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INTRODUCCION TRD

Desde la promulgacion de la ley 80 de 1989, la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) ha sido una de las preocupaciones constantes tanto para el Archivo
General de la Nacion de Colombia -ente rector de la politica archivistica-, la Direccion
Archivo de Bogota, como para los archivos de los Organismos Nacionales,
Departamentales, Distritales, y para aquellos que hacen parte del Sistema Nacional de
Archivos.

Los documentos son el instrumento natural para conducir y coordinar las
actividades cotidianas de las organizaciones, al aumentar la produccién de
documentos, los volimenes se van haciendo inmanejables y la toma de decisiones se
hace mas dificil debido a la imposibilidad de tener la informacion en el lugar y en el
momento oportuno. Debido a situaciones como estas, se justifica el adecuado manejo
gue debe darse a los documentos de archivo con el animo de mejorar cada vez mas la
administracion de las instituciones.

Los archivos deben ser la fuente de informacion para la administracion, sinGnimo
de trasparencia, garantes de los derechos de los ciudadanos y evidencia imprescindible
para la reconstruccién de la historia y consolidacion de nuestra identidad.

Por tanto, la solucion para la adecuada administracion de los documentos
consiste en llevar a cabo la elaboracion e implementaciéon de Tabla de Retencién
Documental, puesto que es sin duda un instrumento que permite optimizar la
administracion de los documentos y facilitar la gestion de los procesos administrativos,
por tal razén con su elaboracion e implementacion se logrard proporcionar un servicio
eficaz y eficiente para la organizacion de los documentos, contribuir a la racionalizacion
de la produccién documental, facilitar el control y acceso a la informacion a través de los
tiempos de retencion en ella estipulados, garantizar la seleccion y conservacion de los
documentos que tienen caracter permanente, regular las transferenciasdocumentales
del Archivo de Gestién al Archivo Central y de este al Archivo Historico.

Dado lo anterior, y para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de
Archivos, -Articulo 24. “Obligatoriedad de las tablas de retencion. Sera obligatorio para
las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencion
documental’- la Subdirecciéon Administrativa de la Fundacion Gilberto Alzate Avendario,
en concordancia conlo estipulado en el Articulo 16, de la citada ley, -“Obligaciones de
los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas. Los
secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia,
pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo carga estén los archivos publicos,
tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la



informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su organizacion y
conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos™ somete por
cuartaocasion a consideracion de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de
Archivos, en cabeza del Director de la Direccién Archivo de Bogota.

La propuesta de Tabla de Retencion Documental de la Fundacion Gilberto Alzate
Avendano fue remitida -inicialmente- a la Direccion Archivo de Bogota el dia 29 de
diciembre de 2010, mediante radicado de la Alcaldia Mayor de Bogotad Numero 1-2010-
55041, para que surtiera el proceso de analisis por parte de la citada Direccidn, segun
lo establecia el Decreto Nacional 4124 de 2004, los Decretos Distritales 173 de 2004,
475 de 2006 y 514 de 2004.

Con radicado de la Alcaldia Mayor de Bogotd Numero 2-2011-30231 se recibi6
comunicacién oficial de la Direccion Archivo de Bogota con la cual se anexé el “Informe
Técnico sobre Tabla de Retencion documental de la Fundacion Gilberto Alzate
Avendano”, -segun convenio 2215100-07-2009- firmado por los doctores Luz Mireya
Gbomez Salamanca y Gustavo Forero Carrillo, contratistas de la Direccion Archivo de
Bogota. La Direccion Archivo de Bogota se pronuncié mediante informe Técnico de
Tabla de Retencién Documental radicado en bajo el numero 2-2011-30231 del 28 de
julio de 2011, es decir seis meses después de haber sido radicada la TRD

Con base en las observaciones realizadas en el Concepto Técnico denominado
“Informe Técnico sobre Tabla de Retencién documental de la Fundacion Gilberto Alzate
Avendafio, se realizo el ajuste de la Tabla de Retencién Documental de la Fundacion
Gilberto Alzate Avendafio, para lo cual se respetaron los criterios de valoracion primaria
y secundaria dados a los documentos producidos en los procesos trasversales.

Se elaboraron cuatro (4) Tablas de Retencion Documental, respetando lo
solicitado por los evaluadores y lo estipulado en el Acuerdo de Junta Directiva 002 de
1999, y se eliminaron las separaciones por nucleos funcionales por series y subseries,
que se propusieron inicialmente con el propdsito de facilitar la aplicacion de la TRD en
las areas que no estan conformadas formalmente por acto administrativo.

A raiz de lo consignado en el citado concepto, la doctora Luz Mireya por solicitud
de la FGAA programd mesa de trabajo para el dia 2 de septiembre de 2011, en la cual
se aclararon las observaciones registradas en el informe, se realiz6 la validacion de la
pertinencia de lo solicitado en el concepto con cada uno de los productores, se ajusto
aguello que aplicaba y se prepararon las TRD para envio a la Direccion Archivo de
Bogota, situacion que se dio el 16 de noviembre de 2011 mediante comunicacion
radicada en la alcaldia Mayor de Bogota bajo el nimero 1-2011-49352.

La TRD de la FGAA, gue habia sido radicada el 16 de noviembre de 2011, fue
devuelta a la FGAA a principios del 2012, sin la entrega de un concepto que evidenciara
Su revision.



El dia 28 de junio de 2013, la Fundacion Gilberto Alzate Avendarfio remitio, con el
oficio numero DG- 499-2013 de 25 de junio de 2013, la tabla de retenciGndocumental,
con el fin de que el Archivo de Bogota revise y emita un concepto técnico sobre este
instrumento y si esta correctamente elaborado se presente para la revision, evaluacion
y convalidacion por parte del Consejo Distrital de Archivos. La solicitud fue radicada en
la Subdireccion de Gestion Documental de la Alcaldia Mayor de Bogota, con el nUmero
1-2013-38726 del 27-06-20 13.

La Direcciéon Archivo de Bogota se pronuncié mediante el envio de un INFORME
TECNICO elaborado y firmado por la doctora Rosa Margarita Cala Rueda en la cual
registra las inconsistencia encontradas durante el proceso de revision de la TRD de la
Fundacion Gilberto Alzate Avendafio.

Para dar cumplimiento a la observacion entregada en el informe técnico por la
doctora Rosa Margarita Cala Rueda, llevo a cabo la modificacion de la conformacion del
Comité Interno de Archivo, a fin de armonizarlo con lo establecido en el Decreto 2578
de 2012. El comité quedd sustentado mediante

La totalidad de las inconsistencias registradas en el informe técnico (Radicado 2-
2013-41769 del 5 de septiembre de 2013) fueron subsanadas y ajustadas atendiendo
las sugerencias entregadas por el evaluador, particularmente, la relacionada con la
conformacién del Comité interno de Archivo, (Acta o Actas del Comité Interno de
Archivos (Dec. 2578 de 2012) por medio de las cuales se aprueba la tabla de retencion
documental de la Entidad. / Este Acto Administrativo se encuentra derogado. La
resolucién nimero 008 del 16 de enero de 2002se encuentra derogada. La derogacion
se di6 por la expedicién del Decreto 2578 de 2012)

El dia 01 de noviembre de 2013 —con radicado interno DG-0832- 2013 (1-2013-
66568 5 de noviembre 2013 de la Alcaldia Mayor)- la Fundacion Gilberto Alzate
Avendano realiza la entrega de su TRD para revision por parte de la Secretaria Técnica
del Consejo Distrital de Archivos, una vez atendidas todas las observaciones vy
sugerencias dadas en el informe técnico y la mesa de trabajo realizada el 12 de
septiembre de 2013.

La Direccion Archivo de Bogota se pronuncié mediante comunicacion oficial,
firmada por el Gustavo Adolfo Ramirez —Secretario Técnico del Consejo Distrital de
Archivos- en el cual manifiesta que: “el Consejo Distrital de Archivos estara informando
antes del 5 de febrero de 2014, los resultados de la convalidacion”

La Direccion Archivo de Bogota con comunicacion oficial firmada por el Director
de la Direccion, con radicado 2-2014-5019 del 10 de febrero de 2014 a las 7:21 AM,
adjunta: Acta de la tercera sesion del consejo distrital de Archivos de Bogota D.C., y el
informe técnico de revision de tablas de retencion documental fechado del 26 de
noviembre de 2013 y firmado por el Sefior Hernan Alonso Rodriguez Mora -Contratista-



La Fundacidén Gilberto Alzate Avendafio en cumplimiento d la normatividad
vigente en el tema, ha realizado la revision y ajustes solicitados el informe técnico
radicado por la Direccion Archivo de Bogotéa del 10 de febrero de 2014.



1. METODOLOGIA APLICADA PARA LA ELABORACION.

La metodologia empleada para la elaboracion de la TRD correspondiente a la
Fundacién Gilberto Alzate Avendarfio fue extraida de: a) ElI Mini-manual N° 4 Tablas de
Retencion y Transferencias Documentales del Archivo General de la Nacion-
atendiendo lo establecido en el articulo quinto “5° ELABORACION” del Acuerdo 04 del
15 de marzo de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Retencidon Documental” -, b) “Guia para: elaboracién, presentacion,
aprobacion, aplicacion, seguimiento de las Tablas de Retenciéon Documental para las
Entidades Distritales.” y fueron tenidas en cuenta c) las Guias Normalizadoras para la
Gestidon Normalizada de los Generados en los procesos de Gestion Administrativa,
emanada de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Asi mismo, se buscé apoyo en: los Acuerdos de Junta Directiva de la Fundacion
Gilberto Alzate que soportan la estructura organica y las funciones de la entidad, la
Resolucién 010 del 6 de febrero de 2008 “por la cual se modifica el manual especifico
de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta global del
personal de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafo” y el Sistema de Gestion de la
Calidad.

a) La metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion en el Mini-
manual N° 4 Tablas de Retencién y Transferencias Documentales, directrices
basicas e instructivos para su aplicacion. 2000, contempla cuatro etapas, a
saber:

Investigacion preliminar sobre la institucion

1. Compilacion de la informacion institucional

- Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la
creacibn y cambios estructurales de la entidad (decretos, acuerdos,
resoluciones.)

- Estructura interna vigente de la entidad, manuales de funciones y de
procedimientos.

- Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacion de grupos
y asignacion de funciones.

2. Entrevista con los productores de los documentos de la institucion.

- Identificacién y definicion de unidades documentales.

- Andlisis de la produccion y tramite documental teniendo en cuenta los manuales
de procedimientos de las dependencias.

- Identificacion de valores primarios de la documentacion.



b)

3. Andlisis e interpretaciéon de la informacion recolectada

- Conformacion de series y subseries con sus respectivos tipos documentales,
teniendo como base la Encuesta Estudio Unidad Documental (parte I, item 8) y
el resultado del analisis de los manuales de procedimientos.

- Valoracién y Seleccion Documental, basandose en los items 5, 7, 9, 10, 11, 12,
13, 14, de la Encuesta Estudio Unidad Documental (parte II).

4. Elaboracién y presentaciéon de las Tablas de Retencién Documental

- Elaboracion de propuesta de Tabla de Retenciéon Documental (ver anexos 11y
11.1), teniendo como punto de partida las series y subseries documentales que
tramita y administra cada dependencia. Las TRD deben presentarse
acompafadas de una introduccion y de los anexos que sustenten el proceso de
elaboracion y aseguren su comprension y aplicacion.

- Presentacion y aval de la propuesta de Tabla de Retencion mediante Acta del
Comité de Archivo de la Entidad.

- Remision de las TRD al secretario del Comité Evaluador de Documentos o a la
instancia correspondiente, para estudio y tramite, acompafadas de los anexos
gue sustenten los procesos y criterios empleados en su elaboracion.

Guia para: elaboracion, presentacion, aprobacion, aplicacion, seguimiento de las
Tablas de Retencién Documental para las Entidades Distritales.

Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental — TRD

Las TRD deben ser alimentadas con las series y subseries plasmadas en el
CCD, con sus respectivos tiempos de retencidbn documental, junto con las
disposiciones finales. La anterior informacién es suministrada por las guias de
gestion documental de los diferentes procesos transversales y de la metodologia
aplicada para la normalizacion de la gestibn documental de los procesos
misionales. El instrumento de TRD contendra un campo donde se identifica el
proceso y procedimiento del SGD relacionado con la funciébn que genera las
series 0 subseries documentales; de manera que se puedan incluir en el
momento de elaborar las TRD (anexo 6 - Formato Tabla de Retencion
Documental y anexo 7 - Instructivo Tabla de Retencion Documental).

Pasos para la elaboracién de las TRD:

Primer paso: compilar informacion institucional (disposiciones legales sobre
creacion y cambios de la estructura organizacional, organigrama vigente,
resoluciones y/o actos administrativos de creacion de grupos de trabajo,
funciones y manuales de procedimientos). Simultaneamente se revisara el mapa
de procesos, listado maestro de formatos, listado maestro de registros y listado
maestro de documentos.

Con estos instrumentos del SGC, es posible ligar la Gestion de la Calidad a la
Gestion Documental; por tanto, los cédigos o nombres de cada uno de los
procesos y procedimientos deberan estar ligados a una serie o subserie
documental. Recordemos que el listado maestro de formatos y/o registros
permite complementar el listado de tipos documentales asociados con cada una
de las series o subseries documentales.



Segundo paso: revisar los manuales de funciones y procedimientos. Para definir
a cuales unidades administrativas se les debera elaborar TRD y lograr una
correcta construccion de las series y subseries, es necesario tener los actos
administrativos en los que por norma, se definen las funciones que adelantan en
el momento de elaborarse las TRD; y los manuales en los que determina la
forma en que se deben surtir los procedimientos administrativos. En este punto
es importante recordar que el Articulo 122 de la Constitucion Politica de
Colombia sefiala que, ‘no habra empleo publico que no tenga funciones
detalladas en ley o reglamento”.

Dentro de las TRD se debe registrar el codigo o nombre del proceso o
procedimiento del cual se generan las series y subseries documentales.

Tercer paso: aplicar la Encuesta Estudio Unidad Documental. Se aclara que
este instrumentode andlisis documental es surtido con la caracterizacion
documental.

Cuarto paso: analizar la informacién recolectada con el propésito de obtener la
propuesta de TRD, se debe realizar un analisis objetivo y exhaustivo de la
informacion compilada durantelos pasos anteriores.

Quinto paso: estructurar las TRD en el formato establecido, registrar las series y
subseries definidas en el CCD, junto con los tiempos de retencion tanto en
archivo de gestion como en archivo central y las disposiciones finales, aprobadas
previamente por la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos. Debe incluirse
en la columna de “Procedimientos” la forma en que se efectuara la disposicion
final de documentos en la entidad, que ya se encuentra definida dentro de la
Ficha de Valoracion Documental Secundaria.

Con relacion a la codificacion que debe contener las TRD, se deben contemplar
los siguientes lineamientos:

- Las dependencias productoras de documentos que se encuentran reflejadas en
el organigrama vigente de la entidad distrital, y las series y subseries
documentales que producen, deben ser codificadas y luego registradas en el
CCDyenlas TRD.

- La asignacion de codigos a las dependencias, series y subseries documentales,
responde a un criterio organico y documental. El codigo es Unico para cada
entidad, oficina productora de documentos y para cada serie y subserie
documental. Se codifica hasta el nivel de subserie con un cédigo numérico. Los
tipos documentales de cada una de las series y subseries no se codifican.

Las Guias Normalizadoras para la Gestion Normalizada de los Generados en los
procesos de Gestion Administrativa, emanada de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota.

APLICACION DE LAS GUIAS PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES O
MISIONALES DE SECTOR



Las guias emitidas por el Archivo de Bogota para la administracion de los
documentos generados en procesos transversales o misionales de sector,
contienen elementos que pueden ser de apoyo en la elaboracién de las TRD,
como los respectivos cuadros de clasificacion y valoracion documental, en los
cuales se encuentran las diferentes series, subseries y tipos documentales que
contienen los documentos producidos y recibidos en cumplimiento de las
funciones asignadas a la entidad.

Con los datos plasmados en el Cuadro de Clasificacién y Valoracion, las series 'y
subseries documentales se registran en cada una de las TRD de las unidades
administrativas productoras de documentos que lideran el proceso.

La adopcion de las guias normalizadas de gestion documental debe contener la
identificacion y validacion de aspectos como la funcion dentro de la entidad, la
unidad administrativa responsable, los procesos y procedimientos asociados en
la entidad, las series y subseries documentales, y los tipos documentales que las
componen y que aplican. El resultado de este analisis serd la base para la
conformacion del CCD y las TRD.

En primer lugar, se debe revisar a qué funcién asignada por acto administrativo
corresponde el proceso de la guia e identificar la unidad administrativa, reflejada
en el organigramavigente aprobado igualmente por acto administrativo, con el fin
de establecer el nombre de la dependencia donde deben reposar las series o
subseries documentales.

DESARROLLO

1.1. PRIMERA ETAPA. INVESTIGACION PRELIMINAR Y FUENTES
DOCUMENTALES.

1.1.1. Investigacion Institucional

1.1.1.2. Reseria Histdérica De La Fundacion Gilberto Alzate Avendafio.:

1.1.1.2.1. La Fundacion Gilberto Alzate Avendario, primeras tareas, 1970 — 1996

La Fundacion es creada por iniciativa del Concejo de Bogota mediante el Acuerdo 12
de 1970, en el afio del 102 aniversario de la muerte del hombre de politica Doctor
Gilberto Alzate Avendafio. Se le asigné como sede una casa ubicada en el barrio de La
Candelaria que pertenecié al dltimo virrey de la Nueva Granada Don Juan Samano.
Actualmente la casa es un bien inmueble de conservacién arquitecténica.

1 Secretaria general, Archivo de Bogot, Historia Institucional Fundacion Gilberto Alzate Avendafio, Bogota: 2005



Los servicios de interés social que aun hoy atiende la Fundacion comprenden todas
aguellas acciones realizadas con el fin de fomentar y desarrollar la cultura en el territorio
de Bogota. Entre los medios con los cuales contaba para realizar este objetivo esta la
biblioteca, salas de exposiciones, salas de conciertos, salas de conferencias y un
museo con piezas que pertenecieron al Doctor Gilberto Alzate Avendario.

e Estructura organica de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio

ACUERDO 1 de 1973

[ JUNTADIRECTIVA |

[ DIRECTOR EJECUTIVO |

[SECRETARIO GENERAL]

Por tratarse de una Fundacién la naturaleza juridica de la institucion corresponde
a un organismo de utilidad comun, creada por la iniciativa particular para atender, sin
animo de lucro, servicios de interés social, conforme a la voluntad de los fundadores:.
Es asi como surge legalmente la Fundacion mediante el Acuerdo No. 1 de 1973
expedido por la Junta Directiva de la entidad, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independientes.

Teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo de 1973, vemos que la
Fundacién comienza a ejercer sus labores con una estructura organico-funcional que
podriamos denominar basica. En este Acuerdo encontramos que las funciones relativas
a la direccion y administracion de la Fundacion, estdn claramente delimitadas y
desarrolladas, no sucede lo mismo con aquellas funciones de tipo misional. Al parecer
la Fundacién cuenta con un personal de planta que cubre esos cargos administrativos y
directivos mientras que el personal dedicado a la parte misional tiene una vinculacion a
la entidad mas bien ocasional.

Las actividades misionales de la entidad que tienen que ver con la organizacion de
eventos artisticos requerian de una escenario adecuado en cuya proyeccion se empezo
a trabajar en el afio de 1983, hacia principios de la década de los 90 esta actividad
absorbié gran parte de los recursos de la entidad, de modo que en 1990, aunque se
habia solicitado a la Escuela Superior de Administracion Publica un estudio para
conformar el manual de funciones, organigrama y cargos de la institucion, este no se
lleva a cabo por recomendacién de la misma escuela hasta tanto no se termine la

2 Orlando Corredor Torres, Jefe de la Oficina de Personas Juridicas de la Alcaldia Mayor,oficio No. 2-27804 del 28 de octubre de 1997. Bogota
Legal.

3 Junta Directiva de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio, Acuerdo No. 1 de 1973, Capitulo I. Articulos 1° a4°. Bogota: Disponible en
internet http://www.alcaldiabogota.gov.co/Régimen Legal.



construccion del centro culturals. Por lo tanto solo se encuentran cambios significativos
en la estructura organica de la entidad hacia el afio de 1996. Mientras tanto se realizan
actividades como el Festival del Fuego que inicia en el afio de 1982, un concurso para
premiar biografias sobre Gilberto Alzate Avendafio, y un concurso de obras de musica
colombiana inédita, estos eventos seran resefiados en su debido momento.

e Organos de Direccion y Administracion

La direccion y administracion de la Fundacion estan a cargo de la Junta Directiva y de
la Directora Ejecutiva, quienes entre otras de sus funciones administran el patrimonio de
la entidad.

En sus inicios el patrimonio de la Fundacién estaba formado por los recursos asignados
por el Concejo del Distrito Especial cuya destinacion era la adquisicion de la sede de la
entidad y su respectiva restauracion. Ademas se preveian aportes del gobierno nacional
y el Distrital. Otra fuente patrimonial era la resultante del producto o rendimiento de los
bienes que tuviera la Fundacion en propiedad o en administracion y aquel
correspondiente a los empréstitos que contratase.

El manejo de los fondos y bienes de la Fundacion seria supervisado por la
contraloria Distrital, en la forma establecida en el Decreto Extraordinario 3133 de 1968,
por medio de un Auditor y con aplicacién de reglamentos especiales acordes con la
naturaleza de la Entidad, de modo que dejarian a salvo su autonomia administrativas.

Composicion y funciones de la Junta Directiva

En el periodo considerado la Junta directiva estaba integrada por el Alcalde Mayor de
Bogotd D.E. el Secretario de Educacion, tres miembros del Concejo de Bogota y la
sefiora Yolanda Ronga viuda de Alzate quien era miembro honorario de la misma.

Entre sus funciones encontramos la de formular la politica general de la
Fundacién y ordenar la ejecucion de los planes y programas que ésta deba desarrollar
en cumplimiento de sus objetivos, dictar los reglamentos para cada uno de los servicios
de la Fundacién y expedir su Estatuto de Personal y el Reglamento Interno de
Trabajo.Entre sus deberes también estd el de aprobar para periodos anuales el
presupuesto de ingresos y gastos de la Fundacion, ademas de aprobar los traslados
presupuéstales necesarios para adecuar la ejecucién del presupuesto a las
necesidades de la Fundacion. Tiene una funcion de control del funcionamiento de la
Fundacién que consiste en la verificacién de que sus actuaciones estén de acuerdo con

4 Junta Directiva de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio, Acta No. 010 de 1990. (Archivo de la Subdireccién Administrativa de la
Fundacion.)
5 ldem, articulos 32° y 33°.
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la politica adoptada. Asi mismo debe determinar la estructura interna de la Fundacion;
crear, suprimir y modificar cargos y sefialar sus funciones y asignaciones.

Debe aprobar el informe anual del Director Ejecutivo y ordenar, en forma
motivada, las modificaciones que deban introducirsele; también esta en el deber de
autorizar expresamente al Director Ejecutivo para la celebracion de todo acto o contrato
que sea superior a $ 10.000.00. Asi mismo esta en la obligacion de nombrar y remover
al Director Ejecutivo de la Fundacién. Delegar en el Director Ejecutivo funciones de las
que le son propias, indicando en cada caso las condiciones de la delegacion.

En cuanto a los bienes de la Fundacion, se encarga de autorizar la enajenacion
de los bienes muebles o inmuebles de la entidad lo mismo que la constitucion de las
garantias sobre cualquier clase de bienes de la misma; también adopta las normas
generales que serviran de base para determinar la depreciaciébn o agotamiento de los
bienes de la Fundacién y para el sefialamiento y utilizacién de las reservas.

Los actos administrativos de la Junta que se denominan "Acuerdos"'y las
deliberaciones de la misma en las reuniones celebradas son consignados en un libro de
actas. Los Acuerdos se llevan en un libro que esta bajo la custodia del Secretario de la
Juntaes.

Hacia 1983 hace parte de la Junta Directiva ademas de sus integrantes usuales el
Secretario de Educacion Distrital y los representantes del Concejo, es integrada por el
auditor fiscal ante el Instituto Distrital de Cultura y Turismo, como parte de las funciones
del IDCT en su papel de ente tutelar de las entidades culturales del Distrito Especial de
Bogotar.

Direccion Ejecutiva

La Directora Ejecutiva es la persona encargada de llevar la representacion legal y
administrativa de la Fundacién y se constituye en la primera autoridad ejecutiva,
responsable de su funcionamiento y del desarrollo de sus objetivos. La primera
directora de la entidad fue la sefiora Yolanda Ronga viuda de Alzate quien actué en el
cargo hasta el afio de 1993. La directora ejerce sus funciones con sujecién a los
Estatutos y disposiciones de la junta Directiva y su gestion genera actos administrativos
denominados "Resoluciones”.

Esta encargado de someter a la consideracion esta misma Junta los planes y
programas de la Fundacion, debe hacer ejecutar las decisiones de la Junta, presentar a
su consideracion los proyectos de reglamento para la prestacion de los diferentes

6Acuerdo No. 1 de 1973... Articulos 8° a 22°.
7 Junta Directiva de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio, Acta No. 006 de 1983. (Archivo de la Subdireccién Administrativa de la
Fundacion.)
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servicios a cargo de la institucion, citar, de acuerdo con el Reglamento, a sesiones
ordinarias de la Junta Directiva y convocarla a sesiones extraordinarias cuando lo
estime conveniente, por ultimo debe informar oportunamente a la Junta Directiva sobre
las actividades de la Fundacion y presentarle los estadios, documentos o aclaraciones
gue ésta solicite, en cualquier momento.

Ademas de coordinar y dirigir las actividades de las distintas dependencias y
servir de vinculo entre ellas y la Junta Directiva, tiene también funciones relativas a la
administracion del personal de la Fundacion, como dirigir, coordinar y controlar su labor
y proponer a la Junta Directiva la creacién, modificacion o supresion de cargos y
funciones del personal y sus asignaciones, asi mismo debe nombrar, remover y dar
posesion a los empleados e imponer sanciones disciplinarias, conceder licencias,
vacaciones, etc.

Entre las funciones que tienen que ver con la parte financiera de la institucion, el
director ejecutivo esta en el deber de elaborar el presupuesto anual de ingresos y
egresos de la Fundacion y los estatutos sobre traslados presupuestales para someter,
unos y otros a la consideraron de la Junta Directiva. Est4 autorizado para celebrar y
ejecutar por si mismo todo acto o contrato cuya cuantia no exceda de $100.000.00,
para actos o contratos con cuantia superior, se requiere la previa autorizacion de la
Junta Directiva. También debe declarar la caducidad de los contratos que celebre la
Fundacion, cuando fuere el caso. Esta entre sus obligaciones también la de promover el
recaudo de los ingresos, ordenar los gastos y, en general, dirigir las operaciones
propias de la fundacion velando por la conservacién y correcta aplicacién de los fondos
asi como del debido mantenimiento y utilizacion de los bienes de la mismas.

Secretaria General

El Secretario General es un funcionario de libre nombramiento y remocion del Director
Ejecutivo. Actiia comoSecretario de la Junta Directiva, ejerce las funciones propias de
tesorero en la Fundacion, de acuerdo con las normas que sefiala la contraloria Distrital,
y lleva la Caja Menor, ademas es el Jefe de Personal de la entidad. Colabora
estrechamente con la Junta Directiva, el Presidente de ésta y el Director Ejecutivo en la
preparacion y realizacion de los planes y programas, sirviendo de enlace entre los
empleados y funcionarios y el Director Ejecutivo.

Tiene deberes relacionados con la gestién documental de la entidad tales como
firmar las Resoluciones, correspondencia, ndminas y demas actos que requieran su
firma, ademas de llevar la correspondencia y cuidar de que se dé oportuna respuesta a
las comunicaciones que reciba la institucion, en ese orden de ideas esta en la
obligacion de organizar y responder por el archivo de la Fundacién. Por ultimo debe

8 Acuerdo No. 1 de 1973... Articulos 23° a 26°.
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reemplazar al Director Ejecutivo en sus faltas temporales o absolutas, si asi lo
determina la Junta Directivas.

Hacia 1983 como se puede apreciar en el acta de la Junta Directiva no. 005, el
Secretario tan solo habia tenido deberes como Secretario de la Junta Directiva, la
Directora Ejecutiva solicita entonces que colabore con ella en el trabajo de orientacion y
administracion de la entidad, conservando las funciones sefialadas para €l en los
estatutos de 1973.

Area misional
Direccion Artistica

Una de los objetivos o funciones de esta direccion es dar a conocer a la Fundacion y
sus diferentes programas de difusién y promocion de la cultura y las bellas artes, a nivel
internacionalio. En el afio de 1983 la Fundacion particip6 con dos stand en la Feria
Internacional Arco de Madrid en la cual exhibi6 obras de artistas colombianos, la
gestion necesaria a esta patrticipacion la realizo el director artistico de la Fundacion, el
sefior German Ferrer Barrera.

Otra de las funciones de la entidad es la que tiene que ver con la divulgacién de
la vida y obra de Gilberto Alzate Avendario, en el afio de 1983 se realiz6 un concurso
con el objeto de premiar trabajos biogréficos acerca de la vida del sefior Alzate y se
convoco a artista plasticos para que hicieran obras que destacaran algunos aspectos de
Su existenciau.

La promocion de valores colombianos como los contenidos en su musica
tradicional fueron objeto de estimulo de la Fundacién, en 1987 se realizaron concursos
para premiar arreglos orquestales basados en mdusica colombiana y otro con la
intencion de galardonar composiciones de musica tipica inéditase.

Construccion del Auditorio

Una de las primeras labores de la entidad consistié en la adecuacion fisica de sus
instalaciones para que estas pudieran servir a sus fines como ente promotor de la
cultura, por ello se proyectd la construccién de un auditorio. Las primeras gestiones
alrededor de la construccion de esta obra se dieron en el afio de 1975 por iniciativa del

9 idem... Articulos 36° y 37 °.

10 German Ferrer Barrera, Director Artistico de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio, Informe a la Junta Directiva de la Fundacion sobre la
participacion en ARCO, Feria internacional de Madrid, 1983. (Archivo central de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio)

11 Junta Directiva de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio, Acta No. 005 de 1983. (Archivo de la Subdireccién Administrativa de la
Fundacion.)

12 Junta Directiva de la Fundacién Gilberto Alzate Avendario, Acta No. 007 de 1987. (Archivo de la Subdireccién Administrativa de la
Fundacion.)
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sefior Sanz de Santamaria quien presentd una ponencia ante el Concejo de Bogota con
el objetivo expreso de “dotar al barrio de la Candelaria de una infraestructura de obras
adecuadas a su ambito colonial, a sus valores histéricos y a su importancia como centro
cultural y turistico”’1s. De modo que el Concejo expidi6 el Acuerdo 26 de 1975 en el cual
declara “de utilidad publica y de interés social la manzana comprendida entre las
carreras 3%y 4% y las calles 10? y 11 situadas en el Barrio de la Candelaria de Bogota”is,
sitio en el cual esta ubicada la Fundacion. Se prevé en el mismo acuerdo la realizacion
de obras de restauracion que preserven el valor historico y arquitecténico de las
casonas ubicadas en la manzana aludida asi como la construccion de una sala de
teatro que sirva como un centro de accion para las compariias Nacionales de teatro.

Hacia el afio de 1983 el Concejo de Bogot4 adopta una decision en torno a la
unificacion de los recursos presupuestales asignados a varias entidades de orden
cultural como el Instituto Distrital de Cultura y Turismo, la Corporaciéon de la Candelaria,
la Orquesta Filarmédnica de Bogota y la propia Fundacién, con miras a la construccion
de un auditorio destinado al desarrollo integrado de sus actividades. Para el afio de
1984 se asigna un presupuesto para la entidad consistente en $ 24°665.000.00 de
pesos, dentro del cual se incluyé una partida destinada a la construccion del auditorio
que ascendia a $13°'644.961.00 de pesosis. También se contempld la construccion de
un parqueadero subterraneo que “vendria a satisfacer una necesidad publica en un
sector de calles angostas, desprovisto de sitios de estacionamiento de vehiculos” por
supuesto, guardando armonia, con la arquitectura colonial de la zona.

Lo que sigui6 fue la compra por parte de la Fundacion de los inmuebles aledafios
en los que se realizaria la obra, el estudio de suelos, la elaboracion de los planos del
proyecto y su andlisis por parte de entidades como el Consejo de Monumentos
Nacionales y otras entidades distritales que tenian injerencia en el asunto. Hacia el afio
de 1987, la directora ejecutiva de la Fundacién solicita al Alcalde de la ciudad doctor
Julio Cesar Sanchez que se apropie una partida de $250°000.000.00 de pesos para la
ejecucion de las obras en orden a conformar un punto relevante de los planes de obras
proyectadas con motivo de los 450 afios de la capitalis. Finalmente las obras dan
comienzo en el afio de 1990, como consta en el Acuerdo 012 de 1989 sobre el
presupuesto de ingresos y gastos de la Fundacién expedido por la Junta Directiva, para
la vigencia presupuestal de 1990, previa aprobacion del Concejo de Bogotaus.

13 Junta Directiva de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio. Acta No. 004 de 1984. (Archivo de la Subdirecciéon Administrativa
de la Fundacion).

14 Concejo del Distrito Especial de Bogota. Acuerdo 26 de 1975. Bogotéa: Disponible en internet
http://www.alcaldiabogota.gov.co/Régimen Legal.

15 Junta Directiva de la Fundacion Gilberto Alzate Avendario. Acta No.006 de 1983. (Archivo de la Subdireccion Administrativa
de la Fundacion).

16 Yolanda de Alzate Avendafio. Carta enviada al doctor Julio Cesar Sanchez Garcia, Alcalde Mayor de Bogota D.E. Bogoté:
julio 22 de 1987. (Archivo central de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio.)

17 Junta Directiva de la Fundacion Gilberto Alzate Avendario. Acuerdo no. 012 de 1989 enActa No.022 de 1989. (Archivo de la
Subdireccion Administrativa de la Fundacion).
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1.1.1.2.2 La Fundacion desde el afio de 1999

Durante este periodo se consolida otra de las orientaciones de la entidad cual es la
formacion de cultura democrética y la promocion de espacios de expresion cultural y
debate publico, contribuye ademés a la formacion de publicos asociados a diversas
manifestaciones culturalesis. Como ente cultural debe fomentar el desarrollo artistico de
las artes plasticas, las artes musicales, las artes escénicas y demas expresiones
artisticas mediante la definicion de politicas y estrategias de fomento, investigacion,
divulgacion, formacion y preservacion.

ACUERDO 002 de 1999

Estructura orgénica de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION GENERAL

——

OFICINA ASESORA 4 ®
DE CONTROL INTERNO
L ]

SUBDIRECCION SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA OPERATIVA

Area Directiva

Junta Directiva

La Junta estd compuesta en este periodo por el sefior Alcalde Mayor y seis miembros
de libre nombramiento por el Alcalde. Esta composicion varia, aunque no de modo
sustancial en el afio 2001, cuando se reducen a cuatro los miembros que designa el

18 Fundacion Gilberto Alzate Avendario, Informe de gestion y resultados, 2001. Bogota: Alcaldia Mayor de Bogota D.C. 2002.
(Archivo central de la entidad)
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Alcaldeis. La Direccién general hace parte de la Junta con voz pero sin voto en las
sesiones.

Entre los deberes de la Junta Directiva encontramos el de formular la politica
general de la Fundacion y ordenar la ejecucion de los planes y programas que ésta
deba desarrollar en cumplimiento de su objetivo y funciones, en concordancia con el
Plan de Desarrollo de la ciudad. Asi la gestion administrativa de la Fundacion Gilberto
Alzate Avendafio para este periodo se inici6 con la participacion en la formulacion
definitiva del Plan de Desarrollo "Bogota para Vivir, todos del mismo lado", trabajo
conjunto con los integrantes del gabinete Distrital y el equipo de
AntanasMockusSivickas, Alcalde Mayor de la ciudad. La Fundacion inscribié sus
proyectos en las prioridades "Cultura Ciudadana" y "Familia y Nifiez", del siguiente
modo:

Cultura ciudadana. De esta prioridad hicieron parte los proyectos "7031
Realizacion y coordinacion de actividades artisticas y culturales y consolidacion de la
Biblioteca”, "7304 Realizacion de Actividades de Formacion Democrética” y "7032
Dotacion y mantenimiento de la infraestructura fisica técnica e informatica".Familia y
nifiez. Para esta prioridad se incluyé a partir del afio 2.002 el proyecto "7347 Formaciéon
de organizaciones artisticas de nifios, nifias y jovenes"zo.

También debe formular politicas y promover la ejecucion de planes y programas
culturales en el area del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, asequibles a todos los
sectores de la poblacion, coordinando su labor con las demas entidades que
promueven y desarrollan la culturaz:. Para el efecto se realizaron convenios
interinstitucionales integrados e identificados con el equipo de gobierno en los
propdsitos del plan de desarrollo, como el llevado a cabo con el Jardin Botanico que
redisefié y dotd de plantas, los patios y otros espacios de la Fundacion. Con entidades
distritales, como el Departamento Administrativo de Bienestar Social, el Departamento
Administrativo de Accion Comunal, Misién Bogota y la Secretaria General, celebrando
convenios para el arrendamiento de espacios de la Fundacion con el propésito de
incrementar los recursos que la institucion debe aportar a su presupuesto.

Otra de las funciones de la Junta es la deaprobar anualmente los planes,
programas y proyectos, y el presupuesto de la Fundacion, asi como las modificaciones
gue se hagan a los mismos, de acuerdo con las disposiciones distritales vigentes sobre
el tema. La Junta también interviene en los asuntos laborales de la entidad fijando la
planta de cargos, la nomenclatura y la clasificacibn de los empleos, la escala de
remuneracion de las diferentes categorias de empleos. Debe determinar la estructura

19 Junta Directiva de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio. Acuerdo no. 004 de 2001. Articulo 1°. Bogota: Disponible en
Internet http://www.alcaldiabogota.gov.co/Régimen Legal.

20 Informe de gestion y resultados, 2001...

21 Junta Directiva de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio. Acuerdo no. 002 de 1999 Bogota: Disponible en Internet
http://www.alcaldiabogota.gov.co/Régimen Legal.
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interna de la Fundacion y sefalar las funciones basicas de cada una de las
dependencias y adoptar y modificar los estatutos de la Fundacionz..

Director general

El Director general de la Fundacién es para todos los efectos el representante legal de
la entidad. Sus funciones comprenden la coordinacion y control de las actividades de la
Fundacion, en concordancia con las politicas que trace la Junta Directiva y con el
objetivo y funciones de la entidad. Debe presentar los proyectos, planes de actividades
y el plan de gestidon interna para aprobacion de la Junta Directiva y ejecutar las
decisiones de esta Junta. También estd en el deber de someter a la junta las
modificaciones de los estatutos que considere pertinentes para el normal
funcionamiento de la entidad.

Entre sus labores relacionadas con las finanzas de la entidad, encontramos la de
coordinar la elaboracion del presupuesto anual de Ingresos y Egresos de la fundacion y
los estudios sobre traslados presupuéstales para someter, unos y otros a consideracion
de la Junta Directiva, asi mismo debe promover el recaudo de los ingresos y ordenar los
gastos. Es la encargada de expedir los actos administrativos, realizar las operaciones y
celebrar los contratos que se requieran para el buen funcionamiento de la Fundacion,
de acuerdo con las normas vigentes.

En cuanto a los bienes de la Fundacion se encarga de la administracién de las piezas
gue integran la coleccion histérica y cultural de la Fundacion, perteneciente al Doctor
Gilberto Alzate Avendaiio las cuales constituyen su patrimonio.

Entre las labores concernientes a la administracion del personal de la entidad se
dedica a dirigir, coordinar y controlar el personal, proponer a la Junta Directiva la
creacion, modificacion o supresion de cargos de la planta de personal, nombrar,
remover y dar posesion a los funcionarios de la Fundacion, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y crear grupos o areas de trabajo cuando asi se requiera
por la especializacion de las funciones y para un mejor cumplimiento de las mismas.
Expide asi mismo las reglamentaciones y procedimientos que requieran las
dependencias y cargos de la entidad.

Debe para esta vigencia establecer y desarrollar el sistema de Control Interno en
la Fundacién y llevar a cabo el Control Interno sobre las funciones propias del cargo.
Ejerce la funcion disciplinaria de conformidad con las normas vigentes y coordina la
atencion de quejas, reclamos y sugerencias que los ciudadanos formulen, y que se
relacionen con el cumplimiento de la Mision de la entidad, en los términos que la ley
seflala, asi como las solicitudes de informacion que presenten los ciudadanos y
entidades. Por ultimo esta en el deber de presentar Informe anual de labores al

22Acuerdo no. 002 de 1999. Articulo 7°. Bogota: Disponible en Internet http://www.alcaldiabogota.gov.co/Régimen Legal.
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Concejo, al Alcalde Mayor, a la Junta Directiva y a los organismos de control, y
suministrar los informes periédicos u ocasionales que éstos solicitenzs.

Control Administrativo
Oficina Asesora de Control Interno

Entre los deberes de esta oficina encontramos el de planear, dirigir y organizar la
verificacion y evaluacion del sistema de control interno. Verificar que el Sistema de
Control interno este formalmente establecido dentro de la organizacion y que su
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos, y en particular
de aquellos que tengan responsabilidad de mando. Evaluar en forma independiente el
Sistema de Control Interno de la Fundacién, y proponer al Director las recomendaciones
para manejarlo. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de
la organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las
areas o los empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta labor. Fomentar en toda la organizacién la formacién de una
cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la
mision institucional. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion
ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad
correspondiente.

También debe mantener permanentemente informada a la direccion acerca del
estado del Control Interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

En cuanto al trabajo en la propia dependencia el jefe de la oficina debe organizar
y establecer tanto el Plan estratégico anual de la organizacién administrativa de Control
Interno como los planes de trabajo especificos. Ademas debe orientar la elaboracién y
actualizacion del Manual de procedimientos de la dependencia en concordancia con las
directrices que se establezcan para tales fines y realizar el control interno sobre las
funciones propias del cargo.

Debe velar por el cumplimiento de las leyes, politicas, normas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes
necesarios y servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin
de que obtengan los resultados esperados:a.

Area administrativa

23 Acuerdo No. 002 de 1999... Articulo 9°.
24Acuerdo no. 002 de 1999... Articulo 14°.
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Subdireccién Administrativa

Esta area se encarga de asesorar al Director General de la Fundacion en las
actuaciones administrativas y financieras de la entidad. Dirige, coordina y evalla las
actividades relacionadas con la administracion de los recursos financieros y fisicos de la
Fundacién. De modo que debe coordinar la oportuna prestacion y distribucion de bienes
y servicios que requieran las dependencias.

Para el periodo en cuestidon esta oficina realizd un proceso de actualizacion de
inventarioscon el fin de subsanar un problema insoluto en la vigencia anterior y
claramente detectado por la Contraloria Distrital.

Otra de sus funciones consiste en ejercer la Secretaria de la Junta Directiva de la
entidad y comunicar, a quienes afecte, las decisiones que alli se tomen. También
revisa, da tramite y organiza los proyectos de Acuerdo o Resolucion, contratos y demas
actos administrativos que deban someterse a la aprobacion de la Junta Directiva de la
entidad o de la Direccion General. Asi mismo debe organizar, administrar y custodiar los
archivos de Resoluciones y Acuerdos de la Fundacion y de las actas de la Junta
Directiva y de la Direccién General.

Dirige la ejecucion de las actividades relacionadas con la administracion de
personal, asi como la aplicaciébn de normas sobre salud ocupacional de la Fundacion.
Debe coordinar las labores de contratacion y/o licitaciones y convenios, con las
dependencias responsables de su ejecucion y velar por el cumplimiento del objeto
contractual, los requisitos y formalidades de Ley. Interviene en la elaboracion de los
manuales de procedimientos y funciones, de acuerdo a las solicitudes de las
dependencias y propone las modificaciones cuando se considera necesario. Se
encarga de la formulacion, elaboracién y ejecucién del Plan Anual de Capacitacion,
induccién y re-induccién aplicable a todos los empleados. Dirige el desarrollo de los
planes y programas de capacitacion con el objetivo de propiciar el mejoramiento de la
presentacion de servicios, en concordancia con las normas establecidas y teniendo en
cuenta la evaluacion de desempefio del personal de la entidad.

Coordina la atencion y el tramite oportuno de los derechos de peticion dirigidos al
Director General de la entidad. Dirige la respuesta y tramite de los recursos que se
interpongan a los actos administrativos que se expidan en la Entidad. Atiende y realiza
el seguimiento a los diferentes procesos judiciales en que tenga interés la FUNDACION.
En este orden de ideas estd en la obligacion de conocer en primera instancia de los
procesos disciplinarios de su competencia que se adelanten contra los servidores
publicos de la Fundacién, a excepciéon del Director General, de conformidad con lo
establecido en la Ley 200/95. Asi mismo, ejerce el control disciplinario preventivo,
mediante campafas de divulgaciéon de la normatividad disciplinaria, enfatizando lo
relativo a la responsabilidad de tipo disciplinario, penal, fiscal y civil en que se puede
incurrir como servidor publico. Debe llevar a cabo el control interno sobre las funciones
propias del cargo.
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Area Operativa.

Esta area tiene un grupo de funciones que abarcan la formulacién de politicas y
ejecucion de programas del area artistica, también se encarga de todo lo relacionado
con la imagen corporativa de la entidad, la direccion de los procesos internos de la
dependencia y la supervision del archivo de publicaciones de la entidad. A continuacién
detallaremos cada una de las funciones pertenecientes a estos grupos.

Dentro de la ejecucion de los programas del area artistica que esta area ayuda a
gestar, debe colaborar en la administracion de los escenarios culturales a su cargo, de
modo que dentro de criterios de esparcimiento para los ciudadanos se permita ingresos
de taquilla para atender a su mantenimiento y mejoramiento.

A través de esta area la Fundacion como tal realiza cuatro clases de actividades
en torno al desarrollo del arte y la cultura en la ciudad. Realiza convocatorias para
concursos y exposiciones artisticas, se ocupa de la formacion de cultura democrética
entre los habitantes de la ciudad, de la formacion de publicos que sean capaces de
apreciar diferentes manifestaciones del arte y de establecer relaciones de intercambio
artistico y cultural con organizaciones nacionales e internacionales.

En el afio de 2001 hizo el relanzamiento del Salon del Fuego, dirigido a los
artistas que trabajan en fundicion, ceramica, vitrales y demas técnicas asociadas al
fuego, pero ampliandolo a la reflexién en torno al elemento, de manera que puedan
participar otros artistas plasticos, arquitectos, disefiadores, artesanos, etc. También
organizo el salén "Arte para el espacio publico”, en el cual los artistas tuvieron la
oportunidad de reflexionar sobre el espacio urbano, su amoblamiento y la manera en
gue se relaciona con las expresiones del artezs.

Otro de las funciones previstas para la Fundacién consiste en servir como
escenario para eventos de caracter artistico organizados por entidades educativas del
distrito o como parte de eventos de caracter internacional ejemplo de ello fueron las
temporadas de trabajos de grados de jos alumnos de mdusica, danza y teatro de la
ASAB:2s y laparticipacion en los siguientes festivales: Festival iberoamericano de Teatro,
Festival Distrital de Salas Concertadas, Segunda Expedicion Exodo, Colombia en el
Planeta, y V Festival Infantil de Artezr.

Se llevaron a cabo eventos de formacion democratica consistentes en debates,
foros y conversatorios sobre temas de interés ciudadano, para facilitar la confrontaciéon
sana de las ideas y con el propoésito de contribuir a la formacion de una conciencia

25 Informe de gestion y resultados, 2001...
26 Informe de gestion afio 2002...
27 Informe de gestion afio 2002...
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ciudadana. Como ejemplo tenemos el foro "Las mujeres en la guerra y en la paz"y se
hizo el lanzamiento del libro "Memorias" de Juan Lechin Oquendo, presentado su hijo
Juan Claudio Lechin, con asistencia de personalidades del mundo politico y sindical de
Colombia.

También se coordind el desarrollo del foro nacional de periodismo titulado
"Repensando el Periodismo en Colombia", encaminado a abrir un amplio debate a nivel
nacional sobre las fortalezas y debilidades del periodismo colombiano, la necesidad de
redefinir sus responsabilidades frente a la sociedad, los compromisos que se derivan de
su funcion como formadora de opinidén y su incidencia en la construccion de proyectos
colectivos democraticos y participativoszs.

A través de conferencias, foros y debates dentro de las actividades de formacién
democratica, a lo largo del afio 2002 se realizaron los siguientes encuentros "Palestina,
un pueblo en el exilio”, "Los nacionalismos en la sociedad globalizada", "Alcances e
impacto de la reforma politica", Instalacion y deliberaciones de los Consejos Locales de
Juventudes, Presentacion y Debate de los resultados de la Mesa de Planificacion
Regional Bogota-Cundinamarca y ciclo de conferencias organizado por la Asociacién de
Familiares de secuestrados, la Fundacion y Redepaz en la busqueda de un acuerdo
humanitariozs.

En cuanto a la formacion de publicos, en los ultimos afios, la Fundacién ha
realizado la contratacion de los eventos artisticos a través de una convocatoria
mensual, en la cual solistas, agrupaciones y talleristas de las &reas escénicas,
musicales, literarias y plasticas presentan sus propuestas, como resultado de ese
esquema, la Fundacién ofrece una pluralidad de eventos que incorporan un variado
publico, particularmente infantil y juvenil. La convocatoria se convierte en una excelente
alternativa para los programas extracurriculares de las escuelas y colegios de la zona
centro. El empefio principal de formacion de nuevos publicos se fundamenta en la
necesidad de proporcionarle a los menores vivencias y herramientas conceptuales que
les permitan aproximarse a las manifestaciones culturales y desarrollar su capacidad de
goceso.

Cabe anotar que en desarrollo de la programacion de formacion de publicos para
el afio de 2002, los talleres que habitualmente ofrecia la Fundacién y que congregaban
un numero muy significativo de nifios, nifias, y jévenes en eventos de muy corta
duracion, fueron reemplazados por cursos de sensibilizacién e introduccién a las artes y
clubes artisticos que congregaron cada semestre entre 200 y 300 inscritos cada uno de
los cuales se contabiliz6 una sola vez, y no por hora-taller, como se hacia en el
pasadosi. Se conformaron grupos de musica étnica; sevillanas y castafiuelas; ceramica,

28 Informe de gestién y resultados, 2001...
29 Informe de gestion afio 2002...
30 Informe de gestion y resultados, 2001...
31 Informe de gestién afio 2002...
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teatro; television y video y un club literario. Estos grupos vienen trabajando en forma
muy satisfactoria con una asistencia promedio de 18 nifios por club.

Otra de las actividades con la cuales cuenta la Fundacion dentro de su programa
de formacion de publicos, es la de proyeccién de Cine Alternativo. Equipada con 2
proyectores de cine de 35 mm., 2 de 16 mm., VHS y proyectores de video, la
Fundacion, establecio como un programa cultural viable y que ademas responde a la
demanda de servicios de la comunidad, este programa, que es una propuesta
intermedia entre las salas de cine comercial y el cineclub. Asi mismo la entidad participo
del festival "Eurocine 2001" y muy activamente en el "Festival de Cine de
Bogot&".Informe de gestion y resultados, 2001

También a través de esta area se fomentan y fortalecen las relaciones con la
comunidad barrial que rodea la institucion, muestra de ello es el inicio del programa
"Pefias Candelarias" en la sede de la Fundacion. Este tipo de actividad tiene su origen
en la larga tradicion latinoamericana, especialmente en paises comoChile, Argentina,
Peru y Bolivia y consisten basicamente en veladas con un ambiente informal, un poco
intimo y bohemio, parecido al de una taberna o café-bar, donde musicos, intérpretes,
poetas y otros artistas se rednen a la luz de una vela, canelazo y café, para participar y
disfrutar de estas tertulias musicales y poéticas.

La entidad también se ha ocupado de la activacion de la Corporacién Sociedad
Amigos de la Candelaria, se promueve la realizaciéon de un festival anual organizado
por los residentes, personas e instituciones del centro histérico para toda el area
metropolitana de Bogotasa.

Ademés se ha venido realizando la Feria de Antigledades y feria de
actualidades. Como un evento puntual de lo que seria en un futuro cercano un Festival
anual de la Candelaria, la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio organizd con la
colaboracién de la Asociacion de Anticuarios de Colombia una exposicion de piezas
antiguas seleccionadas de 15 diferentes anticuarios de la ciudad y, en otra area
independiente de la sede, exposicibn de muebles y elementos de disefio
contemporaneo. La Feria se desarroll6 por espacio de 5 dias e incluyé veladas
musicales vespertinas. El evento fue especialmente grato y contribuyé a darle mayor
visibilidad al centro histéricoss.

En desarrollo de la politica orientada a fortalecer los lazos de cooperacion con
organismos internacionales y paises amigos, la Fundacion realizé en el 2.001 eventos
de un enorme impacto en la vida cultural bogotana, en cooperacion con las embajadas
de Egipto, India, Canada, Suiza, México, Bolivia y Venezuela. En el 2002 en desarrollo
del convenio de cooperacion Colombo-Indio, se realiz6 en la Fundacién la funcion de
gala de musica y danza clasica de la India con la bailarina AmnaMohanty, e! famoso

32Informe de gestion y resultados, 2001
33 Informe de gestién afio 2002...
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flautista RagunathSeth y sus musicos acompafantesss. También se realizaron eventos
como exposiciones: "Arte y Cultura de Indonesia”. "Arte Textil Indigena de Guatemala",
"Raices de Palestina”. "Visibles y Existentes de ElmaPignalosa”, Tres Generaciones de
Artistas Narifienses, Salén Regional de Arte Carcelarioetc. La exposicién"Arte Textil
Indigena de Guatemala - Coleccion John Shaw" se convirtié en una exposicion viajera
que se exhibio en el Museo La Merced de Cali, el Museo de Antioquia en Medellin. Esta
exposicion tuvo un enorme impacto en cada una de las ciudades visitadas y fue
profusamente resefiada por los medios de comunicacion.

También en coordinacion con la Embajada del Japdén se realizaron dos
presentaciones con un lleno total de teatro callejero del Japon, espectaculo que incluyo
La Danza del Dragdn, malabares y titeresss.

De la misma manera se iniciaron intercambios con el Convenio Andrés Bello. En
el 2.001 la entidad coedité con este organismo internacional la obra "Con Luz de tus
Estrellas" escrita por la poetisa colombiana Dora Castellanos en homenaje a
Venezuela.

Esta dependencia también se ocupa de manejar todo lo relacionado con la
imagen corporativa de la entidad y en cuanto al manejo de los procesos internos de la
dependencia, esta debe dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e
investigaciones que permitan mejorar la calidad en la prestacion de los servicios a su
cargo y adelantar dentro del marco de su funciones, las gestiones necesarias para
asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, como
elementos de medicion de la gestion administrativa.

Esta dependencia se encarga de supervisar y responder por el archivo de las
publicaciones, invitaciones, recibo y entrega de obras de arte, materiales e implementos
que se requieran en los eventos y depésito de obras de arte permanente y/o transitoria.

En los afios 2001 y 2002, contando con el apoyo del proyecto "Disefio e
Implementacion del Sistema Unico de administracion de Archivos" de la Secretaria
General de la Alcaldia, la Fundacion logr6 ordenar todo su acervo documental
acumulado y establecer tablas de valoracion y retencidén para su manejo futuro.

Otra de las misiones del area la constituye la administracion de la biblioteca, en
el aflo de 2002 se llevd a cabo el proyecto de ampliacion de la biblioteca, con la
liquidacion de la Biblioteca IgnacioEscallbn Céardenas, se solicitd y obtuvo de la
Secretaria de Educacion el traslado de un numero significativo de/titulos de historia
politica, biografias de estadistas y la totalidad de la coleccion de publicaciones
periodicas que conformaba su hemeroteca.

34 Informe de gestién afio 2002...
35 Informe de gestién afio 2002...
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1.1.1.3. NATURALEZA JURIDICA

La Fundacion Gilberto Alzate Avendafio, creada mediante Acuerdo No 12 de 1970,
es un establecimiento publico del nivel distrital, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente, con domicilio en el Distrito Capital de
Santa Fe de Bogota.

1.1.1.3.1. OBJETIVO.

La Fundacion tendrd como objetivo principal, la adopcion, integracion, coordinacion y
financiacion de programas dirigidos al fomento y desarrollo de la cultura

1.1.1.3.2. MISION

Promover espacios para el conocimiento de la cultura politica y el fomento de la cultura
democratica y contribuir a la formacion de publicos asociados a diversas
manifestaciones culturales.
(http://www.bogota.gov.co/portel/libreria/php/01.2709080605.html)

1.1.1.3.3. FUNCION DE LA ENTIDAD

Desarrollar y fomentar las practicas artisticas con énfasis en las areas de artes
plasticas, literatura y audiovisual; promover la cultura ciudadana; mantener una oferta
cultural permanente de calidad e impulsar procesos participativos que vinculen tanto a
actores del campo artistico como a la ciudadania engeneral en el ejercicio de los
derechos culturales y ciudadanos en el Distrito Capitalss.

1.1.1.3.4. VISION37

En el afio 2015 la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio habra consolidado su liderazgo
en el desarrollo y el fomento de las préacticas artisticas y sera un referente cultural de
Bogota por su oferta artistica permanente y por la calidad, originalidad y pertinencia de
Sus propuestas, proyectos y servicios.

La Fundacién Gilberto Alzate Avendafo se consolidara como una entidad de
caracter cultural, cuya actividad se oriente hacia la formacion de cultura democrética y

36 Fundacion Gilberto Alzate Avendano, Resolucion Nimero 45 de 2010.
37 Fundacion Gilberto Alzate Avendario, Resolucion Numero 45 de 2010
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la promocion de espacios de expresion cultural y debate
publico.(http://www.bogota.gov.co/portel/libreria/php/01.2709080605.html)

1.1.1.3.5.0BJETIVOS ESTRATEGICOS Y DE CALIDADss

1. Crear y consolidar espacios de fomento a las artes, mediante apoyos concertados,
becas y premios, alianzas estratégicas y el fomento al intercambio, que promuevan el

trabajo de los creadores en las diferentes areas del arte y la cultura;

2. Promover el conocimiento de la historia y actualidad politica colombiana y propiciar el

debate en torno a los diversos temas de interés ciudadano;

3. Adecuar y mantener las instalaciones fisicas y la infraestructura técnica para acoger y

servir apropiadamente a los usuarios y contribuir a la preservacién y promocion de los

valores culturales y patrimoniales del Centro Histérico;
4. Promover el fortalecimiento institucional a través de procesos de mejoramiento

interno y desarrollo del talento humano a fin de cumplir satisfactoriamente la misién de

la entidad.
5. Aumentar los niveles de satisfaccion de los usuarios.

MAPA DE PROCESOSss

MAPA DE PROCESOS

PLANEACION

Estratégicos ESTRATEGICA COMUNICACION

DL IE Reoels , CIRCULACION ¥ )

Misioncales PRACTICAS APROPIACION DE
ARTISTICAS Y PRACTICAS ARTISTICAS
CULTURALES ¥ CULTURALES

>

i
p ‘ﬁé-*(‘»y'q’-é}:‘%f%égv 5P

Apoyo 3 ANALISIS ¥ ESARROL GESTION MINISTRACIO GESTION
COMTRATACION SEGUIMIENTO ELTALEN R rnaATh DE BIEMES IR

FINANCIERO HUMAND. ¥ EQUIPOS

ASESORIA
JURIDICA

CONTROL i EVALUACION
Evaluacion e ALA GESTION A LA GESTION

‘ REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y PARTES INTERESADAS‘

SYAVSIYALNI 5ILHVd A SOMMYNSN 50730 SHAIONILY $30¥AISIIIN A SOINIIWHINDIY

38 Ibid.
39 Fundacion Gilberto Alzate Avendario, Resolucion Nimero 46 de 2010
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1.1.1.3.5. NORMOGRAMA (Compilaciénde disposiciones legales)

Para la identificacion de dependencias, funciones y conformacion de series y
subseries documentales, se tuvo en cuenta la siguiente normatividad suministrada
por la Entidad.

AcCto

Fecha

Dia

Mes

ARO

Epigrafe

Acuerdo 002

11

5

1999

Por el cual se adoptan los estatutos de la Fundacion
Gilberto Alzate Avendafio y se modifica su estructura
organica

Resolucién02 |10 |01 [2002 |Por medio de la cual se crea el Comité de Inventario

Resolucion (12 |10 |2010 |Por la cual se modifica la resolucion N° 138 del 1° de

297 octubre del 2008

Resoluciéon |16 |6 2008 |Por medio de la cual se adopta el reglamento del Comité

082 de Direccion de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio

Resolucibn |1 |10 [2008 |Por la cual se crea el Comité Técnico de sostenibilidad del

138 sistema contable de la fundacion Gilberto Alzate
Avendano

Resolucion 23 |12 [2008 |Por la cual se adopta el Cédigo de Etica de la Fundacion

203 Gilberto Alzate Avendafno

Resoluciéon 2 |7 1974 Por el cual se reconoce una personeria juridica

3283 Ministerio de Justicia

Resolucibn |11 |9 2007 |Por el cual se crea y se reglamenta el Comité Asesor de

047 Contrataciéon en la Fundacion Gilberto Alzate Avendario

Resoluciéon 2 |10 [2007 |Por medio de la cual se designa el responsable de expedir

060 certificaciones en material laboral con destino al
reconocimiento de bonos pensionales.

Resolucibn |22 |1 2008 |Por la cual se adopta el Manual de Contratacion de

006 minima cuantia para la Fundacién Gilberto Alzate
Avendano

Resoluciéon 6 |2 2008 |Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones

010 y de competencias laborales para los empleos de la planta
global de personal de la Fundacién Gilberto Alzate
Avendano

Resolucién 27 |8 2008 |por el cual se adopta el Sistema Integrado de Gestion

112 (SIG) de la fundacion Gilberto Alzate Avendafio
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Acto

Fecha

Dia

Mes

A0

Epigrafe

Resolucién 123

16

2008

Por el cual se adopta el manual de calidad y MECI de la
fundacion Gilberto Alzate Avendafio

Resolucién 124

17

2008

Por el cual se adopta la Plataforma Estratégica de la
Fundacion Gilberto Alzate Avendafio

Resolucién 202

23

12

2008

Por medio de la cual se adopta el Manual de Contratacién de
la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio

Resolucién 062

14

2009

Por la cual se modifica la resolucion N° 037 del 20 de junio
de 2001 y se adecta el Comité de Conciliacion de la
Fundacién Gilberto Alzate Avendafio

Resoluciéon 015

13

2010

Por el cual se establecen en la Fundacion Gilberto Alzate
Avendafio los mecanismos de prevencion de las
conductasde acoso laboral, se crea el Comité Mediador de
Resolucién de Conflictos y se determina el procedimiento
interno para superar las situaciones de acoso laboral que
ocurran en el lugar de trabajo

Resolucién 45

22

2010

Por el cual se modifica la Resolucion 124 de 2008 por el cual
se adopta la plataforma estratégica de la Fundacion Gilberto
Alzate Avendarfio

Resolucién 46

22

2010

Por el cual se modifica la resolucién 123 de 2008 por la cual
se adopta el manual de calidad y MECI de la fundacidn
Gilberto Alzate Avendafio

Resolucién 47

22

2010

Por la cual se crea el comité de coordinacion del Plan
Institucional de Gestibn Ambiental (PIGA) de la fundacion
Gilberto Alzate Avendarfo

Resolucién 08

16

2002

Por la cual se crea el Comité de Archivos de la Fundacion
Gilberto Alzate Avendaio.

Resolucién 368

27

12

2010

Resolucién 088

2010

Por el cual se conforma el comité mediador de la convivencia
laboral de la fundacién Gilberto Alzate Avendafio

Resolucién 173

06

2010

COMITE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION (SGSI)

Resolucién 178

2010

Por la cual se deroga la resolucion N° 047 del 11 de
septiembre de 2007 y se crea y reglamenta el comité asesor
de contratacion de la fundacion Gilberto Alzate Avendafio

Resoluciéon 201

29

10

2013

Por la cual se establece la conformacién y el funcionamiento
del Comité Interno de Archivo de la Fundacion Gilberto
Alzate Avendafio y se deroga la Resolucion No. 008 de 2002
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1.1.1.3.6. ESTRUCTURA ORGANICA VIGENTE

JUNTA DIRECTIVA

OFICINA ASESORA Py
DE CONTROL INTERNO

L ] L ]
SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Fuente: Acuerdo de Junta Directiva 002 de 1999

SUBDIRECCION

OPERATIVA
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1.2 ENTREVISTA CON LOS PRODUCTORES DE LOS DOCUMENTOS DE LA
FUNDACION.

Con base en el analisis de la normatividad y de las funciones, y actividades
propias de cada area se procedio a la aplicacién de la encuesta a los productores
de los documentos, es decir se aplicaron encuestas por cada dependencia que
conforma la estructura organica de la entidad, las cuales fueron dirigidas a la
Directora, Subdirectores, Jefe de Control Interno y responsables de &rea. Esta
actividad se desarrollé en un periodo de tres mes (agosto, septiembre y octubre de
2010 y revisadas entre enero y mayo de 203) y se convirtié en fuente primaria de
informacion para la identificacion de las series, subseries y tipologias
documentales generadas, asi como el establecimiento de tiempos de retencion y
disposicion final.

Se aplicé el modelo de “Encuesta Estudio Unidad Documental”s del Archivo
General de la Nacién, donde se identificaron datos de la oficina productora,
funciones y actividades; asi mismo, datos propios de los documentos como:
sistema de organizacion de archivos, volumen documental, caracteristicas internas
y externas, conservacion documental, entre otros. La aplicacion de la encuesta
permitié la construccion de un primer borrador de TRD, el cual revisado, realizadas
las observaciones y validado con cada uno de los responsables de lasoficinas
productoras, productode lo cual se levantd y firmo un acta.

40 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Mini/manual No.4: Tablas de Retencién y Transferencias Documentales:
directrices basicas e instructivos para su aplicacion. 2000.
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1.2.1 FORMATOS UTILIZADOS

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
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INSTRUCTIVO DE LA ENCUESTA4

UNIDAD DOCUMENTAL

El Estudio de unidades documentales debe aplicarse a cada dependencia
administrativa productora de documentos. Este instrumento comprende dos
partes: la primera identifica la oficina y la segunda cada Unidad Documental
producida por dicha oficina.

I. NOMBRE DE LA OFICINA

Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que conserva la
documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

1. Ubicacion dentro de la Estructura Organica. Teniendo en cuenta el organigrama
de la entidad se sefialard la unidad administrativa de la cual dependa la oficina
objeto de estudio.

2. Fecha de ultima asignacion de funciones. Debe anotarse la fecha en la cual fue
creada o le fueron asignadas ultimas funciones a la oficina en mencion.

3. Acto administrativo. Debe especificarse el documento que le dié origen y/o
asigno funciones (decreto, resolucién, acuerdo de junta, entre otros).

4. Funciones. Teniendo en cuenta los estatutos internos y/o los manuales de
funciones y de procedimiento se anotaran aquellas que correspondan
especificamente a la oficina en cuestion.

411Ibid.82
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5. Unidades documentales que tramita. Se identificaran y anotaran las Unidades
documentales que se tramitan en la oficina, las cuales son el resultado del
ejercicio de las funciones que le han sido asignadas.

6. Realizan seleccion y descarte documental. Si_ No__. Se anotara si 0 no de
acuerdo a las labores archivisticas que desarrollen tendientes a la separacion y
eliminacion de copias o documentos que no tengan valor administrativo ni
historico.

7. Sistema de organizacion de los archivos de oficina. Debera sefalarse la
clasificacion y ordenacion establecidas en la oficina para archivar los documentos.
Podria darse como ejemplo una clasificacion organico-funcional con una
ordenacion tematica por asuntos o numeérica por cronologia.

8. Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio? Debera
registrarse la produccion documental ya sea por unidades de conservacion
(carpetas, libros, legajos, cajas, entre otros) o en metros lineales.

[I. UNIDAD DOCUMENTAL

Esta segunda parte debe diligenciarse para cada Unidad Documental relacionado
en el numeral 1.5 de la primera hoja.

1. Oficina productora. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

2. Nombre de la unidad documental. Debe registrarse el nombre que le asigna la
oficina que la tramita o conserva.

3. Funcién de la oficina que la genera o tramita. Anotar la funcion especifica de la
oficina productora (o tenedora) en desarrollo de la cual se genera (o custodia) esta
Unidad Documental.

4. Caracteres externos. Debe sefialarse la materia, forma y estado de
conservacion de la Unidad Documental, objeto de andlisis.

4.1. Soporte. Debe anotarse la materia donde se registra la informacién (papel,
microfilm, cinta magnética, entre otros).

4.2. Formato. Teniendo en cuenta el nimero de folios que conforman la Unidad
Documental debe anotarse si se trata de un expediente, de un libro o de un
documento simple. Puede complementarse la informacién especificando el tamafio
gue puede cambiar de acuerdo con el soporte y contenido de los documentos.

4.3. Ordenacion. Se anotara el tipo de ordenacion utilizada en la oficina productora
que puede atender a la fecha, al autor, al nUmero de radicacion, al tema, entre
otros, de lo cual resultard la ordenacion cronoldgica, onomastica, nhumérica o
alfanumeérica.

4.4. Estado de Conservacion. Debe sefialarse si la Unidad Documental esta
BUENA, REGULAR o MALA; indicando en lo posible si el deterioro es fisico
(rasgado, arrugado, doblado, guemado), quimico (acidez de las tintas y del papel)
y biologico (ataque de hongos, insectos, gusanos, roedores).

5. Normas que regulan la produccién, el tramite y la conservaciéon de la Unidad
Documental. Debe anotarse la legislacion y la normatividad existente tanto a nivel
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general (leyes, codigos, decretos, reglamentos, entre otros) como al interior de
cada institucion. Asimismo, debe sefialarse si la practica se deriva de una
costumbre o rutina institucional.

6. Tramite. Original. Numero de Copias. Se deben tener en cuenta los
Procedimientos que describen cada uno de los pasos que se realizan para la
resoluciéon de un asunto: sefialando las oficinas que intervienen, el destino del
original y de las copias respectivas.

7. ¢La informacién contenida en esta Unidad Documental se halla registrada o
condensada en otra? Si No Es necesario tener en cuenta si la
Unidad Documental en mencion esta registrada en un libro radicador, en un
informe, en un balance, en un consolidado o en un resumen general. En caso
afirmativo debe especificar en cuél o cuéles estan incluidos.

8. ¢ Qué documentos conforman esta Unidad Documental? En el evento de que la
Unidad Documental sea un expediente deben sefalarse los documentos que se
produjeron en la tramitacion del asunto.

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite de la Unidad Documental.
Deben anotarse las oficinas que intervienen en la gestibn documental. Esta
informacion debe coincidir con lo relacionado en el numeral I1.6.

10. ¢Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental: Diaria
Semanal __ Mensual___ Anual _ Otra__ ¢;Cudl? . Se debe sefalar con una X la
opcion acertada y en el caso de no estar contemplada, citarla.

11. ¢Por cuanto tiempo conservan esta Unidad Documental en el archivo de
oficina y quién lo establece? Debe anotarse el tiempo de retencion (meses o afios)
en la oficina sefialando los motivos y criterios que tienen para hacerlo.

12. En el Archivo de Gestion esta Unidad Documental la consultan:

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢, Cuales?

12.3 Otras entidades ¢, Cuales?
12.4 Personas naturales
12.5 ¢ Por qué lo consultan?
Deben registrarse los usuarios internos (administracién) y externos (otras
entidades y particulares) de la unidad documental, especificando los fines de la
consulta.

13. Ha sido objeto de transferencias de la oficina a otros archivos?

Central Historico Otros ¢, Cuales?

13.1 ¢ Con qué periodicidad se realizan?

Deben consignarse los traslados de las Unidades Documentales mencionadas
efectuados internamente en la entidad, es decir, de la oficina productora al
archivo. Es necesario consignar, ademas, la periodicidad con que se hacen dichas
transferencias.

14. ¢ En el archivo central la oficina sigue consultando esta unidad documental?
14.1. ;Con qué frecuencia?

14.2. ¢ Qué afos?

Debe consignarse si la oficina productora sigue haciendo uso de la Unidad
Documental una vez que ha sido transferida a otro archivo, anotando la frecuencia
y aflos consultados.
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15. ¢Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta Unidad Documental?

Debe anotarse cualquier anomalia que incida en la produccion, recepcion, uso,
circulaciéon y conservacion de la Unidad Documental como pasos y/o copias
innecesarios, falta de claridad en la ejecucion de procedimientos y funciones.

16. Observaciones. Se anotardn todos aquellos datos que el encuestador
considere pertinentes y que no fueron contemplados en las preguntas anteriores.
Funcionarios entrevistados. Se deben registrar los nombres, y cargos de los
funcionarios de la oficina productora con quienes se diligencié la encuesta.
Funcionario que diligencia la encuesta. Se anotara el nombre de la persona que
realiza la encuesta con el fin de establecer responsabilidades en su aplicacion.
Jefe de archivo. Se registrara el nombre y la firma del Jefe de Archivo de la
institucion quien liderara todas las labores archivisticas.

Ciudad y fecha. Se consignard la ciudad y la fecha en que se realiza la encuesta.
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL42

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA
copIGo SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION [DISPOSICION FINAL]
SERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE PROCESO PROCEDIMIENTO DE CENTRAL CT|E| M| S
GESTION
'CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL Vo. Bo. PRODUCTOR: Vo. Bo. RESPONSABLE DE ARCHIVO:
E: ELIMINACION NOMBRE: NOMBRE:
M: MEDIO TECNICO (DIGITALIZACION) CARGO: CARGO:
S: SELECCION FECHA: FECHA:

42DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA, SECRETARIA GENERAL ALCALDIA MAYOR. Guia para la elaboracion,
presentacion, aprobacidn, aplicacion, seguimiento Tablas de Retenciéon Documental para entidades Distritales. 2011.Pag
65
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Instructivo de Tabla de Retencidon Documental.ss

OBJETIVO

Guiar al Lider de gestion documental que diligencia las Tablas de Retencion
Documental en la correcta consignacion de la informacién en cada uno de los
items.

RESPONSABLE

Lider en gestién documental en las entidades distritales

PASOS

DESCRIPCION ACTIVIDAD

Escriba
nimero de
actividad.

el
la

La Tabla de Retencion Documental es un listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Los items acé plasmados son tomados del Mini Manual No. 4. Tablas de
Retencion Documental y Transferencias Documentales del Archivo General de
la Nacion.

=

Entidad productora. Debe colocarse el nombre completo o Razén Social.

Oficina Productora. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Hoja _de_. En el primer espacio debe consignarse el nUmero que identifica
cada hoja, siguiendo un consecutivo que determinara el total de las hojas
utilizadas para la elaboracion de las tablas de retencion de la entidad. El
segundo corresponde al nimero

total de hojas diligenciadas para la entidad.

Cdédigo. Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de
documentos como sus series respectivas. Este debe responder al sistema de
clasificaciébn documental establecido en la entidad.

Serie, subseries y tipos documentales. Debe anotarse el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales, emanados de un mismo érgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. De ser
pertinente, también se listaran la subseries correspondientes y tipos
documentales.

Subsistema de Gestién de la Calidad. Herramienta de gestion sistematica y
transparente que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en
términos de calidad y satisfaccién social en la prestacion de los servicios a
cargo de las entidades.

Est4d enmarcado en los planes estratégicos y de desarrollo de tales entidades.

Proceso. Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactdan
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en
resultados.

Debe anotarse el codigo asignado al proceso por el Sistema de Gestion de la
Calidad del cual se genera cada serie o subserie; aquellas series o subseries
gue no provengan de un proceso se colara N. A. Cuando la entidad no posea
un sistema de codificacion para los procesos se anotan los nombres completos
del proceso y procedimiento.

Procedimiento. Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Debe anotarse el codigo asignado al procedimiento por el Subsistema de
Gestion de Calidad del cual se genera cada serie o subserie, aquellas series o
subseries que no provengan de un procedimiento se colara N. A. Cuando la
entidad no posea un sistema de codificacién para los procesos se anotan los
nombres completos del proceso y procedimiento.

43 Ibid., p. 66
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Retencidn. Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central. Esta permanencia
esta determinada por la valoracion derivada del estudio de la documentacion
producida en las oficinas.

10

Archivo de gestién. Es aquel donde se redne la documentacion en tramite en
busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el
archivo de las oficinas productoras.

11

Archivo central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de

gestién de la entidad respectiva, una vez finalizados su tramite, que siguen
siendo vigentes y objeto de consulta por las propias

oficinas y los particulares en general.

12

Disposicion final. Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado
de la valoracion con mira permanente, a su eliminacion, selecciéon por muestreo
y/o microfilmacion.

13

Conservacion total. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion

legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

14

Eliminacién. Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y
carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

15

Seleccién. Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la
documentacion por medio de muestreo, entendiéndose este como la operacion
por la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o
especial durante la seleccidn con criterios alfabéticos, numéricos, cronolégicos,
topograficos, tematicos, entre otros.

16

Medio tecnoldgico. En esta columna se indican los soportes electrénicos o
magnéticos con las que se conservaran las series o subseries documentales.

17

Procedimientos. En esta columna deben consignarse los procesos aplicados
en la modalidad de muestreo, microfilmacioén y eliminacion.

FORMATO DE FICHA DE VALORACIONa4

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

IDENTIFICACION

1.1 Oficina responsable
Macroproceso

1.2 Nombre del proceso

1.3 Nombre del procedimiento

1.4 Nombre de la Serie

15 Nombre de la sub-serie

44lbid., p. 66
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2 CARACTERISTICAS DE LA SERIE
2.1 Contenido de la Serie
2.2 Soporte: papel, 6ptico,medios
magnéticos y digital oelectrénico
2.3 Formatos: fotografias, micro-
formatos y otros
2.4 | Sistemas de ordenacion
25 Fechas extremas
2.6 | Volumen (en metros lineales)
2.7 Nombre del aplicativo (s)
relacionados con el tramite y el
nombre de laentidad responsable
del Sistema de Informacion
3 LEGISLACION
3.1 Legislacién general
3.2 | Legislacion especifica
4 VALORACION / RETENCION Y DISPOSICION FINAL
Valor Justificacién
4.1 VALORACION PRIMARIA
4.1.1 | Valor administrativo
4.1.2 | Valor legal y/o juridico
4.1.3 | Valor contable
4.1.4 | Valor fiscal
Valor Justificacién
4.2 |VALORACION
SECUNDARIA
4.2.1 | Valor histérico
4.2.2 | Valor cientifico
4.2.3 | Valor cultural
4.3  DISPOSICION FINAL
4.3.1 | Conservacion total 4.3.2 | Eliminacion | 4.3.3 | Seleccion | 4.3.4 Tecnologia
e imagen

Si sefialo seleccién indique
el tipo y tamafio de la
muestra
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5 ACCESO Y CONSULTA A ANOS
LA SERIE DOCUMENTAL
5.1 [Acceso publico ‘ ‘ S ‘ ‘ NO ‘ ‘
5.2 | Restringido (plazo en afios)
5.3 |Marco legal de la restriccion
CONTROL
6
6.1 | Grupo de
responsablesde
identificacion y
valoracion
6.2 | Archivo (s) donde se
ha llevado a cabo el
trabajo de campo
6.3 | Fecha de realizacion mm dd aaaa
del estudio de
valoracion
6.4 | Fecha de revision mm dd aaaa
6.5 | Numero y fecha del Acta nimero mm dd aaaa
acta de aprobacién

FORMATO DE CUADRO DE CLASIFICACIONGs

CODIGO CODIGO NOMBRE SISTEMA DE GESTION DE LA | NORMATIVIDAD | OBSERVACIONES
= DEPENDENCIA CALIDAD
SERIE | SUBSERIE | o\ )5seRiEs | DEPENDENCIA PROCESO | PROCEDIMIENTO
45lbid., p. 60
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FORMATO DE CUADRO DE CARACTERIZACIONs

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa

Tipo Localizacion del Localizacion de Serie 0

Proceso Procedimiento Actividad Definicion Origen S ) .
Documental original las copias Subserie

a6lbid., p. 66
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FORMATO DE INSTRUMENTO DE VERIFICACION DE LA GUIA«

FORMATO DEVERIFICACICN DEL ESTAMDAR
ENTIDAD QUE VALIDA LA INFORMACICN
HOMBRE DEL FACILITADOR DEL SIGA

FPER IO WALID ADO
Tiempos de | LoTRoE 92
Thoos RRENCn
mombr |Momor mompr | NOMOT | Ti0S Cocumental -ﬁ;;au-lm kg [y
el el e e o P e L ] I ! e e I ol e
o 1o |donoe s o donde 52 |0 asknado|serke [sene subsar S8 Me'sanser I & el 22" == | =. = N "
ama que| o oCEt (askna | D S Glem  o|astymd |8 on el 2Tk 0 (de i3 serie o serkisusar b en I3 TRO |Estandar | TROD obEenEckn
prduce :erle opare irle Eratiad ectand | o E:-rla conang | EEANE [ sunsens FEErE 0 E 2 rin) s o | SETE/EUDERT [ SEniemumsar | seneisunEeT | o8
Iz zerke emibad : o armmza |ar aporlz|chEdos  en |clados en 3 ] Iz 2
i eniidzd |elestandar |BTRODG: B ~

47lbid., p. 59
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2. SEGUNDA ETAPA.ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION
RECOLECTADA.

2.1 ANALISIS DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL.

Una vez compilados los actos administrativos de: adopcién de estatutos y
modificacion de estructura orgénica, de creacion de comités, de modelo de

operacion por

procesos,

las encuestas aplicadas a

los productores de

documentos; se levantd una tabla denominada “Dependencia — Funcion -
Serie/Subserie” donde se registraron las unidades administrativas,las funciones
establecidas para cada una de estas unidades administrativas “formalmente
constituidas en el Acuerdo 02 de 1999” y las series con la respectiva subserie
producida. Tabla N° 1

DEPENDENCIA — FUNCION - SERIE/SUBSERIE

Directiva.

DEPENDENCIA FUNCION SERIE / SUBSERIE
1. Dirigir, coordinar y controlar las PROYECTOS DE INVERSION
] actividades de la Fundacion. en PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION
DIRECCION concordancia con las p0|I'tiC(;IS que trace la AL CIUDADANO
GENERAL Junta Directiva y con el objetivo y PLAN DE GESTION INSTITUCIONAL
funciones de la entidad PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION
) AMBIENTAL
PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION
2 2. Presentar los proyectos, planes de AL CIUDADANO
DIRECCION a;:tividades y el plan de ge,stic')n interna PLAN DE GESTION INSTITUCIONAL
GENERAL para aprobacién de la Junta Directiva PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION
) AMBIENTAL
PROYECTOS DE INVERSION
DIRECCION 3. Ejecutar las decisiones de la Junta RESOLUCIONES
GENERAL Directiva. ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
DE INGRESOS Y GASTOS
CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
CERTIFICADOS DE REGISTRO
PRESUPUESTAL
CIERRE PRESUPUESTAL
4. Dirigir y coordinar la elaboracion del EJECUCION PRESUPUESTAL
presupuesto anual de Ingresos y Egresos | INFORME DE EJECUCION
DIRECCION de la fundacion y los estudios sobre PRESUPUESTAL
GENERAL traslados presupuestales para someter, LISTADO DE APROPIACIONES
unos y otros a consideracion de la Junta | PRESUPUESTALES

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
REDUCCIONES PRESUPUESTALES
SUSPENSION O APLAZAMIENTOS
PRESUPUESTALES

TRASLADOS PRESUPUESTAL ES QUE
NO AFECTAN LOS AGREGADOS
TRASLADOS PRESUPUESTALES QUE
AFECTAN LOS AGREGADOQS.
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DEPENDENCIA — FUNCION - SERIE/SUBSERIE

DEPENDENCIA FUNCION SERIE / SUBSERIE
GENERAL ' l0s gastos, y en g - 19 ESTADO DE TESORERIA
operaciones propias de la Fundacion.
6. Expedir los actos administrativos,
DIRECCION realizar las operaciones y celebrar los
contratos que se requieran para el buen RESOLUCIONES, CONTRATOS
GENERAL ] : s
funcionamiento de la Fundacion, de
acuerdo con las normas vigentes
DIRECCION 7. Dirigir, coordinar y controlar el personal
GENERAL de 1a Entidad. HISTORIAS LABORALES
- 9. Nombrar, remover y dar posesion a los
DIRECCION funcionarios de la Fundacion, de acuerdo | RESOLUCIONES
GENERAL . . .
con las disposiciones legales vigentes.
10. Crear grupos o areas de trabajo
DIRECCION cuando asi se requiera por la
GENERAL especializacién de las funciones y para un RESOLUCIONES
mejor cumplimiento de las mismas
- 12. Expedir las reglamentaciones y
DIRECCION procedimientos que requieran las RESOLUCIONES
GENERAL . -
dependencias y cargos de la entidad.
13. Someter a la junta las modificaciones
DIRECCION de los estatutos que considere pertinentes
GENERAL para el normal funcionamiento de la PROYECTOS
entidad.
14. Presentar Informe anual de labores al
DIRECCION Concejo, al Alcalde Mayor, a la Junta INFORME A ENTES DE CONTROL
GENERAL Directiva y a los organismos de control,y | INFORME A ENTIDADES DEL DISTRITO
suministrar los informes periddicos u INFORME A JUNTA DIRECTIVA
ocasionales que éstos soliciten.
DIRECCION é%ﬁiﬁ?}'gﬁgigelzagﬂféc‘?gﬁ'gﬁgneige SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
GENERAL ~ (MECI-CALIDAD)
Alzate Avendanio.
16. Distribuir los empleos de la planta de
) personal de la Fundacion, de acuerdo con )
DIRECCION su naturaleza y responsabilidades, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
GENERAL fundado en razoén de las necesidades del | Y COMPETENCIAS LABORALES

servicio o de la modernizacién de la
administracion.
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DEPENDENCIA — FUNCION - SERIE/SUBSERIE

DEPENDENCIA FUNCION SERIE / SUBSERIE
DIRECCION 17. Asignar y distribuir las funciones entre MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
GENERAL los empleados de la Fundacion Y COMPETENCIAS LABORALES
) (RESOLUCIONES)

DIRECCION 18. Ejercer la funcién disciplinaria de
GENERAL conformidad con las normas vigentes. PROCESOS DISCIPLINARIOS

19. Coordinar la atencién de quejas,

reclamos y sugerencias que los

) ciudadanos formulen, y que se relacionen

DIRECCION con el cumplimiento de la Misién de la PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
GENERAL entidad, en los términos que la ley sefiale, | SUGERENCIASPQRS

asi como las solicitudes de informacién
gue presenten los ciudadanos y
entidades.

Oficina Asesora de
Control Interno

1. Planear, dirigir y organizar la
verificacion y evaluacion del sistema de
control interno.

AUDITORIASINTERNAS, PLAN ANUAL
DE GESTION YAUDITORIAS

Oficina Asesora de
Control Interno

2. Verificar que el Sistema de Control
interno este formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos, y en
particular de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.

AUDITORIASINTERNAS, INFORME
DEEVALUACION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

Oficina Asesora de
Control Interno

3. Evaluar en forma independiente el
Sistema de Control Interno de la
Fundacion, y proponer al Director las
recomendaciones para manejarlo.

INFORMESDE SEGUIMIENTO A LOS
MAPAS DE RIESGOS
INSTITUCIONALESINFORMES A ENTES
DE CONTROL Y VIGILANCIA.
INFORMES DE EVALUACION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO -
INFORMES A ENTES DE CONTROL Y
VIGILANCIA

INFORMES DE EVALUACION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
CONTABLE -INFORMES A ENTES DE
CONTROL Y VIGILANCIA

INFORMES DE GESTION

INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN
ANTICORRUPCION Y ATENCION AL
CIUDADANO

Oficina Asesora de
Control Interno

4. Verificar que los controles definidos
para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los
responsables de su ejecucién y en
especial, que las areas o los empleados
encargados de la aplicacion del régimen
disciplinario ejerzan adecuadamente esta
funcion.

INFORMESDE SEGUIMIENTO A LOS
MAPAS DE RIESGOS
INSTITUCIONALESINFORMES A ENTES
DE CONTROL Y VIGILANCIA.
INFORMES DE EVALUACION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO -
INFORMES A ENTES DE CONTROL Y
VIGILANCIA

INFORMES DE EVALUACION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
CONTABLE -INFORMES A ENTES DE
CONTROL Y VIGILANCIA

INFORMES DE GESTION

INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN
ANTICORRUPCION Y ATENCION AL
CIUDADANO
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DEPENDENCIA — FUNCION - SERIE/SUBSERIE

DEPENDENCIA

FUNCION

SERIE / SUBSERIE

Oficina Asesora de
Control Interno

5. Verificar que los controles asociados
con todas y cada una de las actividades
de la organizacion, estén adecuadamente
definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la
evolucion de la entidad.

ACTAS DELA OFICINA DE CONTROL
INTERNO

AUDITORIASINTERNAS

INFORMESDE SEGUIMIENTO A LOS
MAPAS DE RIESGOS
INSTITUCIONALESINFORMES A ENTES
DE CONTROL Y VIGILANCIA.
INFORMES DE EVALUACION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO -
INFORMES A ENTES DE CONTROL Y
VIGILANCIA

INFORMES DE EVALUACION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
CONTABLE -INFORMES A ENTES DE
CONTROL Y VIGILANCIA

INFORMES DE GESTION

INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN
ANTICORRUPCION Y ATENCION AL
CIUDADANO

PLAN DE MANEJO DE RIESGO

Oficina Asesora de
Control Interno

6. Velar por el cumplimiento de las leyes,
politicas, normas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la
organizacion y recomendar los ajustes
necesarios.

AUDITORIASINTERNAS

Oficina Asesora de
Control Interno

7. Servir de apoyo a los directivos en el
proceso de toma de decisiones, a fin de
gue obtengan los resultados esperados.

AUDITORIASINTERNAS

INFORMESDE SEGUIMIENTO A LOS
MAPAS DE RIESGOS
INSTITUCIONALESINFORMES A ENTES
DE CONTROL Y VIGILANCIA.
INFORMES DE EVALUACION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO -
INFORMES A ENTES DE CONTROL Y
VIGILANCIA

INFORMES DE EVALUACION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
CONTABLE -INFORMES A ENTES DE
CONTROL Y VIGILANCIA

INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN
ANTICORRUPCION Y ATENCION AL
CIUDADANO

Oficina Asesora de
Control Interno

8. Fomentar en toda la organizacion la
formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misidn institucional.

INFORME DE EVALUACION A LA
GESTION INSTITUCIONAL
PLAN DE MANEJO DE RIESGO

Oficina Asesora de
Control Interno

9. Evaluar y verificar la aplicaciéon de los
mecanismos de participacion ciudadana,
gue en desarrollo del mandato
constitucional y legal, disefie la entidad
correspondiente.

AUDITORIASINTERNAS
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DEPENDENCIA — FUNCION - SERIE/SUBSERIE

DEPENDENCIA

FUNCION

SERIE / SUBSERIE

Oficina Asesora
Control Interno

de

10. Mantener permanentemente
informada a la direccién acerca del estado
del Control Interno dentro de la entidad,
dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

INFORME DEEVALUACION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Oficina Asesora
Control Interno

de

11. Vigilar que la atencién de quejas y
reclamos se preste en la debida forma y
presentar los informes a que haya lugar,
con arreglo a la normatividad vigente.

PLAN DE MANEJO DE RIESGO

Oficina Asesora
Control Interno

de

12. Evaluar y verificar que se implanten
las medidas respectivas relacionadas con
la oficina asesora del control interno.

INFORME DE SEGUIMIENTO AL PLAN
DE MEJORAMIENTO

Oficina Asesora
Control Interno

de

13. Organizar y establecer tanto el Plan
estratégico anual de la organizacion
administrativa de Control Interno como los
planes de trabajo especificos.

AUDITORIASINTERNAS
INFORMEDE SEGUIMIENTO A LOS
MAPAS DE RIESGOS
INSTITUCIONALES

INFORME DE EVALUACION A LA
GESTION INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

2. Dirigir, coordinar, evaluar las
actividades relacionadas con la
administracién de los recursos financieros
y fisicos de la Fundacion.

INVENTARIO GENERAL DE BIENES
INVENTARIO POR RESPONSABLES
COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
CONCILIACIONES BANCARIAS
RECIPROCAS - INFORME CGNO002
LIBRO DIARIO

LIBRO MAYOR Y BALANCE
DECLARACION DE ESTAMPILLAS,
PROCULTURA Y PROMAYORES
DECLARACION DE IMPUESTO AL
VALOR AGREGADO

DECLARACION DE INDUSTRIA Y
COMERICO,AVISOS Y TABLEROS "ICA"
DECLARACION DE INGRESOS Y
PATRIMONIOS (RENTA)
DECLARACION DE RETENCION EN LA
FUENTE

DECLARACION IMPUESTO
CINEMATOGRAFICO / PRODUCCION
DECLARACION IMPUESTO SOBRE LA
RENTA PARA LA EQUIDAD - CREE
DECLARACION IMPUESTO SOBRE
VEHICULOS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

3. Ejercer las funciones de la Secretaria
de la Junta Directiva de la entidad y
comunicar, a quienes afecte, las
decisiones que alli se tomen.

ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

4. Revisar, dar tramite y organizar los
proyectos de Acuerdo o Resolucion,
contratos y demas actos administrativos
gue deban someterse a la aprobacion de
la Junta Directiva de la entidad o de la
Direccion General.

ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA
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DEPENDENCIA

FUNCION

SERIE / SUBSERIE

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

5. Dirigir la ejecucion de las actividades
relacionadas con la administracion de
personal, asi como la aplicacion de
normas sobre salud ocupacional de la
Fundacion

ELECCIONES ELECCIONES DEL
COMISION DE PERSONALELECCIONES
DEL COPASO - PROGRAMAS DE SALUD
OCUPACIONAL PARA
PERSONALHISTORIAS
LABORALESINFORMESINFORMES
FINALES DE EJECUCION DEL PLAN DE
CAPACITACIONINFORMES FINALES DE
EJECUCION DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIALINFORMES FINALES
DE EJECUCION DEL PROGRAMA DE
INCENTIVOSINSTRUMENTOS DE
RECOLECCION DE
INFORMACIONLIQUIDACIONES A
FONDOS DE CESANTIASLIQUIDACIONES
Y PAGOS DE OBLIGACIONES DE
PERSONALNOMINANOVEDADES DE
NOMINAPLANESPROGRAMASPROGRAMA
DE BIENESTAR SOCIAL DE
PERSONALPROGRAMA DE INCENTIVO
PARA PERSONALPROGRAMA DE SALUD
OCUPACIONALPROVISION DE
EMPLEOPROVISION DE EMPLEO
PUBLICOBOLETIN DIARIO DE
TESORERIAESTADO DE TESORERIA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

6. Organizar, administrar y custodiar
los archivos de Resoluciones y
Acuerdos de la Fundacién y de las
actas de la Junta Directiva y de la
Direccién General.

RESOLUCIONES, ACTAS DE JUNTA
DIRECTIVA, ACUERDOS DE JUNTA
DIRECTIVA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

7. Coordinar la atencioén y el tramite
oportuno de los derechos de peticién
dirigidos al Director General de la
entidad.

DERECHOS DE PETICION /PQRS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

9. Coordinar la oportuna prestacion y
distribucién de bienes y servicios que
requieran las dependencias.

INVENTARIO POR RESPONSABLES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

10. Atender, controlar, y realizar el
seguimiento a los diferentes procesos
judiciales en que tenga interés la
FUNDACION y mantener informada a
la Direccion sobre el desarrollo de los
mismos.

PROCESOS CIVILES
PROCESOS CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO
PROCESOS ORDINARIOS
PROCESOS PENALES
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DEPENDENCIA

FUNCION

SERIE / SUBSERIE

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

11. Coordinar las labores de contratacién
ylo licitaciones y convenios, con las
dependencias responsables de su
ejecucion y velar por el cumplimiento del
objeto contractual, los requisitos y
formalidades de Ley.

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
CONTRATOS DE COMPRA-VENTA
CONTRATOS DE MANDATO POR
ADMINISTRACION DELEGADA
CONTRATOS DE MANTENIMIENTO
CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS Y TRABAJOS ARTISTICOS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

12. Coordinar el desarrollo de los planes y
programas de capacitacion con el objetivo
de propiciar el mejoramiento de la
presentacion de servicios, en
concordancia con las normas establecidas
y teniendo en cuenta la evaluacion de
desempefio.

PROGRAMAS

PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL
DE PERSONAL

PROGRAMA DE INCENTIVO PARA
PERSONAL

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

13. Coordinar la elaboracién de los
manuales de procedimientos y funciones,
de acuerdo a las solicitudes de las
dependencias y proponer las
modificaciones cuando se considere
necesario.

PROGRAMAS

PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL
DE PERSONAL

PROGRAMA DE INCENTIVO PARA
PERSONAL

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

14. Coordinar la formulacion, elaboracién
y ejecucion del Plan Anual de
Capacitacion, induccion y re-induccion
aplicable a todos los empleados.

PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL
DE PERSONAL

PROGRAMA DE INCENTIVO PARA
PERSONAL

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL
INFORMES FINALES DE EJECUCION
DEL PLAN DE CAPACITACION
INFORMES FINALES DE EJECUCION
DEL PROGRAMA DE BIENESTAR
SOCIAL

INFORMES FINALES DE EJECUCION
DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

15. Conocer en primera instancia de los
procesos disciplinarios de su competencia
gue se adelanten contra los servidores
publicos de la Fundacién, a excepcion del
Director General, de conformidad con lo
establecido en la Ley 200/95

PROCESOS DISCIPLINARIOS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

16. Ejercer el control disciplinario
preventivo, mediante campafias de
divulgacion de la normatividad
disciplinaria, enfatizando lo relativo a la
responsabilidad de tipo disciplinario,
penal, fiscal y civil en que se puede
incurrir como servidor publico.

PROCESOS DISCIPLINARIOS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

17. Planear, dirigir y evaluar el control
disciplinario interno.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO
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DEPENDENCIA — FUNCION - SERIE/SUBSERIE

DEPENDENCIA FUNCION SERIE / SUBSERIE
SUBDIRECION Egggtgg:gmoég /S/f ggi%eﬁ);% 32 REGISTRO DE CONSULTA Y
OPERATIVA PRESTAMO DE DOCUMENTOS
octubre de 2013
PROGRAMA DE DIVULGACION DE LA
PROGRAMACION ARTISTICA
PROGRAMA DE ESTIMULOS, BECAS Y
PREMIOS
SUBDIRECION 1. Forn_1u|ar_ poll'ticas que coadyuven en la | PROGRAMA DE EXPOSICIONES DE
OPERATIVA determinacion de los planes y programas | ARTES PLASTICAS
del area artistica. PROGRAMA DE PREMIOS PARA LA
PROGRAMACION ARTISTICA DE LA
FUNDACION
PROGRAMA DE PRODUCCION
AUDIOVISUAL
PROGRAMA DE DIVULGACION DE LA
PROGRAMACION ARTISTICA
PROGRAMA DE ESTIMULOS, BECAS Y
PREMIOS
SUBDIRECION 2. Ejgcutar programas de fomento PROGRAMA DE EXPOSICIONES DE
OPERATIVA artistico de acuerdo con los planes y ARTES PLASTICAS
politicas de la entidad. PROGRAMA DE PREMIOS PARA LA
PROGRAMACION ARTISTICA DE LA
FUNDACION
PROGRAMA DE PRODUCCION
AUDIOVISUAL
PROGRAMA DE DIVULGACION DE LA
SUBDIRECION 4. Desarrollar actividades que permitan al PROGRAMACION ARTISTICA
OPERATIVA publico en general conocer las obras de PROGRAMA DE EXPOSICIONES DE
arte de propiedad de la Fundacion. ARTES PLASTICAS
6. Adelantar dentro del marco de |as PROGRAMA DE ESTIMULOS, BECAS Y
funciones propias de la dependencia, las
SUBDIRECION gestiones necesarias para asegurar el PREMIOS
OPERATIVA oportuno cumplimiento de los planes PROGRAMA DE PREMIOS PARA LA
’ PROGRAMACION ARTISTICA DE LA
programas y proyectos, como elementos FUNDACION
de medicion de la gestion administrativa.
8. Coordinar las actividades de PROGRAMA DE DIVULGACION DE LA
SUBDIRECION divulgacion a cargo de la Fundacién PROGRAMACION ARTISTICA
OPERATIVA PROGRAMA DE EXPOSICIONES DE
ARTES PLASTICAS
PROGRAMA DE PREMIOS PARA LA
. 9. Preparar los mecanismos de PROGRAMACION ARTISTICA DE LA
SUBDIRECION . . A
OPERATIVA convo_ca_ttorla, para los concursos y dem,as FUNDACION )
exposiciones que desarrolle la Fundacion. | PROGRAMA DE ESTIMULOS, BECAS Y
PREMIOS
10. Supervisar y responder por el archivo
] de las publicaciones, invitaciones, recibo y
SUBDIRECION entrega de obras de arte, materiales e
OPERATIVA implementos que se requieran en los PUBLICACIONES

eventos y depdsito de obras de arte
permanente y/o transitoria.
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DEPENDENCIA FUNCION SERIE / SUBSERIE
SUBDIRECION 32'rﬁ:r?g'rgng:&L%Sc%LegsntZirﬁBﬁ?naess PROGRAMA DE EXPOSICIONES DE
OPERATIVA y y ARTES PLASTICAS

temporales.

Se realizd la revision de los actos administrativos internos con el propdésito de
identificar los 6érganos consultivos que se encuentran constituidos, los documentos
producidos por cada uno de ellos y la unidad administrativa responsable de su

custodia; del anterior ejercicio de levanto una tabla denominada “NORMA -

SERIE/SUBSERIE” en la cual se describen: la unidad administrativa, el acto
administrativo y la serie y subserie resultante. Tabla N° 2.

NORMA — SERIE/SUBSERIE

CUSTODIO

ACTO
ADMINISTRATIVO

SERIE / SUBSERIE

Direccion General

LEY 951 DE 2005
(marzo 31)

ACTA DE INFORME DE GESTION

Direccion General

RESOLUCION 010 de
2008

CONCEPTOS JURIDICOS

Direccion General

RESOLUCION 047 de
2010

ACTAS COMITE DE COORDINACION DEL PLAN

INSTITUCIONAL DE LA GESTION AMBIENTAL PIGA

Direccion General

RESOLUCION 112 de
2008

ACTAS COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA

INTEGRADO DE GESTION

Direccion General

RESOLUCION 298 DE
2010

ACTAS COMITE DE DIRECCION

Direccion General

RESOLUCION 010 de
2008

ACCIONES CONSTITUCIONALES
ACCION DE CUMPLIMIENTO
ACCION DE TUTELA

ACCIONES POPULARES
CONCILIACIONES
CONCILIACION PREJUDICIAL
PROCESOS

PROCESOS CIVILES
PROCESOS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
PROCESOS ORDINARIOS
PROCESOS PENALES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

RESOLUCION 062 DE
2009

ACTAS COMITE DE CONCILIACION

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

RESOLUCION 10 de
2008

ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

RESOLUCION008 de
2002
RESOLUCION201 de
2013

ACTAS COMITE DE ARCHIVO

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

RESOLUCION297 DE
2010

ACTAS DEL COMITE DE SOSTENIBILIDAD DEL SISTEMA

CONTABLE

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

RESOLUCION 178 de
2010

ACTAS COMITE ASESOR DE CONTRATACION

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

RESOLUCION 088 de
2010

ACTAS COMITE MEDIADOR DE CONVIVENCIA LABORAL
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NORMA — SERIE/SUBSERIE

CUSTODIO

ACTO
ADMINISTRATIVO

SERIE / SUBSERIE

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

RESOLUCION 10 de
2008

PLAN DE COMPRAS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

RESOLUCION 015 de
2010

ACTAS COMITE MEDIADOR EN LA RESOLUCION DE
CONFLICTOS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Ley 594 de 2000
Decreto Distrital 514 de
2006

Resolucion  201-2013
Comité Interno  de
Archivo

Decreto 2578 de 2013
Decreto 2609 de 2012
Acuerdos 3, 4 y 5 de
2013

INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL

PLAN DE VERIFICACION A LA APLICACION DELA TRD
REGISTRO DE CONSULTA'Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS

TRASFERENCIAS DOCUMENTALES

SISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

SUBDIRECION
OPERATIVA

RESOLUCIONO10 de
2010, pag. 99

REGISTRO DE CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS
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Se llevé a cabo la revision de las GUIAS PARA LA GESTION NORMALIZADA DE
LOS DOCUMENTOS vy se elaboré una tabla denominada “GUIA / SERIE-
SUBSERIE” en la cual se registraron las series y subseries junto con el nombre de
cada una de las Guias de las cuales se extrajeron.

SERIE-SUBSERIE- GUIA

SERIE / SUBSERIE GUIA

ACCION DE CUMPLIMIENTO GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE GESTION
JUDICIAL

ACCION DE TUTELA GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE GESTION
JUDICIAL

ACCIONES POPULARES GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE GESTION
JUDICIAL

ACTA DEL COMITE DE |GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS

INVENTARIOS. DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESOCONTROL DE
INVENTARIOS DE LOS BIENES DE CONSUMO Y
DEVOLUTIVOS

ACTAS COMITE ASESOR DE|GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS

CONTRATACION DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO PLANEACION

Y SEGUIMIENTO DE LAS COMPRAS DE LOS BIENES DE
CONSUMO Y DEVOLUTIVOS

ACTAS DE COMITE DE |GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
COORDINACION DE CONTROL | DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE CONTROL
INTERNO INTERNO

ACTAS DE LA COMISION DE|GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
PERSONAL DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO BIENESTAR
YDESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

ACTAS DEL COMITEINTERNO DE |[GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS

CONCILIACION DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE GESTION
JUDICIAL

ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE | GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE

SALUD OCUPACIONAL LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN EL

PROCESO DE ADMINISTRACION DE SALUD OCUPACIONAL

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO |GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DE INGRESOS Y GASTOS DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
PROGRAMACION PRESUPUESTAL
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“GUIA / SERIE-SUBSERIE

SERIE / SUBSERIE

GUIA

AUDITORIASINTERNAS

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
CONTROL INTERNO

BAJA DE BIENES NO UTILIZABLES O
INSERVIBLES

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL
PROCESOCONTROL DE INVENTARIOS DE LOS BIENES
DE CONSUMO Y DEVOLUTIVOS

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD | GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS

PRESUPUESTAL DOCUMENTOS GENERADOS EN EL
PROCESO EJECUCION PRESUPUESTAL.

CERTIFICADOS DE REGISTRO | GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS

PRESUPUESTAL

DOCUMENTOS GENERADOS EN
EJECUCION PRESUPUESTAL

EL PROCESO

CIERRE PRESUPUESTAL

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE
LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN EL
PROCESO CIERRE PRESUPUESTAL

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
CONTABLE

COMPROBANTES DE PAGO DE NOMINA

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
ADMINISTRACION DE NOMINA

CONCILIACION PREJUDICIAL

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
GESTION JUDICIAL

CONCILIACIONES BANCARIAS

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
CONTABLE

CONCILIACIONES DE OPERACIONES
RECIPROCAS - INFORME CGNO002

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
CONTABLE

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
OFICIALES

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
GESTION DE COMUNICACIONES

CUENTA MENSUAL DE ALMACEN

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL
PROCESOCONTROL DE INVENTARIOS DE LOS BIENES
DE CONSUMO Y DEVOLUTIVOS

DATOS DEL APLICATIVO DEL MANEJO
DE INVENTARIOS Y DEVOLUTIVOS

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL
PROCESOCONTROL DE INVENTARIOS DE LOS BIENES
DE CONSUMO Y DEVOLUTIVOS

EJECUCION PRESUPUESTAL

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
EJECUCION PRESUPUESTAL

ELECCIONES DEL COMISION DE|GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS

PERSONAL DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
ADMINISTRACION DE NOMINA

ELECCIONES DEL COPASO -| GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS

PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL
PARA PERSONAL

DOCUMENTOS
PROCESO DE
OCUPACIONAL

GENERADOS
ADMINISTRACION

EN
DE

EL
SALUD
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“GUIA | SERIE-SUBSERIE

SERIE / SUBSERIE

GUIA

ESTADOS CONTABLES E
COMPLEMENTARIOS

INFORMES

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
CONTABLE

HISTORIAS LABORALES

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LA FUNCION
PUBLICA

INFORMEDE SEGUIMIENTO A LOS
MAPAS DE RIESGOS INSTITUCIONALES -
INFORMES A ENTES DE CONTROL Y
VIGILANCIA.

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
CONTROL INTERNO

INFORME A ENTIDADES DE CONTROL

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
RECEPCION Y DIRECCIONAMIENTO DE PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS Y SOLUCIONES — PQRS

INFORME DEEVALUACION DEL SISTEMA

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS

DE CONTROL INTERNO -INFORMES A |DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE

ENTES DE CONTROL Y VIGILANCIA CONTROL INTERNO

INFORME DE EJECUCION | GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS

PRESUPUESTAL DOCUMENTOS GENERADOS EN EL
PROCESO EJECUCION PRESUPUESTAL

INFORME DE EVALUACION A LA |GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS

GESTION INSTITUCIONAL -INFORMES A
ENTES DE CONTROL Y VIGILANCIA

DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
CONTROL INTERNO

INFORME DE EVALUACION DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO CONTABLE -
INFORMES A ENTES DE CONTROL Y
VIGILANCIA

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
CONTROL INTERNO

INFORME DE GESTION

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
RECEPCION Y DIRECCIONAMIENTO DE PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS Y SOLUCIONES - PQRS

INFORME DE GESTION

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
GESTION DE COMUNICACIONES

INFORME DE INVENTARIOS

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESOCONTROL
DE INVENTARIOS DE LOS BIENES DE CONSUMO Y
DEVOLUTIVOS

INFORME DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE
MEJORAMIENTO - INFORMES A ENTES
DE CONTROL Y VIGILANCIA.

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
CONTROL INTERNO

INFORME DE SEGUIMIENTO DE LOS
CONTROLES DE ADVERTENCIA -
INFORMES A ENTES DE CONTROL Y
VIGILANCIA.

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
CONTROL INTERNO

INFORMES DE GESTION

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESOCONTROL
DE INVENTARIOS DE LOS BIENES DE CONSUMO Y
DEVOLUTIVOS

INFORMES FINALES DE EJECUCION DEL
PLAN DE CAPACITACION

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
BIENESTAR Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

53




“GUIA / SERIE-SUBSERIE

SERIE / SUBSERIE

GUIA

INFORMES FINALES DE EJECUCION DEL
PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
BIENESTAR Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

INFORMES FINALES DE EJECUCION DEL
PROGRAMA DE INCENTIVOS

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
BIENESTAR Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

INGRESOSDE ALMACEN

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESOCONTROL
DE INVENTARIOS DE LOS BIENES DE CONSUMO Y
DEVOLUTIVOS

INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE
INFORMACION

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
BIENESTAR Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

INVENTARIO GENERAL DE BIENES

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESOCONTROL
DE INVENTARIOS DE LOS BIENES DE CONSUMO Y
DEVOLUTIVOS

INVENTARIO POR RESPONSABLES

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESOCONTROL
DE INVENTARIOS DE LOS BIENES DE CONSUMO Y
DEVOLUTIVOS

LIBRO DIARIO GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
CONTABLE

LIBRO MAYOR Y BALANCE GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
CONTABLE

LIBROS AUXILIARES GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
CONTABLE

LIQUIDACIONES A FONDOS DE |GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS

CESANTIAS DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LA FUNCION
PUBLICA

LIQUIDACIONES Y PAGOS DE |GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS

OBLIGACIONES DE PERSONAL

DOCUMENTOS  GENERADOS
ADMINISTRACION DE NOMINA

EN EL PROCESO

NOMINA

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
ADMINISTRACION DE NOMINA

NOVEDADES DE NOMINA

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS  GENERADOS EN EL PROCESO
ADMINISTRACION DE NOMINA

PLAN ANUAL DE GESTION YAUDITORIAS

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
CONTROL INTERNO

PLAN DE COMPRAS

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE LAS COMPRAS DE
LOS BIENES DE CONSUMO Y DEVOLUTIVOS

PLAN DE MANEJO DE RIESGO

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
CONTROL INTERNO

PLANES CAPACITACION

PERSONAL

DE DE

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS DOCUMENTOS
GENERADOS EN EL PROCESO BIENESTAR Y DESARROLLO
DEL TALENTO HUMANO
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“GUIA | SERIE-SUBSERIE

SERIE / SUBSERIE

GUIA

PLANILLAS DE ENTREGA DE
COMUNICACIONES OFICIALES
EXTERNAS POR CORREO CERTIFICADO.

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
GESTION DE COMUNICACIONES

PLANILLAS DE ENTREGA DE |GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
COMUNICACIONES ORDINARIAS | DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
OFICIALES EXTERNAS POR | GESTION DE COMUNICACIONES

FUNCIONARIO o SERVICIO

TERCERIZADO.

PLANILLAS DE ENTREGA DE | GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
COMUNICACIONES POR RECORRIDO | DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
INTERNO GESTION DE COMUNICACIONES

PROCESOS CIVILES

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
GESTION JUDICIAL

PROCESOS
ADMINISTRATIVO

CONTENCIOSO

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
GESTION JUDICIAL

PROCESOS DISCIPLINARIOS

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

PROCESOS ORDINARIOS

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
GESTION JUDICIAL

PROCESOS PENALES

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
GESTION JUDICIAL

PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE
CAJA PAC.

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
EJECUCION PRESUPUESTAL

PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL DE
PERSONAL

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
BIENESTAR Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

PROGRAMA
PERSONAL

DE INCENTIVO PARA

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
BIENESTAR Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
ADMINISTRACION DE SALUD OCUPACIONAL

PROVISION DE EMPLEO PUBLICO

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LA FUNCION
PUBLICA

REDUCCIONES PRESUPUESTALES

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
MODIFICACIONPRESUPUESTAL

REGISTROS DE CONTROL DE
COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
GESTION DE COMUNICACIONES

REGISTROS DE CONTROL DE
COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE
GESTION DE COMUNICACIONES
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SERIE / SUBSERIE

GUIA

SALIDA O TRASLADO DE BIENES A
TRAVES DE CONTRATO DE COMODATO

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESOCONTROL
DE INVENTARIOS DE LOS BIENES DE CONSUMO Y
DEVOLUTIVOS

SALIDA O TRASLADO DE BIENES DE
BODEGA A SERVICIO

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESOCONTROL

DE INVENTARIOS DE LOS BIENES DE CONSUMO Y

DEVOLUTIVOS
SUSPENSION O APLAZAMIENTOS | GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
PRESUPUESTALES DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
MODIFICACIONPRESUPUESTAL
TRASLADO DE BIENES ENTRE | GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS

DEPENDENCIAS O SERVIDORES DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESOCONTROL

DE INVENTARIOS DE LOS BIENES DE CONSUMO Y

DEVOLUTIVOS
TRASLADOS PRESUPUESTAL ES QUE NO | GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
AFECTAN LOS AGREGADOS DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO

MODIFICACIONPRESUPUESTAL

GUIA PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO
MODIFICACIONPRESUPUESTAL

TRASLADOS PRESUPUESTALES QUE
AFECTAN LOS AGREGADOS.

2.2 VALORACION

Los valores primarios se identificaron realizando la revision de los puntos 5, 7, 9,
10, 11, 12, 13, 14de la Encuesta Unidad Estudio Documental (Parte 1) y la revision
minuciosa de los tiempos de retencion registrados en las GUIAS PARA LA
GESTION NORMALIZADA DE LOS DOCUMENTOS, Aspectos Juridicos que
regulan la funcion, las actas de valoracion primaria, Actas del Comité de Viabilidad
Técnica de la Valoracién Secundariade la Direccién Archivo de Bogota y fichas de
valoracion de documentos generados en el marco de los procesos transversales.

Se llevé a cabo la elaboracion de las fichas de valoracion para las series
identificadas y registradas en las tablas de retencion documental, las cuales no
corresponden a series o0 subseries misionales, o a las series y subseries
establecidas en las guias para la gestion normalizada de los documentos
transversales emanadas de la Direccion Archivo de Bogota, lo anterior por
solicitud del evaluador —Doctora Rosa Margarita Cala Rueda- en el informe
Técnico en la Alcaldia Mayor de Bogota bajo el nimero 2-2013-41769 del 05 09
2013. A continuacion se relacionan las Fichas de Valoracion elaboradas:

56



ACTAS COMITE DE COORDINACIONDEL PLAN INSTITUCIONAL DE LA GESTION AMBIENTAL
PIGA

ACTAS COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ACTAS COMITE DE DIRECCION

ACTAS COMITE DE GOBIERNO EN LINEA

ACTAS COMITE MEDIADOR EN LA RESOLUCION DE CONFLICTOS

ACTAS DE COMITE DE SOSTENIBILIDAD DE SISTEMA CONTABLE

ACTAS DE COMITE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION (SGSI)

ACTAS DE INFORME DE GESTION

ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA

BOLETINES DE PRENSA

CIRCULARES INFORMATIVAS

CIRCULARES REGLAMENTARIAS

CONTRATO DEPRESTACION DE SERVICIOS Y TRABAJOS ARTISTICOS

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

CONTRATO DE COMPRA - VENTA

CONTRATO DE MANDATO POR ADMINISTRACION DELEGADA

CONTRATO DE MANTENIMIENTO

DECLARACION DE ESTAMPILLAS, PROCULTURA Y PROMAYORES

DECLARACION DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

DECLARACION DE INDUSTRIA Y COMERICO,AVISOS Y TABLEROS "ICA"

DECLARACION DE INGRESOS Y PATRIMONIOS (RENTA)

DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE

DECLARACION IMPUESTO CINEMATOGRAFICO / PRODUCCION

DECLARACION IMPUESTO SOBRE LA RENTA PARA LA EQUIDAD - CREE

DECLARACION IMPUESTO SOBRE VEHICULOS

ESTADO DE TESORERIA

INFORME A JUNTA DIRECTIVA

INFORME DE SEGUIMIENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO

INFORMES DE DEPRECIACION

INVENTARIOS DE HARDWARE

INVENTARIOS DE SOFTWARE

LISTADO DE APROPIACIONES PRESUPUESTALES

PLAN DE GESTION INSTITUCIONAL

PLAN DE VERIFICACION DE LA APLICACION A LA TRD

PLAN ESTRATEGICO DE SISTEMAS DE INFORMACION - PESI

PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL

PLANES ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO

PROGRAMA DE DIVULGACION DE LA PROGRAMACION ARTISTICA

PROGRAMA DE ESTIMULOS, BECAS Y PREMIOS
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PROGRAMA DE EXPOSICIONES DE ARTES PLASTICAS

PROGRAMA DE PREMIOS PARA LA PROGRAMACION ARTISTICA DE LA FUNDACION

PUBLICACIONES

RESOLUCIONES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

SUBSISTEMA INTEGRADO DE GESTION (MECI-CALIDAD)

SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO - SIGA

2.2.1 Conformacion de las series y subseries con sus respectivos tipos
documentales.

En la conformacién de las series, subseries y tipos documentales se tuvo en
cuenta las denominaciones de series y subseries ya establecidas en GUIAS PARA
LA GESTION NORMALIZADA DE LOS DOCUMENTOS EN LOS PROCESOS
TRANSVERSALES, emanadas de la Direccién Archivo de Bogota. Para cada area
se identificaron los documentos producto de las funciones especificas, registrando
en cada Tabla de Retencion Documental las series y subseries especificas de
cada una.

2.2.2 Identificacion de los valores primarios, tiempos de retencién y
disposicion final de la documentacion

Para la identificacion de los valores primarios (administrativos, legales,
juridicos, contables y/o fiscales) y establecimiento de los tiempos de retencién o
permanencia de las series y subseries documentales en cada fase de archivo:
gestion, central e histérico se tuvieron en cuenta los criterios dados por los
productores de la documentacion respecto a la frecuencia de consulta, las
disposiciones normativas internas y externas, asi como las Guias para la Gestidon
Normalizada de los Documentos en los Procesos Transversales emanadas de la
Direccion Archivo de Bogota.

De acuerdo con lo anterior y los criterios relacionados con la frecuencia de
consulta en cada fase del archivo se establecieron los tiempos de retencion y
disposicion final de la documentacion, teniendo en cuenta la siguiente
clasificacion.

- Documentos Dispositivos

Los documentos dispositivos generados por la Fundacion Gilberto Alzate
Avendano, son todos aquellos que llevan implicita una orden, una determinacién o
decision, una regulacion o normalizacion de procesos o0 actividades; estos
documentos contienen las disposiciones, las politicas y directrices internas de la
Fundacion, por lo que su conservacion sera permanente, pasando del Archivo de
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Gestion al Central y de éste al Historico de acuerdo con los tiempos de retencion
estipulados en las Tablas de Retencion Documental. Por ser documentos
dispositivos se deben generar y conservar en las condiciones mas optimas con el
fin de preservar integramente la informacion contenida en ellos. Los documentos
dispositivos de la Fundacion son las Actas de los diferentes comités que se
establezcan por Acuerdo o Resolucion, los administrativos internos propios de la
Fundacion como Acuerdos, Resoluciones y Circulares.

- Documentos de Actividades

Corresponden a documentos sobre actividades realizadas en cumplimiento
de funcionesadministrativas como por ejemplo los informes de gestion, contratos
de prestacion de servicios, planes, documentos contables, entre otros. Teniendo
en cuenta que algunos de estos documentos pueden llegar a ser voluminosos, se
escogié seleccionar para conservar aquellos que contengan la informacién
consolidada de la Fundacion. Los documentos voluminosos de actividades
realizadas en cumplimiento de funciones administrativas, se les escogidé una
muestra del 10%dependiendo de las caracteristicas propias de los mismos y
criterios de seleccion escogidos entre los cuales esta la seleccion aleatoria para la
documentacion de caracteristicas homogéneas.

- Documentos Misionales

Como su nombre lo indica, son los que se generan por el desarrollo de
actividades misionales, por lo que la mayoria de ellos se les escogi6é su
conservacion total. Por ejemplo, en la Subdireccién Operativa las series y
subseries: Boletines de Prensa, Monitoreos de Medios, Programa de Divulgacion
de la Programacion Artistica, Programa de ESTIMULOS, Becas y Premios,
Programa de Exposiciones de Artes Plasticas, Programa de Premios para la
Programacion Artistica de la Fundacion, Programa de Produccion Audiovisual
yPublicaciones, dado que en ellos se evidencia el desarrollo de las actividades
para lo que fue creada la Fundacibn en concordancia con las
funcionesestablecidas por el Concejo de Bogota. A las anteriores se les elaboro la
respectiva ficha de valoracién utilizando el formato denominado “Ficha de
valoracion documental y disposicion final”, establecido en la Circular 001 de 2013
emanada de la Direccién Archivo de Bogota

- Documentos de Apoyo
Son documentos de caracter informativo, como copias o fotocopias que

utiliza la Fundacién o un area especifica con el fin de consultar las directrices y/o
procedimientos que debe desarrollar para el cumplimiento de sus actividades por
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mandatos legales o técnicos. Dichos documentos no quedaron registrados en la
TRD de cada &rea dado que no son documentos generados por la misma.
Ejemplo: Normas técnicas colombianas, normatividad externa, entre otros.

2.2.3 Eliminacion de Documentos

Para los documentos que se les establecido su eliminacion en Tabla de
Retencion Documental, se tuvieron en cuenta criterios como:

- Si la documentacion es de caracter administrativo durante la vigencia y no
constituye evidencia en cualquier actuacion, se determina una retencion o plazo
promedio y posteriormente su eliminacion, una vez agotados sus valores
primarios y por la carencia de valores secundarios. Por ejemplo, las series o
subseries: CAJA MENOR, PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA
PAC, BAJA DE BIENES NO UTILIZABLES O INSERVIBLES, entre otros.

- También se establecido la eliminacion del soporte papel para aquellos
documentos que no desarrollan valores secundarios o historicos, una vez ha
cumplido el tiempo de retencion se determina su eliminacion, ya que pierde su
vigencia para todos los efectos legales y administrativos.

Nota: Todo lo anterior es coincidente con los tiempos de retencion y
disposicion final sefialados en las Guias para la Gestiéon Normalizada de los
Documentos en los Procesos Transversales emanadas de la Direccion Archivo
de Bogota.

2.2.4 CRITERIOS APLICADOS PARA LAS PROPUESTAS DE ELIMINACION

A continuacion recalcamos algunos tips que se deben tener en cuenta como
criterios para seleccionar una serie para su eliminacion.

+ Se respeto lo establecido en la propuesta de disposicion final establecida en
las GUIAS PARA LA GESTION NORMALIZADA DE LOS DOCUMENTOS
EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES

+ Cuando una serie o subserie documental pertenece por funcién a otra
dependencia, peropor caracter meramente informativo se encuentra en cierta
oficina, después de cumplir la funcion de soporte informativo en el Archivo de
Gestidn, se procede a su eliminacién puesto que la informacion original se
halla consolidada en la oficina de procedencia, a quien le corresponde la
obligacion de su debida transferencia al archivo central.

+ Cuando la informacién se considera solamente importante para la gestién
administrativa de ladependencia de la Fundacion.
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+ De acuerdo con la normatividad especifica o relacionada que aplica al
cumplimiento de las funciones propias de cada Oficina, una vez cumplida su
vigencia, esto es el tiempo total de conservacion en el Archivo Central, los
documentos no desarrollan valores secundarios o historicos.

+ La eliminacion también se aplica como resultado del proceso de seleccion
documental, para aquellas series y subseries que son voluminosas Yy
repetitivas en el tiempo y que a partir de un muestreo, tan solo se deja una
parte como testimonio documental de la actividad.

3. TERCERA ETAPA. ELABORACION Y PRESENTACION DE LA TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL.

Con la informacion recopilada se llevo cabo la conformacion de las series y
subseries, el establecimiento de los tiempos de retencion en los archivos de
gestion y archivo central,y la determinacion de la disposicion final de los
documentos, lo anterior siguiendo lo registrado en las GUIAS PARA LA GESTION
NORMALIZADA DE LOS DOCUMENTOS para las series y subseries
transversales. Se elaboroé la propuesta de Tabla de Retencién Documental.

Se elabor6 la primera propuesta de Tabla de Retencibn Documental,
posteriormente, se realizé una revision con cada responsable de dependencia
productora de documentos con el fin de validar: la denominacién de las series,
subseries y tipologias documentales, de esta manera se analizaron y ajustaron los
aspectos relevantes sugeridos.

El 26 de junio de 2013 se presentd la Tabla de Retencion Documental ante
el Comité de Archivo de la Fundacion por tercera ocasién, en las dos
oportunidades anteriores la Subdirectora Administrativa solicito realizar una
verificacion de la TRD con los productores, de igual forma en la segunda
oportunidad la Directora de la Fundacién solicito realizar una validacion
nuevamente

Segun lo establece la Resolucion 008 del 16 de enero del 2002 en su
articulo tercero, es el érgano competente en la entidad para aprobar o improbar la
TRD- el cual aval6 la remisién de la TRD a la Direccién Archivo de Bogota.

El Comité de Archivo de la Fundacién Gilberto Alzate

Avendano“inicialmente” estuvo conformado por el Subdirector Administrativo, El
subdirector Operativo y el encargado del archivo central.
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Dependencia

Nombre

Cargo/Profesién

Direccion General

Ana Maria Alzate Ronga

Directora General

SubdirecciénAdministrativa

Nidia Yolanda Manosalva

Subdirectora Administrativa

SubdirecciéonOperativa

Maria del Pilar Gordillo

Subdirectora Opertiva

Archivo

Juan Alfonso Uribe

Coordinador de Gestion Documental

Control Interno

Jairo Ledn Galvis

Jefe Oficina

La totalidad de las inconsistencias registradas en el informe técnico (Radicado 2-
2013-41769 del 5 de septiembre de 2013) fueron subsanadas y ajustadas
atendiendo las sugerencias entregadas por el evaluador, particularmente, la
relacionada con la conformacion del Comité interno de Archivo cuya conformacion
se modificé mediante Resolucién FGAA 201 del 29 de octubre de 2013, a saber:

CONFORMACION DEL COMITE (Resolucion201 del 29 de octubre de 2013)

NOMBRE CARGO

Nidia ManosalvaCely Subdirectora Administrativa

Maria del Pilar Gordillo Subdirectora Operativa

Juan Alfonso Uribe Profesional Gestion Documental

Jairo Ledn Galvis

Jefe de Control Interno

Santiago Echeverri

Asesor de Planeacion

Nancy Pineda

Profesional Sistema Integrado de Gestion

Carlos Alberto Cafion

Profesional Tecnologias de la Informacion

Francisco Acosta Suarez

Asesor Juridico de la Oficina Juridica.

Resulta importante anotar que la tabla de retencion documental de la
Fundacion Gilberto Alzate Avendafio fue aprobada, y avalado su envio al
Consejo Distrital de Archivos, en sesion del Comité Interno de Archivos llevada
a cabo el 29 de octubre de 2013, segun se evidencia en el ACTA No 004 de
2013 de Comité Interno de Archivo (Resolucién 201 del 2013, actualizada de
acuerdo con lo establecido en el articulo 15 del Decreto 2578 de 2013),
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contando con la participacion los miembros establecidos en laResolucion
FGAA 201 del 29 de octubre de 2013, a saber:

v Nidia ManosalvaCely Subdirectora Administrativa

v" Maria del Pilar Gordillo  Subdirectora Operativa

v Juan Alfonso Uribe Profesional Gestion Documental

v Jairo Ledn Galvis Jefe de Control Interno

v Santiago Echeverri Asesor de Planeacién

v" Nancy Pineda Profesional Sistema Integrado de Gestion
v Carlos Alberto Cafién Profesional Tecnologias de la Informacion

4. CUARTA ETAPA. APLICACION

Una vez sea aprobada la propuesta de TRD por parte del Comité Interno de
Archivo de la FGAA y convalidada mediante acto administrativo por parte del
Consejo Distrital de Archivos, la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio las adoptara
mediante resolucién, segun lo establece el Acuerdo del Archivo General de la
Nacién N° 004 del 15 de Marzo de 2013 en suArticulo 8° Aprobacién, el cual
desarrolla el Decreto 2578 de 2012.

La Subdireccion Administrativa con el apoyo del encargado de la Gestion
Documental llevara a cabo campafas de sensibilizacion periddicas, y ejecutara un
plan de capacitacion dirigidos a los funcionarios responsables de la organizacion
de los documentos —en el marco de lo establecido en el Acuerdo AGN 38 de
septiembre 20 de 2001-, tendiente a la adecuada organizacién de los archivos de
gestién y ejecucion de las transferencias primarias atendiendo los tiempos de
retencién establecidos en la TRD. El encargado de la Gestibn documental de la
Fundacién, elaborara guias e instructivos que apoyen la apropiada
implementacion de la Tabla de Retencién Documental.

4.1 RESPONSABILIDADES FRENTE A LA APLICACION DELA TRD.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran teniendo
en cuenta los plazos establecidos en la correspondiente Tabla de Retencion
Documental, siguiendo, los procedimientos de limpieza de la documentacion,
eliminaciéon del material metdlico, identificacion de material afectado por bio-
deterioro.

Los responsables de las unidades administrativas deberan velar por la
correcta organizacion de los documentos en los archivos de Gestion y la
transferencia (primaria), de los documentos una vez se agoten los tiempos de
retencion establecidos en la TRD de la dependencia, en atencion al cronograma
gue estableceréa la Unidad de Archivo de la Entidad.
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Los documentos a eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental se destruiran y se dejara constancia en Acta que sera suscrita por el
Presidente del Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia
respectiva generadora de los documentos.

4.2 APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LAS
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Con base en la aplicaciéon de la tabla de retencidn, surgen las transferencias
documentales primarias, que consisten en la remisiobn de los documentos del
Archivo de Gestion al Central, una vez hayan cumplido su tiempo de retencién; y
las transferencias documentales secundarias, que consisten en la remisién de
documentos del Archivo Central al Historico de la Entidad, una vez hayan
cumplido su tiempo de conservacion.

Las transferencias documentales primarias, deberan efectuarlas cada una
de las dependencias de la Fundacién, remitiendo al Archivo Central los
expedientes (carpetas), con sus respectivos tipos documentales, los cuales
deberan estar ordenados respetando la secuencia de su producciéon y tramite,
previamente depurados, o sea, eliminando duplicados, invitaciones de programas
de capacitacion, fotocopias, tarjetas de invitacion, recortes de periédicos y en
general todo aquel material que no sea objeto de archivo.

La documentacion a transferir debera estar de acuerdo con la estructura
que presenta la tabla de retencidény debera ir debidamente foliada e identificada
cada una de las carpetas con el nombre de la dependencia, el nombre de la serie
0 subserie, el asunto o contenido, las fechas extremas, el numero total de folios, el
namero de la carpeta y el numero de la caja de remision, previendo con ello la
aplicacion de los elementos minimos que contempla el Formato Unico de
Inventario, normalizado por el Archivo General de la Nacion.

El calendario de transferencias debera elaborarse de comun acuerdo con las
diferentes dependencias y del funcionario responsable del Archivo Central de la
Fundacioén.

5. ETAPA QUINTA. SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

La unidad de Archivo de cada entidad establecera un cronograma de seguimiento

para la verificacion de la aplicacion de la Tabla de Retenciéon Documental en las
dependencias y un plan de mejoramiento en el corto plazo, para atenderlas
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modificaciones suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas
organizacionalesy funciones.

Dado que la Tabla de Retencion Documental es un instrumento dinamico que
permite  su modificacibn y adaptacion a los cambios estructurales y
organizacionales de la Fundacion. A continuacion se establece el proceso
metodolégico para lograrsu actualizacion que debe ser responsabilidad del
funcionario encargado del Archivo Central, bajo la coordinacion de la Gerencia y la
Unidad General de Archivo, con elapoyo decidido del Comité de Archivo de la
Entidad y de las unidades administrativas generadoras de documentos, de
conformidad con lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, (Ley
General de Archivos para Colombia).

Para llevar a cabo la actualizacion se debe tener en cuenta:

a) Los casos establecidos en el Articulo 14 del Acuerdo 004 del 15 de marzo
de 2013, emanado del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado.

b) Identificar los cambios estructurales y funcionales mediante el andlisis del
acto administrativo actual y el que lo modifica, para determinar creacion,
fusion, supresion de dependencias y funciones

c) Proyectar por cada nueva funcién los documentos principales y anexos que
se podrian generar.

Aplicar la Encuesta “Estudio Unidad Documental” y los demas pasos
subsiguientes que han sido descritos por el Archivo General de la Nacién, en el
Mini/Manual para Elaboracibn de Tablas de Retencidén y Transferencias
Documentales, hastallegar a la conformacion de la Tabla de Retencion.

Las modificaciones a la Tabla de Retencion documental que surjan del
seguimiento o de la solicitud de la dependencia, deberan ser evaluadas por la
Unidad de Archivo de la Entidad yaprobadas por el Comité de Archivo de la
misma.
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5.1 INSTRUCCIONES PARA LA INTERPRETACION DELA TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL

Con base en la informacion recopilada y en las funciones especificas de las
oficinas de la Administracion, se elaboré la Tabla de Retencion Documental,
instrumento en el cual se relacionan las series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, entendidas estas como un conjunto de
documentos, de forma y contenido homogéneo que responden a un mismo
organismo productor en la resolucion de un asunto o tramite y no a las piezas
documentales simples.

En este sentido es importante que todos los funcionarios de la Fundacion
conozcan los diferentes elementos que la componen y la forma como opera
cuando se inicie su aplicacion.

Para el caso que se ilustra a continuacion, se tomara varios ejemplos de la Tabla
de Retencion Documental para lo cual su interpretacion se da de la siguiente
manera:

CONSIDERACIONES PRELIMINARES:

Primero que todo se debe observar que:

+ La Tabla de Retencion Documental, es un instrumento de gestion que le
permite la organizacion de la documentaciébn que genera o0 recibe una

dependencia en cumplimiento de las funciones especificas.

+ La Tabla de Retencion Documental es de obligatorio cumplimiento de acuerdo
con lo establecido por la Ley 594 de 2000.

+ La Tabla de Retencion Documental, permite conservar temporalmente en el
archivo de la dependencia, la documentacién que se halla en tramite y que es
realmente necesaria e importante.

+ La Tabla de Retencién Documental, permite ubicar o localizar oportunamente
la informacién que requiere la dependencia para la toma de decisiones y la
gestion administrativa.

+ La Tabla de Retencién Documental permite integrar la informaciéon dispersa
actualmente en el archivo de gestion de la dependencia.
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CODIFICACION UNIDADES PRODUCTORAS “Oficinas Productoras”.

De acuerdo con la estructura organico-funcional, establecida en el articulo doce
del Acuerdo de Junta Directiva 001 de 1999 de la Fundacion Gilberto Alzate
Avendano, se procedi6 a codificar cada una de las dependencias, en orden
jerérquico-dependiente por dependencia, como se muestra en el siguiente cuadro:

ARTIC}ULO DOCE: La estructura CODIFICACION DE DEPENDENCIAS
organica de la Fundacion y CODI
GILBERTO ALZATE AVENDARNO, OFICINA PRODUCTORA
serd la siguiente: GO _

100 DIRECCION GENERAL
1. JUNTA DIRECTIVA —
2 DIRECCION GENERAL 110 Oficina Asesorf';l de Control Interno
2.1 OFICINA ASESORA DE 200 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
CONTROL INTERNO 300 |SUBDIRECCION OPERATIVA

3. SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
4. SUBDIRECCION OPERATIVA

+« De acuerdo con la codificacion por dependencias, el primer digito
representa la(s) dependencias de ler Nivel (Direccion General,
Subdirecciones)

+ El segundo digito, representa la dependencia Asesora de Control Interno.

CODIFICACION UNIDADES DOCUMENTALES “Series y Subseries”.

Una vez codificadas las Unidades Productoras de la Fundacién, se procedio a
codificar las series y subseries documentales, para lo cual primero se ordenaron
alfabéticamente y posteriormente se les asigné codigos numéricos consecutivos a
cada una (serie y subserie). Si se requiere anexar nuevas series 0 subseries
documentales, primero se debe solicitar la modificacién de la TRD al Comité de
Archivo, una vez aprobado, ésta inclusion se haréa al final de las existentes.

Las series documentales son las que aparecen en la TRD en MAYUSCULA
SOSTENIDA “con negrita”, y las subseries en MAYUSCULA SOSTENIDA “sin
negrita”; el cédigo de la serie va separado del codigo de la subserie por un
punto, primero va la serie y luego la respectiva subserie documental.
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5.2 EXPLICACION DEL SISTEMA DE CODIFICACION PARA UNIDADES
ADMINISTRATIVA'Y DOCUMENTALES.

En la primera columna de la Tabla de Retencion Documental denominada
“CODIGO” -DEPENDENCIA + SERIE + SUBSERIE- se registra un codigo de seis
o siete digitos, resultante de combinar la codificacion de la dependencia con la
codificacion de la serie y subserie documental, de esta manera obtenemos el
cadigo correspondiente la documentacion propia que produce la dependencia, de
tal manera que siempre debe estar el codigo de la dependencia seguido del
codigo de la serie y de la subserie documental, cada uno de los grupos de la
siguiente forma:

) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
CODIGO DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | geRie | sUBSERIE

Cédigo
unidades
productoras

:> 100 ) ACTAS

2 16 ACTAS DEL COMITE SISTEMA DE GESTION
100 A DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION (SGSI) LONEREDE\LASUBSERIJ

Registro en Sistema de Informacion de Procesos Tipo documental
~ludiciales ($IPROJ)
CODIGOSUB-SERIE e
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6. GLOSARIO

GLOSARIO ARCHIVISTICO.4s

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.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

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

Almacenamiento de documentos: Accibn de guardar sisteméaticamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo: Conjunto 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 gestidn, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestién
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos
una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

4sARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 27 del 31 de octubre de2006
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Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales
procedentes de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacién: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documental de la nacion y de la conservacién y la difusion del acervo documental
que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestion, la documentacion que por decisién del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacién, depdésito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas
naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o
actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por
el legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y

aguellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.
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Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las
unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion
administrativa.

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

Catélogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

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

Cédigo: Identificacibn numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que
debe responder al sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios
subjetivos y que por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los
principios de respeto a la procedencia y al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos: Organoasesor del Archivo General de la
Nacién y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos,
encargado de conceptuar sobre:
e el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de
las privadas que cumplen funciones publicas.
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¢ la eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion
documental

e la evaluacién de las tablas de retencion y tablas de valoracién documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales,
creados por el Archivo General de la Nacion como instancias asesoras para la
normalizacion y el desarrollo de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es
pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento en que se
adopto la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de
2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

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

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas
de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos:Acceso a un documento o0 a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia autenticada:Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar
formado por la costura de uno o varios cuadernillos.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucidon o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion
y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.
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Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion.

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

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se
utiliza como elemento de entrada para la blusqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracibn o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomética documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y
externas de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su
elaboracion, con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y
determinar su valor como fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminacién, seleccion y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Distribucionde documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
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Documento de apoyo: 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.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento historico: Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en
razon de su objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que

han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.
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Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de
libro. La unidad producto del empaste se llama “legajo”.

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de
formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad
producto de la encuadernacién se llama “libro”.

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

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

Facsimil: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio
mecanico, fotografico o electrdnico, entre otros.

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

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio,la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no senumera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacién archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural
o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
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Fuente primaria de informacion: Informacién original, no abreviada ni traducida.
Se llama también “fuente de primera mano”.

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

Gestion documental: 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 utilizacion y conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales
de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como
organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y
volumen de la documentacion.

Identificaciéon documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste
en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas
gue sustentan la estructura de un fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente,
términos onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafados de
referencias para su localizacion.

indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.
Indice onomaéstico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

indice tematico: Listado de temas o descriptores.
indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o0 empastados para facilitar su
manipulacion.

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer
archivistico en un pais.

Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana): Sefal transparente del papel usada como elemento
distintivo del fabricante.
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Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en
la aplicacion de la practica archivistica.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

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

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los trdmites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria

archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

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

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales
que los escribanos y notarios autorizan con formalidades.
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Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control
gue una institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o0 automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o
cédigo de la dependencia competente, niamero de radicaciébn, nombre del
funcionario responsable del trdmite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre
otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes
de dependencias, instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos
y técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

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

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Seleccidén documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usanse también “depuracién” y “expurgo’.
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Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo Organo 0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Signatura topografica: ldentificacion convencional que sefiala la ubicacion de
una unidad de conservacion en el deposito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservaciéon: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacién y la normalizacién de los procesos
archivisticos.

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

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como
una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de
su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o
reubicacién y que puede contener notas de referencias cruzadas.

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

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen
dividirse los documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion

al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracion documental vigentes.
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Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacién: 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.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de
una entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos
de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios
de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles
para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se

producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales,
legales y/o contables.
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Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucién en virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: 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.
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GLOSARIO DE TERMINOS ASOCIADOS .49

TERMINO: DEFINICION

e BANNER Un banner es un formato publicitario en Internet, esta forma de
publicidad online consiste en una pieza publicitaria dentro de una pagina Web.

e FREE PRESS Es la actividad que permite gestionar contenidos en los medios
de comunicacion sin necesidad de pagar por ello.

e ORDEN DE PRODUCCION Es la actividad que genera el proceso o
procedimiento para realizar un producto determinado

e INDICADOR "Es un dispositivo o una sefial que comunica o pone de
manifiesto un hecho, es la manifestacion tangible de la gestién o gerencia de
un plan, programa o proyecto."

e EFICACIA Medida del impacto de la gestién tanto en el logro de los
resultados planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y
disponibles

e EFICIENCIA Grado en que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados

e EFECTIVIDAD Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

e PROCESO Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que
interactian para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada
en resultados

e "COMPETENCIA(NTCGP 1000:2004. Numeral 3.11)" habilidad demostrada
para aplicar conocimientos y aptitudes.

e "ENTE EXTERNO(Grupo de documentacion del procedimiento)" Hace
referencia a la Contraloria, Secretaria Distrital de Ambiente y a las demas
entidades que el gobierno distrital ordene.

e "HALLAZGOS DE LA AUDITORIA(Norma ISO 19011 Directrices para la
auditoria de sistemas de gestion de calidad y/o ambiental, Numeral3.4)"

49 Fundacion Gilberto Alzate Avendario, Resolucién Nimero 46 de 2010
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Resultados de la evaluacion de la evidencia recopilada en la auditoria frente
a los objetivos establecidos para dicha auditoria.

"INFORME DE AUDITORIA(Grupo de documentacion del
procedimiento)"Documento que presenta el resultado y conclusiones de una
auditoria, proporcionadas por el equipo auditor, después de considerar los
objetivos de la auditoria y todos los hallazgos.

"PARTE INTERESADA(NTCGP 1000:2004. Numeral 3.35)"  organizacion,
persona o grupo que tenga un interés en el desempefio de una entidad.

"PLAN DE MEJORAMIENTO(MECI 1000:2005)" Documento que consolida las
acciones de mejoramiento necesarias para corregir las desviaciones
encontradas en el Sistema de Control Interno y en la gestion de operaciones,
gue se generan como consecuencia de los procesos de Autoevaluacién, de
Evaluacion Independiente y de las observaciones formales provenientes de los
Organos de Control.

"REQUISITO(NTCGP 1000:2004. Numeral 3.43)"Necesidad 0 expectativa
establecida, generalmente implicita u obligatoria

"SOPORTES

(Grupo de documentacién del procedimiento)"  Documentos que hacen parte
de la evidencia o del seguimiento realizado en el hallazgo

"VERIFICACION(NTCGP 1000:2004. Numeral 3.52)"  Confirmacion,
mediante la aportaciébn de evidencia objetiva, de que se han cumplido los
requisitos especificados.

ACCION CORRECTIVA (NTCGP 1000:2004) Conjunto de acciones
tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otras
situacién indeseable.

ACCION PREVENTIVA (NTCGP 1000:2004) Conjunto de acciones
tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra
situacion potencialmente indeseable.

CONCESION (NTCGP 1000:2004) Autorizacion para utilizar o liberar un
producto que no es conforme con los requisitos especificados

CONFORMIDAD (NTCGP 1000:2004) Cumplimiento de un requisito.
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CORRECCION (NTCGP 1000:2004) Accién tomada para eliminar una no
conformidad detectada

ESPECIFICACION (NTCGP 1000:2004) Documento que establece
requisitos

NO CONFORMIDAD (NTCGP 1000:2004) Incumplimiento de un requisito

PRODUCTO O SERVICIO(NTCGP 1000:2004) Resultado de un proceso o
un conjunto de procesos.

REQUISITO(NTCGP 1000:2004) Necesidad o0 expectativa establecida,
generalmente implicita u obligatoria.

ACCIONES CORRECTIVAS (Norma Técnica de Calidad para la Gestion
Plblica en NTCGP 1000:2004 Conjunto de acciones tomadas para
eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra situacion
indeseable.

ACCIONES PREVENTIVAS(Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica
en NTCGP 1000:2004)Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s)
causa(s) de una no conformidad potencial u otra situacién potencialmente
indeseable.

ADMINISTRACION DE CONTROLES(Grupo de documentacion del
procedimiento) Procedimiento que tiene como objetivo establecer las acciones
definidas para prevenir o reducir el impacto de los eventos que ponen en riesgo
la adecuada ejecucion de los procedimientos necesarios para el logro de los
objetivos de la entidad.

ADMINISTRACION DE RIESGOS(Grupo de documentacion del procedimiento)

Procedimiento que tiene como objetivo fijar los lineamientos para tratar y
manejar los riesgos de modo que estos no afecten el desarrollo de la mision y
los objetivos estratégicos, dando asi cumplimiento a la politica de
administracion del riesgo establecida.

AUDITORIA INTERNA(Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica en
NTCGP 1000:2004) Proceso sistematico, independiente y documentado
para obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten
determinar la extensidon en que se cumplen los criterios definidos para la
auditoria interna
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CORRECCION (Norma Técnica de Calidad para la Gestién Pablica en NTCGP
1000:2004) Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

NO CONFORMIDAD(Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica en
NTCGP 1000:2004) Incumplimiento de un requisito.

PLAN DE ACCION DE NO CONFORMIDAD(Grupo de documentacion del
procedimiento) Serie de estrategias, recomendaciones y actividades que
permitan dar adecuado tratamiento a la no conformidad.

REGISTRO(Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica en NTCGP
1000:2004) Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.

REVISION(Grupo de documentacion del procedimiento) Actividad emprendida
para asegurar la conveniencia, la adecuacion, eficacia, eficiencia y Efectividad
del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

AUDITADO (Norma ISO 19011 Directrices para la auditoria de sistemas de
gestiéon de calidad y/o ambiental, Numeral 3.7)  Proceso, persona u
organizaciéon que se audita.

AUDITOR(Norma I1SO 19011 Directrices para la auditoria de sistemas de
gestion de calidad y/o ambiental, Numeral 3.8)  Persona con la competencia
para llevar a cabo una auditoria.

AUDITORIA INTERNA(Tomada NTCGP 1000:2004) Proceso sistematico,
independiente y documentado para obtener evidencias que, al evaluarse de
manera objetiva, permiten determinar la extension en que se cumplen los
criterios definidos para la auditoria interna.

ALCANCE DE LA AUDITORIA(Norma ISO 19011 Directrices para la auditoria
de sistemas de gestion de calidad y/o ambiental, Numeral 3.13)
Extension y limites de una auditoria.

CRITERIOS DE AUDITORIA(Norma ISO 19011 Directrices para la auditoria de
sistemas de gestion de calidad y/o ambiental, Numeral 3.2)  Conjunto de
politicas, procedimientos o requisitos usados como referencia.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA(Norma 1SO 19011 Directrices para la
auditoria de sistemas de gestion de calidad y/o ambiental, Numeral 3.5)
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Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor tras
considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

EQUIPO AUDITOR(Norma ISO 19011 Directrices para la auditoria de sistemas
de gestion de calidad y/o ambiental, Numeral 3.9)Uno o mas auditores que
llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es necesario, de expertos técnicos.

EVIDENCIA DE AUDITORIA(Norma ISO 19011 Directrices para la auditoria de
sistemas de gestion de calidad y/o ambiental, Numeral 3.3) Registros,
declaraciones de hecho u otra informacién que sea pertinente para los criterios
de auditoria y que son verificables.

EXPERTO TECNICO(Norma ISO 19011 Directrices para la auditoria de
sistemas de gestion de calidad y/o ambiental, Numeral 3.10) Persona que
aporta conocimientos o experiencias especificos al equipo auditor.

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA(Norma ISO 19011 Directrices para la
auditoria de sistemas de gestion de calidad y/o ambiental, Numeral 3.4)

Resultados de la evaluacion de la evidencia recopilada en la auditoria frente
a los objetivos establecidos para dicha auditoria.

PLAN GENERAL DE AUDITORIAS (Norma de Auditoria Generalmente
Aceptadas NAGAS - Thelnstitute of InternalAuditors - [IA Global) Conjunto
de una 0 mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y
dirigidas hacia un propésito especifico.

PROGRAMA DE AUDITORIA (Norma de Auditoria Generalmente Aceptadas
NAGAS - Thelnstitute of InternalAuditors - 1A Global Descripcion de las
actividades en el sitio y arreglos para una auditoria.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal "Es el soporte legal que certifica
que los recursos para la celebracion del contrato, acuerdo, convenio, etc., se
encuentran disponibles y que son parte del presupuesto asignado para la
vigencia fiscal."

CANJE Proceso de adquirir publicaciones a través de intercambio con otras
instituciones

CATALOGACION Proceso mediante el cual se realiza la descripcion del
material bibliografico a través de un registro en el modulo de catalogacion
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CLASIFICACION "Asignacion de un codigo al libro previa identificacion
del tema central de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey
que se basa en una division sistematica en diez areas del conocimiento,
aplicada sucesivamente con divisiones y subdivisiones”

ENCABEZAMIENTO DE MATERIA "Descriptor 0 conjunto de palabras
colocadas a la cabeza del asiento bibliografico que describe el contenido de
una obra y como punto de acceso en el catalogo."

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO "Modalidad de préstamo por el cual
una biblioteca puede solicitar material bibliografico que no se encuentre entre
sus colecciones a otras unidades de informacion para responder a la demanda
de un usuario"

"SIABUC 8(Sistema Integral Automatizado de

Bibliotecas de la Universidad de Colima)" Software bibliografico que permite
sistematizar los procesos de la biblioteca y poner a disposicion de los usuarios
la consulta del material bibliografico que posee.

EDUCACION NO FORMAL "Se refiere a la educacién impartida fuera del
sistema formal de educacion, con caracter regular o intermitente. Cabe
considerar la educacién no formal como el conjunto de mediosextraescolares
gue permiten adquirir conocimientos generales."

ADMINISTRACION Y ACCESO(Tomado de La Ley 594 de 2000 - Por medio
de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. -
El Congreso de la Republica Es una obligacion del Estado la administracion de
los archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos,
salvo las excepciones que establezca la ley;

ARCHIVO (Tomado de La Ley 594 de 2000 - Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. - El Congreso de la
Republica) Conjunto 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
aguel 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.

ARCHIVO PUBLICO(Tomado de La Ley 594 de 2000 - Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. - EI Congreso
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de la Republica) Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales
y aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

CONSULTA(Tomada del link http://alcasdgs.bogota.gov.co/sdqgs/) Accién
que tiene toda persona de acudir ante las autoridades publicas para que
manifiesten su parecer sobre materias relacionadas con sus atribuciones

DERECHO (Tomado del DICCIONARIO DE LA LENGUA ESPANOLA -
Vigésima segunda edicién ) 10. m. Facultad de hacer o exigir todo aquello
que la ley o la autoridad establece en nuestro favor, o que el duefio de una
cosa nos permite en ella

DERECHO DE PETICION(Tomado del Glosario de la Alcaldia Mayor de
Bogotd - Bibliografia: PACHON LUCAS, Carlos, “Diccionario de la
Administracion Publica Derecho constitucionalmente reconocido a todas las
personas para formular solicitudes respetuosas ante entidades publicas o
privadas y a obtener de ellas respuesta en los términos perentoriamente
establecidos.

DERECHO DE PETICION EN INTERES GENERAL(Tomada del link
http://alcasdqgs.bogota.gov.co/sdgs/) Accién que tiene toda persona de acudir
ante las autoridades publicas para reclamar la resolucion de fondo de una
solucion presentada que afecta los intereses colectivos y puede formularse
verbalmente o por escrito, en ambos casos en forma respetuosa

DERECHO DE PETICION EN INTERES PARTICULAR (Tomada del link
http://alcasdgs.bogota.gov.co/sdgs/) Accidon que tiene toda persona de acudir
ante las autoridades publicas para reclamar la resolucion de fondo de una
solucién presentada que afecta los intereses colectivos y puede formularse
verbalmente o por escrito, en ambos casos en forma respetuosa

DOCUMENTO DE ARCHIVO (Tomado de La Ley 594 de 2000 - Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. - El
Congreso de la Republica) Registro de informacién producida o recibida por
una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

FOTOCOPIA - COPIA (Tomado del DICCIONARIO DE LA LENGUA
ESPANOLA - Vigésima segunda edicién ) 1. f. Reproduccién fotografica de
imagenes directamente sobre papel.
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PETICION(Tomado del DICCIONARIO DE LA LENGUA ESPANOLA -
Vigésima segunda edicién) 3. f. Escrito en que se hace una peticion.

QUEJA (Tomada de la Directiva 008 de 2001 - Ill QUEJAS Y SOLUCIONES -
Alcaldia Mayor) Es la manifestacion de protesta, censura, descontento o
inconformidad que formula una persona en relacion a la conducta irregular
desplegada por uno o varios servidores publicos en desarrollo de sus
funciones.

RECLAMO (Tomada de la Directiva 008 de 2001 - Il QUEJAS Y
SOLUCIONES - Alcaldia Mayor) Es el derecho que tiene toda persona de
exigir, reivindicar o demandar una solucion, ya sea por motivo general o
particular, referente a la prestacion indebida de un servicio publico o a la
inatencién oportuna de una solicitud.

RESPUESTA(Tomado del DICCIONARIO DE LA LENGUA ESPANOLA -
Vigésima segunda edicién) 1. tr. Contestar, satisfacer a lo que se pregunta o
propone.

SOLICITUD DE INFORMACION(Tomada del link
http://alcasdgs.bogota.gov.co/sdgs/) Facultad que tienen las personas de
solicitar y obtener acceso a la informacion sobre las actualizaciones derivadas
del cumplimiento de las funciones atribuidas a la entidad y sus distintas
dependencias

SOLICITUD DE COPIA (Tomada del link http://alcasdqgs.bogota.gov.co/sdqgs/)

Facultad que tiene las personas de formular consultas y obtener acceso a la
informacion sobre las actuaciones en general, derivadas del cumplimiento de
las funciones atribuidas a la entidad y sus distintas dependencias.

SOLUCION(Tomado del DICCIONARIO DE LA LENGUA ESPARNOLA -
Vigésima segunda edicién) 2. f. Accién y efecto de resolver una duda o
dificultad

SQS(Tomado del CIRCULAR 034 DE 2008-Secretaria General Alcaldia Mayor
de Bogota D.C.
ElSistemaDistritaldeQuejasySolucionesesunaherramientagerencialydecontr
olsocialquepermiteconocerlasnecesidadesdelaciudadaniaconrespectoalosservi
ciosprestadosporlasdiferentesentidades.Porlotanto,requiereelcontrolyseguimien
topermanentealagestiondequejas,reclamos, sugerencias Yy solicitudes de
informacion que diariamente manifiestan los ciudadanos y ciudadanas
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SUGERENCIA(Tomada de la Directiva 008 de 2001 - Il QUEJAS Y
SOLUCIONES - Alcaldia Mayor) Es la proposicion, idea o indicacidén que se
ofrece 0 se presenta para incidir 0 mejorar un proceso cuyo objeto esta
relacionado con la prestacion de un servicio o el cumplimiento de una funcién
publica.

"DOCUMENTO

Fuente:Guia de Gestion Documental para el Sistema de Gestion de Calidad en
las entidades distritales" "Soporte fisico de informacion registrada, incluye
una vasta gama de posibilidades entre las que se destacan: informes,
publicaciones periddicas, libros, cartas, material audiovisual, recortes de
prensa, soportes magneéticos, etc.”

"ELIMINACION

Fuente: Reglamento General de Archivos. Articulo 67" "Es la destruccion de
los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la
ciencia y la tecnologia."

"GESTION DOCUMENTAL

Fuente: NTCGP 1000:2004. Numeral 3.28""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 utilizacion y conservacion”

"REGISTRO

Fuente: NTCGP 1000:2004. Numeral 3.42"Documento que presenta resultados
obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

"TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fuente: Reglamento General de Archivos. Articulo 67" Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de retencion
documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de
las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes
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a cualquier institucién. Las especificas hacen referencia a documentos
caracteristicos de cada organismo.

ALMACEN Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o
mercancias de consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las
dependencias que conforman una entidad para que esta cumpla los objetivos
propuestos

BAJA DE BIENES Es el retiro definitivo de un bien, tanto fisica, como de
los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la
entidad, por no estar en condiciones de prestar servicio alguno, por el estado
de deterioro o desgaste natural en que se encuentran, por no ser necesario su
uso o por circunstancias, necesidades o decisiones administrativas y legales
qgue lo exijan, tales como haber sido entregado a otra entidad en calidad de
traspaso, vendido, o permutado, entre otro destino final, de acuerdo con la
tipificacion que se le haya dado.

BIEN Articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el
efectivo, activos fijos, los materiales y articulos en proceso de produccion

CESION O TRASPASO Transferencia a un tercero de cualquier derecho
o interés en bienes raices o del titulo o interés en una partida de bienes
muebles, como por ejemplo; una patente, un documento por cobrar o una
tarjeta de propiedad de maquinaria 0 equipos.

INVENTARIO "Relacion detallada de las existencias materiales
comprendidas en el activo, la cual debe mostrar: namero de unidades en
existencia, descripcion y referencia del producto o activo, valor de compra,
precio de venta, fecha de adquisicién, etc."

"MANTENIMIENTOPREVENTIVO" "Accion de caracter periodica vy
permanente que tiene la particularidad de prever anticipadamente el deterioro,
producto del uso y agotamiento de la vida util de componentes, partes, piezas,
materiales y en general de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
fundacién, permitiendo su recuperacion, restauracioén, renovacion y operacion
continua, confiable y segura."”

"MANTENIMIENTOCORRECTIVO" "Accién de caracter puntual a raiz del uso,
agotamiento de la vida util u otros factores externos, de componentes, partes,
piezas, materiales y en general, de los bienes muebles e inmuebles de
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propiedad de la fundacion, permitiendo su recuperacion, restauracion o
renovacion."

"HOJA DE VIDA DEMANTENIMIENTO" Es el registro de la recopilaciéon, en
forma permanente, de la informacion basica y especifica de cada accidén de
mantenimiento y/o reparacion realizada sobre los bienes muebles e inmuebles.
Mediante este registro se puede determinar y/o decidir con el transcurso del
tiempo, el estado fisico-funcional del equipo, necesidad de descarte o0
reemplazo, analisis de costo/beneficio, etc.

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, VINCULACION E
INDUCCION PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION,
VINCULACION E INDUCCION

"HOJA DE VIDA

Fuente:" Documento escrito que registra la informacién sobre los datos
personales, la identificacién, la formacion académica y la experiencia laboral de
las personas que aspiran a ingresar al servicio de la Entidad.

"PERFILES:

Fuente:" Es la identificacion del tipo de disciplinas académicas y de las areas
de énfasis en la experiencia laboral, que establecen el marco para seleccionar
las hojas de vida que ofrecen las mejores expectativas para el desempefio de
actividades laborales especificas.

"AUTORIDAD NOMINADORA:

Fuente:" Es la instancia que tiene la facultad para nombrar o designar a las
personas que habran de ocupar empleos de la planta de personal de una
entidad; en la entidad, la autoridad nominadora corresponde al Jefe del
Organismo, es decir a quien ocupa el empleo de Director General

"EMPLEO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOSION:

Fuente:" Empleos pertenecientes a los niveles directivo y asesor de la entidad,
asi como aquellos pertenecientes al nivel profesional que tienen a su cargo
funciones de confianza y manejo de bienes y recursos economicos Yy
financieros de la Entidad.
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"EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA:

Fuente:" Empleos pertenecientes a los niveles profesional, técnico y de
asistencia de la planta de personal de la entidad, sometidos a los procesos de
seleccidn y evaluacion del desemperio para la permanencia en el servicio.

"ACTO ADMINISTRATIVO DE NOMBRAMIENTO:

Fuente:" General, denominado “Resoluciéon”, que debe ser numerado, fechado
y registrado para efectos de su legalizacion, en el cual la autoridad nominadora
plasma su decision de nombrar a una persona para ocupar un empleo
perteneciente a la planta de personal de empleados publicos

"COMUNICACION DE NOMBRAMIENTO

Fuente:" Es un oficio a través del cual la entidad informa al interesado sobre
su nombramiento para ocupar un empleo de la planta de empleados publicos;
le especifica los documentos que debe reunir para su ingreso al servicio; y le
previene sobre el plazo disponible para informar su aceptacion del empleo y
para hacer efectiva su vinculacion.

"FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA

Fuente:" "Es un formulario disefiado por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, en aplicacion de lo previsto en las Leyes 190 de 1995,y 489y
443 de 1998, en el cual una persona que aspira a ingresar o que ingresa al
servicio publico debe registrar la informacion sobre sus datos personales, su
formacién académica, la descripcion de su experiencia laboral, el tiempo total
de su experiencia, tanto en el sector publico como en el sector privado, y
suscribir su declaracién juramentada en el sentido de que no se encuentra
inhabilitado constitucional o legalmente, para el ejercicio del empleo.”

"FORMULARIO UNICO DE DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES Y
RENTAS Y ACTIVIDAD ECONOMICA PRIVADA:

Fuente:" "Es un formulario disefiado por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, en aplicacion de lo previsto en las Leyes 190 de 1995 y 443
de 1998, en el cual la persona que ingresa la servicio publico debe registrar la
informacion sobre sus datos personales; sus parientes en primer grado de
consanguinidad; sus ingresos y rentas obtenidos durante el dltimo afo
gravable; la identificacion de las cuentas bancarias corrientes o de ahorro que
posea en Colombia o en el exterior; la relacion de sus bienes patrimoniales; la
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relacion de sus acreencias y obligaciones; su participacion como miembro en
juntas, consejos, corporaciones, sociedades y asociaciones; su pertenencia a
corporaciones, sociedades o0 asociaciones; su declaracion sobre si tiene 0 no
sociedad conyugal vigente y, en caso afirmativo, el nombre e identificacion del
conyuge; el detalle y la forma de participacion, en caso de tener actividades
econdmicas adicionales, de caracter privado y, finalmente, su firma y la ciudad
y fecha de suscripcion del documento.”

"ACTA DE POSESION:

Fuente:" "Documento que suscriben el Director General, como autoridad
nominadora, y la persona que se posesiona para el desempefo de un empleo
de la planta de personal, en el cual se registra la informacién personal del
posesionado, la informacion general el empleo y la fecha a partir de la cual se
hace efectiva la vinculacion al servicio."

"PLANTA DE PERSONAL

Fuente:" "Es un acto administrativo expedido por autoridad competente, el
Consejo Directivo para el caso de la entidad, en donde se establece el niUmero
de

empleos disponible para el cumplimiento de las actividades propias de la
Entidad, clasificados entre aguellos adscritos al Despacho de la Direccion

General y aquellos pertenecientes a la planta global, con la especificacion del
nivel (directivo, asesor, profesional, técnico o asistencial), denominacion,
cédigo y grado."

LIQUIDACION DE NOMINA LIQUIDACION DE NOMINA"GASTOS POR
SERVICIOS PERSONALESASOCIADOS A NOMINA:" Rubro presupuestal a
través del cual se registran los recursos econdmicos que se ejecutan
mensualmente, para cancelar los servicios prestados por los funcionarios
vinculados en planta, asi como los que se ejecutan para cancelar las mesadas
de los pensionados de la Entidad.

INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR IPC: Porcentaje  de  variacion
(mensual y anual) de precios al consumidor, calculado por el Departamento
Administrativo de Estadistica DANE, con base en los precios de los productos
de la canasta familiar.
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"CERTIFICADO DE DISPONIBILIDADPRESUPUESTAL CDP:"
Documento mediante el cual se garantiza que hay recursos disponible para
hacer un reconocimiento y ordenar un pago.

NOVEDADES DE NOMINA: Variables que inciden en la liquidacion de los
honorarios que, de acuerdo con el régimen salarial y prestacional aplicable,
deben recibir los funcionarios y pensionados de la Entidad.

PRENOMINA: Liquidacién preliminar y de prueba que se efectiia para efectos
de la nébmina de funcionarios.

INCONSISTENCIAS: Errores de reporte o de liquidacion de las novedades de
noémina, que se identifican mediante la revision detallada de la prenémina.

"PLANILLA INTEGRADA DE APORTES A LASEGURIDAD SOCIAL,
TRANSFERENCIAS YAPORTES PARAFISCALES:"  Reporte electronico
producto de la Nomina, en donde se detallan los aportes individuales y por
entidad con destino al Sistema de Seguridad Social en salud y pensiones; asi
como los valores de transferencias y aportes parafiscales con destino al SENA,
al ICBF, a la Caja de Compensacion Familiar y al Fondo Nacional de Ahorro.

AUXILIO DE CESANTIA: Prestacibn econdémica reconocida a los
servidores publicos, cuya liquidacion esta a cargo de la fundacion, que se
transfiere mensualmente al Fondo Nacional de Ahorro para efectos de su
administracion.

GESTION DE SITUACIONES ADMINISTRATIVAS GESTION DE
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS"Licencia:Fuente:* Son los  permisos
remunerados 0 no remunerados que le dan al servidor
publico."Encargo:Fuente:"  Mientras se surte el proceso de seleccidon
convocado para la provision de los empleos, estos podran ser provistos
mediante encargo a empleados de carrera, es decir dejar provisionalmente a
un empleado de carrera en el cargo.

"Situacion Administrativa:Fuente:" Son las situaciones administrativas o
documentos que se pueden dar durante la vida laboral al servidor publico.

DESVINCULACION DE PERSONAL DESVINCULACION DE
PERSONAL"ACTO ADMINISTRATIVO DE RETIRO:Fuente:" "Resolucion

suscrita por la autoridad nominadora, es decir por el Director General para el
caso de la Fundacién, mediante la cual se decide el retiro del servicio de un
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servidor publico, por alguna de las razones determinadas en la ley; en este
documento se relaciona claramente, la fecha de efectividad del retiro."

"INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS:Fuente:" Es el registro de
los elementos que tiene bajo su directa responsabilidad el servidor publico que
se retira de la Entidad, y que debe dejar legalizado antes de su salida
definitiva, bien sea mediante el traspaso a otro funcionario o mediante su
devolucion al almaceén.

"ACTO ADMINISTRATIVO DE RECONOCIMIENTODE PRESTACIONES
SOCIALES DEFINITIVAS:" Resolucion suscrita por el Jefe de la Oficina de
Talento Humano y Asuntos Disciplinarios, con base en las facultades que le
han sido delegadas, mediante la cual ser reconocen al ex funcionario los
emolumentos salariales y las prestaciones sociales causados al momento de
su retiro del servicio, con la proporcionalidad que para cada factor salarial o
prestacional establecen las normas que rigen la materia.

"RECURSOS:Fuente:" Por tratarse de aspectos econdmicos cuya liquidacion
es susceptible de controversia, el acto administrativo de reconocimiento de
prestaciones sociales debe ser notificado al interesado, quien, en caso de
desacuerdo, tiene el derecho de interponer los recursos previstos en el Codigo
Contencioso Administrativo. Soélo cuando el acto administrativo de
reconocimiento esté en firme, es decir cuando no se interpongan recursos o
cuando hayan sido resueltos los recursos interpuestos, es posible surtir los
tramites administrativos y financieros necesarios para hacer efectivo el pago.

"LIQUIDACION DEFINITIVA AUXILIO DE CESANTIA:Fuente:""Es el
reconocimiento econémico que se efectia a favor del servidor publico que se
retira del servicio. Aunque su liquidacién estd a cargo de la Fundacién, estos
recursos deben ser transferidos al Fondo correspondiente, la entidad
responsable de su administracién y del pago final a favor del beneficiario."

CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO

CAPACITACION: "Educacion formal e informal para complementar la
formacion primaria, generando conocimientos, desarrollando habilidades,
cambiando actitudes para lograr una mejor prestacion de servicio,
cumplimiento la mision y eficaz desempeiio.”

96



PLAN ANUAL DE CAPACITACION: "Serie de actividades que se planean vy
ejecutan dentro de la vigencia de un afo, en beneficio del fortalecimiento de las
capacidades, habilidades, destrezas y conocimientos del servidor publico."

"DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DECAPACITACION:"  Es identificar las
necesidades, tanto de la entidad como de los Servidores, para cumplir con su
mision, para el desempefio de sus funciones o para el desarrollo de los
proyectos en los cuales participa.

EVALUACION: Proceso sistematico para valorar la eficacia y/o la eficiencia
del disefio, ejecucion y resultados, tanto de la capacitacion como del Plan
Anual de Capacitacion

EVALUACION DE DESEMPENO  EVALUACION DE
DESEMPENO"ACUERDO DE GESTION:Fuente: Guia Metodoldgica para la
elaboracion de acuerdos de gestion. Gobernacion del Tolima" Se entiende por
Acuerdo de Gestion el establecimiento de una relacion escrita y firmada entre
el superior jerarquico y el respectivo gerente publico, con el fin de establecer
los compromisos y resultados frente a la visiébn, mision y objetivos del
organismo; se pacta por un periodo determinado e incluye la definicion de
indicadores a través de los cuales se evalta el mismo.

CALIFICACION ANUAL: Valoracion cuantitativa anual para cada uno de
los servidores, correspondiente a un proceso de gestion

CONCERTACION DE OBJETIVOS: Es la determinacion de un logro o
resultado especifico que el servidor publico debe alcanzar, a través del
ejercicio de las funciones propias de un empleo que le ha sido asignado, en
una cantidad y fecha previamente acordadas y con unas caracteristicas
determinadas (que permitan su medicion).

EVALUACION DE DESEMPENO: Valoracion de los aspectos relacionados
con el cumplimiento de los objetivos trazados por cada uno los servidores
publicos de la entidad, para dar efectivo cumplimiento a las funciones
inherentes al cargo.

EVALUACION PARCIAL: Es aquella que se efectia al producirse cambio
temporal o definitivo del cargo o del jefe inmediato, y la correspondiente a un
lapso inferior al del periodo anual.
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EVALUADO:  Servidor publico inscrito en el escalafén de carrera, y cuyo
desemperio laboral tiene que ser calificado por su superior inmediato.

EVALUADOR: "Superior inmediato o persona que ejerce la funcion de
direccién y/o supervision o direccién, es decir, el superior jerarquico o el
superior de la dependencia en donde el evaluado presta sus servicios, 0 quien
tenga asignadas las funciones de supervision o coordinacion por haber
sidodesignado mediante acto administrativo."

SEGUIMIENTO DE OBJETIVOS: Tiene como finalidad examinar
cualitativamente el rendimiento de los objetivos concertados, analizando los
logros alcanzados parcial o totalmente

ACTITUD: Tendencia del ser humano a actuar hacia o en contra de algun
factor ambiental, el cual se convierte con ello en un valor positivo o negativo

ACTIVIDADES DE INTEGRACION: Diferentes eventos de caracter cultural,
recreativo, deportivo y social, cuya finalidad es fortalecer las relaciones
interpersonales de los servidores publicos de la Fundacion, contribuyendo con
ello al desempefio personal e institucional.

BIENESTAR SOCIAL: Conjunto de programas y beneficios que se establecen
para asegurar y satisfacer todas aquellas necesidades basicas para el
bienestar humano y el mejoramiento de la calidad de vida laboral.

CALIDAD DE VIDA LABORAL.: Ambiente laboral propicio y adecuado que
permite la satisfaccion del ser humano en cuanto a sus necesidades para el
desarrollo personal, profesional y organizacional.

CLIMA ORGANIZACIONAL: Fenbémeno interviniente que media entre los
factores del sistema organizacional y las tendencias motivacionales, que se
traducen en un comportamiento que tiene consecuencias sobre la organizacion
(productividad, satisfaccion, rotacion, etc.).

CREATIVIDAD: Capacidad de inventar algo nuevo, de relacionar algo conocido
de forma innovadora o de apartarse de los esquemas de pensamiento y
conducta habituales.

CULTURA ORGANIZACIONAL.: Es béasicamente un concepto constituido
por el conjunto de creencias, valores y patrones de comportamiento que
identifican a una organizacion de otra.
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DESARROLLO HUMANO: "Fortalecimiento del ser humano en
determinadas capacidades relacionadas con toda la gama de cosas que una
persona puede ser y hacer en su vida; en la posibilidad de que todas las
personas aumenten su capacidad humana en forma plena y den a esa
capacidad el mejor uso en todos losterrenos, ya sea el cultural, el econémico o
el politico, es decir, en un fortalecimiento integral de capacidades."

ENCUESTA: Instrumento de medicion, el cual es aplicado a un grupo
representativo, con el fin de determinar actitudes y percepciones dentro de un
ambiente determinado.

IDENTIDAD O SENTIDO DE PERTENENCIA Sentimiento de pertenencia a
la organizacién, es un elemento valioso dentro del grupo de trabajo. En
general, es la sensacién de compartir los objetivos personales con los de la
organizacion.

LUDICA: Acto de recreacion, vital impulso antropoldgico destinado a propiciar
el desarrollo mediante la realizacién de acciones ejecutadas de forma libre y
espontanea.

MOTIVACION Término genérico que se aplica a una amplia serie de
impulsos, deseos, necesidades, anhelos y fuerzas similares, que mueven a un
individuo a actuar de determinada manera.

PLAN ANUAL DE BIENESTAR SOCIAL: Serie de actividades que se planean
y ejecutan dentro de la vigencia de un (1) afio, en beneficio de aquellos que
hacen parte de la entidad.

RECREACION: Cualquier actividad que tiene como finalidad proporcionar un
descanso al individuo, apartandolo de las actividades rutinarias.

RELACIONES INTERPERSONALES Percepciébn por parte de los
miembros de la entidad acerca de la existencia de un ambiente de trabajo
grato, que puede ser, tanto entre pares como entre jefes y subordinados.

SISTEMA DE ESTIMULOS: "Conjunto interrelacionado y coherente de
politicas, planes, disposiciones legales y programas de bienestar e incentivos
que interactian con el propésito de elevar los niveles de eficiencia,
satisfaccion, desarrollo y bienestar de los servidores del Estado en el
desempeiio de su labor y de contribuir al cumplimiento efectivo de los
resultados institucionales."
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"ARCHIVO(Tomado de la Ley 594 de 2000 - Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. - ElI Congreso de
laRepublica®  Conjunto 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 informaciébn a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia

"ARCHIVO DE GESTION

(Tomado de la Ley 594 de 2000 - Por medio de lacual se dicta la Ley General
de Archivos y sedictan otras disposiciones. - EI Congreso de laRepublica)"

"Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.
Sucirculacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos
iniciados"

"ARCHIVO CENTRAL Tomado de la Ley 594 de 2000 - Por medio de lacual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones - El Congreso
de la Republica)" En el que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia son objeto de consulta por las
propias oficinas particulares en general.

"ARCHIVO PUBLIVO(Tomado de La Ley 594 de 2000 - Por medio dela cual se
dicta la Ley General de Archivos y sedictan otras disposiciones. - El Congreso
de laRepublica)"Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales
y aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas

"DOCUMENTO DE ARCHIVOTomado de la ley 594 de 2000 - Por medio de
lacual se dicta la Ley General de Archivos y sedictan otras disposiciones. - El
Congreso de laRepublica)" Registro de informacién producida o recibida por
una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

"EXPEDIENTE(Tomado del Mini/Manual No. 4 Tablas deRetencion vy
transferencias documentales.Directrices basicas e instructivos para
suelaboracion (Version actualizada))” Es un conjunto de tipos
documentales que tratan de un mismo asunto o materia, producido a medida
gue se desarrollan los tramites,
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"FOLIO (Tomado de la Guia de implementacién de unPGD. Documento de
trabajo AGN)" Es la hoja de un libro, de un cuaderno o de un expediente.

"FOLIACION(Tomado de la Guia de implementacion de unPGD. Documento de
trabajo AGN)" Operacion que consiste en enumerar consecutivamente los
folios de una carpeta o expediente, inicamente por el recto del folio

"TRANSFERENCIA PRIMARIA(Tomado del Mini/Manual No. 4 Tablas
deRetencion y transferencias documentales." Remision de los documentos
del archivo de gestién al central de conformidad con las Tablas de Retencién
Documental (TRD) aprobadas.

REGISTRO(Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica en NTCGP
1000:2004) "Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de las actividades desempefiadas. Oficio, Acta, Resolucion, Informe,
Memorando,entre otros."

UNIDAD DOCUMENTAL(Tomado del Min/Manual No. 4Tablas de Retencién y
Transferencias Documentales. "Es la pieza minima que reune todas las
caracteristicas necesarias para ser considerada como documento. La unidad
documental puede ser simple cuandoesta constituida por un solo documento, y
compleja cuando lo componen varios, dando lugar al expediente. Puede ser
unidad documental un acta, un oficio, un informe, un expediente, etc."

Certificado de Disponibilidad Presupuestal Es el soporte legal que certifica que
los recursos para la celebracion del contrato, acuerdo, convenio, etc., se
encuentran disponibles y que son parte del presupuesto asignado para la
vigencia fiscal.

"BALANCE DECOMPROBACION" Informe que contiene los asientos
registrados en el libro mayor con sus saldos débitos y créditos

"COMPROBANTE DECONTABILIDAD" "Documento de origen interno y
externo en el cual se resumen las operaciones financieras, econdémicas,
sociales y ambientales del Ente Publico y sirven de fuente pararegistrar los
movimientos en los libros contables.”

CONCILIACION CONTABLE Comparacioén entre los datos informados por
sistemas de gestion con la informacion contable de la Entidad, con explicacion
de las diferencias, si las hubiere
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ESTADOS CONTABLES "Productos del proceso contable que en
cumplimiento de fines financieros, econdmicos, sociales y ambientales, estan
orientados a revelar la situacion, actividad y flujos derecursos fisicos y
monetarios, a una fecha y periodos determinados. Estos pueden ser de
naturaleza cualitativa 0 cuantitativa y poseen la capacidad de
satisfacernecesidades comunes a los usuarios."”

LIBRO AUXILIAR "Documento que contiene el detalle de los registros
contables necesarios para el control de las operaciones, elaborados con base
en los comprobantes de contabilidad o enlos documentos soporte."

OBLIGACION TRIBUTARIA La obligacién imperativa e impuesta por la
potestad unilateralmente del Estado sin que medie el consentimiento o
voluntad de las partes

REGISTRO CONTABLE Asiento o0 anotacién contable que debe ser
realizado para reconocer un transaccion contable o un hecho econémico que
afecte al ente publico y atiende las normas generales de causacion y
prudencia. Este puede ser en el débito o en el crédito, cumpliendo el principio
de partida doble.

CHEQUEEs un medio de pago. Es un documento emitido por una entidad
financiera, que permite al titular de una cuenta corriente retirar en su beneficio
propio, 0 en el de un tercero, los fondos que tiene disponibles en la entidad. Es
una orden de pago a nivel nacional e internacional

ORDEN DE PAGO Es el documento administrativo mediante el cual se
ordena la cancelacion de los bienes y servicios recibidos con cargo a sus
respectivas asignaciones presupuestales.

TRANSFERENCIA BANCARIA Operacién por la que por orden de un
cliente de una entidad bancaria se produce el traspaso de una determinada
cantidad de dinero que el cliente tiene depositado en una cuenta en ese banco
a otra cuenta de la misma institucion financiera o de otra distinta, y por lo que
la entidad puede cobrar a su cliente una comision en concepto de gastos de
transferencia.

COMPROBANTE DE INGRESO Resume las operaciones relacionadas con
el recaudo de efectivo o documento que lo represente
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FACTURACOGdigo de Comercio Art- 772  Factura cambiaria de compraventa
es un titulo valor que el vendedor podra librar y entregar o remitir al comprador

ISBN El International Standard Book Number (en espanol, ‘numero
estandar internacional de libro’), abreviado ISBN, es un identificador Unico para
libros, previsto para uso comercial

SERVICIO NTC-GP 1000:2009 Resultado de un proceso o conjunto de
procesos

CAJA MENOR Fondo fijo establecido a cargo de un empleado con el fin de
realizar pagos establecidos en la resolucion de reglamentacion de caja menor.

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO Son apropiaciones necesarias para el
desarrollo de las actividades administrativas, técnicas y operativas.

IMPRESCINDIBLES Aquellos gastos prioritarios que no se pueden omitir,
abstenerse, privarse 0 evitarse.

INAPLAZABLE Gasto que no se puede diferir o posponer.
URGENTES Instar o precisar de un requerimiento de pronta ejecucion.

CONCURSO DE MERITOS(Tomado de la Ley 1150 de 2007, Articulo 5)
Modalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos, en la que se
podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacién.

CONTRATACION DIRECTA (Tomado de Guia de contratacion estatal de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.) Es un
procedimiento excepcional para la seleccién del contratista al cual s6lo podra
acudirse en los eventos que expresamente ha sefialado la Ley. La contratacion
directa agiliza la conclusién del negocio juridico, pero limita la libre
concurrencia, principio que permite la abierta confrontacién de propuestas para
obtener la escogencia de la mas favorable, mediante la existencia de bases
reales, que en ocasiones no se presentan en el tramite directo.

LICITACION PUBLICA(Tomada de Ley 80 de 1993 - Articulo 30 - Paragrafo
Unico) Procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula
publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los
interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.
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MENOR CUANTIA (Tomado de la Ley 1150 de 2007) Se entendera  por
menor cuantia los valores determinados en funcion de los presupuestos
anuales de las entidades publicas expresados en salarios minimos legales
vigentes de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993

MINIMA CUANTIA Cuando el valor del contrato por celebrar se igual o
inferior al 10% de la menor cuantia.

RIESGO PREVISIBLE(Tomada de la Guia para la contratacion estatal,
Secretaria General - Alcaldia Mayor de Bogot4) Circunstancia no imputable a
las partes en el contrato, que puede presentarse en el contrato (es predecible
gue ocurra), aumentando su valor o desequilibrando la ecuacion financiera.

SELECCION ABREVIADA(Tomada Ley 1150 de 2007 - Articulo 2 - Numeral 2)
Modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la
cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

SUBASTA INVERSA(tomada del Decreto 066 de 2008) Puja dinamica
efectuada presencial o electronicamente, mediante la cual los oferentes,
durante un tiempo determinado, ajustan su oferta respecto a aquellas variables
susceptibles de ser mejoradas, con el fin de lograr el ofrecimiento que por tener
el menor costo evaluado represente la mejor relacion costo-beneficio para la
entidad, de acuerdo con lo sefialado en el pliego de condiciones.

ACTA DE INICIACION Acta que es suscrita por el supervisor del contrato y el
contratista una vez legalizado el contrato, es decir, dando cumplimiento previo
a los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del mismo.

LEGALIZACIONLos contratos celebrados por las entidades estatales se
entienden legalizados con el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecuciéon de los mismos.

PERFECCIONAMIENTO(Ley 80 de 1993 - Articulo 41) Un contrato se
entiende perfeccionado con la firma de las partes integrantes del mismo y con
la expedicion del certificado de registro presupuestal del mismo.

GARANTIAS (Decreto 679 de 1994, articulos 16 y 17))Ley 1150 de 2007
Articulo 7) Las garantias tienen por objeto respaldar el cumplimiento de
todas y cada una de las obligaciones que surgen a cargo del contratista, frente
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a las entidades estatales. Existen dos clases de garantias: la garantiade
seriedad del ofrecimiento que deben constituir los proponentes y la garantia
Unica de cumplimiento y/o responsabilidad civil extracontractual que prestan los
contratistas luego de perfeccionado el contrato, la cual debe ser aprobada por
la entidad como requisito para la ejecucion del contrato.

LIQUIDACION Ley 1150 de 2007 Art. 11  Accion por intermedio de la cual las
partes del contrato se declaran a paz y salvo acordando los ajustes, revisiones
y reconocimientos a que haya lugar, de tal manera que en el acta de
liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declararse a paz y salvo.

"CUOTA GLOBAL(Manual Operativo Presupuestal Secretaria de Hacienda)"

Es el monto o limite maximo fijado con base en el Plan Financiero para
cada uno de los 6rganos o entidades que conformen el Presupuesto Anual del
Distrito Capital y que sirve de base para la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Gastos.

"MODIFICACION PRESUPUESTAL (Manual Operativo Presupuestal Secretaria
de Hacienda)" Es una variacion mediante la cual y por acto administrativo se
aumentan o disminuyen las cuantias de las apropiaciones, para complementar
las insuficientes, ampliar los servicios existentes o establecer nuevos servicios
autorizados por la ley y los acuerdos, lo mismo que cancelar o aplazar las
apropiaciones aprobadas.

"POAI(Manual Operativo Presupuestal Secretaria de Hacienda)" "Plan
Operativo anual de Inversiones, anexo informativo del presupuesto Anual y
esta conformado por el conjunto de proyectos de inversiébn debidamente
inscritos en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion, financiados,
jerarquizados y clasificados por sectores, 6rganos, prioridades, programas y
proyectos con indicacién de sus costos en concordancia con el Plan de
Desarrollo Econémico y Social."

"PREDIS (Secretaria de Hacienda Distrital)" Sistema de Presupuesto
Distrital

CORRESPONDENCIAComunicacién oficial escrita impresa en papel o medio
magnético entre las dependencias de la fundacion, entre la Entidad y el exterior
de la misma, llamense oficios, comunicaciones internas, cartas, cuentas,
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facturas o cualquier denominacion del documento y que requiera ser tramitada
por la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio.

DISENO MUSEOGRAFICO Comprende la definicion de los criterios basicos
para el montaje de acuerdo con el guion técnico resultado de las convocatorias
y de las investigaciones y proyectos de iniciativa institucional

INVESTIGACION CURATORIAL  El proceso de investigacion curatorial
desarrolla lecturas a partir de revisiones que resulten innovadorasde los
discursos

Depésito Legal "Acto de entregar cierto numero de ejemplares de obras
impresas, audiovisuales y fonogramas producidos en el pais o importados, en
las cantidades y plazos fijados por la ley, con el fin de incrementar la memoria
cultural del pais y garantizar su conservacion. "

ISBN El ISBN (International Standard Book Number), es un sistema
internacional de numeracién que identifica cada titulo y la produccién editorial
de las diferentes regiones, paises o areas idiomaticas. El uso del ISBN facilita
la identificacién no solo de cada titulo, sino de la edicién, el editor y el pais en
donde se edita. Es una herramienta util para el control de inventarios, para la
organizacion de libros en bibliotecas y en librerias

Machote Es un prototipo final de la revista o libro con los dobleces y cortes
finales que contendra, para que el impresor pueda determinar qué paginas
perteneceran a un mismo pliego de papel, con lo que se agiliza, abarata y se
hace mas preciso el trabajo de imprenta

CIERRE PRESUPUESTAL Es el corte de operaciones que deben efectuar
los entes publicos a 31 de diciembre de cada afio con el propédsito de
determinar la ejecucion presupuestal definitiva, las reservas presupuestales,
las cuentas por pagar, el estado de tesoreria, el superavit o déficit fiscal de la
administracion y los excedentes financieros.

CUENTAS POR PAGAR Son aquellas obligaciones constituidas a 31 de
diciembre derivadas de la entrega de bienes, obras y servicios recibidos a
satisfaccion y de anticipos y sumas anticipadas en los contratos, que cuenten
con orden de pago y demas soportes legales, y que al cierre del periodo no
hayan sido canceladas
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MODIFICACION DE FUENTES DE FINANCIAMIENTO EN PRESUPUESTO
DE INVERSION Es el cambio en los montos de las fuentes de financiacion con
las cuales se proyecto el pago de las apropiaciones del presupuesto de gastos
e inversiones sin modificar el valor aprobado por el Concejo Distrital.

PASIVO EXIGIBLE  Son compromisos que se adquirieron con el
cumplimiento de las formalidades plenas, que deben asumirse con cargo al
presupuesto disponible de la vigencia en que se pagan, por cuanto la reserva
presupuestal que los respaldé en su oportunidad fenecid por no haberse
pagado en el transcurso de la misma vigencia fiscal en que se constituyeron.

REGISTRO PRESUPUESTAL Es la operacibn mediante la cual se
perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion,
garantizando en forma definitiva la existencia de recursos para atender los
compromisos legalmente contraidos y asegura que los mismos no seran
desviados paraningun otro fin. En esta operacion se debe indicar claramente el
valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar.

RESERVA PRESUPUESTAL Son las obligaciones y compromisos que a 31 de
diciembre de cada vigencia fiscal no se hayan cumplido, es decir, que el bien
no se haya recibido, que la obra no se haya terminado o que el servicio no se
haya prestado, pero que estén legalmente contraidas, desarrollen el objeto de
la apropiacion y cuenten con el respectivo registro presupuestal; estas sélo
pueden constituirse en casos excepcionales, entendidos estos, como eventos
excepcionales e imprevisibles.
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