas se pueden observar en la siguiente relacion:

METROS
GRUPO ABREVIADO | \NEALES (ML)

Direccién Al 3,85
Grupo Banco de Sangre A2 2415
Grupo Banco de Tejidos A3 28,5
Grupo Servicios Especiales A4 0
Grupo Innovacion y Desarrollo Organizacional A5 5,58
Grupo Auditoria Interna A6 0,25
Grupo Financiero A7 67,8
Grupo Mercadeo, Comunicaciones A8 5
y Relaciones Institucionales

Grupo Administrativo A9 94,75
Grupo Planeacién y Control A10 2,7
Grupo Gestién del Conocimiento Al 9
Grupo de Investigacién Unidad Terapia Avanzada A13 3,75

TOTAL 493,43

Tabla 2 Total de Documentacion en Metros Lineales

Metros Lineales (ML)

250 2415

200

150

100 94,75

67,8
50 285 . 30,75
3,85 5,58 0,25 5 9 375
0 - 0 2,7 — - (ML)

Al A2 A3 A4 A5 A6 A7 A8 A9 A10 Al Al12 A13

llustracion 1 Grafica Metros Lineales



» Direccion

NOMBRE FONDO /
OFICINA

REPOSITORIO UNIDAD DE

Grupo Banco  Depésito 2 = Caja x 200
de Sangre - Estante 4
Aseguramiento

de da Calidad

Grupo Banco  Depédsito 2 = Caja x 200
de Sangre - Estante 4
Aseguramiento

de da Calidad

Fechas extremas

CONSERVACION

La informacién de las fechas extremas se verificd en cada uno de los espacios asignados por la
entidad para la custodia de la documentacion. A continuacion, se muestra la relacion de las fechas
extremas encontradas e identificadas, las unidades de conservaciéon y algunas caracteristicas
propias de los documentos:

CUADRO DETALLADO DE FECHAS EXTREMAS Y UNIDADES DE CONSERVACION

NOMBRE FONDO / REPOSITORIO UNIDAD DE CONTENIDO VIGENCIA VIGENCIA CANTIDAD ESTADO GENERAL METROS
OFICINA CONSERVACION 0 ASUNTO DESDE HASTA LINEALES
FOLIADO PERFORADO ESTADO DEL PAPEL ORDENADO GANCHOS
Actas de
Direccion Cajonera Libros reunién de 2017 2022 1 No No Bueno Si No 01
asamblea
Depésito 1 s
aeeid Gestion p Comunicaciones 7 .
Direccion Blesnracatel deyutey e aren 2017 2021 15 No No Bueno Si Si B¥75
EeEe® cajas x 200

Tabla 3 Fechas Extremas Direccion

» Grupo Banco de Sangre

CUADRO DETALLADO DE FECHAS EXTREMAS Y UNIDADES DE CONSERVACION

ESTADO GENERAL

ESTADO
FOLIADO PERFORADD | pitpapnL | ORDENADO GANCHOS
si Si si No

Bueno

VIGENCIA
DESDE

VIGENCIA
HASTA

METROS
LINEALES

CONTENIDO 0 ASUNTO CANTIDAD

* Formato para reporte de no 2017 2017 1
conformidades. Terumo 2017

0,3

* Comunicados enviados

* Control de Plagas

* Reporte de hallazgos

* Evaluacion de desempefio

* Auditorias a proveedores

* Registro de induccidn en sitio

* Control de distribuciéon de documentos
* Plan institucional de capacitacion externas

* Registro de Induccién en Sitio 2018 2018 1 Si S
* Derecho de peticién- Terumo

* Auditorias a proveedores

* Reporte de hallazgos

* Auditorias- auditorias internas

Bueno Si No 0,3

* Control de distribucion de documentos
* Planes-plan institucional de
capacitacion



NIDADES DE CONSERVACION

NOMBRE FONDO / UNIDAD DE VIGENCIA VIGENCIA METROS
oriciva | EPOSITORIO | consERvacian CONTENIDO 0 ASUNTO DESDE HASTA CANTIDAD pr—— LINEALES
FOLIADO PERFORADO DEL PAPEL ORDENADO GANCH
Grupo Banco  Depdsito 2 = Caja x 200 * Registro de induccién en sitio 2019 2019 2019 1 Si Si Bueno Si No 0,3
de Sangre - Estante 4 * Actas de reuniones
Aseguramiento
de da Calidad
Grupo Banco  Depésito2 | Cajax200  *pjan institucional de capacitaciones 2020 2020 2 Si Si Bueno Si No 05
de Sangre - Estante 4 internas
Aseguramiento * [
do b Calidad Comunicaciones
Grupo Banco  Depésito2 = Caja x 200 * Reporte de hallazgos 2021 2021 1 Si Si Bueno Si No 0,3
de Sangre - Estante 3 *Actas de reunién actas matriz de
Aseguramiento seguimiento de integridad de datos y
de da Calidad trazabilidad del sistema e- Delpyn
*Comunicaciones
Grupo Banco Puesto Legajadores = * Actas de reunidn, actas matriz de 2022 1 No Si Si Bueno No No 03
de Sangre - de trabajo AZ seguimiento de integridad de datos y
Aseguramiento trazabilidad del sistema e- Delphyn
de da Calidad * Reporte de hallazgos
* Planes de capacitacion
Grupo Banco  Depésito 2 = Caja x 200 * Encuestas de donantes de sangre 2017 2017 59 Si No Bueno Si Si 15
de Sangre - Modulo 1,2
Hemodonacién
y Colecta
Grupo Banco  Depdsito 2 =~ Caja x 200 * Registros- area de procesamiento y 2017 2017 5 Si No Bueno Si Si 13
de Sangre - Modulo 2 despachos - descarte de etiquetas
Hemodonacién * Control de sangre total y aféresis -
y Colecta control colecta sangre total - control
colecta de descarte de etiquetas
* Registros-area de colecta - control
colecta
* Colecta de sangre total y aféresis -
control colecta- control colecta
Grupo Banco  Depdsito 2 = Caja x 200 * Encuestas de donantes de sangre 2018 2018 77 Si No Bueno Si Si 19
de Sangre - Modulo 3,4
Hemodonacion
y Colecta
Grupo Banco  Depésito 2 = Caja x 200 * Registros - area de procesamiento y 2018 2018 5 Si No Bueno Si Si 13
de Sangre - Modulo 4 despachos - descarte de etiquetas
Hemodonacion * Control de sangre total y aféresis -
y Colecta control colecta sangre total - control
colecta de descarte de etiquetas
* Registros-area de colecta- control colecta
Grupo Banco | Depdsito2 = Caja x 200 * Encuestas de donantes de sangre 2019 2019 88 Si No Bueno Si Si 22
de Sangre - Modulo 5,6

Hemodonacién
y Colecta




NIDADES DE

NOMBRE FONDO / UNIDAD DE VIGENCIA VIGENCIA METROS
oriciva | EPOSITORIO | consERvacian CONTENIDO 0 ASUNTO DESDE HASTA CANTIDAD pr—— LINEALES
FOLIADO PERFORADO DEL PAPEL ORDENADO GANCH
Grupo Banco  Depésito 2 = Caja x 200 * Control colecta - 2019 2019 8 Si No Bueno Si Si 2
de Sangre - Modulo 6 control de descarte de etiquetas
Hemodonacién * Colecta de sangre total y
y Colecta aféresis-control colecta - control colecta
aféresis -Planilla control de descarte de
etiquetas
* Instrumentos de control - limpieza y
desinfeccion de equipos
* Instrumentos de control - limpieza y
desinfeccion de equipos plaquetaféresis
* Instrumentos de control - limpieza y
desinfeccion de equipos biomédicos.
* Instrumentos de control - verificacion
de balanzas para colecta de sangre -
planillas de verificacion de peso cocido
de balanzas
* Instrumentos de control - monitoreo y
control de temperatura ambiental
* Instrumentos de control - limpieza y
desinfeccién de infraestructura - enero
a diciembre 2019
Grupo Banco  Depésito 2 =~ Caja x 200 * Encuestas de donantes de sangre 2020 2020 n2 Si No Bueno Si Si 28
de Sangre - Modulo 9
Hemodonacién
y Colecta
Grupo Banco  Depésito 2 = Caja x 200 * Control colecta planilla de control 2020 2020 8 Si No Bueno Si Si 2
de Sangre - Modulo 9 descarte de etiquetas
Hemodonacién * Control de toma de muestras de aféresis
y Colecta planilla de control descarte de etiquetas
* Control colecta aféresis planilla de
control descarte de etiquetas
* Instrumentos de control
Grupo Banco  Depésito 2 =~ Caja x 200 * Encuestas de donantes de sangre 2021 2021 107 Si No Bueno Si Si 27
de Sangre - Modulo 9
Hemodonacién
y Colecta
Grupo Banco  Depésito 2 = Caja x 200 * Control colecta planilla de control 2021 2021 9 Si No Bueno Si Si 2,3
de Sangre - Modulo 10 descarte de etiquetas
Hemodonacién * Control de toma de muestras de aféresis
y Colecta planilla de control descarte de etiquetas
* Control colecta aféresis planilla de
control descarte de etiquetas
* Instrumentos de control
Grupo Banco  Depésito 2 =~ Caja x 200 * Encuestas de donantes de sangre 2022 2022 75 Si No Bueno Si Si 20
de Sangre - Modulo 00

Hemodonacién
y Colecta




NIDADES DE CONSERVACION

NOMBRE FONDO / UNIDAD DE VIGENCIA VIGENCIA METROS
oriciva | EPOSITORIO | consERvacian CONTENIDO 0 ASUNTO DESDE HASTA CANTIDAD pr—— LINEALES
FOLIADO PERFORADO DEL PAPEL ORDENADO GANCH
Grupo Banco  Depésito 2 = Caja x 200 * Control colecta planilla de control 2022 2022 10 Si No Bueno Si Si
de Sangre - Modulo 00 descarte de etiquetas
Hemodonacién * Control de toma de muestras de
y Colecta aféresis planilla de control descarte de
etiquetas
Grupo Banco  Depésito 2 = Caja x 200 * Registro - control de calidad - listado de 2017 2022 48 Si No Bueno Si No 12
de Sangre - Modulo 9 liberacién y sellado de producto terminado
Hemodonacién - aprobacion pruebas de calidad
y Colecta * Listado de liberacion y sellado de
producto terminado - aprobacion
pruebas de calidad
* Liberacién y sellado de producto
terminado - planillas de verificacion
* Liberacion y sellado de producto
terminado
Grupo Banco | Depédsito 2 | Cajax 200y = * Colecta de sangre - flebotomia 2017 2022 14 Si Si Bueno Si No 315
de Sangre - legajadores | terapeutica - flebotomia terapéutica
Hemovigilancia AZ * Hemovigilancia - reacciones adversas a
la donacién - reacciones adversas a la
donacion sangre total y aféresis
* Hemovigilancia - canalizacion de donantes
* Hemovigilancia - reacciones adversas a
la donacion sangre total y aféresis
Grupo Banco  Depésito 2 = Caja x 200 * Resultados - resultados de 2017 2022 93 Si No Bueno Si No 23
de Sangre - pruebas inmunohematologia -
Inmunohema- resultados twin swing
tologia * Resultados - resultados pruebas
inmunohematologia - consolidados
de estudios
* Resultados pruebas
inmunohematologia clientes
externos - consolidado de estudios
* Resultados - pruebas banco de
tejidos - reporte de pruebas banco
de tejidos
Grupo Banco | Depésito2 = Caja x 200 * Resultados cobas 8000 2017 2022 96 Si No Bueno Si No 24
de Sangre - * Resultados
Inmunosero- *formato de solicitud de componentes
logia sanguineos
* Planillas de tomas de temperatura
* Formatos de donantes positivos d31
Grupo Banco  Depdsito 2 = Caja x 200 * Albaranes 2017 2022 140 Si No Bueno Si Si 35
de Sangre - * Registro del ingreso de las unidades
Procesamiento recolectadas en sangre total y aféresis
y envio * Pesado y fraccionamiento
* Irradiacion y etiquetado
* distribucion y envios
* Incineracion
* Devolucién de productos no conformes
Grupo Banco | Oficinade @ Legajadores = * Sensibilizacion 2019 2019 2 No No Bueno No Si 0,5
de Sangre - promocion AZ * Capacitaciones a las entidades en
Promocién diversos temas

Tabla 4 Fechas Extremas Grupo Banco de Sangre




» Grupo Banco de Tejidos

NOMBRE FONDO /

OFICINA REPOSITORIO
Grupo Banco  Gabinete de
de Tejidos madera en la
oficina, estanteria
en gestion
documental
Grupo Banco  Oficina de

de Tejidos - microbiologia

Microbiologia

UNIDAD DE
CONSERVACION

Carpetas

de CT,

legajadores
VA

Cajas x 200

NIDADES DE CONSERVACION

VIGENCIA VIGENCIA METROS

CONTENIDO 0 ASUNTO CANTIDAD

DESDE HASTA ESTADO LINEALES
FOLIADO PERFORADO | pEC paPRL ORDENADO GANCHOS
* Historia Clinica de los 2010 2022 Bueno Si No 24
donantes de Tejido
* Registros de control de
Temperatura de los equipos de
tejidos
* Muestras bioldgicas 2015 2018 18 Si No Bueno Si No 4,5

* Liberacién de muestras con viabilidad
* Patégenos para trasplante
* Toma de cultivos en la sala blanca

Tabla 5 Fechas Extremas Grupo Banco de Tejidos

» Grupo Innovacion y Desarrollo Organizacional

CUADRO DETALLADO DE FECHAS EXTREMAS Y UNIDADES DE CONSERVACION

NOMBRE FONDO /

OFICINA REPOSITORIO

Grupo de Oficina de grupo
Innovaciény  de Innovaciény
Desarrollo Desarrollo

Organizacional ' Organizacional

Oficina de grupo
de Innovacion'y
Desarrollo
Organizacional

Grupo Banco
de Tejidos -
Microbiologia

Grupo de Oficina de grupo
Innovaciény  de Innovacioény
Desarrollo Desarrollo

Organizacional ' Organizacional

UNIDAD DE

CONSERVACION

Cajas x 200
Carpetas de
yute

Carpetas de
yute

Legajadores
AZ

0 GENE
VIGENCIA VIGENCIA METROS
CONTENIDO 0 ASUNTO DESDE HASTA CANTIDAD LINEALES
FOLIADO perroraD0 | pETRY, ORDENADO GANCHOS

* Historias Laborales 2022 2022 12 Bueno 3]
* Pagos de némina
* Actas
* Reporte de accidente 2019 2022 2 Si No Bueno Si No 0,08
* Investigacion de accidente
* Reporte de EPS
* Reporte del Ministerio de Trabajo
* Otros (incapacidades)
* Planes de trabajo por afo 2017 2022 10 No Si Bueno No Si 25

* Presupuesto de cada afio

* Entrega de elementos de
Proteccién personal

* Cartas de envios dosimetros
(los dosimetros miden la dosis
de irradiacion)

* Datos de afiliacion a riesgos
laborales

* Cartas a EPS y ARL

* Comunicaciones asignadas
por la direccidn.

Tabla 6 Fechas Extremas Grupo Innovacion y Desarrollo Organizacional

7 1¢



» Grupo Auditoria Interna

CUADRO DETALLADO DE FECHAS EXTREMAS Y UNIDADES DE CONSERVACION

ESTADO GENERAL

NOMBRE FONDO / REPOSITORIO UNIDAD DE CONTENIDO 0 ASUNTO VIGENCIA VIGENCIA CANTIDAD METROS

OFICINA CONSERVACION DESDE HASTA LINEALES
FOLIADO perroraDO | oSO, 1 oRpENaDO GANCH

Grupo Puesto de Carpetas * Informes para la direccién 2020 2020 Bueno 0,25
Auditoria trabajo de yute * Programa del comité interno
Interna * Actas de reunion

* Informes de ley

* Plan de anticorrupcion

* PQRS

* Calificacion de fortalezas interno
* Informes contables

* Planes de auditoria

* Planes de mejoramiento

Tabla 7 Fechas Extremas Grupo de Auditoria Interna

» Grupo Financiero

CUADRO DETALLADO DE FECHAS EXTREMAS Y UNIDADES DE CONSERVACION

DO GENERAL
NOMBRE FONDO / UNIDAD DE VIGENCIA VIGENCIA _ METROS
OFICINA REPOSITORIO™ I conseRvaciOn CONTENIDO 0 ASUNTO DESDE HASTA CANTIDAD LINEALES
FOLIADO perroraDO | pEVEDY, 1 oRpeNaDO GANCHOS

Grupo Depésito 1, Cajas x 200, * Comprobantes de egreso 2022 2022 271,2 Bueno 67,8
Financiero estanteria carpetas de = * Facturas

propia del yute, * Conciliaciones bancarias
érea, puestos legajadores =~ * Inventario
de trabajo AZ * Caja menor

* Impresién de balances
* Legalizacién de viaticos
*CAR

*CCP

* Ordenes de pago

Tabla 8 Fechas Extremas Grupo Financiero



» Grupo Mercadeo, Comunicaciones y Relaciones Institucionales

0 DE FECHAS EXTREMAS Y UNIDADES DE CONSERVACION

ES GENE
OFICINA iEEITLT CONSERVACION e DESDE HASTA ELL ESTADO LINEALES
FOLIADO PERFORADO | pEL pAPRL ORDENADO GANCHOS
Grupo Depdsito 1, Cajasx 200 = *Actas de liquidacion 2017 2022 18 Si No Bueno Si No
Mercadeo, estanteria Carpetas *Convenios
Comunicaciones = propia y de yute
y Relaciones puesto de
Institucionales = trabajo
Grupo Puesto de Cajasx 200 = * Actas de mesa de trabajo 2017 2022 2 No No Bueno Si No 0,5
Mercadeo, trabajo Carpetas * Registros fotograficos
Comunicaciones de yute, * Registros de video
y Relaciones digital * Disefios Gréficos
Institucionales (carpetade = * Formatos de Aprobacion de Disefio

red y drive) = Gréfico
* Boletines de prensa
* Informes de Redes Sociales

Tabla 9 Fechas Extremas Grupo Mercadeo, Comunicaciones y Relaciones Institucionales

» Grupo Administrativo

CUADRO DETALLADO DE FECHAS EXTREMAS Y UNIDADES DE CONSERVACION

ES GENE
OFICINA iEESITLT CONSERVACION U T DESDE HASTA L ESTADO LINEALES
FOLIADO PERFORADO | pED pAPEL ORDENADO GANCHOS
Grupo Depdsito de Carpetas *Prestacion de servicios 2017 2022 268 No Si Bueno Si No
Administrativo = Contratacion *Orden de servicio
- Contratacion *Orden de compra
y Compras *Contrato compra y venta

*Contrato de arrendamiento
*Contratacion directa

*8, Simplificado - Invitacién abierta
*Licitacion Pagos Directos




NOMBRE FONDO /
OFICINA

Grupo
Administrativo
- Contratacion
y Compras

Grupo
Administrativo
- Juridica

Grupo
Administrativo
- Almacén

Grupo
Administrativo
- Recursos
Operativos

REPOSITORIO

Depdsito de
Contratacién

Puesto de
trabajo

Estanteria en
Almacén

Oficina de
Recursos
Operativos

UNIDAD DE

CONSERVACION

Carpetas

Carpetas de
yute

Cajas x 200,
carpetas de
yute y
legajadores
AZ

Cajas x 200,
carpetas de
yute y
legajadores
AZ

VIGENCIA VIGENCIA

CONTENIDO 0 ASUNTO CANTIDAD

DESDE HASTA

*Prestacion de servicios 2017 2022 268
*Orden de servicio

*Orden de compra

*Contrato compra y venta

*Contrato de arrendamiento

*Contratacion directa

*S. Simplificado - Invitacion abierta

*Licitacion Pagos Directos

* Defensa Judicial (contestacion e 2019 2022 1
interposicion de demandas)

* Asesorias a las dependencias y a la

direccion

* Revision de documentos

* Proyeccion de respuestas a

(derechos de peticion, entes de

control, internos)

* Contestacion de tutelas

* Cobros prejuridicos y juridicos

* Factura 2019 2022 38
* Entrada de SIGO

* Hoja de ruta

* Soporte de entrega del proveedor

* Seguimiento a los residuos bioldgicos 2017 2022 72
* Informes a los entes de control

* Programas capacitaciones

* Respuesta ante auditorias

* Limpieza y desinfeccion

* Inventarios de insumos

* Certificado de fumigacion

E
FOLIADO PERFOR
No Si

METROS
ES LINEALES
DEL PAPEL ORDENADO GANCHOS
Bueno Si No
Si Bueno No No 0,25
Si Bueno Si Si 9,5
Si Bueno No No 18

Tabla 10 Fechas Extremas Grupo Administrativo



» Grupo Planeacion y Control

DE FECHAS EXTREMAS Y UNIDADES DE CONSERVACION

ESTADO GENERAL

NOMBRE FONDO / UNIDAD DE VIGENCIA VIGENCIA METROS
OFICINA HETEIL CONSERVACION G DESDE HASTA Gl ESTADO LINEALES
FOLIADO PERFORADO DEL PAPEL ORDENADO GANCHOS
Grupo Puesto de Cajasx 200 = *Soportes de investigaciones 2017 2022 4 No Si Bueno Si Si 1
Planeacion y trabajo Carpetas de | * Visitas de entes reguladores
Control yute * Auditorias externas.

* Informes de revisoria fiscal
* Actas de reunién

Grupo Puesto de Cajasx 200 = * Consolidados de hallazgos 2017 2022 2 No No Bueno No No 0,5
Planeacion y trabajo Carpetas de = * Auditorias a proveedores

Control - yute *PQRS

Aseguramiento * Actas de reunién

de la Calidad

Grupo Deposito 1 Cajasx 200 | *Actas de reunion 2015 2018 18 Si No Bueno Si No 45
Planeacion y Carpetas de | * Toma de temperatura

Control - yute * Formatos de prestamos documentales

Gestion

Documental

Tecnologias de = Puesto de Folder *Actas de entrega de equipos 2017 2022 2 No No Bueno No No 05
la Informacién  trabajo plastico, *Formatos de hojas de vida de equipos

legajadores = *Bitacoras de seguimiento a backups

AZ, carpetas = de bases de datos E-Delphyn

de yute * Formatos de creacion de usuarios
para contratistas del instituto
* Formatos de seguimiento a contratos
externos.

Tabla 11 Fechas Extremas Grupo Planeacion y Control

» Grupo Gestion del Conocimiento
DRO DETALLADO DE FECHAS EXTREMAS Y UNIDADES DE CO

ES
NOMBRE FONDO / UNIDAD DE VIGENCIA VIGENCIA _ METROS
OFICINA B CONSERVACION COLME DAY DESDE HASTA G ESTADO LINEALES
FOLIADO PERFORADO | il paPRL ORDENADO GANCHOS
Grupo Puesto de Carpetas de  * Rotaciones, practicas o pasantias 2012 2022 36 No Si Bueno Si No 9
Gestion del trabajo yute * Convocatoria de proyectos
Conocimiento * Consejo de Investigadores

*Propiedad Intelectual

Tabla 12 Fechas Extremas Grupo Gestion del Conocimiento

A(



» Grupo de Investigacion Banco de Sangre Cordon Umbilical

DE FECHAS EXTREMAS Y UNIDADES DE CONSERVACION

ESTADO GENERAL

OFICINA HETEIEY CONSERVACION G DESDE HASTA G LINEALES
Grupo de Estanteria Cajasx 200 = * Sistema cerrado que es para trasplante 2012 2022 Bueno 21
Investigacion BSCU Carpetas de = * Sistema abierto que es para
Banco de yute investigacion
Sangre Cordon * Unidad descartada que es para andlisis
Umbilical y pruebas
Grupo de Estanteria de Cajasx 200 = *Inscripcion de donantes 2017 2012 38 Si No Bueno Si No 9,75
Investigacion registro Carpetas CT = * Actas
Banco de *Informes
Sangre Cordén * Proyecto de células progenitoras
Umbilical - hematopoyéticas
Registro
Nacional de
Donantes

Tabla 13 Fechas Extremas Grupo de Investigacion Banco de Sangre Cordén Umbilical

» Grupo de Investigacion Unidad de Terapias Avanzadas

DE FECHAS EXTREMAS Y UNIDADES DE CONSERVACION

0 GENER
OFICINA REPOSITORIO CONSERVACION CONTENIDO 0 ASUNTO DESDE HASTA CANTIDAD ESTADO LINEALES
FOLIADO PERFORADO DEL PAPEL ORDENADO GANCHOS
Grupo de Estanteria Carpetas de = * Ensayos clinicos 2017 2022 Bueno 35
Investigacion UTA yute y * Control de calidad
UTA legajadores = * Aseguramiento de la calidad
AZ * Ingenieria molecular

* Tumores

*Virus
Grupo de Puesto de Cajasx 200  * Actas de reunion 2019 2022 1 No Si Bueno Si No 0,25
Investigacion trabajo Carpetas de  * Formatos de radiacion
UTA - Unidad yute * Factores de farmacos
de * Patentes en proceso
Biotecnologia
Farmacéutica

Tabla 14 Fechas Extremas Grupo de Investigacion Unidad de Terapias Avanzadas

>,




Traslados documentales

ENTIDAD

Hemocentro

Distrital

Hemocentro
Distrital

Hemocentro
Distrital

21/11/2012

25/02/2016

28/02/2017

VOLUMEN
100

Caja x 200

100
Caja x 200

100
Caja x 200

Dentro de la documentacion que esta bajo la custodia del grupo administrativo
(gestion documental), se encuentran registros de traslados documentales al
archivo central de la Secretaria de Salud. Estos traslados comenzaron cuando el
Hemocentro alin estaba vinculado a la Secretaria Distrital de Salud.

A continuacion, se relacionan los traslados que se han realizado desde que
existia el Hemocentro Distrital hasta la fecha por el Instituto Distrital de Ciencia,
Biotecnologia e Innovacion en Salud - IDCBIS

TRASLADOS DEL HEMOCENTRO DISTRITALY EL IDCBIS A LA SECRETARIA DE SALUD

OBSERVACIONES

Existe una comunicacién en el area de gestion documental de la fecha en mencién, que
informa sobre el traslado que se realizaria por parte del Hemocentro Distrital a la
Secretaria Distrital de Salud. Esta comunicacion tiene inventarios documentales que no
estan en su totalidad diligenciados, pero carece de un plan de transferencias y actas de
entrega firmadas por las partes, que permitan evidenciar que existié una transferencia
documental con base en los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

Existe una comunicacion en el drea de gestién documental de la fecha en mencion,
que informa sobre el traslado que se realizaria por parte por parte del Hemocentro
Distrital a la Secretaria Distrital de Salud. Esta comunicacion cuenta con inventarios
documentales que en su totalidad no estan firmados, pero carece de un plan de
transferencias y actas de entrega diligenciadas, que permitan evidenciar que existio
una trc?nsferencia documental con base en los lineamientos establecidos en el Decreto
1080 de 2015.

Existe una comunicacion en el area de gestion documental de la fecha en mencién, que
informa sobre el traslado que se realizaria por parte del por parte del Hemocentro
Distrital a la Secretaria Distrital de Salud. Esta comunicacién tiene inventarios
documentales diligenciados a mano, pero no cuenta con actas de entrega ni plan de
transferencias, que permitan evidenciar que existidé una transferencia documental con
base en los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

d(



TRASLADOS DEL HEMOCENTRO DISTRITALY EL IDCBIS A LA SECRETARIA DE SALUD

ENTIDAD FECHA VOLUMEN OBSERVACIONES
IDCBIS 27/09/2017 Existe una comunicacion en el area de gestion documental de la fecha en mencion, que
Caja X 200 informa sobre el traslado que se realizaria por parte del IDCBIS a la Secretaria Distrital

de Salud. Esta comunicacion no esta respaldada por inventarios documentales, actas de
entrega ni plan de transferencias, que permitan evidenciar que existié una transferencia
documental con base en los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

IDCBIS 25/02/2016 89 Existe una comunicacion en el drea de gestion documental de la fecha en mencion,
Caja x 200 que informa sobre el traslado que se realizaria por parte del IDCBIS a la Secretaria
Distrital de Salud. Esta comunicacion cuenta con inventarios documentales y actas de
entrega firmadas, pero no se establece bajo que instrumento archivistico se recibié la
documentacién ni cuenta con un numero de transferencia. De igual forma no se
adjunta un plan de transferencias que permita evidenciar que existié una transferencia
documental con base en los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

Existe una comunicacién en el area de gestion documental de la fecha en mencién, que
IDCBIS 16/03/2022 ) 141 informa sobre el traslado que se realizaria por parte del IDCBIS a la secretaria de salud.
Caja x 200 Esta comunicacidn cuenta con inventarios documentales y actas de entrega firmadas,
pero no se establece bajo que instrumento archivistico se recibié la documentacion ni
cuenta con un numero de transferencia. De igual forma no se adjunta un plan de
transferencias que permita evidenciar que existié una transferencia documental con
base en todos los lineamientos establecidos en el decreto 1080 de 2015.

Tabla 15 Traslados Documentales

Con base en lo anterior, se puede concluir que durante el tiempo que existié el Hemocentro Distrital se trasladaron 300 cajas X200 a la secretaria
de salud, segln las comunicaciones revisadas. Se deja constancia que esta afirmacion se realiza teniendo en cuentas las comunicaciones
encontradas en el area de gestion documental, mas no se encontraron inventarios ni actas de entrega que corroboren que efectivamente en la
Secretaria Distrital de Salud se recibié dicha documentacion.

Respecto a los traslados que se han realizado durante el tiempo que lleva operando el IDCBIS, se puede concluir que se han trasladado 550
cajas x200, de las cuales 320 no cuentan con inventarios y actas que corroboren su traslado, a diferencia de las 230 restantes de las cuales si
se tienen inventarios y actas de recibido por parte de la Secretaria Distrital de Salud.

Por ultimo, se deja claro que en ningiin momento las 850 cajas x200 (212,5 ML) que aparentemente se han trasladado a Secretaria Distrital de
Salud desde el Hemocentro y el IDCBIS, han contado con todos los requisitos documentales que establece el Decreto 1080 de 2015 para
garantizar que efectivamente se puede llamar transferencia documental al traslado de documentos realizado.




Depositos de Archivo
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llustracion 2 Depdsito 1 Gestion Documental

El depdsito 1 de archivo se encuentra en el segundo piso del edificio IDCBIS.
Ocupa un area aproximada de 31,098 m2, con una seccion rectangular de 28,49
m2 destinada para la estanteria de archivo y los puestos de trabajo del personal
de gestion documental. Ademas, incluye un pequeno cuarto de 2.60 m2 con tres
estantes, estos estantes se utilizan para almacenar insumos de gestion
documental, documentacion relacionada con tejidos y otra para la
documentacién de BSCU.

En la ilustracion 2, podemos observar la estanteria denominada como "E#", que
es propiedad del grupo de gestion documental. La estanteria, que va desde la E1
hasta la E5 y de la E14 a la E16, contiene encuestas de donantes de las vigencias
2021 y 2023 del grupo de banco de sangre almacenadas en cajas X200. Es
importante destacar que hay unidades documentales encima de la estanteria, lo
cual incumple con el acuerdo 049 de 2000, que establece lo siguiente "El
cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningun otro material".

Los estantes E9 al EI5 contienen documentacién de las siguientes
dependencias: direccion, grupo banco de sangre, grupo financiero (facturacion),
grupo administrativo (compras), grupo de gestion del conocimiento (convenios).
Entre los estantes E9 y E10 se encuentra un arrume de documentos de 27 cajas
que corresponde al grupo financiero (facturacion). La estanteria de la ilustracion
1 que tiene el nombre de algun grupo u oficina corresponde a espacios que el
grupo de gestion documental ha prestado para el almacenamiento provisional
de la documentacidn de algunas dependencias del IDCBIS, dado que no tienen
espacio para poder guardar sus archivos de gestion.

Esta descripcion proporciona una imagen clara de la disposicion, distribucion y
almacenamiento que se encuentra en el deposito 1, donde se evidencia que el
espacio asignado para el area de gestion documental se encuentra distribuido
en un gran porcentaje para los archivos de gestion de algunas areas del Instituto,
los cuales deberian tener en sus oficinas el espacio adecuado para poder
almacenar los acervos documentales que consultan con mayor frecuencia.



El depdsito 2 se localiza en el segundo piso del edificio IDCBIS y
ocupa un area de 22176 metros cuadrados, tal y como se
representa en la ilustracion 3. Este espacio estd dotado de
estanteria fija y rodante con el objetivo de maximizar su capacidad
de almacenamiento. Las estanterias rodantes estan divididas en
cuatro naves moviles, cada una compuesta por dos mddulos y
cada mddulo a su vez consta de tres estanterias. Ademas, dentro
del depésito existen dos mddulos fijos, uno con tres estantes y otro
con cuatro. La estanteria rodante tiene una capacidad maxima de
almacenamiento de 710 cajas X200, equivalentes a 1775 metros
lineales de documentacion, mientras que, para el caso de la
estanteria fija, se puede almacenar un total de 92 cajas X200, que
equivalen a 23 metros lineales, En resumen, el depésito 2 puede
almacenar 2005 metros lineales de documentacion, lo que
aproximadamente equivale a 802 cajas X200. A pesar de contar
con una capacidad de almacenamiento superior en comparacion
con el deposito 1, debido a que se cuenta con la implementacion
de la estanteria rodante, el depdsito 2 ha alcanzado su capacidad
maxima con la documentacién de 2017 a 2022 del grupo de banco
de sangre.

El depdsito 2, estd equipado con un medidor de temperatura y
humedad, ademds de contar con detectores de humo para
seguridad contra incendios y un extintor multipropdsito de
Solkaflam ubicado a las afueras del depésito. El acceso al depdsito
se encuentra restringido mediante el uso de llaves, y estas llaves
estan bajo la custodia del grupo de gestién documental. Aunque el
espacio de almacenamiento en los estantes estd completo, el
depodsito cuenta con medidas de seguridad, como control de
temperatura, deteccion de humo y extintores.
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E= Estanteria
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llustracion 3 Distribucién del Depdsito 2



Sistemas de Informacion

Instrumentos archivisticos

Cuadros de
Clasificacion
Documental

Tablas de
Retencion
Documental

Programa de
Gestion
Documental

Plan
Institucional
de Archivos

Este instrumento se encuentra en creacion y
desarrollo de manera progresiva y gradual,
simultdaneamente con la elaboracion de las Tablas
de Retencién Documental. Este enfoque paso a
paso nos permite asegurarnos de que el
instrumento final sea sélido, preciso y capaz de
abordar las necesidades especificas de nuestro
contexto y las demandas de nuestra organizacion.

Actualmente, el Instituto se encuentra en proceso
de elaboracion de las tablas de retencion
documental que corresponden a la estructura
organizacional del 2017 y 2018 respectivamente. Los
dos instrumentos archivisticos deberan ser
presentados y socializados ante el Consejo Distrital
de Archivos para su validacion y aprobacion.

Actualmente, el Instituto carece de un Programa de
Gestion Documental - PGD que le permita formular,
implementar y socializar los procesos y programas
correspondientes a gestién documental.

No se cuenta con un plan que determine la vision
estratégica institucional en materia de gestion
documental y establezca los programas y proyectos
que se deben ejecutar a corto, mediano y largo
plazo, para dar cumplimiento a los ejes estratégicos
e indicadores que se proyectaron desde el grupo de
Gestion Documental.

Formato Unico
de Inventario
(FUID)

Modelo de

Requisitos para la

Implementacion

de un Sistema de

Gestion e
Documentos
Electronicos De
Archivo

Banco
Terminolégico
de Tipos, Series
y Subseries
documentales

Tablas de
Control de
Acceso

Para llevar a cabo el diagnéstico integral de archivo se tuvieron en cuenta los
sistemas de informacion del Instituto y los lineamientos establecidos en el Decreto
1080 de 2015, el cual regula la creacién e implementacion de los instrumentos
archivisticos en las entidades publicas y privadas con funciones publicas. Ademas,
hemos tenido en cuenta de manera exhaustiva los procedimientos, manuales,
guias, planillas, formatos, softwares y politicas que la entidad ha implementado en
relacion con la gestion de la informacién institucional. Este enfoque integral nos ha
permitido una evaluacién completa de nuestros sistemas de informacion y nos
proveera de una base soélida para la mejora continua en este ambito crucial.

El grupo de gestion documental ha realizado
inventarios (FUID) de distintos sectores dentro del
Instituto. Se han generado inventarios para el grupo
de banco de sangre desde febrero de 2017 a la fecha,
grupo financiero (facturacién) 2017 a 2020, y gestion
administrativa (gestion documental) 2017 a 2022. Asi
mismo, se han elaborado inventarios en estado
natural para las oficinas de contratacion, gestion
ambiental y los grupos de gestion del conocimiento y
BSCU 2017-2022.

El Instituto actualmente estd inmerso en la etapa de
desarrollo e implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) para el sector salud en el marco del
“Programa 56 del Acuerdo 761 de 2020 y la Circular
024 de 2021 de la Secretaria Distrital de Salud. Este
proceso busca modernizar y optimizar el manejo de
la documentacién, permitiendo la gestién electrdnica
eficiente y segura de los mismos.

La entidad no cuenta con un banco terminoldgico de
sus series y subseries que le permita identificar los
grupos documentales que se manejan en el Instituto.

El Instituto no cuenta con Tablas de Control de
Acceso que aseguren la proteccion y el acceso a la
informacidn por parte de sus colaboradores y de la
ciudadania en general.



Aplicativos para la Gestion

Analisis Procesos del
Programa de Gestion

Planeacion

Produccion

Preservacion
a largo plazo

Es el proceso por el cual se establecen un
conjunto de actividades encaminadas a la
planeacion, generacién y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con
el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacién y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental.

Son las actividades dedicadas al estudio de los
documentos, abordan su forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area
responsable del tramite, el proceso en el que
participan y los resultados esperados.

Conjunto de acciones y estandares aplicados a
los documentos durante su gestion para
garantizar su preservaciéon en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

El IDCBIS no cuenta con un sistema de gestién de documentos electronicos de
archivo que garantice la preservacion y conservacion de los documentos en
dicho soporte. Al momento del levantamiento de la informacidn, el principal
medio de almacenamiento utilizado por la entidad como repositorio para la
documentacion electrénica y digital son carpetas compartidas en red, mediante
la cuales se realizan copias de seguridad para algunos de los documentos que
se producen en el Instituto, sin un cronograma establecido que permita
salvaguardar el total de documentos electronicos de cada grupo. Ademas de
esto, también se maneja la nube corporativa, especificamente a través de Google
Drive, donde se aloja la documentacion electrénica que manejan la mayoria de
los colaboradores del Instituto. Este recurso sirve como insumo para la consulta
y la gestion de la informacion, mas no garantiza la preservacion a largo plazo y
la conservacion de los acervos documentales de la entidad.

El Decreto 1080 de 2015 establece los criterios y aspectos esenciales que deben
ser considerados al evaluar los procesos definidos para el programa de gestion
de la entidad. Los procesos que se encuentran en conformidad con esta
regulacion son los siguientes:

Gestiony
tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite; la distribucion, incluidas las
actuaciones o delegaciones; la  descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso
para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los trdmites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos.

Organizacion  Conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

Transferencia  Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad
para transferir los documentos durante las fases de
archivo, verificando la estructura, la validacion del
formato de generacion, la migracion, refreshing,
emulacion o conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y los
metadatos descriptivos.



Disposicion
de
documentos

Planeacion

Produccion

Gestiony
tramite

Organizacion

Seleccion de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de
acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de
valoracion documental.

El IDCBIS no cuenta con una politica de gestién documental.
Existe un borrador de elaboracién del PGD, pero no fue realizado
acorde a las funciones y necesidades del Instituto.

El Instituto no cuenta con un Plan Institucional de Archivo (PINAR).
El Instituto no cuenta con un manual de funciones por areas que
establezca con claridad las funciones y actividades de todos los
grupos del Instituto.

Existen diferentes grupos dentro del Instituto que manejan su propia
codificacion de la calidad, lo que no permite tener una
estandarizacion y articulacién del total de formatos que se
implementan para la produccién documental.

Se deben establecer directrices para la normalizacion, el
almacenamiento y la disposicion de documentos en soportes
diferentes al papel, como CDs o discos duros.

Se ha identificado que existe duplicidad documental en varias areas
del Instituto.

El aumento significativo de la documentacion fisica generada por las
dreas ha llevado a la falta de espacio adecuado para su
almacenamiento.

No se ha implementado un software de gestién documental.

A pesar de contar con la Ventanilla Unica de Correspondencia, todavia
se reciben y tramitan comunicaciones a través de correos institucionales
sin notificar a la ventanilla correspondiente para el ingreso institucional
a través del consecutivo de radicacion.

Actualmente, la entidad utiliza una macro en Excel para la radicacion y
el control de las comunicaciones, pero carece de un software
sistematizado para dicho fin.

No se han elaborado Tablas de Retencién Documental (TRD) para
organizar la produccion documental.

No todos los grupos emplean las herramientas de descripcion
disefadas por el area de gestion documental.

Algunos grupos no siguen los lineamientos establecidos por el
area de gestion documental a través de los instructivos de
organizacion documental.

La mayoria de los grupos del Instituto carecen de inventarios
documentales para sus archivos de gestion.

Se utilizan unidades de conservacion inadecuadas en el Instituto,
comprometiendo la conservacion e integridad de los documentos.

Valoracion Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion 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 (eliminacion o conservacion temporal o

definitiva).

Durante las entrevistas y visitas a los colaboradores de los grupos del IDCBIS se presentan las generalidades encontradas en la aplicacion de los
procesos archivisticos

PROCESO DESCRIPCION

PROCESO DESCRIPCION

A pesar de contar con la Ventanilla Unica de Correspondencia,
todavia se reciben y tramitan comunicaciones a través de correos
institucionales sin notificar a la ventanilla correspondiente para el
ingreso institucional a través del consecutivo de radicacion.
Actualmente, la entidad utiliza una macro en Excel para la radicacion
y el control de las comunicaciones, pero carece de un software
sistematizado para dicho fin.

Gestiony
tramite

Dado que no se han creado las Tablas de Retencion Documental
(TRD), no existe un plan para las transferencias primarias y
secundarias al area de gestién documental.

Algunos grupos tienen parte de su acervo documental en espacios
temporales asignados por el drea de gestién documental, sin una
entrega formal de la documentacion, lo que mantiene la
responsabilidad de manejo y control en el area.

Transferencia

Disposicion - Debido a la falta de TRD, no se han establecido los plazos de
d retencion y disposicion final de los documentos.
e - No se cuenta con espacios fisicos adecuados para la conservacion

e la documentacién en diferentes soportes.
ocumentos Ll cmeh;
El Instituto no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion
-z (Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo y Plan de Conservacion
Preservacion Documental)

No se ha implementado un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) para garantizar la preservacion de
documentos electrénicos a largo plazo.

a largo plazo

Para los archivos de gestion, no se ha realizado el proceso de
valoracion y seleccion dado que no se cuenta con Tablas de
Retencién Documental

La entidad debe tener un proceso de evaluacion de la
documentacién constante y continuo, para determinar sus valores
primarios y secundarios.

Valoracion

Tabla 16. Anélisis de los ocho procesos



Analisis de la Muestra de Aspectos Archivisticos

Identificacion de la Entidad Servicios que Presta el Archivo
HomblE Lnf::gf,zgés:gg Istltleu?ju_elrggé:':;otecnologl’a Servicio Interno Consulta |l Asesoria [_|
Nivel Nacional [ | Departamental [ | Microfilm [] Fotocopiado [ ]

Municipal [_] Distrital [} Extranjero [_|
Caracter de Entidad  Publica [ ] Privada [ ] Mixta |l Servicio Externo  Consulta [l Asesoria []
Fecha de Creacion de la entidad 2017 Sector  Salud Microfilm [] Fotocopiado [ ]

Direccion Carrera 32 # 81-12 Bogota D.C.
Teléfono + (601) 364 9620 Pagina Web https://idcbis.org.co/
Ciudad Bogota D.C. Departamento Cundinamarca Sala de Consulta Si [] No

Tipo de Consulta Manual [l  Automatizado [ |

Tiene regionales o sucursales  Si [ | No [

: . Promedio de Consulta  Mensuales: 30  Anuales: 360
Numero de dependencias 13

Vision de la Entidad Herramientas para la consulta
En el 2030, seremos un Instituto de excelencia en ciencia, Formato para préstamos documentales; testigo de retiro de
tecnologia e innovacion, de referencia nacional e internacional en documentos, inventarios documentales.

salud poblacional, con una cultura organizacional, basada en un
sistema de gestion del conocimiento y un talento comprometido ) )
para el bienestar y desarrollo de la comunidad. Usuarios que consultan el archivo

Misién de la Entidad Ciudadanos [ | Entesde Control i  Administracion [l

Somos un instituto de ciencia, tecnologia e innovacion en salud,
con énfasis en investigacion médica y biotecnoldgica, que genera
conocimiento y desarrollo cientifico, sobre la base del
fortalecimiento de las capacidades del talento humano,
infraestructura, cultura de la calidad y compromiso social, para la
gestion de conocimiento y la provision de productos e insumos
bioldgicos humanos al servicio de la poblacion.

Representante Legal de la entidad Bernardo Camacho

Tabla 17, Identificacion de la Entidad



Caracteristicas de la Documentacion

En gran parte de los archivos de gestion de la institucion se
observa una deficiencia en la seguridad de la documentacion
generada a diario, con muchos documentos que se dejan
sobre los escritorios corriendo el riesgo de que se puedan
extraviar de las oficinas gestoras. En los estantes, la mayor
parte de la documentacion se encuentra organizada en
legajadores AZ y carpetas cuatro aletas; sin embargo, carecen
de parametros de identificacién adecuados para su consulta,
como la serie, subserie, fechas extremas, asunto y cantidad de
folios. La mayoria de la documentacién en estos archivos esta
en formato papel, aunque también se encontraron varios CD’S
en la documentacién contractual, que estan al interior de las
unidades de conservacion. No obstante, falta un sistema
adecuado para guardar y custodiar los soportes magnéticos
como los CD’s.

La mayoria de los documentos en estos archivos se
encuentran en estantes cerrados, estantes abiertos,
anaqueles y archivadores. Algunos documentos estan sueltos,
como las historias de vacunacién o los contratos, que no estan
ubicados en unidades de conservacion. Durante las visitas se
identificé que algunas carpetas carecen de identificacion, hay
cajas apiladas en el suelo y unidades de conservacion en
estado de riesgo, lo cual es inadecuado para el resguardo de
los documentos. Se recomienda la implementacion de un
manual de archivo que establezca directrices para la
organizacion, almacenamiento, disposicidon, consulta vy
preservacién de los documentos.

Aspectos Locativos

y Ambientales

Archivos de Gestion

La mayoria de la documentacion de los archivos de gestion se
encuentra almacenada en las cajoneras de los puestos de trabajo,
mientras que otros se guardan encima o debajo de los escritorios.
Ademas, se dispone de estanterias y muebles designados para el
archivo, como folderamas, estanterias y cajoneras de madera y
metal. Sin embargo, es importante mencionar que se utilizan
unidades de almacenamiento que no son adecuadas para la
conservacion de documentos en papel, como archivadores de
anillos (legajadores AZ), acetatos y carpetas de plastico. Es relevante
aclarar que algunos de estos muebles no solo contienen
documentos, sino que también se usan para almacenar otros tipos
de materiales, como productos quimicos o elementos que no tienen
relacion con el archivo del Instituto.




» Direccion General

K L
Fotografia 1 Estante de Direccion Fotografia 2 Legajadores
AZ y cajas de Direccion

Fotografia 3 Libros de Actas
de Asamblea el Depdsito 1 Gestion Documental

Hasta el 10 de octubre de 2022, el personal que apoya la
Direccion era el responsable de recibir y distribuir las
comunicaciones externas e internas del Instituto. A partir de esa
fecha, el area de gestién documental asumié el proceso y cred
la ventanilla Unica de correspondencia. La documentacion que
fue recibida cuando la asistente de direccion estaba a cargo del
proceso se encuentra almacenada en 15 cajas X200
(equivalentes a 3.75 metros lineales) en el depésito 1del area de
gestion documental.

En cuanto a la produccién documental adicional de la Direccion,
esta incluye actas de reuniones de asamblea, estas actas se
encuentran organizadas en libros y se ordenan segun el nimero
de acta. Ademas, la direccion utiliza una aplicacion de agenda
abierta proporcionada por la Alcaldia Mayor de Bogota para
planificar y programar las reuniones del director.

» Grupo Banco de Sangre

Fotografia 5. Legajadores AZ en Fotografia 6 Cajas de
puesto de trabajo - Aseguramiento Aseguramiento de la Calidad BS
de la Calidad BS Depdsito 2 Gestion Documental

Fotogréf/'a 8 Cajas de
Aseguramiento de la Calidad BS
Depdsito 2 Gestion Documental

Fotografia 7 Cajas de
Aseguramiento de la Calidad BS
Depdsito 1 Gestion Documental

En los registros fotograficos se puede observar que, en el grupo del
Banco de Sangre, la documentacidn se encuentra distribuida en dos
lugares principales: los depdsitos del drea de gestion documental y
los puestos de trabajo. Dentro de esta documentacion encontramos
reportes a terceros, comunicaciones enviadas, instrumentos de
control, reportes de hallazgos, auditorias internas y a proveedores,
asi como planes de capacitacion externa.

El rango de fechas de esta documentacién es desde el afio 2017
hasta el 2022. Para mantener estos documentos organizados y
protegidos, se utilizan diferentes unidades de conservacion, como
cajas X200 y carpetas de yute. La documentacion correspondiente
al ano 2023 se encuentra en legajadores AZ ubicados en los
puestos de trabajo.



HEMODONACION Y COLECTA

Fotografia 9 Depdsito 1
Cajas X200 con Zuncho

Fotografia 10 Depdsito 1
Cajas sin Zuncho

Fotografia 11 Depdsito 2 Fotografia 12 Depdsito 1 Estanteria
Estanteria Rodante cara 2

Dentro del Instituto, el area de Hemodonacién y Colecta se
destaca como la principal generadora de documentacion. Esta
area se caracteriza no solo por la cantidad significativa de los
documentos producidos, sino también por la organizacion
adecuada de sus archivos, que se han trabajado de manera
mancomunada con el area gestion documental.

Una de las series documentales que tiene mayor produccién no
solo en el drea sino también a nivel general en el Instituto es la
serie de encuestas de donacion de sangre; esta serie abarca una
extension considerable de 130.25 metros lineales de
documentos y comprende el periodo desde 2017 hasta 2022. El
mérito de esta organizacion se debe en gran medida al esfuerzo
y el trabajo realizado por las partes implicadas, que ha llevado a
cabo un inventario detallado y una organizacion eficiente para
estos documentos. Es importante destacar que esta serie
documental es de alta demanda en términos de consultas por
ser documentacion de caracter misional del Instituto.

CONTROL DE CALIDAD

Fotografia 13 Cajas X200 Depdsito 1
Control de Calidad Grupo Banco de Sangre

El area de Control de Calidad se encarga de los procesos
técnicos archivisticos para la documentacion generada en el
grupo. Durante el tiempo que lleva operando el area se han
elaborado inventarios documentales que abarcan desde el afo
2017 hasta el 2022, para un total de 12 metros lineales. El proceso
de alistamiento documental estd completo, incluyendo el retiro
de ganchos, retiro de material abrasivo, foliacion vy
almacenamiento de las unidades de conservacion, como
carpetas de yute y cajas X200. Toda esta documentacion se
encuentra distribuida y codificada entre los dos depodsitos de
gestion documental, lo que facilita la rapida localizacién de las
cajas y carpetas correspondientes.



HEMOVIGILANCIA

Fotografia 14 Estanteria Fotografia 15 Legajadores
Hemovigilancia Tipo AZ Hemovigilancia

Este analisis se centra en la produccién documental vinculada
estrechamente al seguimiento de las actividades a cargo del
responsable de Hemovigilancia.

Dichas actividades comprenden un amplio espectro de
procesos, incluyendo la canalizacion de donantes, la
documentacion de retroactividades y rastreos de cuerpos
autorregulares, asi como el cruce de informacién con otros
bancos. Ademas, se examinan con detalle los registros
relacionados con reacciones adversas, flebotomias y las
solicitudes de trazabilidad de hemocomponentes.

La documentacion resultante de estas actividades se encuentra
almacenadas en cajoneras metalicas, en orden cronoldgico que
comprende documentacion desde el afio 2018 hasta el 2022.
Cabe destacar que este material estd almacenado en

legajadores AZ, ocupando aproximadamente 1.5 metros lineales.

Adicionalmente, se han entregado al darea de gestion
documental 8 cajas X200 que contienen documentacion. Estas
cajas fueron entregadas después de haber sido sometidas a
procesos técnicos archivisticos, que incluyen, clasificacion,
ordenacidn, foliacion, encarpetado y la creacion de inventarios
documentales para la descripcion documental que abarcan las
vigencias desde el ano 2017 hasta el 2022.

D

INMUNOHEMATOLOGIA

1 | -
-, i 1)

Fotografia 16 Gabinete ~ Fotografia 17 Carpetas  Fotografia 18 Carpetas
Inmunohematologia de Conservacion de Conservacion
Inmunohematologia Inmunohematologia

En esta area especifica opera el laboratorio encargado de
realizar los examenes detallados de los componentes
sanguineos. La documentacion generada en esta seccidn
estd fundamentalmente centrada en los informes derivados
de los andlisis de resultados obtenidos de los donantes de
sangre. De manera periddica, con una frecuencia trimestral,
la documentacidon de gestion es transferida al area de
gestion documental dado que no se cuenta con el espacio
requerido para todo el acervo, donde se custodia
actualmente un aproximado de 93 cajas X200 equivalente a
23.25 metros lineales.

Cabe resaltar que esta documentacion es entregada en
concordancia con los procesos técnicos archivisticos
requeridos (clasificacion, ordenacion, foliacién, embalaje y
descripcion documental). Es importante destacar que
ademads de sus tareas internas, esta area presta servicios
especializados a entidades externas, generando facturas
que son administradas por el grupo financiero para su
correspondiente gestidn y custodia.




PROCESAMIENTO Y ENVIO

Fotografia 19 Gabinete de
Procesamiento y Envio

El area de Procesamiento y Envio del grupo Banco de Sangre
esta encargada de la produccion documental relacionada
con diversas actividades, entre estas se encuentra el registro
de ingreso de las unidades recolectadas de sangre total y
aféresis. Adicionalmente, se documentan procesos como el
pesado y fraccionamiento de las unidades, la irradiacion y
etiquetado, asi como la distribucion y envio de los productos
resultantes. También se generan devoluciones de aquellos
productos que no cumplen con los requisitos establecidos y
las actas de incineracion.

Otra de las series que mas generan documentos son los
albaranes. Desde el aho 2017 hasta 2020, el area se
encargaba de organizar, foliar e inventariar los albaranes.
Posteriormente se entregaba al area de gestion documental
organizado cronoldgicamente y por hospitales; no obstante,
a partir de mediados de marzo de 2020, los albaranes
comenzaron a ser resguardados como soporte de las
facturas en el grupo financiero.

INMUNOSEROLOGIA

El laboratorio de inmunoserologia tiene dos procesos,
serologia y biologia molecular. En el proceso de serologia, la
documentacion producida contiene informacién de los
resultados provenientes del equipo cobas 8000, formatos
para solicitudes de componentes sanguineos, planillas para
el registro de temperaturas, y formatos de donantes con
resultados positivos. Esta documentacion, se encuentra
ordenada cronoldgicamente, dividida en secciones
correspondientes a los tres bancos del Instituto.

En cuanto al proceso de biologia molecular, la
documentacion generada comprende informes derivados de
los analisis de resultados. A diferencia de la serologia, estos
informes se ordenan también de manera cronoldgica, pero
no se segregan por bancos, como sucede con la
documentacion de serologia. Esta documentaciéon es
entregada al area de gestion documental trimestralmente,
junto con los inventarios documentales y con los procesos
archivisticos realizados por el area.




> Grupo Banco de Tejidos

Fotografia 20 Documentos Fotografia 21 Estanteria Fotografia 22 Estanteria
de Promocién Grupo Banco de Tejidos Grupo Banco de Tejidos

El area de Promocion tiene la responsabilidad de llevar a
cabo la sensibilizacion en torno a temas relacionados con la
donacidn de sangre, asi como de gestionar la captacion de
donantes. La documentacion generada en esta area
actualmente se encuentra desordenada, con ganchos,
documentos perforados y sin seguir ningln criterio
archivistico especifico. Todo este conjunto documental esta
alojado en legajadores tipo AZ y resguardado en una
cajonera de madera ubicada dentro de la oficina.

Hasta el momento, el area de Promocion no ha llevado a
cabo ningun traslado o entrega de documentos al depésito
de gestion documental. Se estima que la documentacién

Fotografia 23 Estanteria de Madera
Grupo Banco de Tejidos

almacenada en legajadores tipo AZ ocupa un espacio El grupo Banco de Tejidos, uno dg |0§ tres banco_s del Instituto,
equivalente a 1.5 metros lineales y abarca la vigencia del adopta una estructura organizativa especifica para su
2019 a la fecha. documentacion. Cada donante posee una carpeta propia, que

incluye un check list y un libro de registros. Estas carpetas se
encuentran resguardadas en gabinetes de madera y son de
acceso permanente debido a su relevancia para auditorias del
INVIMA y la regional de trasplantes. Otra parte del acervo
documental del grupo corresponde al control y registro de las
temperaturas de los equipos y neveras, elementos esenciales
para la preservacion de los tejidos.




El grupo de Banco de Tejidos también alberga documentacién
que se remonta a 2010, cuando estaba vinculada a la Secretaria
Distrital de Salud. Tras la creacion del Instituto, esta
documentacién pasé a formar parte del grupo del Banco de
Tejidos debido a que los expedientes misionales que se manejan
en el drea estan abiertos en su gran mayoria, a diferencia de la
documentacién del Banco de Sangre, que tenia cerrados varios
de sus expedientes que fueron transferidos directamente a la
Secretaria de Salud antes de la creacion del Instituto.
Actualmente, el aproximado de documentacion del Grupo
Banco de Tejidos suma un total de 24 metros lineales.

En términos de conservacion, la documentacion se encuentra
almacenada en gabinetes de madera, en carpetas de
conservacion total de cuatro aletas, y también se encuentra en
legajadores tipo AZ; sin embargo, es relevante mencionar que
los gabinetes no estan asegurados con llave. En funciéon de la
limitacion de espacio, parte de la documentacion de sus
archivos de gestion ha sido trasladada al area de gestion
documental, donde se encuentra en una estanteria con llave,
pero sigue estando a cargo del responsable del grupo de tejidos.
No obstante, hasta el momento no se han elaborado inventarios
documentales para la documentacion que se encuentra en la
estanteria del area de gestion documental.

MICROBIOLOGIA

El area de Microbiologia, a pesar de estar ubicada en el
organigrama bajo el Grupo de Banco de Tejidos, desempefa un
rol transversal al proporcionar servicios a los tres bancos del
Instituto. Las actividades que lleva a cabo generan
documentacién relacionada con muestras bioldgicas, la
liberacion de muestras con viabilidad, patdégenos para
trasplantes y la toma de cultivos en entornos estériles. Esta
produccién documental abarca desde el afo 2015 hasta la fecha.

Sin embargo, la distribucion de la informacion se ha visto
afectada por la limitacién de espacios. En el laboratorio, se han
destinado lugares especificos para almacenar las cajas de
documentacidn, tanto en areas designadas para cajas como en
la zona de los equipos informaticos, donde se ubica una
cajonera metalica. Adicionalmente, debido a la falta de espacio,
parte de la documentacion se resguarda en un archivador
rodante situado a las afueras del area del laboratorio, lo cual
indica un riesgo para la seguridad de la documentacidn.

El aproximado de documentacién correspondiente al periodo de
2015 a 2018, del area de Microbiologia, corresponde a 4.5 metros
lineales de documentacion. Cabe resaltar que estos documentos
se encuentran organizados de manera cronoldgica, foliados y
con inventarios documentales. Ademas, el area utiliza
legajadores tipo AZ para documentos de uso diario, asi como
tiene varios de sus documentos en soporte digital,
especificamente CD's, que contienen informacion desde el afo
2016 hasta la fecha.

|

Fotografia 25 Cajas Fotografia 26 Estanteria
Microbiologia Microbiologia

Fotografia 24 Carpetas
Microbiologia



> Grupos Servicios Especiales Aunque se ha incluido este grupo en el organigrama institucional, hasta el
momento no se ha generado ninguna produccion documental ni se ha

conformado un equipo especifico para esta dependencia.
» Grupo Innovacion y Desarrollo Organizacional

El Grupo Innovacion y Desarrollo Organizacional asume la responsabilidad
de conformar expedientes de historias laborales y validar la
documentacién precontractual para la generacion de contratos de
prestacion de servicios. Posteriormente, la documentacion precontractual
es enviada al drea de contratacion, quienes generan el contrato y asumen
la responsabilidad de custodiar y salvaguardar la documentacién
contractual de los colaboradores del Instituto.

La documentacidon bajo custodia del Grupo Innovacion y Desarrollo
- - Organizacional esta ubicada en diversos lugares dentro de los puestos de
Fotografia 27 Puesto de Fotografia 28 Puesto de trabajo. Se encuentran documentos almacenados encima de los

Trabajo G. Innovacion y Trabajo G. Innovacion y escritorios, asi como debajo de los mismos en cajas X200, siendo un riesgo
Desarrollo Organizacional  Desarrollo Organizacional Institucional, debido a la documentacion que se maneja en esta area, la

cual tiene informacion de caracter sensible y privada que no deberia ser
consultada y manipulada por cualquier colaborador de Instituto.
Adicionalmente, el grupo dispone de un gabinete metalico ubicado en un
cuarto donde también se almacenan otros elementos relacionados con las
actividades que se desarrollan.

Es importante destacar que el grupo conserva la documentacion
correspondiente a 36 historias laborales del personal de planta con que
cuenta el Instituto. Estos documentos han sido organizados de manera
estructurada y tienen procesos técnicos archivisticos de foliacion y
alistamiento documental. Ademas, se han elaborado hojas de control y
Fotografia 29 Estanteria registros de inventarios documentales que facilitan la gestion y ubicacién

Grupo Innovacion y de los documentos.
Desarrollo Organizacional




SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Al interior del Grupo Innovacion y Desarrollo Organizacional se
encuentra el area de Seguridad y Salud en el Trabajo que juega
un papel fundamental para anticipar, reconocer, evaluar y
controlar los riesgos que pueden presentarse en el Instituto en
materia de seguridad y salud de los colaboradores. Parte de la
documentacién esencial del area corresponde a las actas del

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) las Fotografia 30 Conservacion Fotografia 31 Documentacion
cuales han sido ordenadas de manera numérica simple - en legajadores AZ Segqridad encima del escritorio Seguridad
cronoldgica para facilitar su acceso y gestion. y Salud en el Trabajo y Salud en el Trabajo

En el proceso de organizacion de la documentacion, el area ha
comenzado a organizar paulatinamente documentacion de 2019
a 2022 de Entidades Promotoras de Salud (EPS), Reportes del
Ministerio de Trabajo y otros documentos relacionados con
incapacidades. Esta documentacion ha sido agrupada en dos
carpetas de yute.

La documentacion restante del area se encuentra en
legajadores tipo AZ, la cual falta por organizarse conforme a los . , y 0
lineamientos archivisticos para este tipo de documentacion. De Fotografia 32 Cajonera Fotografia 33 Estanteria
igual forma se le recomendé al drea comenzar a construir un Seguridad y Salud en el Trabajo Seguridad y Salud en el Trabajo
protocolo para el acceso y manejo de la documentacion que

haria parte de las historias clinicas laborales.

> Grupo AUditOI‘I'a Interna Dentro del ambito del Grupo de Auditoria Interna, se generan diversos tipos de
documentos que son fundamentales para el adecuado control y funcionamiento de

la entidad. Estos documentos comprenden Informes dirigidos a la Direccion,
programas del comité interno, actas de reunion, informes de cumplimiento legal,
planes de anticorrupcién, PQRSD (peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias), evaluaciones de fortalezas internas, informes contables, planes de
auditoria y planes de mejoramiento.

La documentacién que se ha identificado de este grupo corresponde a partir del
ano 2020, donde se ha encontrado la documentacion en carpetas de yute y
almacenada en una cajonera metalica ubicada en el escritorio de la persona
responsable del grupo. Ademas, se han realizado procesos de digitalizacion de la
- documentacion y se encuentran disponibles en el drive del equipo, pero sin tener
Fotografia 34 Documentacién copias o backup de la informacién. En total la documentacién del grupo de
del Grupo de Auditoria Interna auditoria interna suma aproximadamente 0,25 metros lineales de documentos.




» Grupo Financiero

El Grupo Financiero del Instituto esta compuesto por cinco
areas: presupuesto, tesoreria, contabilidad, facturacion y
costos. Entre estas, el area de facturacién es una de las
mayores productoras de documentacién del grupo financiero.

Eq un esfuerzo colaborativo, el area dglgestlon documgntal ha Fotografia 35 Fotografia 36 Fotografia 37 Cajas
bnndgdo Su apoyo en la organizacion de los archivos de Estanteria Grupo Legajadores Tipo AZ Facturacion
gestion del area de facturacién, apoyando en procesos Financiero Grupo Financiero

técnicos archivisticos de clasificacion, ordenacién vy
descripcion documental, a 94 cajas X200 de facturas desde la
vigencia 2017 a 2021. Por ultimo, se elaboraron los inventarios
documentales de las cajas en mencidén para la consulta y el
control de los documentos.

La documentacion adicional del Grupo Financiero esta
almacenada en cajas X200 en estantes que cuentan con un
sistema de seguridad mediante llaves, que Unicamente posee
la persona responsable del grupo. Es importante destacar que
todas las facturas han sido digitalizadas a fines de consulta,
quedando resguardadas en la carpeta compartida de red del
grupo. En esta carpeta, la informacidn se encuentra disponible
para acceso y consulta de los colaboradores del grupo.

Fotografia 38 Cajas Fotografia 39 Estanteria Fotografia 40
de Facturacion Grupo Financiero Documentos Facturas

Ademas de las facturas, los comprobantes de egresos se
encuentran mayormente conservados en legajadores tipo AZ.
Estos comprobantes estan localizados en estantes en frente
del Depdsito 1 de gestion documental. También podemos
encontrar documentacion como lo son conciliaciones
bancarias, registros de caja menor, certificados de asignacion
de recursos CAR y otros documentos relevantes en el ambito
financiero del instituto.

Fotografia 41 Documentos Fotografia 42 Cajas Facturas
Encima del Puesto de Trabajo Depdsito 1 Gestion Documental
del Grupo Financiero
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» Grupo Mercadeo, Comunicaciones
y Relaciones Institucionales

Este grupo esta compuesto por tres areas: Mercadeo, Comunicaciones y
Relaciones Institucionales. En el departamento de Mercadeo, se llevan a
cabo diversas actividades comerciales que implican un acompanamiento
continuo al cliente y un seguimiento detallado de los productos y servicios
contratados. La documentacién generada en esta area se administra en
archivadores metalicos ubicados en el pasillo del piso 2, organizada
cronolégicamente desde 2017 hasta la fecha. Esta informacion también se
registra en una base de datos interna y se almacena en carpetas de yute.

El drea de Mercadeo recibié orientacion para ingresar cada documento en
un formato especifico que funcionaria como un Formato Unico de
Inventario Documental. Sin embargo, debido a la complejidad y a la
existencia de dos formatos diferentes, esta iniciativa se detuvo, y
actualmente se requieren capacitaciones y acompanamiento para un
adecuado diligenciamiento de hojas de control y del formato Unico de
inventario documental.

El area utiliza plataformas digitales como drive y SECOP para almacenar
informacion contractual junto con el area de contratacion. En este aspecto
se le dejé claro al area que SECOP no exonera a la entidad a salvaguardar
sus expedientes contractuales, ya que es una plataforma para gestionar y
tramitar los contratos publicos y no es un gestor documental propio de la
entidad para custodiar la informacion. En total, el area de Mercadeo ha
producido hasta la fecha un total de 4.5 metros lineales de documentos.

Las areas de Comunicaciones y Relaciones Institucionales conservan
registros a partir del afo 2017 La mayor parte de la documentacion
generada esta en soporte digital, pero en lo fisico, se mantiene ordenada de
manera cronoldgica y por areas tematicas. Para su almacenamiento fisico,
utilizan unidades de conservacion como carpetas de yute y cajas X200.

Fotografia 43 Cajas Grupo de Mercadeo
Depdsito 1 Gestion Documental

Fotografia 44 Cajas Grupo de Mercadeo
Estanteria en el Pasillo



» Grupo Financiero

El Grupo Administrativo estd conformado por tres dareas:
Contratacion y Compras, Almacén y Logistica e Infraestructura.

CONTRATACION Y COMPRAS
| | =

Fotografia 45 Fotografia 46
Estanteria Contratacion Estanteria Contratacion

La mayor producciéon documental de esta area corresponde a la
documentacion contractual que abarca desde la creacién del
IDCBIS en el 2017 hasta la fecha. Estos contratos estan
organizados de manera cronolégica y consecutiva,
independientemente del tipo de contrato. Los tipos de contratos
que se han generado durante este tiempo son: prestacion de
servicios, érdenes de servicio, 6rdenes de compra, contratos de
compray venta, y contratos de arrendamiento.

La dependencia actualmente cuenta con una base donde se
encuentra la informacién de toda la contratacion generada. Los
archivos fisicos se almacenan en archivadores metdlicos en el
segundo piso, resguardados con llave bajo la custodia del
tecndlogo del area, quien se encarga de las labores de archivo.
Actualmente existe una carencia de espacio para que el area
pueda contar con los contratos que corresponden a su archivo
de gestion; de igual forma se le ha recomendado desde el area

de gestion documental que es necesario salvaguardar toda la
documentacién contractual del Instituto por 20 afios para
posibles auditorias e investigaciones que se requieran, por eso
mismo se ha insistido al igual que con mercadeo, que la
plataforma SECOP no es un gestor documental y que hasta no
contar con un SGDEA institucional se debe seguir manejando el
soporte tradicional para la conservacion de los expedientes
contractuales. En total, el area de contratacion dispone
actualmente de 69 metros lineales aproximadamente de
documentacién. A continuacién, se relaciona el total de
contratos generados por vigencia

CANTIDAD DE CONTRATOS ESTADOS
538

2017 Cerrados
2018 469 Cerrados
2019 533 Cerrados
2020 601 Cerrados
2021 753 Abiertos
2022 759 Abiertos
2023 19 Abiertos

TOTAL 3672

Tabla 18 Total Expedientes Contractuales

El proceso de produccién documental en el area de compras
se inicia con las etapas precontractuales, en colaboracién con
el area de contratacion, quienes son responsables de la custo-
dia de la documentacién desde la etapa contractual. Los
diferentes tipos de contratacion de servicios incluyen contrata-
cién directa, seleccion simplificada, invitacion abierta, licitacion
y pagos directos. Es necesario aclarar que dependiendo de la
modalidad contractual y del canal de financiacidn, se estable-
cen los tipos de documentos que pueden llegar a estar en el
expediente contractual.



ALMACEN

Fotografia 47 Estanteria Almacén

El proceso de produccion documental abarca el ingreso y
salida de comprobantes de insumos que maneja el almacén.
En el ingreso, cada bien es registrado en el aplicativo SIIGO,
generando un numero consecutivo de identificacion del
producto. Los comprobantes de almacén se acompafan de
documentos como la factura, la entrada del bien al sistema, la
hoja de ruta y el comprobante de recibido a satisfaccién, ya
sea fisico o digital. Estas entradas se ordenan por el
consecutivo generado en SIIGO. A partir de octubre de 2019, la
documentacion se organiza en carpetas de yute, que no
superan el margen establecido de 200 a 210 folios.

La documentacién producida en fechas anteriores se
encuentra en legajadores AZ, pero gran parte de esta
informacién no esta identificada. Se han enfrentado
dificultades en la organizacion debido a la confusién causada
por facturas con valor cero y fechas no cronoldgicas.

Las salidas de productos del almacén también se registran y
se manejan en consecutivo en SIIGO. Estas salidas incluyen
documentos como pedidos y descarga de inventario,
ordenados por consecutivo en carpetas de yute y cajas X200,
generando dos carpetas al mes. Ademas, se menciona la
existencia de copias de certificados de facturas archivados y
ordenados segun el contrato.

En total, desde octubre de 2019 hasta la fecha, se han
generado 38 cajas X200 de documentacion, que equivalen a
9.5 metros lineales.

Fotografia 48 Cajas Infraestructura

INFRAESTRUCTURA

Fotografia 49 Legajadores
AZ Infraestructura

La documentacion fisica se encuentra en el primer piso, en el
area de infraestructura, los archivos de madera no tienen control
de llaves, y el acceso esta limitado por una cerradura en la
puerta principal. Los planos de la dependencia se almacenan en
el sotano en un espacio designado. La informacién fisica
principalmente se encuentra organizada cronoldégicamente en
legajadores AZ desde 2017 hasta la fecha. Ademas, parte de la
documentaciéon esta disponible en soporte digital en una
carpeta compartida y en el Drive del area. Se emplean tiques de
solicitud de usuarios como soporte para las actividades de
Bioingenieria e Infraestructura. Actualmente el area tiene un
aproximado de 18 metros lineales en los archivadores del area.




» Grupo Planeacién y Control

El Grupo de Planeacién estd compuesto por cinco areas: Planeacion y control, Aseguramiento
de la calidad, Tecnologias de la Informacion, Gestion Documental y Gestion Ambiental.

PLANEACION Y CONTROL

En el area de Planeacion y Control, se genera documentacién en
formatos fisicos y digitales. Los documentos fisicos estan
guardados en cajas y carpetas bajo los escritorios, mientras que
los archivos digitales se almacenan en la nube Drive en carpetas
compartidas; la documentacién fisica equivale a 4 cajas x200
desde el 2020. Esta documentacidén incluye soportes de
investigacion, visitas de entes reguladores, auditorias de la
contraloria con copias virtuales organizadas por afo, asi como
informes de revisoria fiscal digitalizados desde 2017 hasta 2020.

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Aseguramiento de la calidad, maneja documentacion
administrativa y digital, como consolidados de hallazgos y
auditorias a proveedores organizados cronoldégicamente en
soporte digital. Ademas, gestiona PQRSD de la plataforma
“Bogota te escucha” en soporte fisico y digital, aunque no estan
organizados. Finalmente, las actas de reunién estan en soporte
digital organizadas cronoldgicamente.

GESTION DOCUMENTAL

La documentacidn generada entre los afos 2017 y 2022 por el
area de gestion se encuentra almacenada en un total de tres
cajas X200, lo que equivale a aproximadamente 0.75 metros, en
las cuales encontramos, actas de reunidn, actas de capacitacion,
inventarios documentales (FUID) de los traslados realizados a la
Secretaria de Salud, también se tiene inventarios documentales
de la documentacion entregada a custodia por razones de
espacio por parte del grupo de Banco de Sangre, por ultimo
también Tencontramos las comunicaciones instituciones
recibidas y enviadas por parte del area.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Fotografia 51 Folder Plastico
Tecnologias de la Informacidon

Fotografia 50 Gabinete
Puesto de Trabajo
Tecnologias de la Informacion

El area de tecnologias de la informacion (TI) genera
principalmente documentacidn digital, mientras que la cantidad
de documentacion fisica es minima, aproximadamente 0.5
metros lineales. La informacidn digital se almacena en diferentes
unidades, como el Drive, carpetas de red y un dispositivo de
almacenamiento extraible NAS (Network Attached Storage).
Respecto a la documentacion fisica, se guarda en los escritorios
asignados al grupo.

Las actividades del Grupo de Tl producen diversos tipos de
documentos, tales como actas de entrega de equipos, formatos
de hojas de vida de equipos, bitacoras de seguimiento a backup
de bases de datos E-Delphyn, formatos de creacion de usuarios
para contratistas del Instituto y formatos de seguimiento a
contratos externos. Estos documentos se gestionan de manera
digital o fisica, segun la naturaleza de cada uno, y se encuentran
organizados para facilitar su acceso y gestion.



» Grupo Gestion del Conocimiento

Fotografia 52 Cajas Grupo
Gestion del Conocimiento
Deposito 1 Gestion Documental

Fotografia 53 Carpetas en
Puesto de Trabajo Gestion
del Conocimiento

Fotografia 54 Cajas en Puesto de Trabajo Gestion del Conocimiento

La produccién documental de esta area consta de registros de
rotaciones, practicas y pasantias, cuyas historias laborales se
almacenan cronolégicamente en el depdsito 1 de gestion
documental. Estos datos estan respaldados en una base desde
2019, con informacién previa desde 2012, especificamente del
Hemocentro. La participacion del Instituto en convocatorias
publicas de investigacion genera beneficios y recursos
econdmicos provenientes de regalias y financiamiento externo.
Una vez se otorgan los recursos, estos proyectos y su
documentacién son custodiados en una parte por el Grupo de
Gestion del Conocimiento, mientras que parte de la
documentacién misional reposa en las areas misionales del
Instituto, razén por la cual muchos de los expedientes de
convenios y proyectos no estan articulados en su totalidad.
Actualmente, parte de la mayoria de la documentacion que
maneja el grupo se encuentra en el Drive de la entidad, y el
volumen de la documentacion fisica suma un total de 9 metros
lineales de archivo.

» Grupo de Investigacion Banco

de Sangre Cordon Umbilical

Fotografia 55 Cajas en el suelo Fotografia 56 Estanteria Grupo
Grupo de Investigacién Banco de Investigacidon Banco de
de Sangre Corddn Umbilical Sangre Corddn Umbilical

La produccién documental del Grupo de Investigacién Banco de
Sangre Cordén Umbilical estd vinculada a la captacion de
donantes de sangre de cordén umbilical. El equipo de trabajo del
grupo BSCU capta donantes en algunos hospitales de la ciudad,
donaciones que se dan posterior a la gestacion. Luego de
recolectar las donaciones, se transportan al IDCBIS y se someten
a pruebas para su clasificacion en sistemas cerrados (trasplante),
abiertos (investigacion) o descartados (analisis y pruebas). La
documentacion generada se organiza cronolégicamente en
carpetas y cajas X200, donde una carpeta puede contener
informacién de multiples donantes hasta 200 folios.

El grupo también coordina el envio de muestras a terceros para
la tipificacién y deteccion de inmunoglobulinas, a través de
contratos que se gestionan y tramitan en la plataforma del
SECOP. Ademas, el grupo tramita los procesos de solicitud de
donaciones en hospitales, especialmente para enfermedades
sanguineas, colaborando con hospitales como HOMI en Bogot3,
Imbanaco de Cali y Pablo Tobdn Uribe de Medellin. La
documentacion fisica se encuentra desde 2012 en adelante,
cuando se pertenecia a la Secretaria Distrital de Salud, a la fecha
el volumen documental del grupo asciende a 21 metros lineales.



REGISTRO NACIONAL DE DONANTES CPH

[ .

Fotografia 57 Estanteria de Registro
Nacional de Donantes CPH

El drea de Registro Nacional de Donantes lleva a cabo tres
procesos principales que generan su mayor produccion
documental (gestidn, captacion y donacién). Poseen 9,5 metros
lineales de documentos desde 2017, organizados en carpetas 4
aletas y legajadores AZ. El area genera documentacion en
soporte digital y fisico, incluyendo informes técnicos vy
operativos, actas de reuniones internas y externas, informes al
fondo financiero entregados en CD segun el tamafo, y
presentaciones que se revisan y ajustan por el area de Gestion
del Conocimiento.

En el proceso de captacidon de donantes se encargan de inscribir
los posibles donantes, se producen actas de reunion,
inscripciones de donantes, estas Ultimas organizadas en 33
cajas identificadas y ordenadas por cédigo o fecha. A partir del
06/06/2022, se ordenan por fecha y se conservan en carpetas 4
aletas con un maximo de 210 folios. Ademas, se gestionan a
través de la pagina web, se crean usuarios inscritos, se lleva un
registro de notas y se utilizan formatos para envio de Kkits,
inscripciones, consentimientos informados y capacitaciones.

» Grupo de Investigacion Unidad de
Terapias Avanzadas (UTA)

Fotografia 58 Gabinete Grupo  Fotografia 59 Cajas X200 Grupo
de Investigacion Unidad de de Investigacion Unidad de
Terapias Avanzadas (UTA) Terapias Avanzadas (UTA)
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Terapias Avanzadas (UTA) de Terapias Avanzadas (UTA)

El Grupo de Investigacion Unidad de Terapias Avanzadas (UTA) esta
conformado por los siguientes grupos internos que llevan a cabo los
procedimientos misionales del grupo. Dentro de estos grupos se
encuentran ensayos clinicos, control de calidad, aseguramiento de la
calidad, ingenieria molecular, tumores y virus. Destacan carpetas
propias para diversas actividades como actas de reunion, analisis de
resultados,  capacitaciones,  expedientes de  productos,
investigaciones, bitacoras, entre otro tipo de documentos.

El Grupo de Investigacion Unidad de Terapias Avanzadas (UTA) ha
recibido en el ultimo afo capacitaciones y acompafamiento por
parte del area de gestién documental sobre procesos archivisticos
como organizacion documental, diligenciamiento de hojas de
control, identificacion de carpetas y cajas y elaboracion del formato



Unico de inventario documental (FUID). Actualmente, el grupo
estd realizando una transicion desde el uso de legajadores AZ
hacia la utilizacién de carpetas de yute, con el propdsito de

preservar y conservar la documentacion de manera mas efectiva.

Respecto a la documentacion en soporte digital el grupo
mantiene gran parte de los documentos de las investigaciones
en los correos personales de los colaboradores del grupo, lo que
genera una alerta a nivel institucional debido a que existe un
gran riesgo de fuga y pérdida de informacidn por estos medios,
ya que el IDCBIS no cuenta en este momento con un SGDEA que
le permita conservar y administrar correctamente su
documentacion electronica.

El grupo UTA para su documentacién fisica cuenta con un
archivador que comparte con el grupo de banco de tejidos, que
no es suficiente para todo el volumen documental que generan
las diferentes areas del grupo. En este momento se tiene
conocimiento que el aproximado documental en metros lineales
corresponde a 3.5 ML.

UNIDAD DE INGENIERIA TISULAR

Fotografia 62 Gabinete Unidad de Ingenieria Tisular

La produccion documental del area UIT incluye actas de
reunion, formatos de radiacion, documentacion de calidad,
farmacos y patentes en proceso. La gestion del archivo es
colaborativa y actualmente cuentan con una caja en el area para
guardar documentos desde 2019 hasta la fecha, organizados en
carpetas. El total de documentacién de esta unidad corresponde
a 0,25 Metros Lineales.

Recomendaciones fisicas para la
adecuacion del archivo

El Instituto Distrital de Ciencia, Biotecnologia e Innovacion en Salud
tiene la responsabilidad de cumplir con los requisitos establecidos
en la norma técnica del acuerdo 049 de 2002, la cual se enfoca en
desarrollar el articulo del Capitulo 7 del Reglamento General de
Archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a
archivos". Entre los diversos elementos abordados en esta norma, es
fundamental considerar la lista de verificacion que engloba los
requisitos solicitados por el acuerdo 049.

NUMERAL ARTICULO CARACTERISTICAS

Caracteristicas de terreno sin riesgo de
humedad subterranea o problemas de
inundacion y que ofrezca estabilidad.

Deben estar situados lejos de industrias
Ubicacién contaminantes o posible peligro por v
atentados u objetivos bélicos.

Prever el espacio suficiente para
albergar la documentacién acumulada x
y su natural incremento.

Si se utilizan estanteria de 2.20 mts de
alto, la resistencia de las placas y pisos
deberd estar dimensionada para
soportar una carga minima de 1200 v
k/mt2, cifra que se debe incrementar si
se va a emplear estanteria compacta o

ARTICULO 2° de mayor tamafio sefialado.

Condiciones generales. Los pisos, muros, techos y puertas

La edificacion debe é:rﬁﬁgg?ales deben estar construidos con material X
tener en cuenta los ignifugas de alta resistencia mecénica
siguientes aspectos: y desgaste minimo a la abrasion.

Las pinturas utilizadas deberan
igualmente  poseer  propiedades
ignifugas, y tener el tiempo de secado v
necesario evitando el
desprendimiento de sustancias
nocivas para documentacion.

La  manipulacién, transporte vy X
seguridad de la documentacion.
Capacidad de La adecuacion climatica a las normas
almacenamiento. establecidas para la conservacién del x
Los depositos se material documental.

dimensionan

teniendo en cuenta El crecimiento documental de acuerdo

con los parametros archivisticos que X
establezcan los procesos de retencién
y valoracién documental



NUMERAL ARTICULO

ARTICULO 2°
Condiciones generales.
La edificacién debe
tener en cuenta los
siguientes aspectos:

ARTICULO 3° Areas de
depésito. El
almacenamiento de la
documentacion debera
establecerse a partir de
las caracteristicas
técnicas de los
soportes documentales,
considerando los
siguientes aspectos:

TITULO

Distribucion

Distribucion de
estanterias

Mobiliario para
obras de gran
formato

Archivadores
verticales

Mobiliarios para
documentos en
otros formatos

Contenedores

CARACTERISTICAS

Las éreas destinadas para la custodia
de la documentacion deben contar con
elementos de control y aislamiento que
garanticen la seguridad de los acervos.

Las zonas de trabajo archivisticos,
consulta y prestacion de servicios
estaran fuera de las de almacenamiento
tanto por razones de seguridad como
de regulacién y mantenimiento de las
condiciones ambientales en las areas
de depésitos.

La estanteria no ird recostada sobre los
muros y se debe dejar un espacio
minimo de 20 cm, entre éstos y la
estanterfa.

El espacio de circulacion entre cada
moédulo de estantes debe tener un
minimo de 70 cm, y un corredor central
minimo de 120 cm.

La estanteria deberd tener un sistema
de identificacion visual de Ila
documentacién acorde con la signatura
topogréfica.

Para unidades de conservacién como
libros, legajos o carpetas se
recomienda el empleo de separadores
metdlicos con el fin de evitar el
deslizamiento y la deformacién de la
documentacién almacenada

Ademas de las caracteristicas anotadas
deberdn dimensionarse para contener
un nimero de obras, cuyo peso y
volumen no dificulte su manipulacién.
Asi las gavetas de las planotecas
tendrén una profundidad de 5 cm o
menos. Cada una de ellas debe poseer
sistemas  de rodamiento que
disminuyan la friccién y vibraciones,
eliminando el riesgo de atascamiento o
caida de la gaveta.

Utilizados como mobiliario de oficina,
deben elaborarse en materiales
estables para la conservacién y
proyectarse de acuerdo con la
produccién documental.

Para la documentacion de imagen
andloga como microfilmacion, cintas
fonogréficas, cintas de video, rollos
cinematogréficos o fotografia, entre
otros o digital como disquetes, CD,
principalmente, se deben contemplar
sistemas de almacenamiento
especiales como gabinetes, armarios o
estantes con disefios desarrollados
acordes con las dimensiones y tipo de
soporte  a almacenar 'y los
recubrimientos antioxidantes y
antiestaticos a que haya lugar.

Todos los documentos, sean sueltos o
encuadernados, requieren sistemas
distintos y eficientes de proteccion,
acordes con las caracteristicas de
tamafio y funcion.

CUMPLE

v

N/A

N/A

NUMERAL ARTICULO TITULO

ARTICULO 3° Areas de
depésito. El
almacenamiento de la
documentacion debera
establecerse a partir de
las caracteristicas
técnicas de los
soportes documentales,
considerando los
siguientes aspectos:

Contenedores

CARACTERISTICAS

Como sistemas de almacenamiento se
recomienda utilizar contenedores o
sistemas de embalaje para albergar
folios sueltos, legajos, libros o tomos
encuadernados con el propdsito de
prolongar de una manera considerable
la conservacion de los mismos.

Los  contenedores  deben ser
elaborados en cartén neutro y si no se
dispone de éstos, se aplicara al cartén
un recubrimiento que impida la
acidificacion por contacto.

El material y el disefio de |a elaboracién
de las unidades de almacenamiento
debe estar dimensionado de acuerdo
con el peso y tamafio de la
documentacion a conservar. Para el
ensamble no se utilizard adhesivo o
materiales metélicos.

La distancia libre entre la unidad de
conservacion y la bandeja superior
debe ser minimo de 4 cm.

CUMPLE

X

v

Para documentos en formato anadlogo como microfilm,
cintas fonogréficas, cintas de video, rollos cinematograficos
o fotografia entre otros y digitales como disquetes y CD, se

tendré en cuenta lo siguiente:

» Las fotografias y negativos deberan
almacenarse en individuales y en
cajas de pH neutro (7) y nunca
emplear materiales plasticos.

» Los rollos de microfilmacién deberan
mantenerse en su carrete y
contenedores elaborados en material
estable y quimicamente inerte; cada
rollo estard en una unidad
independiente debidamente
identificada y dispuesto en las
respectivas  estanterias disefiadas
acordes con el formato y con las
especificaciones requeridas para
garantizar su preservacion.

» Los disquetes y CD podran contar
con una unidad de conservacion
plastica en polipropileno u otro
polimero quimicamente estable y
que no desprenda vapores acidos o
contenga moléculas acidas retenidas
en su estructura. Cada unidad de
conservacion contendrd solo un
disquete o CD.

N/A

N/A




NUMERAL ARTICULO TITULO CARACTERISTICAS CUMPLE

Condiciones
Ambientales.
Material
Documental:
Soporte en papel

Material
documental:
Fotografia

Articulo 50.:
Condiciones
ambientales y técnicas.
Los edificios y locales
destinados a albergar
material de archivo,
deben

cumplir con las
condiciones
ambientales que
incluyen manejo de
temperatura, humedad
relativa,

ventilacion,
contaminantes
atmosféricos e
iluminacion, asi:

Ventilacion

Filtrado de aire

lluminacién en
depdsitos

Temperatura de 15 a 20°C con una
fluctuacién diaria de 4°C.

Humedad relativa entre 45 % y 60 %
con fluctuacién diaria del 5 %.

Blanco y Negro: Temperatura 15 a 20°C.
Humedad relativa de 40 % a 50 %

Color: Temperatura menor a 10°C.
Humedad relativa de 25 % a 35 %

Grabaciones: Temperatura 10 a 18°C
Humedad relativa de 40 % a 50 %

Medios magnéticos: Temperatura 14 a
10°C. Humedad relativa de 40 % a 50 %

Discos Opticos: Temperatura 16 a 20°C.
Humedad relativa de 35 % a 45 %

Microfilm: Temperatura 17 a 20°C.
Humedad relativa de 30 % a 40 %

El caudal debe garantizar la renovacion
continua y permanente del aire de una
a dos veces por hora. Esto se debe
establecer de acuerdo con las
condiciones ambientales internas que
se quieren mantener y al espacio.

La disposicion de las unidades de
conservacion en los estantes deberd
permitir una adecuada ventilacién a
través de ellos.

Debera contar con medios de filtracion
del aire de ingreso tanto de particulas
solidas como de contaminantes
atmosféricos. Los niveles de éstos
guardan relacién con el sitio de
emplazamiento de la edificacion.

Para radiacion visible luminica, menor o
igual a 100 lux.

Para radiacion ultravioleta, menor o
igual a 70 w/lumen.

Evitar la incidencia de la luz directa
sobre documentacién y contenedores.

Como iluminacién artificial se podra
emplear luz fluorescente, pero de baja
intensidad y utilizando filtros
ultravioletas.

Para el techo se debe emplear luz
fluorescente con filtros ultravioleta.

Los balastros no deben estar en el
interior de los depdsitos.

< X X X X X X X

X x < <

L X

NUMERAL ARTICULO TITULO CARACTERISTICAS CUMPLE

Disponer de equipos para atencion de
desastres como extintores de CO2,
Solkaflam o Multipropésito  y v
extractores de agua de acuerdo con el

material a conservar. Evitar el empleo

de polvo quimico y de agua.

Articulo So.: Las especificaciones técnicas de los
Condiciones extintores y el nimero de unidades
ambientales y técnicas. deberdn ‘estar acorde con las v
Los edificios y locales dimensiones del depésito y la

destinados a albergar capacidad de almacenamiento.
material de archivo,

deben .

: Implementar sistemas de alarma contra
cumplir con las Aot inc%ndio y robo, v
condiciones Mantenimiento '

ambientales que o )

incluyen manejo de Proveer la sefializacion necesaria que
temperatura, humedad permita ubicar con rapidez los
relativa, diferentes equipos para la atencién de v
ventilacion, desastres y las rutas de evacuacion y
contaminantes rescate de las unidades documentales.
atmosféricos e

iluminacion, asi: Garantizar la limpieza de instalaciones

y estanterias con un producto que no X
incremente la humedad ambiental.

Las unidades de conservacion
requieren de un programa de limpieza X
en seco y para el efecto se deben
emplear aspiradoras.

Tabla 19 Especificaciones Acuerdo 049

Politicas de Conservacion y Organizacion

» Instalaciones donde se
conserva la documentacion

El Instituto no cuenta con planes y programas en gestion
documental que permitan tener mecanismos de planeacion,
contingencia y mantenimiento de las unidades de conservacion
documental; de igual manera se encuentra documentacién en
espacios no apropiados para su custodia en algunos archivos de
gestion, donde se aprecian AZ sueltas en el paio superior de los
estantes, sin ningln tipo de pardmetros de ordenacion y
conservacion. De igual forma ocurre en algunos grupos misionales,
en los cuales se puede evidenciar que parte de la produccion
documental se encuentra en cajas X200 debajo de los escritorios y
las oficinas, sin ningun tipo de politicas de conservacion documental
que evite los riesgos de pérdida o dano de los documentos de los
archivos de gestion del Instituto.



Evaluacion de
aspectos

Finalmente, todo este compilado de informacion (deficiencias,
fortalezas, oportunidades, amenazas y recomendaciones) confluye
en una grafica de evaluacién de los diferentes aspectos recopilados
en el diagnostico, los cudles se encuentran calificados de 1 a 10,
siendo 1 la calificacion mas baja y 10 la calificacion mas alta, en el
que cada aspecto cuenta con puntos especificos que fueron
evaluados y analizados para su respectiva calificacion.

CALIFICACION CALIFICACION

PLANEACION

Disefio del Programa de gestion Documental (PGD), Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) y Plan Institucional de Archivo

(PINAR).

- Articulacion de las Areas de Gestion Documental, Control Interno y 3
Planeacion.

-+ Plan Presupuestal Gestiéon Documental.

- Personal Profesional en Gestién Documental.

» Manuales de Procesos y Procedimientos en Gestion Documental.

PRODUCCION

Formatos para el control documental (planillas, inventarios, hojas
de ruta).

- Politicas para lineamientos de almacenamiento y disposicion
documental.

- Politicas para la produccién de documentos originales y copias.

- Homogeneizar el uso de los formatos de las unidades de
almacenamiento.

GESTION Y TRAMITE

- Funcionamiento de la Ventanilla Unica.

- Planillas de Control para las Comunicaciones Recibidas y Enviadas.

- Software documental para el Control de las Documentaciones que
Ingresan a la Entidad.

ORGANIZACION

Elaboracion e Implementacién TRD.

- Implementacién de Formatos Unicos de Inventario Documental
(FUID) en Archivos de Gestion, Central e Histérico.

- Reglamento Interno de Archivo,

- Acceso a la busqueda y consulta de documentos.

- Espacio para la custodia y administracién de los archivos.

- Elaboracién e Implementacion TVD.

- Politicas para la creacién y organizacion de los documentos
electrénicos.

TRANSFERENCIA

+ Plan de Transferencias documentales.
-« Procedimientos de migracién de documentos electrénicos, CDs,
Discos duros entre otros.

DISPOSICION

- Implementacién de las TRD para la Disposicion Documental.
-+ Actas de eliminacién documental.




CALIFICACION CALIFICACION

PRESERVACION A LARGO PLAZO
Implementacién del Sistema Integrado de Archivo.
Plan de Atencién de Emergencias para la Documentacion. 1
Plan Estratégico Institucional.
Plan de Proteccion y Preservacion del Archivo Histérico.

VALORACION

Aplicacion TVD.
Evaluacion de la Documentacion (Valores Primarios y
Secundarios).

TECNOLOGICOS

Software de Gestion Documental (Intranet).
Politicas de  Conservacion  Documental  (Digitalizacion, 1
Microfilmacion, Programas de Almacenamiento).

Software Control Documentacién Recibida.

LOCATIVOS 4

Inmobiliario (Estantes, Muebles, Ventilacion, Extintores, Alarmas).
Estructura Fisica.

Tabla 20 Evaluacion de los Aspectos en Gestion Documental

CALIFICACION ASPECTOS ARCHIVISTICOS

PLANEACION
6
LOCATIVOS g PRODUCC llﬁN
4
TECNOLOGICOS GESTION ¥ TRAMITE
VALORACION ORGANIZACION

PRESERVACION A LARGO

PLAZO TRANSFERENCIAS

DISPOSICION

llustracion 4 llustracion Radial de lo Aspecto Archivisticos



A continuacion, se enlistan las recomendaciones que se realizan al
Instituto desde el area de gestion documental en aras de mejorar
sus procesos archivisticos y el manejo de la documentacién.

Establecer una estructura organizacional acorde a la
realidad del Instituto con un manual de funciones claro
y definido para las labores que deben desarrollar cada
uno de los grupos y las areas del Instituto. Esto permitira
que el manejo de la documentacion sea mas
organizado y tener claridad sobre la responsabilidad de
la custodia y la administracion de los documentos.
Contar con un grupo de gestion documental idéneo y
fortalecido para poder desarrollar las acciones de
cambio y mejora que requiere el Instituto, con el fin de
dar los lineamientos y las estrategias necesarias para
salvaguardar el acervo documental de la Institucion.
Desarrollar a corto plazo la politica de gestion
. documental e instrumentos archivisticos como TRD,
PINAR y PGD, que contribuyan a desarrollar una cultura
R e co m e n d a c I O n es archivistica que cumpla con lo establecido en los 8
procesos archivisticos (planeacion, produccion, gestion
y trdmite, organizacion, transferencia, disposicion,
preservacion y valoracion)
Convocar trimestralmente el comité de seguimiento a la
gestion conformado el 21 de junio de 2021 para hacer
seguimiento constante al desarrollo y la ejecucion de la
gestion documental en el IDCBIS.
Elaborar indicadores de gestion documental claros y
precisos que estén inmersos en el Plan Estratégico
Institucional, que permita evidenciar los avances de la
gestion documental del Instituto.
Implementar a mediano plazo un Sistema Integrado
de Conservacidn que le permita al IDCBIS garantizar
la preservacion digital a largo plazo y la conservacion
de sus documentos.
Cumplir con los principios de procedencia y orden
natural de los expedientes establecidos en la




10.

1.

archivistica para la gestion, control y custodia de los
documentos, que garanticen la preservacién vy
conservacion de los expedientes documentales y evite
que sigan existiendo en el Instituto expedientes
diseminados sin principios archivisticos claros para la
organizacion documental.

Elaborar un modelo de requisitos técnicos y funcionales
para la gestion de los documentos electronicos de
archivo acorde a las necesidades del Instituto

Adquirir un SGDEA para administrar, gestionar vy
salvaguardar la documentacion electronica que se
genere en el Instituto, permitiendo asi, implementar a

cabalidad las politicas de cero papel dentro de la entidad.

Imprimir los documentos de series administrativas y
misionales que pueden ser transferidas al archivo
central hasta que no se cuente con SGDEA, debido al
riesgo de inseguridad y pérdida de informacion que
tiene el Instituto al mantener los documentos en CD o
en plataformas electronicas, dado que no se puede
garantizar su disponibilidad para futuras consultas,
auditorias e investigaciones.

Considerar la posibilidad de acondicionar los espacios
de los archivos de gestion del Instituto para poder
garantizar el uso y la dinamica del dia a dia de todos los
grupos del IDCBIS.

12.

13.

Adquirir un espacio para el archivo central o contratar
un tercero que cumpla con todas las condiciones
establecidas en el acuerdo 008 de 2014 para el
servicio de depdsito y custodia del acervo
documental del IDCBIS.

Establecer un presupuesto claro en el Plan Institucional
de Archivo (PINAR) que le permita a la entidad avanzar
en la ejecucion del plan a corto, mediano y largo plazo.
Esto garantizara que la entidad tenga recursos
destinados especificamente a la gestién documental.

14 Articular las capacitaciones requeridas por la entidad

en materia de gestion documental en el Plan
Institucional de Capacitaciones.




Conclusiones

En la actualidad, el Instituto Distrital de Ciencia Biotecnologia e
Innovacion en la Salud - IDCBIS esta experimentando un proceso
de crecimiento a nivel organizacional, lo cual también implica un
aumento en la generacion de informacién por parte de los grupos
que lo componen. Es de importancia comenzar con la elaboracion
de los instrumentos archivisticos que nos asistirdn en la gestién
adecuada de la documentacion.

Es relevante aclarar que el area de gestion documental ya
cuenta con un plan de ejecucion para la creacidon de tres
instrumentos  archivisticos: Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), Tabla de Retencion Documental (TRD) y
Plan Institucional de Archivo (PINAR). Una vez completada la
creacion de estos tres primeros instrumentos, se procedera
a desarrollar los instrumentos restantes (Programa de
Gestion Documental, Tablas de Control de Acceso y Banco
Terminologico de Series y Subseries).

Adicionalmente, el Instituto se encuentra en proceso de
colaboracion con la Secretaria Distrital de Salud para
adquirir un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo (SGDEA). Este sistema asegurara el adecuado
tramite y preservacion de la documentacion electronica del
Instituto, ya que a la fecha se ha detectado que gran parte de
la documentacion se esta llevando en este soporte sin
contar con un software que garantice la autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos, tal
y como lo establece el Articulo 2.8.2.7.2. “Caracteristicas del
documento electronico de archivo” del Decreto 1080 de 2015
y la NTC-ISO 30300.

Otro de los desafios identificados en este diagndstico radica
en la falta de espacio y condiciones de infraestructura
optimas para el almacenamiento de los documentos que




cumplan con los lineamientos establecidos en el Acuerdo
049 del 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del
Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos"

Como lo evidenciamos en este diagndstico, varias areas
tienen documentos almacenados en sus espacios de
trabajo, cajoneras e incluso debajo de los escritorios. Esto
genera un riesgo potencial para que sucedan eventos
tales como accidentes laborales, pérdida de la
informacién y acceso no autorizado a documentos con
informacién sensible. Para abordar esta cuestion, se
sugiere la adaptacion de las oficinas para garantizar un
espacio Optimo para la conservacién de los archivos de
gestién. Ademas, dado que los dos depdsitos de gestidn
documental ya estdan en su maxima capacidad, se
recomienda considerar la posibilidad de adquirir una
bodega para custodiar la documentacién con vigencias
anteriores a un ano de la fecha actual. Esto asegurara un
mayor espacio para futuras transferencias documentales
y resguardara la integridad de la informacion.

Asi mismo, es necesario que el Instituto realice una
valoracion de su documentacion que le permita
identificar si la entidad genera, produce o custodia
documentacién que tiene que ver con archivos de
derechos humanos, para garantizar la preservacién y
conservacion de estos documentos con todos los
componentes de seguridad y restricciones de acceso
requeridos para este tipo de acervos documentales.
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