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MEMORANDO
PARA: Secretaria Distrital de Ambiente, Subsecretario General, Directores,

Subdirectores, Jefes de Oficina y Asesora del Despacho.

DE: Héctor Fabio Rodriguez Devia
Jefe de Oficina de Control Interno

ASUNTO: Resultados del trabajo “Monitoreo a la Politica de Gestion Documental
Institucional — (Plan Institucional de Archivos PINAR, Programa de Control
Documentario PCD, Programa de Gestion Documental PGD y Tablas de
retencion Documental TRD)”.

Reciban un cordial saludo.

En cumplimiento del Plan Anual de Auditoria aprobado para la vigencia 2022, les comunico
el resultado del trabajo de la referencia, cuyo objetivo fue:

Verificar el cumplimiento de los requisitos normativos y de gestion, en el marco de la
Dimensién de Informacién y Comunicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
— MIPG, mediante el cual se establece la Politica de Gestion Documental (Politica de
Archivos y Gestion Documental), articulada con los lineamientos del Modelo de Gestion
Documental y Administraciéon de Archivos - MGDA, establecidos por el Archivo General de
la Nacion — AGN.

Al respecto, se verificod la informacién existente desde la vigencia 2018 y hasta el 31 de
marzo de 2022, relacionada con la formulacion, desarrollo y monitoreo de los instrumentos
archivisticos relacionados, y en articulacion con los principios y procesos establecidos bajo
la ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015, para la gestion documental.

Como resultado de la labor efectuada, se exponen por componente de la Dimension de
Informacion y Comunicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG las
conclusiones correspondientes, las cuales son ampliadas en detalle en el documento
adjunto:

CONCLUSIONES DEL COMPONENTE “ESTRATEGICO”

Se han definido diferentes mecanismos para la implementacion de los instrumentos
requeridos para la gestion documental de la Entidad, tales como Politica, Programa, Plan
institucional de Archivos, Tablas de Retencién Documental, Tablas de Valoracion
Documental; sin embargo, se observaron debilidades frente a la planeacion integral del
proceso, toda vez que no se consolidan instrumentos de planeacién, mediante los cuales
se pueda conocer el nivel de avance y ejecucion de las acciones proyectadas para cada

*
Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38 *

PBX: 3778899 / Fax: 3778930

www.ambientebogota.gov.co
Bogota, D.C. Colombia



vigencia. Ademas, Se evidencio que el proceso cuenta con un riesgo y un indicador, los
cuales presentan debilidades frente a su formulacién y alineacién con el objetivo del
proceso, dificultando el control sobre el desempeno en la gestidon del proceso, asi como
limitando las acciones frente a posible materializacion de riesgos.

CONCLUSIONES DEL COMPONENTE “ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”

Si bien se desarrolla un esquema operativo sobre la documentacién existente y que
corresponde a diferentes periodos de la Entidad, éste presenta debilidades de
programacion y resultado, frente al ejercicio de intervenciéon y demas acciones requeridas
(seleccidn, eliminacion y/o conservacién), toda vez que, no se cuenta con datos precisos
que permitan conocer realmente cual es el acervo documental de la Entidad, y los niveles
de avance y ejecucion con respecto a las acciones requeridas para la administracién de
archivos sobre el universo de documentos existente.

Frente a las Transferencias Documentales primarias, se evidencio que se establece un Plan
de Transferencias para cada vigencia con su respectivo cronograma en donde se proyectan
las transferencias a realizar por cada vigencia; sin embargo, al verificar las fechas definidas
para su realizacion, se evidencio que en algunos casos no se daba cumplimiento a los
plazos establecidos, ni al volumen de cajas proyectados a transferir, situaciéon que denota
debilidades de seguimiento y control.

CONCLUSIONES DEL COMPONENTE “PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL”

Se identificaron 10 procedimientos, de los cuales 3 corresponden al Centro de
Documentacion, sin embargo, a la luz de lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 —
Articulo 2.8.2.5.13., 2. Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental, se
encuentran en construcciéon dos (2) procedimientos, correspondientes a planeacion vy
produccién; los demas procedimientos existentes, a pesar de estar alineados con el
Programa de Gestion Documental, deben ser actualizados, toda vez que el PGD se
encuentra desarticulado con el escenario estratégico actual de la Entidad.

CONCLUSIONES DEL COMPONENTE “TECNOLOGICO”

Se evidencié que la Entidad no cuenta con un Sistema Electrénico de Archivos, lo que
dificulta el control sobre la informacion y la trazabilidad de documentos; esta situacion
retrasa el desarrollo de la gestién, dado que no es posible organizar la informacién por
expedientes, adelantar la generacién de metadatos, controlar el acceso a la informacién
existente, desarrollar esquemas de interoperabilidad, asegurar acciones sobre seguridad
de la informacion, entre otras; lo anterior, tomando como referente los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién - AGN.

CONCLUSIONES DEL COMPONENTE “CULTURAL”
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Anexos:

Verificada la informacion disponible en la pagina web institucional con respecto al aplicativo
ISOLUCION (Sistema de Gestion Documental), se identificaron diferencias en la
comunicacion de la informacion relacionada con el Proceso “Gestion Documental”’, en
donde se observd que los documentos de Politica de Gestion Documental, Programa de
Gestion Documental y Plan Institucional de Archivos, no se encuentran cargados en la
pagina web y los documentos cargados en ISOLUCION no corresponden a los mismos
suministrados por el proceso durante el presente monitoreo.

Es necesario que la Entidad emprenda las acciones pertinentes para fortalecer la
implementacién de su Politica de Gestién Documental.

Agradecemos la disponibilidad, amabilidad y diligencia del Equipo de Gestién Documental
durante la realizacion de esta actividad.

*k*k

Notas:

A. La evidencia recopilada para propdsitos de la evaluacion efectuada versa en
informacién suministrada por el Grupo de Gestion Documental, a través de
solicitudes, mesas de trabajo y consultas realizadas por la Oficina de Control
Interno. Nuestro alcance no pretende corroborar la precision de la informacién y su
origen.

B. Es necesario precisar que las “Recomendaciones” propuestas en ningln caso son
de obligatoria ejecucion por parte de la Entidad, mas se incentiva su consideracion

para emprender los planes necesarios a que haya lugar para lograr los objetivos
propuestos.

Atentamente.

A

HECTOR FABIO RODRIGUEZ DEVIA
OFICINA DE CONTROL INTERNO

Informe Final de Resultados “Monitoreo a la Politica de Gestion Documental Institucional — (Plan Institucional de Archivos PINAR,
Programa de Control Documentario PCD, Programa de Gestion Documental PGD y Tablas de retencion Documental TRD)”
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Informe de Resultados
“Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental Institucional - (Plan Institucional
de Archivos PINAR, Programa de Control
Documentario PCD, Programa de Gestion
Documental PGD y Tablas de retencion
Documental TRD)"

OFICINA DE CONTROL INTERNO



Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINARy TRD

OBJETIVO:

Verificar el cumplimiento de los requisitos normativos y de gestion, en el
marco de la Dimension de Informacion y Comunicacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, mediante el cual se establece
la Politica de Gestion Documental (Politica de Archivos y Gestion
Documental), articulada con los lineamientos del Modelo de Gestion
Documental y Administracion de Archivos - MGDA, establecidos por el
Archivo General de la Nacion - AGN.

ALCANCE

Se verifico la informacion existente desde la vigencia 2018 y hasta el 31
de marzo de 2022, relacionada con la formulacion, desarrollo vy
seguimiento de la Politica de Gestion Documental, el Programa de
Gestion Documental - PGD, el Plan Institucional de Archivos PINAR vy las
Tablas de Retencion Documental - TRD, en articulacion con el
cumplimiento de principios y procesos establecidos bajo la ley 594 de
2000 Y el Decreto 1080 de 2015, para la gestion documental.

METODOLOGIA:
Para adelantar este monitoreo, se efectuaron las siguientes acciones:

1. ldentificacion de requisitos normativos y su aplicabilidad en cada

instrumento objeto del alcance en el monitoreo.

2. Realizacion de jornadas de revision vy verificacion sobre el
cumplimiento de criterios normativos y de resultado, identificando
los soportes de gestion y seguimiento sobre cada instrumento
objeto del alcance.

Revision de informacion publicada en la pagina web institucional

Revision de procedimientos publicados en el aplicativo ISOLUCION

5. Realizacion de visitas para ejecucion de pruebas de recorrido y
verificacion de documentacion en el Archivo Central sobre
aplicacion de Tablas de Retencion Documental - TRD.

6. Consolidacion de informacion y presentacion de resultados.
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINARy TRD

1. Dimension de Informacién y Comunicacion -
MIPG - Politica de Gestion Documental

. @
DIMENSION 5
| Informacion ' l ]
Y Comunicacidn

@ Gestion Documental - »
Politica de Gestion Documental

modelo integrado
de planeacion
y gestién

Lineamientos Generales para la Implementacién

Componentes Comprende A través de:
v Diseno v Implementar un Esquema Gerencial
v'Planeacion v'Operarlo a través de Planes, Programas y
;e v'Verificacion Proyectos que apalanquen los Objetivos
EStrateglco v'Mejoramiento Estratégicos de la Institucion y articularse
v'Sostenibilidad de la Funcion Archivistica con las Politicas de Desarrollo

Administrativo

Estrategias organizacionales dirigidas a:
. . . v Planeacion
Administracién | . pieccion En el marco de la Ley General de Archivos,
: v  Control de los recursos fisicos, técnicos, | Ley 594 de 2000, en el Titulo IV.
de Al’ChIVOS tecnolégicos, financieros y del talento
humano

Definicion de Procesos:

L By v'Planeacion (técnica),
Disefno e implementacion de los procesos de | v produccion

Procesosde la | gestién documental a través de
P4 actividades relacionadas con la informacion y
GeStlon la documentacion institucional para que sea

Documental recuperable para uso de la administracion en
el servicio al ciudadano y fuente de la historia

v Gestion y tramite

v Organizacion

v Transferencia

v Disposicion de documentos

v'Preservacion a largo plazo, y

v'Valoracion

Incorporacion de las tecnologias de la | Articulacion de los documentos electronicos
. informacion las comunicaciones, al | con los procesos y procedimientos

Tecnologlco desarrollo de yla gestion documental y la adminis’ﬁrativos. yP

administracion de archivos v'Sistema Electronico de Archivos

Interiorizacién de una cultura archivistica por | ¥ Gestion del conocimiento

el posicionamiento de la gestién documental | v Gestion del cambio

Cultu ral que aporta a la optimizacion de la eficienciay | v Participacion ciudadana
desarrollo  organizacional y  cultural | v'Proteccion del medio ambiente
institucional v Difusion

Tabla No. 1. Descripcion de Componentes para la Implementacion de la Politica de Gestion Documental en el marco del
MIPG. Fuente: Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - Version 4, marzo 2021. Departamento
Administrativo de la Funcion Pubica - DAFP

La Oficina de Control Interno de la Secretaria Distrital de Ambiente - SDA,
presenta a continuacion los resultados sobre la revision y monitoreo de
las acciones de planeacion, implementacion, seguimiento y control,
desarrolladas en el Proceso de Gestion Documental de la SDA, en
materia de archivos y gestion documental.

A3

) SECRETARIA DE >
¥ | AMBIENTE BOGOT/\




Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

2. Marco Normativo

Norma Competencia

ggrgggﬁgg Politica Articulos 116, 209, 269 y demas que le apliquen.

Ley 87 de 1993 “Por la} cual se establecen normas para e‘l ejer;i;io del control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.”
‘Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del

Ley 527 de 1999 comercio electronico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones”.

Ley 594 de 2000 ‘Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”
‘Por medio de la cual se definen las disposiciones legales sobre racionalizaciones vy

Ley 962 de 2005 automatizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y

entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos”

Ley 1437 de 2011

‘Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”

Ley 1712 de 2014

‘Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”

Decreto 1747 de | "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 527 de 1999, en lo relacionado con las
2000 entidades de certificacion, los certificados vy las firmas digitales”

Decreto 1151 de “‘Por el cual se establecen qu lineamientos genera.les de la Estrategia de Gobierno en I_.inea
2008 de la Republica de Colombia, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005, y se dictan

otras disposiciones”

Decreto 019 de 2012

“Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”

“‘Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional

Decreto 2578  de de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
2012 . - g . ;

relativas a la administracion de los archivos del Estado
ZDOelc5reto 1080 de "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”
Decreto 1083 de | "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Funcién
2015 Publica”

Decreto 591 de 2018

‘Por medio del cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Nacional, y se
dictan otras disposiciones”

Acuerdo AGN 07 de
1994

‘Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos”

Acuerdo AGN 11 de
1906

“‘Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de documentos”

Acuerdo AGN 50 de
2000

“Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservacion de documentos”

Acuerdo AGN 004
de 2013

“‘Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578y 209 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de la Tabla de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental”

Acuerdo AGN 005
de 2013

‘Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion vy
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo AGN 003
de 2015

“‘Por el cual se establecen los lineamientos generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de
medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de
20111, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609
de 2012"

Acuerdo AGN 004
de 2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro unico de Series
Documentales - RUSD de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de
Valoracion Documental - TVD

Tabla No. 2. Relacion de componente normativo aplicable para la Gestion Documental y el Manejo de Archivos.

Elaboracion Propia

Fuente:
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINARy TRD

En relacion con el ejercicio de verificacion y validacion sobre el avance y
soporte de las acciones definidas y desarrolladas en la Gestion
Documental de la SDA, se definié desde la Oficina de Control Interno un
esquema de clasificacion sobre el cumplimiento de criterios, a traves de
los siguientes rangos: ‘Cumple”, “Cumple Parcialmente”, y “No
Cumple”.

De esta manera, se identifico en cada capitulo del presente informe el
estado y resultado de las acciones Vs. el monitoreo realizado.

3. Principios de la Gestion Documental

El Articulo 2.8.2.5.5. del Decreto 1080 de 2015 define 18 principios sobre
los cuales se debe regir la gestion de documentos en toda la
administracion publica; de igual forma, el articulo 3  de la ley 1712 de 2014
enumera otros principios en terminos de transparencia y acceso a la
informacion publica; al interior de la SDA se logro identificar su
aplicabilidad bajo las siguientes caracteristicas:

Id Principio Estado Verificacion OCI
Este principio se identifico con debilidades, dada la
ausencia de esquemas de seguimiento y control sobre
las acciones programadas y desarrolladas en el marco
de la gestion; sin embargo, se evidenciaron acciones
g que aportan a su desarrollo, tales como:

Planeacion

La creacion de lqs documeln'tqs vEl establecimiento de las Tablas de Retencion

debe estar precedida del analisis

legal, funcional y archivistico que Documental L

' Cumple v'Cuadro de Clasificacion Documental

determine la utilidad de estos como
evidencia, con miras a facilitar su
gestion. El resultado de dicho
analisis determinara si debe crearse
0 no un documento.

Parcialmente

v'Tablas de Valoracion Documental (En desarrollo)
v'Fichas de valoracion primaria.

El Equipo de Gestion Documental, manifiesta que se
han presentado limitaciones en el desarrollo del
Proceso de Gestion Documental, dada la ausencia de
un Sistema Electronico de Archivos, situacion que
interfiere también con la elaboracion de las Tablas de
Control de Acceso (Decreto 1080 de 2015. Articulos
2.826.1a2826.6)
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Principio

Verificacion OCI

Eficiencia
Las entidades deben producir
solamente los documentos

necesarios para el cumplimiento de
sus objetivos o los de una funcion o
un proceso.

Cumple
Parcialmente

Se adelanto el gjercicio de Clasificacion Documental y

activos de informacion por procedimiento; sin
embargo, el Equipo de Gestion Documental manifesto
que:

Durante la vigencia 2021, en la revision de

procedimientos adelantada, se identificaron series
completas que no se utilizaron y que en su momento
fueron informadas a cada responsable de proceso.

Se creo al interior de la Entidad, varios Comités
Internos, sobre los cuales no se evidenciaron registros.
Desde la OCI, se recomienda generar medidas de
control e informativas, para que las areas informen
mensualmente sobre la generacion de nuevos
documentos, y se eviten reprocesos respecto a la
necesidad de clasificacion y utilizacion de los mismos.

Economia

Las entidades deben evaluar en
todo momento los costos derivados
de la gestion de sus documentos
buscando ahorros en los diferentes
procesos de la funcion archivistica.

No Cumple

Actualmente no se tienen datos sobre el costo
derivado de la generacion de documentos; es posible
sustentar algunas caracteristicas con DPSIA, respecto
a: numero de imagenes, comunicaciones, valor de
contrato para firma digital, entre otros; sin embargo, no
se tienen calculos de este tipo en este momento.

Control y Seguimiento

Las entidades deben asegurar el
controly seguimiento de la totalidad
de los documentos que produce o
recibe en desarrollo de sus
actividades, a lo largo de todo el
ciclo de vida.

Cumple
Parcialmente

El Equipo de Gestion Documental manifiesta que este
principio lo desarrolla al momento de revisar las
Transferencias Documentales que reciben y que se
apoya a las areas con los ejercicios de sensibilizacion 'y
asistencia técnicas que realizan; sin embargo, no se
cuenta con esquemas estructurados de control vy
seguimiento, para conocer resultados concretos para
la toma de decisiones. (Decreto 1080 de 2015. Articulos
2.8261a2826.06)

Oportunidad

Las entidades deberan implementar
mecanismos que garanticen que los
documentos  estan  disponibles
cuando se requieran y para las
personas autorizadas para
consultarlos y utilizarlos.

Cumple
Parcialmente

Actualmente, los documentos se mantienen
disponibles de manera analoga (fisica), regulando este
gjercicio a traves del Procedimiento Consulta,
préstamo y atencion de solicitudes de reproduccion de
copias de documentos - PA06-PR03; adicionalmente,
al interior de la Entidad, se tiene acceso a los
documentos en transito, existentes en la aplicacion
Forest, asi como para el seguimiento de PQRSF por
parte de usuarios externos.

No se cuenta con la disponibilidad de los documentos
por Expedientes de manera electronica, dada la
ausencia del Sistema Electronico de Documentos.
(Decreto 1080 de 2015)

Transparencia

Los documentos son evidencia de
las actuaciones de la administracion
y por lo tanto respaldan las
actuaciones de los servidores y
empleados publicos.

Cumple
Parcialmente

En articulacion con DPSIA se publica la informacion
concerniente a Tablas de Retencion y Valoracion de
documentos.; sin embargo, mediante la consulta
realizada en la pagina web institucional, no se
encuentra la publicacion de:

v Politica de Gestion Documental

v" Programa de Gestion Documental

v Plan Institucional de Archivos
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Principio Estado Verificacion OCI
Disponibilidad
Los documentos deben estar . L
) . ) Cumple Se soporta de la misma manera que el Principio de
7 | disponibles cuando se requieran . :
) . . Parcialmente | Oportunidad
independientemente del medio de
creacion.
Agrupacion . El gjercicio de almacenamiento agrupa la informacion,
Los documentos de archivo deben L B o
dando cumplimiento a las categorias identificadas en
ser agrupados en clases o o L
° . . Cumple las TRD, unicamente en los documentos fisicos; no se
8 | categorias (series, subseries vy . .
. . Parcialmente | puede adelantar de manera electronica, dada la
expedientes), manteniendo las 2 del Si L nico d hi
relaciones secuenciales dentro de ausencia de Slstgma Electronico de Archivo. (Decreto
. e 1080 de 2015. Articulos 2.8.2.6.1a 2.8.2.6.6)
un mismo tramite.
Vinculo Archivistico
Los documentos resultantes de un . -
. o En el esquema Analogo (fisico), se cumple con la
mismo tramite deben mantener el o ) .
. : . clasificacion de los documentos y los inventarios
vinculo entre si, mediante la . i e
: - . Cumple (Sistemas descriptivos); sin embargo, no se cuenta con
9 | implementacion de sistemas de Parcial tadat ; L Sist Electronico d
clasificacion, sistemas descriptivos y arcialmente metadatos, se requiere el Sistema Electronico de
! Archivos (Decreto 1080 de 2015. Articulos 2.8.2.6.1 a
metadatos de contexto, estructura'y
. o 2.82.6.6)
contenido, de forma que se facilite
su gestion como conjunto.
Proteccion del Medio Ambiente Actualmente la aplicacion Forest, minimiza la
Las entidades deben evitar la utilizacion del papel; sin embargo, no toda la
produccion de documentos documentacion generada a nivel institucional, queda
”~ impresos en papel cuando este Cumple registrada en éste aplicativo, por consiguiente, se
medio no sea requerido por razones | Parcialmente | siguen generando documentos impresos. Se debe
legales o de preservacion historica, fortalecer este esquema, mediante la implementacion
dada la longevidad del papel como del Sistema Electronico de Archivos. (Decreto 1080 de
medio de registro de informacion. 2015. Articulos 2.8.2.6.1a 2.8.2.6.6)
Autoevaluacion Tanto el sistema de
gestion documental como el
programa correspondiente  sera No se cuenta con registros de Autoevaluacion
11 No Cumple . .
evaluado regularmente por cada realizados por la dependencia
una de las dependencias de la
entidad.
Coordinacion y Acceso
Las areas funcionales actuaran Se mantiene el esquema de acceso y manejo de la
coordinadamente en torno alacceso informacion; sin embargo, no se puede garantizar en
| Y manejo de la informacion que Cumple este momento el control sobre la duplicidad de
custodian para garantizar la no | Parcialmente | documentos en archivos de gestion, solamente
duplicidad de acciones frente a los cuando se genera una transferencia. Se requiere el
documentos de archivo y el Sistema Electronico de Archivos
cumplimiento de la mision de estos.
Se desarrollan ejercicios de sensibilizacion vy
sl acompanamiento, asi como acciones de revision en el
Cultura Archivistica o .
. . - desarrollo  del  Procedimiento  Transferencias
Los funcionarios que dirigen las o .
. . 7 Documentales PA06-PRO5; sin embargo, es necesario
areas funcionales colaboraran en la Cumple ) NS
13 fortalecer e incrementar los ejercicios de

sensibilizacion del personal a su
cargo, respecto a la importancia y
valor de los archivos de la institucion.

Parcialmente

sensibilizacion del personal y superar el retraso
existente en las capacitaciones sobre el Sistema
Integrado de Conservacion, una vez se cuente con la
aprobacion del Archivo de Bogota.
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Principio

Verificacion OCI

Modernizacion

La alta gerencia publica junto con el
Archivo Institucional propiciara el
fortalecimiento de la funcion
archivistica de la entidad, a través de

Cumple

El Equipo de Gestion Documental manifiesta que ha
recibido el apoyo por parte de la Alta Gerencia, desde
las ultimas dos (2) administraciones, en relacion al
esquema de mejoramiento y modernizacion de

14 S - . herramientas; sin embargo, se mantiene la necesidad
la aplicacion de las mas modernas | Parcialmente ) . .
e y de actualizar las herramientas para el manejo
practicas de gestion documental al d Lmi do haci . L nico d
interior de la entidad, apoyandose ocqmenta migrando hacia un SlstemlaEectronlco e
' . archivos. (Decreto 1080 de 2015. Articulos 2.8.26.1 a
para ello en el uso de tecnologias de 28266)
la informacion y las comunicaciones. e
Interoperabilidad
Las entidades publicas deben
ggrgntlzar la habd@ad de transferiry Actualmente, bajo la plataforma Forest, se gestionan la
utilizar informacion de manera . .
. o ; mayoria de documentos generados a nivel
uniforme vy eficiente entre varias A .
o . institucional, sin embargo, no se puede adelantar este
organizaciones 'y sistemas de o . o X
) ” ) . principio de interoperabilidad con otras entidades o
informacion, asi como la habilidad : . - AR
. sistemas de informacion, dadas las limitaciones de la
15 | de los sistemas (computadoras, | No Cumple . , . .
. SO herramienta; para ello, se requiere que la entidad
medios de comunicacion, redes, . . h . -
evalue las debilidades del sistema de informacion
software y otros componentes de - i,
) . - FOREST a la luz de los requisitos exigidos por el
tecnologia de la informacion) de . . >
. . . Archivo General de la Nacion, para la adopcion de un
interactuar e intercambiar datos de X s .
. - Sistema Electronico de Archivos.
acuerdo con un metodo definido,
con el fin de obtener los resultados
esperados.
Orientacion al Ciudadano Teniendo en cuenta que este Principio exige un
El ejercicio de colaboracion entre gjercicio de colaboracion entre organizaciones para
organizaciones para intercambiar intercambiar informacion y conocimiento en el marco
informacion y conocimiento en el de sus procesos de negocio, con el proposito de
marco de sus procesos de negocio, facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos,
con el proposito de facilitar la empresas y a otras entidades, la SDA lo suple en los
16 - . No Cumple - . : . o
entrega de servicios en linea a servicios en linea disponibles; sin embargo,
ciudadanos, empresas y a otras directamente desde el Proceso de Gestion
entidades, debe ser una premisa de Documental, no se puede soportar porque no se
las entidades del Estado (Marco de cuenta con un Sistema Electronico de Archivos que
Interoperabilidad para el Gobierno proporcione la Interoperabilidad requerida para
en linea). Gobierno en linea.
Neutralidad Tecnoldgica
El Estado garantizara la libre
adopcion de tecnologias, teniendo
en cuenta recomendaciones,
conceptos normativas de los
organismos internacionales
competentes e idoneos en la . . -
) . Se mantienen las mismas condiciones enumeradas
17 | materia, que permitan fomentar la | No Cumple . N o
- . . bajo el principio de Interoperabilidad
eficiente prestacion de servicios,
contenidos y aplicaciones que usen
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y garantizar la libre
y leal competencia, y que su
adopcion sea armonica con el
desarrollo ambiental sostenible.
3
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINARy TRD

Principio Verificacion OCI

Desde la Gestion Documental se desarrolla el
levantamiento de cuadros de caracterizacion vy

Proteccion de la Informacion y los registros de activos de informacion, que tienen un
Datos componente de informacion clasificada y reservada a
Las entidades publicas deben nivel de tipo de documento; de igual forma, se soporta
18 | garantizar la proteccion de la Cumple bajo la Politicas de seguridad y privacidad de la
informacion y los datos personales informacion de la Secretaria Distrital de Ambiente -
en los distintos procesos de la PA03-PO01. Es importante, de manera transversal,
gestion documental. analizar los factores influyentes para la proteccion de
informacion y copias de respaldo, tanto analoga como

digital.

. Ley 1712 de 2014.
ARTICULO 3. Otros principios de la transparencia y acceso a la informacion publica

En la Entidad se han dispuesto los lineamientos en
relacion a la Politicas de seguridad y privacidad de la
informacion de la Secretaria Distrital de Ambiente -
PA03-PO01, dentro de los cuales se enumeran el
manejo de datos personales, cumpliendo principios de
calidad; sin embargo, se identifica la necesidad de
ampliar el cumplimientos de este principio, dadas las
condiciones de produccion, gestion y difusion de la
informacion.

Principio de la calidad de la Cumple
informacion Parcialmente

Tabla No. 3. Verificacion aplicabilidad de Principios de la Gestion Documental. Fuente: Elaboracion Propia \

Frente a un total de diecinueve (19) principios que rigen por normatividad
la Gestion Documental, se evidencio al interior de la SDA: Cumple 1
principio, Cumplimiento Parcial en 13 principios, sobre los cuales se
identifican varios aspectos que deben ser trabajados en el marco de la
mejora continua y que se relacionan en las recomendaciones del
presente informe y No Cumple en 5 principios (Economia,
Autoevaluacion, Interoperabilidad, Orientacion al Ciudadano, Neutralidad
Tecnologica).

4. Politica de Gestion Documental SDA

La Secretaria Distrital de Ambiente - SDA formulo su Politica de Gestion
Documental durante la vigencia 2019; el documento, en su control de
cambios, se encuentra adoptado desde el mes de julio de 2019 - version
No. 1, hasta el 31 de marzo de 2022, no se ha realizado un ejercicio de
actualizacion, por lo cual, sobre esta version No. 1, se revisa el
cumplimiento de criterios normativos.
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINARy TRD

de Gestion Documental

4.1. Cumplimiento de Criterios Normativos Politica

En los articulos 28256 Componentes de la Politica de Gestion
Documental y 28258 Instrumentos archivisticos para la gestion
documental, del Decreto 1080 de 2015, se definen los criterios que debe
contener el documento de Politica de Gestion Documental de las
Entidades Publicas; a continuacion, se identifican los resultados de la
verificacion sobre el cumplimiento de dichos requisitos:

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y

electrénica de las entidades publicas.

Estado: Cumple Parcialmente

Descripcion por parte del Grupo de Gestion Documental

Conclusiones OCI

1. La entidad durante la vigencia 2018, elabord el documento de
Sistema Integrado de Conservacion, con su dos elementos, el Plan
de conservacion documental y el Plan de preservacion digital a largo
plazo; éste ultimo, cuenta con la aprobacion del Archivo de Bogota.

2. Durante la vigencia 2019, a partir de la formulacion de la Estrategia
IGA+10, la Alcaldia Mayor de Bogota, incluyd para el Archivo de
Bogotda, acompanar a las Entidades en el afo 2019, en la elaboracion
del Sistema Integrado de Conservacion, incluyendo componentes
adicionales y otras herramientas de medicion; sin embargo, como la
SDA acababa de elaborar el documento de Sistema de Conservacion,
no procedid al ejercicio de actualizacion. Se manifiesta que
actualmente (vigencia 2022), este documento se esta ajustando.

3. A partir de la expedicion del Acuerdo 004 de 2019, se define que las
Entidades Publicas deben identificar el tipo de soporte que se estaba
generando como parte de la gestion; es decir, analogo, digital o
electronico; al respecto, la SDA, actualmente cuenta con el aplicativo
Forest, mediante el cual se hace parte de esta identificacion; sin
embargo, éste aplicativo no sustenta todos los requerimientos
exigidos por el AGN.

4. Estas caracteristicas se tuvieron en cuenta en las nuevas Tablas de
Retencion, que estan en proceso de convalidacion por parte del
Archivo de Bogota.

5. Actualmente y en relacion a los criterios exigidos para el manegjo
electronico de documentos, se realizo ejercicio de revision con la
DPSIA, identificando, que el Sistema FOREST, proporciona un
cumplimiento Unicamente del 30% frente a los requisitos de un
Sistema de manejo y gestion de documentos electronicos, por lo cual
es necesario adquirir un Sistema Electronico de Archivos.

6.Se ha documentado una accion del Plan de Mejoramiento, sobre el
manejo de gestion documental electronica y de archivo.

7. ELEquipo de Gestion Documental, manifiesta que este componente
para la gestion fisica y electronica de documentos, actualmente se
encuentra articulado con el Proyecto de inversion 7518 y con el Plan
de Transformacion Digital en cabeza de DPSIA; sin embargo, no
cuenta con los recursos suficientes para la adquisicion de un Sistema
Electronico de Archivos.

1.En el documento se identifica un
numeral denominado Marco
conceptual para la gestion de la
informacion fisica y electronica de
las entidades publicas, sin embargo,
no se describe la forma en que este
proceso de armonizacion de los
sistemas de informacion, se debia
desarrollar al interior de la SDA.

2.Al revisar los documentos
denominados:

v'Modelo de requisitos para un sistema
de  gestion de Documentos
electronicos de archivo - SGDEA

v'Plan de Preservacion Digital a largo
Plazo

Se identifica vigencia 2019, mas no se

especifica la fecha de publicacion de

los mismos, ni el control de cambios

correspondiente.

3.La Entidad debe evaluar las
debilidades del sistema de
informacion FOREST a la luz de los
requisitos exigidos por el Archivo
General de la Nacion, para la
adopcion de un Sistema Electronico
de Archivos, dar viabilidad con la
debida oportunidad para la puesta en
funcionamiento de dicho Sistema
electronico.

Por lo anterior, se evidencio, que el

Componente de Marco Conceptual de

la Politica, se encuentra

desactualizado.

ALCALDIA MAYOR
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A3

) SECRETARIA DE >
¥ ‘ AMBIENTE ‘ BOGOT/\




Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINARy TRD

Estado: Cumple Parcialmente

Descripcion por parte del Grupo de Gestion Documental | Conclusiones OCI
Tabla No. 4. Estado de cumplimiento literal a) del Articulo 2.8.25.6 del Decreto 1080 de 2015. Fuente: Elaboracion Propia

b) Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en
cualquier soporte.

Estado: Cumple Parcialmente

Descripcion por parte del Grupo de Gestion Conclusiones OCI

Documental
El Equipo de Gestion Documental, manifiesta la | 1. ELdocumento de Politica refiere la implementacion de
necesidad de implementar los estandares estandares nacionales, internacionales y distritales,
establecidos en: para la gestion de informacion; sin embargo, no

especifica a traves de ;Qué estandares?, ;Como se
van a implementar?, ;En que fechas?, etc.

2.No se pudo acceder a ninguna evidencia, para
identificar la aplicacion de los estandares
mencionados por el Grupo de Gestion Documental

3.Se recomienda realizar la actualizacion del Manual de
Descripcion Archivistica, identificando los criterios
aplicables de la Norma NTC 4095 y/o de los
estandares adicionales que corresponda.

v' Norma NTC 4095 - Descripcion Archivistica
normalizada; sobre esta norma en particular, el
equipo de gestion documental manifiesta que a
partir de la Descripcion Archivistica Normalizada
para Transferencias Secundarias, se aplican varios
de estos criterios, y que se encuentran
identificados en el Manual de Descripcion
Archivistica Codigo: PA06-PR18-MA1 - Version 1
del 25 de septiembre de 2019.

v ISO 15489 - Gestion y Administracion de | Por lo anterior, se evidencio, que el Componente de
Documentos. Estandares de la Politica de Gestion Documental para la
v 1SO / IEC 33001 Tecnologia de la informacion Gestion de Informacion, se encuentra desactualizado.

Tabla No. 5. Estado de cumplimiento literal b) del Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015. Fuente: Elaboracion Propia

c) Metodologia general para la creacidén, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion.

El documento de Politica de Gestion Documental de la Secretaria Distrital
de Ambiente determind en su contenido la necesidad de abordar los
aspectos de creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso vy
preservacion de la informacion, a traves de cuatro (4) Lineas Estrategicas,
enmarcadas en la administracion del sistema de Informacion, la
preservacion de la informacion, la administracion de archivos y la
administracion del centro de documentacion.

A continuacion, se identifica la verificacion de resultados en términos de
gestion y cumplimiento:

Linea Estratégica No. 1. Administrar el Sistema de Informacion
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Objetivo: Identificar adecuadamente la totalidad de la produccion
documental y administrar el Sistema de Informacion.

. . Descripcion por parte del ]
Lineamientos Estado Grupo de Gestion Conclusiones OCI
Documental
Informacion de Tablas de Retencion
En las Tablas de Retencion Docltillr(?ental en bsu”verS|on tﬂrgjal,L
Documental remitidas para | f€MHUdas para aprobacion por parte de
aprobacion al Archivo Distrital Archivo Distrital de Bogota, informacion
de Bogota, y actualizadas bajo registrada mediante Acta de Comité
los parametros establecidos gsttltuc&onjl de (bEes’(L:llon y Dese.rrjpe,\To
en el Acuerdo AGN 004 de et27de |aeg\ée e;qusF$on ;%
2019, se refleja toda la 8 'y consultada o & ruta
roduccion de informacion de https.//drive.google.com/drive/folders/170
produ > ! vNo-4gkaVIMKN_6vzf3lzzelY WBrv
A la Entidad; adicionalmente, se
1. Analisis de la t L d q
produccién Cumple cuenta con oS cuadros de | gq jgentifico Memorando con Radicado
documental caracter|zap|?n y registros de | \5 50211E36728 del 26 de febrero de
achvosd?|n<3nnaquidoqée 2021, solicitando a los directores,
€ cacrlgc'erltzaro; loEoi'd %S subdirectores y jefes de oficina, la
proge |{menlos e aLnl ad. | elaboracion y actualizacion de los
mgdlan © osl cuates tse registros de activos de informacion,
evl encé;an los tregls fOS |indice de informacion clasificada y
generadosy € spporelen due | reservada de cada procedimiento. A
Segeneraron, asicomo lasere | oo de  dicho requerimiento, se
en [qge se  encuentra generan los Cuadros de Caracterizacion
articulada. y registros de activos de informacion por
procedimiento.
2.Determinacion de Estos aspectos van alineados
los  documentos Cumple con el Sistema Electronico de
ue deberan : Archivos, toda vez que, de
g Parcialmente | /€ - que,
|r_10torporarse o acuerdo —con = las  TRD En atencion a las limitaciones
sistema. : i
aprpbadas. e;tas MISMAS | 4entificadas en la plataforma Forest,
series, subseries 'y tipos dad le | idades d
documentales, deben estar ado que no supte las necesigades de
. ' . - un Sistema Electronico de Archivos, se
contenidas en el sistema; sin ienda desde la OCI L
embargo, se cuenta con el recomienda desde 1a - gue
3.Incorporacion de BN . Entidad, defina y desarrolle las
aplicativo Forest, mediante el . . .
los documentos al : estrategias y acciones necesarias para
; cual se generan algunos tipos . .
sistema dotar a la Entidad con la herramienta
. documentales, pero esta ;
estableciendo una . adecuada que soporte el Sistema de
y herramienta no suple el = - .
relacion entre el - Gestion Electronico de Archivos.
documento su No Cumple establecimiento de
roductor ' ol P Expedientes Electronicos v,
f:)ontexto en gl ue por consiguiente, no se
se enero a pueden incorporar los
9 Y documentos.
asociarlo a otros
documentos.
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Descripcion por parte

Lineamientos Estado Grupo de Gestion Conclusiones OCI
Documental
4.Incorporar los Actualmente se registra en la B o
procesos de Cumple plataforma Forest, la En atencion  a las  limitaciones
registro al sistema | Parcialmente | informacion de entradas y identificadas en la plataforma Forest,
de gestion. salidas de los procesos; sin | dado que no suple las necesidades de
embargo, no toda la|un Sls’gema Electronico de Archivos, se
informacion de los procesos recomienda desde la OCI, que la
queda inmersa en este | Entidad, defina 'y desarrolle las
5.Incorporar los sistema. estrategias y acciones necesarias para
plazos de Adicionalmente, la plataforma | dotar a la Entidad con la herramienta
conservacion de | . | Forest no cuenta con la adecuada que soporte el Sistema de
los documentos P parametrizacion paraingresoy | Gestion Electronico de Archivos.
en el sistema control. de plazos de
segun la TRD. conservacion
6. Acceso,
controles de
acceso mediante | No Cumple Se reconoce que la plataforma Forest
niveles de acceso Actualmente la Entidad no | permite el acceso de usuarios, controla
y permisos de cuenta con Tablas de Control | quien genera un documento, define
usuarios. de Acceso, porque no se | permisos, entre otras funcionalidades;
encuentra habilitado el | sin  embargo, en términos de
Sistema Electronico de | produccion, la informacion no esta
. Archivos; a pesar que el | asociada a expedientes especificos,
7IlTarsaZaacbclihc?naeds y 32 aplicativo Foregt tieng un generqndo debilidades en términos de
la ubicacion de los control de usuarios, no tienen trazlablllldad de los documentos. El
documentos que No Cumple la misma connotaoon,.por lo apUcatlvp - no proporciona las
forman parte del tanto, no se puede suplir. C{;\ractensncasl lrequerldas. para el
sistema de Sistema Electronico de Archivos.
gestion.
8.Calificacion
(valoracion y
dictamen de Cumple Las Tablas de Retencion
eliminacion o | Parcialmente | pocumental emitidas durante
conservacion la vigencia 2015, identifican las
permanente). series a eliminar. Se cuenta | Se identifico un (1) Acta de Comité
con un mapa de series | Institucional de Gestion y Desempeno
documentales a eliminar por | de fecha 22 de febrero de 2021 sesion
tabla de retencion o por tabla | No. 2, mediante la cual se aprobo
: de valoracion. Al 31 de marzo | transferencia secundaria y eliminacion
g.Lreanntfgerené:éa la de 2022, se han adelantado | del fondo DAMA - Cuentas de Almacen

organizacion o al
archivo historico

de la ciudad
segun
corresponda.

Cumple

procesos de  eliminacion
avalados por el Comité, asi
como transferencia
secundaria.

y Soportes Contables.

A continuacion, se identifica un cuadro resumen mediante el cual se puede observar el estado del cronograma de
transferencias documentales primarias, desde la vigencia 2020 a 2022. A partir del mismo, se pudo evidenciar, que,
a pesar de establecer un Plan de Transferencias para cada vigencia con su respectivo cronograma, en varios casos
no se cumple con los plazos establecidos, ni con el volumen de cajas proyectados a transferir; sin embargo, no se
tiene acceso a ningun instrumento mediante el cual se realice seguimiento y control sobre estas situaciones
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Descripcion por parte

Lineamientos Estado Grupo de Gestion Conclusiones OCI
Documental
Estado Cronograma de Transferencia Documental Vigencias 2020,2021 y 2022
Vigencia 2020 Vigencia 2021 Vigencia 2022
Plan de L - g
Transferencias Recibido Recibido Recibido Hasta 30
Proyectado y Pendiente | Proyectado y Pendiente | Proyectado y noviembre
Aprobado Aprobado Aprobado 2022
Total | 2537 460 2077 1254 677 577 1527 39 1488
Equivalencias
% | 100% 18% 82% 100% 54% 46% 100% 3% 97%
El  Grupo de  Gestion
Documental informa, que se
debe cumplir por norma
PREMIS de Metadatos de
Preservacion, asi como por la
. Norma NTC 4095. La Entidad debe definir la estructura
10. Determinar ara documentar los Metadatos
los metadatos de A la fecha, la Entidad no P o y
- promover el ejercicio por lo menos con
contexto, No Cumple cuenta con la elaboracion de ) -
: los parametros minimos con los que
estructura y metadatos, no tiene la . s
. . debe contar un Sistema de Gestion
contenido. herramienta para su - .
- . . Documental Electronico de Archivos.
documentacion, se evidencian
algunos metadatos de captura
en el aplicativo Forest, mas
esta condicion no suple los
requerimientos del AGN, ni de
las normas internacionales.
En términos de informacion
fisica, en cada procedimiento
. - se ha documentado la
11. Articulacio o . .
Cumple caracterizacion y registro de | Se tiene acceso a los Cuadros de
n con los procesos y . . : oo e
. Parcialmente | activos de informacion; sin | Clasificacion Documental por
procedimientos. . - .
embargo, en medio | procedimiento; sin embargo, no se
electronico, no se cuenta con | puede evidenciar este ejercicio de
esta articulacion. articulacion en el aplicativo Forest, a
pesar de ser un modelador BPM, dado
que no tiene articulados todos los
Se cuenta con los Cuadros de C
Y . procedimientos y su estructura no suple
12, Aplicacion Clasificacion Documental y la o .
o . los requerimientos de un Sistema de
de cuadros de aplicacion de las TRD; sin g " .
L Cumple . Informacion Electronico de Archivos.
clasificaciony tablas . embargo, se mantiene la
- Parcialmente C2 -
de retencion condicion de su elaboracion y
documental. control fisico mas no de
manera electronica.
En el aplicativo Forest se | La Entidad debe priorizar las acciones
. vincula la informacion a un | en términos de operacion y puesta en
13. Gestionar . - . .
usuario y genera un correo | funcionamiento de un  Sistema
correos - . . Y .
- Cumple electronico de anuncio; sin | Electronico de Archivos, que genere
electronicos . o
A Parcialmente | embargo, no cumple las | esta trazabilidad, soportando el
institucionales en el 3 iy oo
. condiciones de trazabilidad y | seguimiento y control de documentos
sistema. - : ) .
seguimiento de un Sistema | con los anuncios respectivos a cada
Electronico de Archivos. usuario a traves de correos electronicos.

Tabla No. 6. Estado de cumplimiento literal ¢) del Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015. Linea Estrategica No. 1. Administrar
el Sistema de Informacion. Fuente: Elaboracion Propia
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Linea Estratégica No. 2. Preservacion de la Informacion

Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion

Documental, PGD, PINAR y TRD

Objetivo: Preservar la documentacion en diferentes soportes

Lineamientos

Estado

Descripcidén por parte del Grupo de Gestidn

Conclusiones
OocClI

Documental
Se esta trabajando en la formulacion del documento ElL  documento
Sistema Integrado de Conservacion, el cual tiene los dos del Sistema
componente, tanto el Plan de Conservacion Documental, Integrado  de
como el Plan de Preservacion Digital. Ha sido necesario Conservacion
ajustar el documento, de acuerdo a las observaciones en su priméra
emitidas por el Archivo de Bogota, toda vez que es la version fue
Entidad direccionada para aprobar dicho documento. amobado por
Se han realizado actividades inherentes al gjercicio de Resolucion
preservacion involucradas con: Interna SDA
v Monitoreo y control de Condiciones Ambientales No mgﬂ)dd
v’ Capacitacion a los referentes de archivo sobre: 23 Ide julio de
= Manejo, manipulacion, indicadores y lecturas 2018 sin
Datalggger. e embérgo no se
1. Implementar el i Manejlo deshymld|f|(;ad9r. . encontrallon
plan de = Manlejo, manipulacion, indicadores y lecturas registros de la
conservacion . Luxometro. o .| aplicacion y
documental y Cumple Se tiene pla.meada una recapacitacion para elmesde abrll, seguimiento
el plan de | Parcialmente por c‘a‘mblos de personql en el archivo qe Gestion sobre el
preservacion Direccion qe Control Amb|ental - Grupo Expedientes. contenido  de
digital a largo v Se r.eallza la solicitud 'y apoyo por parte de los dicho
olazo arquitectos de la entidad para dar respuesta a documento
situaciones que afectan la conservacion del acervo '
documental, en los diferentes archivos, tales como: Desde la
= Saneamiento Ambiental: limpieza desinfeccion, vigencia 2021
desratizacion, desinsectacion eLg documenté
= Almacenamiento e instalaciones fisicas
v’ Se proyecto el programa de emergencias enfocado en se encuentra gn
archivo. A la fecha se esta a la espera de comentarios, ggljgl?;acién e
para la complementacion del mismo. acatando ios
v’ Se realizan visitas periddicas de seguimiento al estado lineamientos de
de conservacion del acervo documental de la entidad. aiuste
v' Se puso en marcha la elaboracion de Manuales de sJolicitados or
buenas practicas, de acuerdo con lo propuesto en el ol ArchFi)vo
SIC. Se le dio prioridad al Manual de Mantenimiento y L
Limpieza. Distrital.
2. Definir los .

Se mantiene la
metadatos de -
preservacion . . ) COHCIllleIOh, en
para la| NoCumple EL Arphlvo de Bogota define unos metadatos, pero no han reLamon al
documentacion sido !ncorporados porgue no se cuenta con un Sistema de L|neam|entol No.
en soporte Gestion Documental Electronico de Archivos. 10 del l; Linea
diai Estrategica No.

igital y ]
electronico

Tabla No.7. Estado de cumplimiento literal ¢) del Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015. Linea Estratégica No. 2. Preservacion
de la Informacion. Fuente: Elaboracion Propia
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Linea Estratégica No. 3. Administracion de Archivos

Objetivo: Administrar, controlar y mejorar continuamente el sistema de archivos

institucional.

Descripcion por parte del

Lineamientos Estado Grtspo de Getstfén Conclusiones OCI
ocumenta

Actualmente el grupo de Gestion . . .
1 Definir la Documental se encuentra is ulgr?qgtlgzﬁatzuiscegcﬁe i?ientig
planeacion revisando los objetivos Laqdefinicién de %ccic?nes or
estrategica y | NoCumple | estratégicos institucionales con consiguiente, que sopor%lé peL
operativa del miras a la elaboracion de un e uimiento' control _de la
proceso esquema de planeacion para el gul Y

desarrollo de su gestion. gestion.

Se tiene conocimiento de
2. Articular el actividades relacionadas con | Es importante desde el caracter
SIGA  con los Calidad, desde la gestion de | institucional, contar con un
demas Procesos, asi como en las | Modelo de Interrelacion de
subsistemas que Cumple matrices requeridas por el PIGA; | procesosy subsistemas, mediante
integran la | Parcialmente | sin embargo, en relacion a los | el cual se pueda identificar los
planeacion y subsistemas existentes no se | flujos de informacion entre los
gestion puede soportar | procesos y su correspondiente
institucional documentalmente un ejercicio de | interrelacion

articulacion.

El comportamiento en el Plan

Institucional de Capacitacion, se

identifica asi:

Vigencia 2019

v Actualizacion en normas

del Subsistema de gestion

documental y sobre el manejo del

cuadro de caracterizacion

documental. Actualizacion en . o S

temas de documentacion 'y e |qlen’F|f|caron ejercicios .qle

archivistica capacitacion frente a la gestion
3. Articular Vigencia 2020 Siocél;r;:'ntal,sm d:rri%taer o cac;lz
programa de d Elaboracion de negcesarib incrementagr’ los
Gestion Cumple instrumentos archivisticos procesos de formacién en tormo a
Documental con el | Parcialmente | (PINAR), modelo de requisitos la qestion de informacion la
Plan  Institucional para la gestion de documentos g Y

de Capacitaciones

electronicos (MOREQ)- plan de
emergencias en gestion
documental- Inventarios,
Programa de gestion
Documental, Sistema integrado
de conservacion Tablas de
retencion documental,
Actualizacion normativa

Vigencia 2021y 2022
4 Prevencion
biologico por
documental.

del riesgo

manejo

identificacion de  flujos de
informacion, para fortalecer las
capacidades internas sobre el
manejo y uso de la informacion
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Descripcion por parte del
Lineamientos Estado Grupo de Gestion Conclusiones OCI
Documental

Tal como se enumera frente al
Principio de la Planeacion, se
identificaron debilidades en

4. Realizar El Equipo de Gestion Documental | términos de planeacion

seguimiento y manifiesta que actualmente se | estrategica, seguimiento y control.

control a la encuentran  desarrollando el | Se requiere fortalecer el modelo

. . No Cumple LT o . :

ejecucion de las ejercicio de planeacion a la luzde | gerencial a partir del cual se

estrategias los objetivos estrategicos | establecen las estrategias, los

planeadas vigentes. objetivos y las actividades de
gestion, asi como el modelo de
seguimiento y control de dichas
estrategias.

5. Garantizar Se aplican las mismas actividades | Se, mantiene la misma conclusion

L - Cumple . , : . . .

a preservacion | p_ i mente relacionadas en el lineamiento No. | registrada en el lineamiento No. 1

documental 1 de la Linea Estratégica No. 2 de la Linea Estrategica No. 2

Esta en una actividad operativa | Se evidencia en el normal

6. Prestar los que se desarrolla en el marco de | desarrollo de la gestion; sin
. Cumple I

servicios - la gestion documental y se | embargo, se debe fortalecer el
o Parcialmente - o

archivisticos sustenta con todas las actividades | esquema de seguimiento vy

mencionadas. control.

Tabla No 8. Estado de cumplimiento literal ¢) del Articulo 2.8.25.6 del Decreto 1080 de 2015. Linea Estratégica No. 3.
Administracion de Archivos. Fuente: Elaboracion Propia

Linea Estratégica No. 4. Administracion de Centro de Documentacion

Objetivo: Permitir el almacenamiento, acceso, difusion y disponibilidad de los documentos
de caracter cientifico y técnico que son resultados de los estudios e investigaciones de
caracter ambiental producidos en desarrollo de sus funciones o que tienen relacion con
estas.

Descripcioén por parte del Grupo de
Gestiéon Documental

Se encuentran vigentes tres

Procedimientos:

1. Circulacion y Préstamo de Material del
Centro de Documentacion - PA0G6-
PRo@.

2.Ingreso y Catalogacion del Material
Bibliografico del Centro de
Documentacion - PA06-PR10 Los procedimientos se estan
Cumple 3. Seleccion y Depuracion del Material | aplicando; sin  embargo, se

Parcialmente Bibliografico del Centro de | identifica retraso en la aplicacion
Documentacion - PA06-PR12 de los mismos.

Adicionalmente, el Administrador del

Centro de Documentacion, manifiesta,

que no ha sido posible recibir

oficialmente el Inventario del Centro de

Documentacion, y que esta situacion

retrasa la operacion de los

procedimientos. Establecidos.

Lineamientos Estado Conclusiones OCI

Aplicar los
procedimientos
para la
organizacion de
los documentos

A3

i€ SECRETARIA DE *
¥ ‘ AMBIENTE ‘ BOGOT/\

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



Lineamientos

Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Estado

Descripcion por parte del Grupo de
Gestion Documental

Conclusiones OCI

Almacenar y
conservar  los
documentos
mientras
prescribe su
retencion

Cumple
Parcialmente

Se desarrollan las siguientes actividades:

4 Recepcionar el material
bibliografico.
4 Recibir el material producido por

la SDA y a nivel nacional (canje con otras
entidades).

4 Suspender transitoriamente el
recibo del material bibliografico si
comprueban diferencias con lo
contratado o lo requerido por la SDA.

4 Clasificar el material
bibliografico.

v Identificar 'y seleccionar los

titulos para ser incluidos en la base de
datos.

v Catalogar el material
bibliografico.
v Realizar el registro catalografico

(ingreso de informacion basica al sistema
Winisis).

v Realizar la asignacion
topografica y ubicar en la estanteria.

v Verificar que se mantenga
actualizada la base de datos.

v Confrontar la base de datos vs.
las existencias fisicas periodicamente.

v Controlar el ingreso de material
bibliografico en calidad de donacion o
deposito legal (tesis, proyecto de grado,
proyecto de pasantias) por parte de
funcionarios y/o contratistas de la SDA al
Centro de Documentacion.

v Velar por el cumplimiento de la
Politica de Conservacion Bibliografica.

Mediante prueba de recorrido en
el Centro de Documentacion, se
pudo verificar retraso en el

ingreso y clasificacion de
documentos. Se toma como
muestra un documento

denominado: “Formulacion
Participativa del Plan de Manejo
Ambiental, Parque Ecolégico
Distrital de Montana la Regadera”
Contrato 1036 de 2008; este
documento se registro en el
momento de la visita, y se
clasifico con el Numero de
ingreso 05594, registro que se
pone de manera manual
mediante sello registrado en el
documento. El consecutivo se
escoge de una lista de codigos
impresa, que se chequea
manualmente.

Se identifico desconocimiento
por parte del Administrador del
Centro de Documentacion, en
relacion al numero de
documentos que se encuentra
pendiente por registrar en el
aplicativo Winisis.

Facilitar el uso,

consulta y
acceso a los
documentos

custodiados

Cumple

El Ministerio del Medio Ambiente, ha
dispuesto un Convenio de préstamo
Interbibliotecario No. 076 del 9 de
noviembre de 2006, que a la fecha se
encuentra vigente, entre las diferentes
entidades del sector que producen o
editan documentos en las tematicas
ambientales. El objeto del convenio es
enriquecer las colecciones bibliograficas
de las entidades para la divulgacion del
conocimiento tecnico.

El servicio de consulta en sala se presta a
toda la ciudadania y como requisito para
consultar los documentos, el usuario
debe entregar un documento de
identificacion personal con foto y vigente

En el Centro de Documentacion,
se utiliza el aplicativo Winisis, a
traves del cual se consulta la
existencia de documentos y se
controla el préstamo de aquellos
que ya se encuentren
registrados en el Sistema.

Tabla No.9. Estado de cumplimiento literal ¢) del Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015. Linea Estratégica No. 4.
Administracion de Centro de Documentacion. Fuente: Elaboracion Propia

d) Programa de Gestion de informacion y documentos que pueda
ser aplicado en cada entidad.
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion

Documental, PGD, PINAR y TRD

El documento de Politica de Gestion Documental, hace referencia al
Programa de Gestion de la informacion y documentos en la SDA,
soportado mediante los instrumentos archivisticos que determinan las
acciones para el cumplimiento normativo entre los cuales se encuentra
el Programa de Gestion Documental, a traves del cual se determinan las
lineas de accion a seguir por cada una de las operaciones de la gestion
documental.

Ahora bien, bajo la revision efectuada sobre el marco normativo aplicable
para la formulacion del Programa de Gestion Documental, se identifico:

Norma y Articulos | Estado | Descripcion
Ley 594 de 2000

Documento en su version No. 1 de fecha octubre

Cumple de 2018; sin embargo, al 31 de marzo de 2022, este
Parcialmente | documento se encuentra desactualizado frente al
contexto estrategico institucional.

Articulo 21. Elaboracion PGD

Decreto 1080 de 2015

Teniendo en cuenta que el Decreto 1083 de 2015,
Decreto unico del Sector Funcion Publica,
modificado por el Decreto 1499 de 2017, establece

Articulo 2.8.2.1.16. Funciones del Comité el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
Interno de Archivo No Cumple MIPG, el cual surge de la integracion de los
Articulo 282511 Aprobacion  del Sistemas de Desarrollo Administrativo, y a partir
Programa de gestion documental. del cual se unifican los Comités integrando todo

bajo el Comité Institucional de Gestion vy
Desempenfo., no se identifico Acta de Aprobacion
del Programa de Gestion Documental.

Su publicacion no se identifico en la Pagina WEB

2.8.2512. Publicacion del programa de Cumple institucional, unicamente se registro la Resolucion
Gestion Documental Parcialmente | No. 03226 de 2018, mediante la cual se adopto el
PGD.

2.8.2.5.13. Elementos del Programa de Gestion Documental
1. Aspectos Generales

En el momento de la formulacion, se encontraba
alineado con el Plan de Desarrollo Bogota Mejor

a) Introduccion. No Cumple Para Todos, a la fecha se encuentra
desactualizado.

b) Alcance (de acuerdo con el Plan En el momento de la formulacion, se encontraba

Estratégico Institucional y Plan de No Cumple | alineado con el Plan Estrategico Anual, a la fecha,

Accion Anual). el documento se encuentra desactualizado

©) Publico al cual esta dirigido. No Cumple A la fecha, las partes interesadas han cambiado, se

requiere articular con la planeacion estrategica

d) Requerimientos para el desarrollo del PGD.

Los aspectos Normativos han evolucionado desde

1. Normativos. No Cumple la vigencia 2018

Los factores economicos han cambiado y se debe
2. Economicos. No Cumple | tener en cuenta las herramientas adquiridas y

faltantes

Se deben fortalecer el esquema gerencial,
3. Administrativos. No Cumple | solventando un gjercicio de planeacion estratégica

visibilizando el seguimiento y control de la gestion.
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Norma y Articulos Estado Descripcién

Las condiciones tecnologicas con las que se
cuenta no son suficientes para dar cumplimiento a
los requerimientos dados por el AGN.

2. Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental

A la fecha, el procedimiento se encuentra en
elaboracion.

El procedimiento para la produccion se encuentra
b) Produccion. No Cumple | en construccion segun lo informado por el area, se
observa documento en archivo Word en borrador.

Cumple

4. Tecnologicos. Parcialmente

a) Planeacion. No Cumple

Se observa procedimiento denominado
Recepcion, impresion y salida de documentos
codigo PA09-PR0O5 del proceso Servicio a la
ciudadania. El cual tiene como productos:
‘Documentos gestionados por la empresa de
mensajeria.

-Documentos gestionados por correo electronicos.
‘Formato entrega de documentos transcrito.
-Planilla entrega de documentos para envio a
usuarios.

‘Formato  soporte  entregas efectivas a
dependencias.

‘Formato entregas devoluciones a dependencias
Y su objetivo es: “Gestionar de forma eficiente y
oportuna los documentos allegados a la entidad
para ser radicados y distribuidos a los procesos
competentes con el propdsito de tramitar su
respuesta y envio por correo electronico o fisico.”

c) Gestion y tramite. Cumple

A la fecha se cuenta el Procedimiento:
Organizacion Documental, codigo PA06-PR18
d) Organizacion. Cumple version 3 cuya ultima actualizacion se realizo en
2019, y se observa interrelacion con los
lineamientos definidos en el PGD.

Se cuenta con el Procedimiento: transferencias
Documentales, codigo PA06-PRO5 version 7 cuya
e) Transferencia. Cumple ultima actualizacion se realizo en mayo de 2019, y
se observa interrelacion con los lineamientos
definidos en el PGD.

Se observa con el Procedimiento: Disposicion de
documentos, codigo PA06-PR16 version 3, cuya
f) Disposicion de documentos. Cumple ultima actualizacion se realizd en 20220, y se
observa interrelacion con los lineamientos
definidos en el PGD.

No se evidencia procedimiento de preservacion
documental conforme lo establece el lineamiento

g) Preservacion a largo plazo. No Cumple 13° sobre el proceso de gestion documental en el
SIG y lo descrito en el PGD.
Se defini6 el Procedimiento: Valoracion
- Documental, codigo PA06G-PR21 version 1
h) Valoracion. Cumple

adoptado en 2019 y se observa interrelacion con
los lineamientos definidos en el PGD.

3. Fases de Implementacion del PGD

a) Debe estar alineado con los objetivos No se encuentra alineado con los objetivos
o No Cumple - R
estrategicos. estrategicos institucionales
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Descripcidn
En el Programa de Gestion Documental, se plantea
esta meta:
la entidad tiene planteadas como metas a lograr a
traves de la elaboracion e implementacion del
PGD, la estandarizacion del 100% de las
No Cumple | operaciones archivisticas a la vigencia 2022, asi
como el mejoramiento de los tiempos de
respuesta a requerimientos documentales en un
50% a la vigencia 2020.
A la fecha no se identifica seguimiento sobre los
resultados de estas metas
Los recursos economicos no han sido suficientes
para poner en funcionamiento el Sistema
Electronico de Archivos, siendo este el
fundamento de la Gestion Documental.
En su momento se identifico un ejercicio de
articulacion. A la fecha, los instrumentos para los
cuales se analizo dicha articulacion, han cambiado:
v Plan de Desarrollo “Bogota Mejor para
Todos 2016-2019"

Plan estrategico institucional

Plan Institucional de Archivos - PINAR:

Plan Anual de Adquisiciones

Plan Institucional de Capacitacion

Norma y Articulos

b) Establecer las metas de corto,
mediano y largo plazo.

c) Asignar los recursos necesarios, para
alcanzar las metas y lograr los objetivos No Cumple
definidos.

d) Articulacion con otros programas vy

sistemas de la entidad de acuerdo, con Sistema de seguridad y salud en el

la normatividad de cada sector (salud, trabajo.

educacion, etc.). v Plan Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano

v Plan Estrategico de Tecnologias de la
Informacion y las Telecomunicaciones

v Sistema Integrado de Gestion

Este modelo de articulacion, exige un gjercicio de

actualizacion anual del programa, frente a la

variacion de los componentes de cada uno de

estos instrumentos de caracter institucional.

SNENENENEN

No Cumple

4. Programas especificos

Se planteo como Objetivo. Definir las politicas para
la normalizacion de formas vy formularios
No Cumple | electronicos en la Secretaria Distrital de Ambiente.
Este objetivo no se ha podido cumplir, dada la
ausencia del Sistema Electronico de Archivos.

a) Programa de normalizacion de formas
y formularios electronicos.

b) Programa de documentos vitales o
esenciales (asociados al plan de riesgo
operativo de la entidad en caso de
emergencia).

No se formuld programa que diera cumplimiento a

No Cumple estas actividades

Se planted6 como Objetivo. Garantizar el
tratamiento homogéneo, técnicamente
consistente y especialmente integrado de toda la
documentacion producida y recibida en la
No Cumple | Secretaria Distrital de Ambiente que garantice su
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad, seguridad y preservacion a largo
plazo. Este objetivo no se ha podido cumplir, dada
la ausencia del Sistema Electronico de Archivos.

c) Programa de gestion de documentos
electronicos.

d) Programa de archivos
descentralizados (incluye tercerizacion No Cumple
de la custodia o la administracion).

No se formulo programa que diera cumplimiento a
estas actividades
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Norma y Articulos

Estado

Descripcidn

e) Programa de reprografia (incluye los

No se formulo programa que diera cumplimiento a

sistemas de fotocopiado, impresion, No Cumple s
o . ! L estas actividades
digitalizacion y microfilmacion).
f) Programa de documentos especiales
(graficos, sonoros, audiovisuales, orales, No se formuld programa que diera cumplimiento a
. . No Cumple o
de comunidades indigenas o estas actividades
afrodescendientes, etc.).
Se planted6 como Objetivo. Contribuir al
mejoramiento institucional fortaleciendo las
competencias laborales, conocimientos,
Cumple habilidades de formacion 'y capacitacion

g) Plan Institucional de Capacitacion.

Parcialmente

expresadas por los servidores en la deteccion de
necesidades, promoviendo el desarrollo integral
de los servidores. Se requiere fortalecer e
incrementar los ejercicios de capacitacion.

h) Programa de auditoria y control.

Cumple
Parcialmente

En el documento del Programa de Gestion
Documental, se planted como Objetivo de éste
item: Generar valor a la gestion de la Entidad,
promoviendo la eficacia y efectividad en su
operacion, a traves del gjercicio de los roles de la
Oficina de Control Interno: liderazgo estrategico,
enfoque hacia la prevencion, evaluacion de la
gestion del riesgo, evaluacion y seguimiento y
relacion con entes externos de control, en procura
de la mejora continua, sostenibilidad del sistema
de control interno, logro de los objetivos y metas
institucionales 'y el cumplimiento de la
normatividad aplicable.

Al respecto, se han adelantado seguimientos
sobre las acciones de mejora propuestas a partir
de las observaciones y recomendaciones emitidas
por el Archivo de Bogota.

5. Armonizacion con el Modelo

No se identifica esta articulacion en el documento.

. No Cumple | A la fecha debe armonizarse con el Modelo
Estandar de Control Interno (MECI) Integrado de Planeacion y Gestion. MIPG

Se articula con los procesos y procedimientos; sin

6. Armonizacion con el Sistema de Cumple embargo, en los documentos normalizados, no se

Gestion de la Calidad

Parcialmente

pueden identificar los lineamientos dados por AGN
para los procesos de la gestion Documental.

lll. Anexos

a) Diagnostico de gestion documental.

Cumple
Parcialmente

El documento del Programa de Gestion
Documental de la vigencia 2018, enumera que
como anexo se incluye el Diagnostico de Gestion
Documental; sin embargo, no se tuvo acceso a
dicho documento; sin embargo, el Equipo de
Gestion  Documental, suministro la version
adelantada de un nuevo documento de
Diagnostico del Plan de Conservacion, que hace
parte del Sistema Integrado de Conservacion que
se encuentra en desarrollo

b) Cronograma de implementacion del

No se identifica un Cronograma de actividades

ALCALDIA MAYOR

PGD No Cumple | como Anexo, por tanto, tampoco hay evidencia
' sobre el seguimiento de actividades.
Se identifica la imagen del Mapa de Procesos
¢) Mapa de procesos de la entidad. No Cumple | correspondiente a la vigencia 2018, el cual se
encuentra desactualizado
d) Presupuesto anual para la No Cumple No se identifican datos sobre presupuestos
implementacion del PGD. proyectados para la implementacion del PGD.
*
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Norma y Articulos

Estado

Descripcidn

Se mantienen los argumentos expuestos en el

2.8.2.5.14 Plan de Capacitacion Cumple numeral 3 de la Linea Estratégica No. 3 de la
Politica de Gestion Documental.

Articulo 2.8.2515 Armonizacion con Se mantienen los argumentos expuestos en el

otros sistemas administrativos y de No Cumple | analisis del Principio No. 15 de Interoperabilidad.

gestion

Capitulo 3 del presente informe.

Articulo 2.8.2.6.1 Generalidades del sistema de gestion documental

a) Organizar los documentos fisicos y
electronicos, incluyendo sus metadatos
a traves de cuadros de clasificacion
documental.

Cumple
Parcialmente

Se desarrolla unicamente en los documentos
fisicos, sin  embargo, en los documentos
electronicos, no se cumple porque no se pueden
generar metadatos, dada la ausencia del Sistema
Electronico de Archivos.

b) Establecer plazos de conservacion y
eliminacion para la informacion y los
documentos electronicos de archivo en
tablas de retencion documental (TRD) y
tablas de valoracion documental (TVD).

Cumple
Parcialmente

Actualmente, a traves de las Tablas de Retencion
Documental, se identifica para los documentos
fisicos existentes, pero no se puede adelantar el
gjercicio en los documentos electronicos toda vez
que no se cuenta con el Sistema Electronico de
Archivos

c) Ejecutar procesos de eliminacion
parcial o completa de acuerdo con los
tiempos establecidos en las TRD o TVD.

Cumple
Parcialmente

Se mantienen argumentos enumerados en el
numeral 8 de la Linea estratégica No. 1 de la
Politica de Gestion Documental

d) Garantizar la autenticidad de los
documentos de archivo y la informacion

Se mantienen argumentos enumerados en el

. No Cumple numeral 10 de la Linea estratégica No. 1 de la
conexa (metadatos) a lo largo del ciclo . .
. Politica de Gestion Documental
de vida del documento.
. . Se desarrolla Unicamente en los documentos
e) Mantener la integridad de los . A
Cumple fisicos, pero no se puede adelantar el gjercicio en

documentos, mediante agrupaciones
documentales, en series y subseries.

Parcialmente

los documentos electronicos toda vez que no se
cuenta con el Sistema Electronico de Archivos

f) Permitir y facilitar el acceso vy
disponibilidad de los documentos de

Se mantienen los argumentos descritos en el

?I’ChIVO por partel de la ciudadania y de Cumple Principio No. 5 del Capitulo 3 del presente informe
a propia entidad, cuando sean

requeridos.

g) Preservar los documentos y sus

agrupaciones documentales, en series 'y Se desarrolla unicamente en los documentos
subseries, a largo plazo, Cumple fisicos, pero no se puede adelantar el gjercicio en
independientemente de los | Parcialmente | los documentos electronicos toda vez que no se

procedimientos tecnologicos utilizados
para su creacion.

cuenta con el Sistema Electronico de Archivos

Articulo 2.8.2.6.2. Caracteristicas de los sistemas de gestién documental.

a) Conformidad. Los sistemas de
informacion, incluyendo los sistemas de
gestion de documentos electronicos

El aplicativo Forest, no suple los requerimientos de
un Sistema Electronico de Archivos, por lo que no

ALCALDIA MAYOR

(SGDE), deben respaldar la gestion de la No Cumple suple las caracteristicas requeridas como gestor
informacion a partir de los procesos documental.
administrativos de las entidades.
b) Interoperabilidad. Los sistemas de
gestion documental deben permitir la
interoperabilidad con los otros sistemas
de informacion, a lo largo del tiempo, El aplicativo no es interoperable con otros
basado en el principio de neutralidad No Cumple | sistemas de informacion, toda vez que es un
tecnologica, el uso de formatos abiertos modelador BPM
y estandares nacionales o
internacionales adoptados por las
autoridades o instancias competentes.
*
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Norma y Articulos

Descripcidn

c) Seguridad. Los sistemas de gestion

En el marco del Sistema de Seguridad de la
Informacion, se desarrollan las acciones de
seguridad inherentes a las herramientas
tecnologicas disponibles en la Entidad; sin

documental deben mantener la Co
) - . . No Cumple | embargo, actualmente, el aplicativo forest no
informacion  administrativa en un > . 9
consolida toda la informacion generada vy
entorno seguro. . . . :
gestionada, y se estan corriendo riesgos de
seguridad frente a la informacion fisica, que no se
encuentra digitalizada.
d) Metadescripcion. Se debe procurar la
generacion de metadatos normalizados,
sean manuales o automatizados, desde No Cumple
los mismos
sistemas y aplicativos.
El aplicativo forest no tiene funcionalidades
e) Adicion de contenidos. El sistema de propias para contener un modelo de metadatos
gestion documental debe permitir que y/0 para generarlos.
sean agregados nuevos contenidos a
los documentos, en forma de No Cumple
metadatos, sin que se altere la
autenticidad,  valor evidencial e
integridad de los documentos.
f) Diseno y funcionamiento. La creacion . .
. El aplicativo forest permite crear, capturar o
y captura de documentos en el sistema . .
Cumple descargar documentos; sin  embargo, no

debe ser de facil manejo para los
usuarios, haciendola tan simple como
sea posible.

Parcialmente

proporciona simplicidad en relacion a la estructura
y manejo de informacion por Expedientes.

g) Gestion Distribuida. Los sistemas de
gestion documental deben ofrecer
capacidades para importar y exportar
masivamente los documentos (series,
subseries y expedientes y metadatos
asociados desde y hacia otros sistemas
de gestion documental).

No Cumple

El aplicativo forest no permite organizar la
informacion por series, subseries, expedientes vy
metadatos, por consiguiente, tampoco suple las
caracteristicas de  importar y  exportar
masivamente estas estructuras.

h) Disponibilidad y acceso. Un sistema
de gestion de documentos electronicos
(SGDE) debe asegurar la autenticidad,
integridad, inalterabilidad, accesibilidad,
interpretacion y comprension de los
documentos  electronicos en  su
contexto original, asi como su capacidad
de ser procesados y reutilizados en
cualquier momento.

Cumple
Parcialmente

La informacion que ingresa al aplicativo forest, se
encuentra disponible y mantienen una estructura
de acceso; sin embargo, no contienen todos los
documentos generados en el marco de la gestion
institucional.

i) Neutralidad tecnologica. El Estado
garantizara la libre adopcion de
tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y
normativas de los  organismos
internacionales competentes e idoneos
en la materia, que permitan fomentar la

No Cumple

La Entidad, no cuenta con un Sistema Electronico
de Archivos, que promueva y garantice la

ALCALDIA MAYOR

eficiente  prestacion de servicios, eficiencia en la prestacion de servicios, contenidos
contenidos y aplicaciones que usen y aplicaciones disponibles.
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y garantizar la libre y
leal competencia, y que su adopcion
sea armonica con el desarrollo
ambiental sostenible.
*
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Norma y Articulos

Estado

Descripcidn

Articulo 2.8.2.6.3. Preservacion de

La Entidad, no cuenta con un Sistema Electronico

documentos en ambientes electronicos. No Cumple de Archivos
La Entidad debe acoger la reglamentacion emitida
por el AGN vy el Ministerio de Tecnologias de la
Articulo 28.26.4. Criterios para la Informacion y las Comunicaciones, sobre los
Seleccion de Sistemas de Gestion de No Cumple | requisitos funcionales y no funcionales minimos
Documentos que deben tenerse en cuenta para desarrollar,
seleccionar y adquirir sistemas de gestion de
documentos
Articulo 28265, Integridad de la El aplicativo forest no suple sobre los contemdps,
. - . . la estructura, el contexto y el vinculo archivistico
informacion en los sistemas de gestion No Cumple : !
entre los documentos, como evidencia de las
de documentos . :
actuaciones de la Entidad.

) . Se mantienen los argumentos expuestos en el
Art'C.ULO 28266. Inlt’eroperabllldad de No Cumple | analisis del Principio No. 15 de Interoperabilidad.
los sistemas de gestion documental. p ;

Capitulo 3 del presente informe.
Ley 1712 de 2014. ARTICULO 12
Adopcion de esquemas de publicacion.
d) Los cuadros de clasificacion Se identifica la publicacion del Cuadro de
documental que faciliten la consulta de Clasificacion Documental.
los documentos publicos que se Cumple https.//ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/progra
conservan en los archivos del ma-de-gestion-documental
respectivo sujeto obligado, de acuerdo
con la reglamentacion establecida por
el Archivo General de la Nacion;
Ley 1712 de 2014. ARTICULO 13. Se cuenta con el Inventario de Activos de
. . - Cumple L
Registros de Activos de Informacion. Informacion
Documento en su version No. 1 de fecha octubre
de 2018; sin embargo, al 31 de marzo de 2022, este
ley 1712 de 2014 ARTICULO 15. documento se gn'cue'ntra.\ desactuatzaglo frente al
y No Cumple | contexto estratégico institucional, adicionalmente,
Programa de Gestion Documental. L R L
en la pagina web institucional, unicamente se
encuentra publicada la Resolucion de Adopcion
No. 03226 de 2018, mas no el documento de PGD
Ley 1712 de 2014. ARTICULO 17.
Sistemas de informacion. a) Se
encuentren alineados con los distintos . . -
- . La Entidad, no cuenta con un Sistema Electronico
procedimientos y articulados con los No Cumple

lineamientos  establecidos en el
Programa de Gestion Documental de la
entidad

de Archivos

Tabla No.10. Estado de cumplimiento Programa de Gestion Documental literal-. Fuente: Elaboracion Propia

e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre
las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de
planeacidn y los productores de la informacion

53, 2
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

El documento de Politica de Gestion Documental, define el ejercicio de
articulacion y cooperacion entre areas y subsistemas, asi:

Articulacion A través de Estado Validacion OCI
Se identifican dentro de los riesgos del
proceso
2021 - Riesgo Operativo
1) Perdida o deterioro de la
v Garantia de documentacion en el archivo central y
) .y del archivo de gestion de la SDA
. confidencialidad . -
Subsistema de v | . 2021 - Riesgo de Corrupcion
. ntegridad - .
seguridad de la v Di ibilidad  d L Cumple 2) Alteracion y perdida de la
Informacion Isponibiuaa e o8 informacion en el archivo de la SDA
activos de informacion . .
v’ Gestion los riesgos 2022 - R'e599 d e Corrupqlqn -
1) Posibilidad de recibir o solicitar
dadivas o beneficio a nombre propio o
de terceros por la pérdida o alteracion
de la informacion de un expediente en
el archivo de la SDA.
v" Procesos y procedimientos Se encuentra en proceso de
Subsistema de que conforman el Cumple elaboracion, el Procedimiento de
Gestion de Subsistema de Gestion Parcialmente Planeacion y Organizacion, los demas
Calidad Documental y Archivos - procedimientos estan cargados en el
SIGA aplicativo ISOLUCION.
Se identifican las Actas de Comité
Institucional de Gestion y Desempeno
mediante las cuales se han aprobado
instrumentos archivisticos:
vCOMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO #14 de
fecha 10/10/2019 - Aprobacion
v Aprobacion de Politica de Gestion Documental vy
Comite instrumentos archivisticos Plan Institucional de Archivos vy
Institucional de | v Efectuar seguimiento vy Cumple Actualizacion de las TRD
Gestion y control sobre la gestion P v'COMITE INSTITUCIONAL ~ DE
Desempeiio documental y los archivos GESTION Y DESEMPENO SESION #1

institucionales

de fecha 29/01/2021 - Aprobacion
Plan Institucional de Archivos PINAR
- Metodologia y publicacion en
Pagina WEB

vCOMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO SESION #2
de fecha 22/02/2021 - Aprobacion
Plan de Transferencia Secundaria

53, 2
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Articulacion

Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

A través de Estado Validacion OCI
Se realiza un trabajo conjunto; desde
Gestion Documental, a pesar de no
v Dirige, coordina y ejecuta contar con la documentacion sobre la
las acciones relacionadas exposicion de necesidades frente al
con el sistema de Sistema Electronico de Archivos, el
. ‘s informacion FOREST Equipo de Gestion Documental
Direccion de . . L )

i Articula con la Direccion de menciona que ya se han dado a
Planeacion y ! . ) .
Sistemas de Gestion Corporativa en lo Ctlxmple conocer estas necesidades;
Informacion que respecta a emitir y | Parcialmente | adicionalmente, se aclara, que, en

. direccionar las acciones vigencias anteriores el trabajo se dio de
Ambiental - ) o

que sobre gestion manera desligada; sin embargo, esta

documental deban vigencia 2022, se esta trabajando con

realizarse  mediante el mayor afinidad y articulacion y bajo los

sistema.

parametros enunciados en el Numeral
7 del literal a) Marco Conceptual, en
relacion a la formulacion de la Politica.

Subsecretaria
General

Coordinar el SIG

Coordina las acciones para
garantizar el adecuado
control y seguimiento a la
produccion documentaly a
las actividades que se
desarrollan en la operacion
gestion y tramite.

Cumple
Parcialmente

En cabeza de la Subsecretaria General
se enmarca el  egjercicio de
Coordinacion del SIG. No se ha
trabajado en un esquema de control y
seguimiento.

Oficina de Control

Efectuan seguimiento al
cumplimiento de la

El seguimiento se ha desarrollado a
partir de las acciones de mejora

Interno normativa  nacional vy Cumple resultado de las observaciones
distrital emitidas por el Archivo de Bogota.
El Equipo de Gestion Documental
Apoya y promueve la manifiesta que se han realizado
Oficina de gestion del cambio boletines y publicaciones relacionadas
L mediante las actividades No Cumple | con la Gestion Documental; sin
Comunicaciones
pactadas en el Programa embargo, no se pudo acceder a
de Gestion Documental. ninguna evidencia que soporte este
criterio.
Responsables de  los
archivos de gestion los A pesar de adelantar ejercicios de
o jefes de area, directores y sensibilizacion con los productores de
Oficinas . ; e ) o ;
subdirectores Cumple informacion, se identifica la necesidad
Productoras de : f
Informacion Responden por la | Parcialmente | de fortalecer estos esquemas, dados

organizacion documental
de los archivos a su cargoy
de articularse con el SIGA

los retrasos y devoluciones de carpetas
al momento de realizar trasferencias.

Tabla No.11. Estado de cumplimiento Politica de Gestion Documental. Criterios de cooperacion, articulacion y coordinacion
entre las areas de tecnologia, la oficina de archivo, las oficinas de planeacion, y los productores de informacion. Fuente:

Elaboracion Propia

En términos generales, se identifico que ninguna de las lineas
estratégicas de la Politica de Gestion Documental esta asociada
directamente a un objetivo estrategico institucional; al respecto, el
equipo de Gestion Documental argumento que los objetivos estrategicos
con que fue formulada la politica en la vigencia 2019 no se identifican con
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

los objetivos estrategicos actuales; por consiguiente, a la fecha, no se
establece esta alineacion.

5. Plan Institucional de Archivos - PINAR

A continuacion, se identifica la validacion de los lineamientos
metodologicos, establecidos en el Manual de Formulacion del PINAR -
AGN, Vs. el documento de PINAR de la Secretaria Distrital de Ambiente,
formulado en el mes de marzo de 2019.

Criterio Estado Conclusiones OCI

Se identifica la Introduccion del documento, que
incluye la descripcion de los requerimientos
Introduccion Cumple administrativos,  normativos,  tecnologicos y
economicos, para la respectiva implementacion.

El Contexto Estrategico definido en el documento
No Cumple del PINAR se encuentra desactualizado en
comparacion con el contexto estrategico vigente

Contexto estrategico de la
entidad

El documento no contiene un capitulo mediante el

Vision estrategica del Plan No Cumple cual se contemple la Vision Estrategica del Plan.

El documento presenta un cuadro de Mapa de Ruta
mediante el cual se identifican los titulos de los
planes o proyectos con estimacion de corto,
mediano y largo plazo; sin embargo, no identifican
los hitos y las fechas programadas de cumplimiento

Cumple

Mapa de ruta Parcialmente

El Documento presenta un cuadro de control que
establece los indicadores por cada plan y proyecto
para el respectivo seguimiento; sin embargo, a la
No Cumple fecha no se ha documentado ningun seguimiento,
como tampoco se estan midiendo los indicadores
establecidos en cada proyecto.

Herramienta de
seguimiento y control

El documento refiere una situacion actual enlazada
con los objetivos estratégicos que en su momento
Identificacion de la se encontraban vigentes; sin embargo, a la fecha,

. . No Cumple o o
Situacion Actual tanto el panorama vs los objetivos estratégicos ha
cambiado, por lo que se requiere actualizar el
documento.

Se identificaron 5 aspectos criticos, sobre los cuales
por metodologia debia analizarse los riesgos
Definicion de Aspectos Cumple inherentes frente a la gestiéon documental; sin
Criticos Parcialmente embargo, a la fecha no existe valoracion, diseno de
controles ni monitoreo a los riesgos identificados por
cada aspecto critico

A continuacion, se relacionan los aspectos criticos Vs. los riesgos identificados al interior de la SDA, y
registrados en el documento del PINAR
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Criterio Estado Conclusiones OCI

Id Aspectos Criticos Riesgos frente a la Gestion Documental

1. Pérdida de informacion

2. Incumplimiento normativo

Implementar la TRD convalidada en el | 3. Demoras en tiempos de respuesta a

archivo central de la entidad consultas

4. Posible mezcla de documentos de los dos
fondos de la entidad

1. Desorganizacion documental

2. Ausencia de transferencia secundaria

3. Ausencia de espacios para el
almacenamiento

Se requiere continuar la implementacion
2 de la TVD del fondo DAMA en el archivo
central de la entidad

No se cuenta con las TVD para el periodo - .
1. Incumplimiento normativo

comprendido entre el 2007 a 2009 de la . . o

3 SDAp / ° 2. Ausencia de procesos de disposicion final
Se requiere actualizar los proc¢d|m|entos 1. Desactualizacion de procedimientos

4 de gestion documental, asi como la

caracterizacion del proceso 2. Malas practicas por parte de los productores

Se requiere ajustar e implementar el
sistema integrado de conservacion y | 1. Incumplimiento normativo

actualizarlo segun las necesidades de la | 2. Pérdida del patrimonio documental
entidad

Se priorizaron los aspectos de acuerdo a las
capacidades institucionales; sin embargo, esta
priorizacion  ha  variado de acuerdo al
comportamiento de la dindamica institucional, por lo
que debe revisarse en el gjercicio de actualizacion
del PINAR.

Priorizacion de Aspectos
Criticos y Ejes No Cumple
Articuladores

A partir de los aspectos Criticos identificados en el PINAR, la Entidad definio un esquema de priorizacion,
que se identifica en el siguiente recuadro:

Id Aspectos Criticos Ejes Articuladores

Se requiere implementar el sistema

1 integrado de conservacion y actualizarlo | Fortalecimiento y Articulacion
segun las necesidades de la entidad
Se requiere actualizar los procedimientos de

2 gestion  documental, asi como la | Preservacion de la informacion
caracterizacion del proceso
Se requiere continuar la implementacion de

3 la TVD del fondo DAMA en el archivo central | Administracion de archivos
de la entidad
Se requiere Implementar la TRD convalidada . iy

4 Acceso a la informacion

en el archivo central de la entidad
Se requiere elaborar la TVD para el periodo

comprendido entre el 2007 a 2009 de la SDA Aspectos tecnologicos y de seguridad
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Criterio Estado Conclusiones OCI

Se identifico en el documento del PINAR, la Vision
Estrategica del Plan; enfocando los esfuerzos en el
registro documental ambiental que refleje la gestion
de la Entidad, asi como, en garantizar la correcta
administracion  documental tanto electronica,

Formulacion de la Vision analoga e hibrida que, de cuenta del mejoramiento

Estr.ate'gica del . Plan No Cumple continuo de la entidad, bajo criterios de legalidad,
Institucional de Archivos - celeridad, oportunidad y transparencia.
PINAR

Alrespecto, se evidencia retraso en el cumplimiento
de estos aspectos, dada la ausencia de un Sistema
Electronico de Archivos, que supla las necesidades
requeridas por el AGN

Se identificaron 5 objetivos dentro del PINAR; sin
embargo, estos objetivos se  encuentran
desarticulados frente al panorama institucional
actual, adicionalmente, no cuentan con un esquema
de seguimiento y/o medicion de avance frente a
cada proposito.

Formulacion de Objetivos No Cumple

Se identifico un archivo en Drive denominado Anexo
Formulacion de Planes y 1 - METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL

Cumple ; . . -
Proyectos PINAR, mediante el cual registra la informacion de
los denominados proyectos del PINAR

En atencion al esquema de priorizacion de los aspectos criticos identificados y priorizados, la Entidad
definio la ejecucion de diferentes actividades, enmarcadas en proyectos operativos, tal como relaciona a
continuacion:

K
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Criterio Estado Conclusiones OCI
Id Aspectos Criticos Objetivos Planes/Proyectos
Se requiere implementar el Implemenltgr el sistelma integrado de
sistema  integrado  de conservacion con e’l fln de conservar la N
1 conservacion y actualizarlo documentacion analogica y 'qe preservar a Implementacion del SIC
segun las necesidades de largo pLazo la documgntaaon elecltromca Proyecto 1
la entidad producida por la entidad en razon del
cumplimiento de sus funciones
Se requiere actualizar los Actualizar el proceso.de gestion documental o
procedimientos de gestion Jgnto con sus procedimientos af:ordes con el Actuallzauop QIe Procesos
> documental. asi como la lllneamlento N 13° garantlzan_do la|y lprocedlmlentos de
caracterizaci(’)n del mplgmentaoon de las operaciones de | Gestion Documental
Proceso gestion documental por parte de los | Proyecto2

productores de manera sencilla y adecuada

Se requiere continuar la
implementacion de la TVD
3 del fondo DAMA en el
archivo central de la
entidad

Implementar la TVD del fondo DAMA con el
fin de ejecutar transferencias secundarias al
archivo historico de la ciudad

Implementacion de TVD
Proyecto 3

Se requiere Implementar la
TRD convalidada en el

Implementar la TRD del fondo SDA en el
archivo central garantizando el cumplimiento

Implementacion de TRD

4 archivo central de la | normativo y la recuperacion agil y oportuna | Proyecto 4
entidad de la informacion
Elaborar la TVD para el periodo comprendido
Se requiere elaborar la TVD entre el 2007 al 2009 permmendo que el Elaboracion de TVD para la
5 para el periodo | fondo documental de la entidad pueda ser SDA

comprendido entre el 2007
a 2009 de la SDA

organizado con base en criterios hormativos
y técnicos que den cuenta de la buena
gestion administrativa realizada por la entidad

Proyecto 5

Aspecto Critico Adicional

Digitalizacion de los fondos
6 | documentales
(Preservacion Digital)

La implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion con sus diferentes Planes
incluye los principios, politicas, estrategias y
acciones especificas para preservar para el
futuro los documentos que se generen de
manera analogica o en otro tipo de formato.

Este aspecto Critico, se
identifica posteriormente a
la elaboracion del PINAR; EL
Equipo de Gestion
Documental, lo incluye en
el archivo de metodologia,
mas no se actualiza la

version del PINAR. Se
aborda a traves del
Proyecto 6

El Plan Institucional de Archivos -
PINAR debera ser presentado vy
aprobado por el Comité
Institucional de Desarrollo
Administrativo en las entidades
del orden nacional o el Comite
Interno  de Archivo en las
entidades del orden territorial.
A su vez, debera ser publicado en
la pagina web. EL Archivo General
de la Nacion en el gjercicio de las
funciones de control y vigilancia,
verificara la  aprobacion vy
publicacion del PINAR.

El Plan Institucional de Archivos PINAR de la SDA,
fue aprobado en el Comite Institucional de Gestion 'y
Desempeno, en fecha 10 de octubre de 2019, segun
Acta de Comité sesion No. 14.; sin embargo, a la
fecha, el documento no se encuentra publicado en
la Pagina WEB institucional

Cumple
Parcialmente

Tabla No.12. Estado de cumplimiento documento de formulacion del PIINAR  Fuente: Elaboracion Propia
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Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINARy TRD

Proceso de Gestion Documental

A continuacion, se identifican los resultados de la revision efectuada a los
proyectos contenidos en el PINAR:

Proyecto No. 1 Implementacion del SIC

Frente al aspecto critico relacionado con la necesidad de implementar el
sistema integrado de conservacion y actualizarlo segun las necesidades
de la entidad (proyecto No. 1), frente al cual se busca mitigar los el riesgo
de: “Incumplimiento normativo”, se evidencio la formulacion de un total
de 58 actividades, de las cuales se identificaron 4 repetidas, tomando
como referente 54 en total, proyectadas para ser cumplidas entre las
vigencias 2019 a 2023, y frente a las cuales se observo el siguiente estado
de ejecucion:

Implementar el sistema integrado de conservacion con el fin de conservar la
L documentacion analdgica y de preservar a largo plazo la documentacion
Objetivo e . : . S
electronica producida por la entidad en razon del cumplimiento de sus
funciones.
Cumplidas en Cumplidas
No. Actividades los tiempos Parcialmente en . Ejecutadas
; No cumplidas X
programadas programados los tiempos extemporaneamente
programados
54 2 22 20 10

Conclusiones OCI: De acuerdo con las pruebas aplicadas y la verificacion realizada, se observo que
de 54 actividades programadas, se han cumplido 12 actividades de las cuales 10 se cumplieron en
un plazo posterior al programado, 22 actividades se han cumplido parcialmente y 20 actividades no
se han cumplido.

Con relacion al aspecto critico que se quiere abordar, se identifico retraso en la ejecucion del
proyecto; a pesar de tener acceso al nuevo documento del Sistema Integrado de Conservacion, el
cual se encuentra en proceso de ajuste dadas las recomendaciones del Archivo de Bogotd, se
evidencio un periodo sin registro de avance entre la vigencia 2018 y 2021; es decir, desde la
generacion del primer documento SIC, aprobado y adoptado mediante Resolucion 02320 del 23 de
julio de 2018 y hasta la vigencia 2021, en la que se pone en marcha la actualizacion del documento.
Se recomienda generar esquemas de seguimiento y control semanales en torno al avance de los
temas involucrados con el SIC, evitando futuros incumplimientos frente a la programacion de
actividades.

Tabla No. 13. Verificacion Estado de Avance Proyecto No. 1 - PINAR. Fuente: Elaboracion Propia
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Proyecto No. 2 Actualizacion de Procesos vy
procedimientos de Gestion Documental.

Frente al aspecto critico relacionado con la necesidad de actualizar los
procedimientos de gestion documental, asi como la caracterizacion del
proceso (proyecto No. 2), frente al cual se busca mitigar los riesgos de:
‘Desactualizacion de procedimientos” y “Malas practicas por parte de los
productores, se evidencio la formulacion de un total de 7 actividades
para gestionarse en la vigencia 2019, frente a las cuales se observo el
siguiente estado de gjecucion:

Actualizar el proceso de gestion documental junto con sus procedimientos
acordes con el lineamiento 13" garantizando la implementacion de las

Objetivo operaciones de gestion documental por parte de los productores de manera
sencilla y adecuada.
Cumplidas en Cumplidas
No. Actividades los tiempos Parcialmente en . Ejecutadas
; No cumplidas .
programadas programados los tiempos extemporaneamente
programados
7 3 (o] 2 2

Conclusiones OCI: De acuerdo con las pruebas aplicadas y la verificacion realizada, se observo que,
de 7 actividades programadas, se han cumplido 5 actividades de las cuales 2 se cumplieron en un
plazo posterior al programado y 2 actividades no se han cumplido.

Con relacion al aspecto critico que se quiere abordar, se identificé que los procedimientos de
planeacion y produccion se encuentran aun en desarrollo y que los demas procedimientos deben
ser alineados al contexto institucional actual.

Se recomienda implementar medidas de autocontrol y autoevaluacion y alinear los procedimientos
no solo con el contexto estratégico vigente sino también con los demas instrumentos que sean
generados para la gestion documental

Tabla No. 14. Verificacion Estado de Avance Proyecto No. 2 - PINAR. Fuente: Elaboracion Propia

Proyecto No. 3 Implementacion de Tablas de

Valoracion Documental-TVD.

Frente al aspecto critico relacionado con la necesidad continuar la
implementacion de la TVD del fondo DAMA en el archivo central de la
entidad (proyecto No. 3), frente al cual se busca mitigar el riesgo de
desorganizacion documental, se evidencio la formulacion de un total de
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39 actividades para gestionarse en las vigencias 2018 a 2022, frente a las
cuales se observo el siguiente estado de ejecucion:

I Implementar la TVD del fondo DAMA con el fin de ejecutar transferencias
Objetivo . . L .
secundarias al archivo historico de la ciudad.
Cumplidas en Cumplidas
No. Actividades P Parcialmente en . Ejecutadas
rogramadas los tiempos los tiempos No cumplidas extemporaneamente
prog programados
programados
39 28 - 6 5

Conclusiones OCI: De acuerdo con las pruebas aplicadas y la verificacion realizada, se observo que
de 39 actividades programadas, se han cumplido 33 de las cuales 5 se cumplieron en un plazo
posterior al programado, 6 actividades no se cumplieron puesto que se establecio la elaboracion
de catalogo e indice documental, criterio modificado por el Archivo de Bogota de acuerdo con la
guia para las trasferencias secundarias al archivo de Bogota Codigo 4213200-GS -082 del 25 de
septiembre de 2019, estableciendo la entrada en vigencia del instrumento archivistico denominado
‘inventario analitico”, de acuerdo con los soportes suministrados por la dependencia. Se observo la
elaboracion de inventario actualizado del Fondo de la SDA periodo 2006 - 2009 TVD.

Teniendo en cuenta el proceso de definicion de TVD para los periodos 2006 a 2009 que
actualmente adelanta la entidad, se recomienda verificar los criterios aplicables en términos de
implementacion de TVD con el fin de asegurar que las actividades definidas se ajustan a la gestion
de instrumentos vigentes y de esta manera evitar posibles incumplimientos frente a la
programacion de actividades.

Tabla No. 15. Verificacion Estado de Avance Proyecto No. 3 - PINAR. Fuente: Elaboracion Propia

Proyecto No. 4 Implementacion de TRD.

Frente al aspecto critico relacionado con la necesidad implementar la
TRD convalidada en el Archivo Central de la Entidad (proyecto No. 4),
frente al cual se busca mitigar el riesgo de Pérdida de informacion,
incumplimiento normativo, demoras en tiempos de respuesta a
consultas y Posible mezcla de documentos de los dos fondos de la
entidad, se evidencio la formulacion de un total de 21 actividades para
gestionarse en las vigencias 2019 a 2023, frente a las cuales se observo
el siguiente estado de ejecucion:

I Implementar la TRD del fondo SDA en el archivo central garantizando el
Objetivo o . o 7 i
cumplimiento normativo y la recuperacion agil y oportuna de la informacion
i Cumplidas en Cumplidas
No. Actividades . Parcialmente en . Ejecutadas
rogramadas los tiempos los tiempos No cumplidas extemporaneamente
prog programados
programados
21 18 1 1 1
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Conclusiones OCI: Verificada la informacion allegada por la dependencia se observo que, de 21
actividades programadas, se han cumplido 19 actividades de las cuales 1 se cumplio en un plazo
posterior al programado, 1 actividad se cumplié parcialmente dado que no presentd evidencia
correspondiente al Informe sobre el estado de la organizacion y 1 no presentd cumplimiento.

Asi mismo, se observd que actualmente, la Secretaria Distrital de Ambiente -SDA, se encuentra
adelantando el proceso de actualizacion de TRD para los periodos relacionados con 2006 a 2009,
para asegurar el cumplimiento normativo y la recuperacion oportuna de informacion de la entidad.

Tabla No. 16. Verificacion Estado de Avance Proyecto No.4 - PINAR. Fuente: Elaboracién Propia

Proyecto No. 5 Elaboraciéon de TVD para la SDA

Frente al aspecto critico relacionado con la necesidad de elaborar la TVD
(proyecto No. 5), definido con el fin de mitigar el riesgo de incumplimiento
normativo y ausencia de procesos de disposicion final, se evidencio que
se formularon un total de 11 actividades para gestionarse en las vigencias
2021 y 2022, frente a las cuales se observo el siguiente estado de

ejecucion:
Elaborar la TVD para el periodo comprendido entre el 2007 al 2009 permitiendo
Objetivo que el fondo documental de la entidad pueda ser organizado con base en criterios
normativos y técnicos que den cuenta de la buena gestion administrativa realizada
por la entidad
No. Cumplidas Cumplidas
Actividades en los Parcial_mente No_ En Ejecucion Ejecu'tadas
tiempos en los tiempos cumplidas Extemporaneamente
programadas programados | programados
11 5 1 o 5 o

Conclusiones OCI: Una vez verificados los soportes allegados por la dependencia se observo que,
de 11 actividades programadas, se han cumplido 5 actividades, 1 presenta cumplimiento parcial
correspondiente a “Ajuste de la Historia institucional (Resena historica, definicion de periodos
institucionales, reconstruccion de organigramas, evolucion organica funcional)’, del cual se
evidencio documento en elaboracion por parte de la dependencia; y las 5 actividades restantes se
encuentran en gjecucion dentro de los plazos definidos segun la programacion de la dependencia.

Asi mismo, se observo que actualmente, la Secretaria Distrital de Ambiente - SDA cuenta con el
inventario de estado natural separado por dependencias, para el periodo 2006-2009, el cual es un
insumo necesario para la definicion de las series y asuntos dentro del inventario documental y con
el que posteriormente se llevara a cabo la elaboracion del cuadro de clasificacion documental para
finalmente contar con la elaboracion de la Tabla de Valoracion Documental -TVD- para el periodo
enunciado. De acuerdo con lo anterior y dado que las actividades que se encuentran en términos
de gjecucion, se programaron para ser gestionadas entre el 2021 y diciembre de 2022, se
recomienda evaluar los plazos definidos con el fin de detectar necesidades de ajustes o
modificacion de acuerdo con los cambios en los criterios normativos, los recursos asignados vy
demas actividades proyectadas en el marco de la Gestion Documental de la entidad, asegurando
el cumplimiento eficaz de cada actividad contemplada.

Tabla No.17. Verificacion Estado de Avance Proyecto No.5 - PINAR. Fuente: Elaboracion Propia
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Proceso de Gestion Documental

Proyecto No. 6 Implementacion del SIC - Elaboracion
del Programa de reprografia y digitalizacion

Frente al aspecto critico relacionado con la necesidad de Digitalizacion
de los fondos documentales (Preservacion Digital), definido con los
riesgos de, incumplimiento normativo, perdida del patrimonio
documental y ausencia de procesos de disposicion final, se evidencio
que se formularon un total de 6 actividades para gestionarse en las
vigencias 2021y 2022, frente a las cuales se observo el siguiente estado
de ejecucion:

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion con sus diferentes Planes
Objetivo incluye los principios, politicas, estrategias y acciones especificas para preservar para el
futuro los documentos que se generen de manera analogico o en otro tipo de formato.
No. Actividades . Cumplidas . Ejecutadas
Cumplidas . No cumplidas .
programadas Parcialmente extemporaneamente
6 (o) 6 [0} [0}

Conclusiones OCI: De acuerdo con las pruebas aplicadas y la verificacion realizada, se observo que,
de 6 actividades programadas, 6 actividades se han cumplido parcialmente.

Con relacion al aspecto critico que se quiere abordar, se identifica la necesidad de incrementar y
fortalecer las acciones de manejo frente a la digitalizacion de documentos y a la elaboracion del
programa de reprografia.

Se recomienda evaluar las situaciones generadoras de riesgo a nivel general, frente a la exposicion
y seguridad de la informacion.

Tabla No.18. Verificaciéon Estado de Avance Proyecto No.6 - PINAR. Fuente: Elaboracién Propia

Es importante concluir que, en el desarrollo de las actividades a traves
de proyectos, se identificaron aspectos susceptibles de mejora, asi:

1. Teniendo en cuenta, que por definicion, un proyecto es
una planificacion que consiste en un conjunto de objetivos que se
encuentran interrelacionados y coordinados, de conformidad con
el Project Management Institute (PMI), y este debe cumplir con un
ciclo de vida, que incluye las etapas de: Identificacion o Iniciacion,
Preparacion o Planificacion, Ejecucion, Monitoreo y Control (de
resultado y presupuestal) y finalmente Cierre de proyecto, se
identifico, que no existe este comportamiento metodologico en el
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marco de los proyectos del PINAR y que no se cuenta con matrices
de seguimiento a resultados, ni relacion de costos por proyecto.

6. Tablas de Retencion Documental - TRD

El instrumento archivistico TRD, permite a la entidad definir la
necesidad e importancia en terminos de tiempo de conservacion vy
preservacion de la documentacion que genera en desarrollo de sus
funciones y gestion institucional, teniendo en cuenta el marco
normativo aplicable para la definicion de TRD en la SDA se identifico
lo siguiente:

Norma y Articulos Estado

Acuerdo 002 de 2014

ARTICULO 11" Transferencias primarias y secundarias. Las transferencias
documentales se deben realizar mediante la aplicacion de las tablas de retencion
documental y la elaboracion de inventarios documentales; solo podran transferirse los Cumple
expedientes que una vez cerrados, han cumplido su tiempo de retencion en la Parcialmente
respectiva etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar a cabo por series o
subseries documentales.

Conclusiones OCI

Se evidenciaron planes anuales de transferencia de vigencias 2019, 2020, 2021 y 2022, frente a los cuales
se establecieron cronogramas de transferencia, se tomo como muestra el plan anual de transferencia
primarias programadas para vigencia 2021, en donde se programo un total de 2164 cajas a transferir.
Durante la validacion de transferencias programadas para las dependencias Oficina de Control Interno,
Subsecretaria General, Subdireccion de Calidad del Aire Auditiva Visual, Subdireccion de Ecosistemas y
Ruralidad y la Direccion de Control Ambiental, observando que aunque se encontraban registradas en el
diagnostico de transferencias elaborado para la vigencia y se establecieron plazos para su realizacion en
el cronograma, no se evidenciaron soportes de recepcion de transferencias hechas por estas
dependencias, teniendo en cuenta que en el Plan de Transferencias se indica que "La transferencia se
realiza de acuerdo al cronograma. En caso de no ser posible realizar la transferencia en la fecha estipulada
para cada oficina es necesario que la dependencia interesada comunique a la Direccion de Gestion
Corporativa - grupo de Archivo central el motivo que no permite el cumplimiento de las actividades en
dicha fecha", se solicitaron soportes de comunicacion por parte de estas dependencias, en donde se
pudiera evidenciar las razones por las cuales no se realizo la transferencia proyectada, observando que
unicamente la Direccion de Control Ambiental informa la no realizacion de transferencia a través de
radicado No. 2021ll[EE56155 del 28 de marzo de 2021. Lo anterior evidencia debilidades de seguimiento a
las herramientas definidas para la planeacion y ejecucion de las transferencias primarias.

ARTICULO 27°. De las series documentales simples. Los documentos que conforman
series documentales simples podran, de acuerdo con sus caracteristicas, ser
archivadas utilizando entre otros los siguientes metodos:

Tomos, siguiendo las directrices que imparta el Archivo General de la Nacion. Cumple
Unidades de conservacion (carpetas).

Otros sistemas, aprobados por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el
Comite Interno de Archivo, segun sea el caso.

*

i SECRETARIA DE >
¥ ‘ AMBIENTE ‘ BOGOT/\




Informe de Resultados sobre el Monitoreo a la Politica de Gestion
Documental, PGD, PINAR y TRD

Norma y Articulos Estado

Conclusiones OCI
En visita de seguimiento efectuada 20 de abril de 2022 al archivo central, se evidencio cumplimiento
observando que, las series documentales simples son archivadas utilizando metodos de Tomos, Carpetas
como unidades de conservacion. No se evidenciaron pastas AZ o de argolla, anillados, asi como otros
sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los documentos. (Ver registro fotografico.)

Fotografias: Expedientes archivo central tomada en visita de seguimiento
el dia 18/04/2022

ARTICULO 28°. Expediente Virtual. Durante la etapa activa se podran gestionar
electronicamente los documentos de archivo simultaneamente en diferentes sistemas
de informacion, simulando un expediente electronico unico mediante mecanismos
tecnologicos de consulta y visualizacion, garantizando el vinculo archivistico entre los
documentos del mismo tramite o actuacion, de forma que una vez cerrado se facilite
su gestion archivistica como una sola unidad documental.

No cumple

Conclusiones OCI

Se informa que la SDA no cuenta con sistema de informacion para gestionar expedientes electronicos, por
lo anterior no se han definido expedientes electronicos en la SDA.

Acuerdo 004 de 2013

ARTICULO 40. CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL. La elaboracién de las
tablas de retencion documental y las tablas de valoracion documental debera llevarse
a cabo a partir de los cuadros de clasificacion documental, siguiendo la estructura
organico-funcional de cada entidad.

PARAGRAFO 10. Podran tenerse en cuenta en la elaboracion de las tablas de retencion
documental los procesos de la entidad, siguiendo en todo caso la estructura organico-
funcional y el principio de orden original, en la organizacion del archivo institucional y
el desarrollo del programa de gestion documental.

PARAGRAFO 20. Los tiempos de retencién consignados en dichos instrumentos Cumple
archivisticos, deben definirse por series, subseries documentales y aplican para todos
los tipos documentales de la misma serie o subserie. No podran fijarse plazos de
retencion por tipos documentales, independientemente que se trate de documentos
fisicos o electronicos almacenados en forma separada de la serie o subserie a la que
pertenecen.

PARAGRAFO 30. La tabla de retencion documental y la tabla de valoracion documental
deben reflejar la totalidad e integralidad de la produccion documental de la respectiva
entidad, lo cual podra ser verificado por el Archivo General de la Nacion en cualquier
momento.
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Norma y Articulos Estado

Conclusiones OCI

Se evidencio cuadro clasificacion documental actualizado diciembre 2021. Disponible en carpeta
compartida por la dependencia en drive.

En el marco de la visita efectuada al archivo central el 18 de abril de 2022, se verificaron algunas TRD con
el fin de validar que la informacion registrada en las actas de transferencias y el cuadro de clasificacion
presentara consistencia, observando que la TRD 120 de Oficina de Participacion Educacion y Localidades
SERIE 55 subserie 55,5 Planes de educacion ambiental guarda consistencia con lo registrado en el acta
No 6 de 19 de agosto de 2021, de la cual se realizo transferencia de 10 cajas de esta subserie con fechas
extremas del 17 de enero de 2018 al 12 de diciembre de 2018 evidenciando que cumple con el plazo de
transferencia (2 anos definidos en la TRD, de igual manera se verifico la TRD 200 de Subsecretaria General
y de Control Disciplinario la serie 61y subserie 61.1 Proceso disciplinario ordinario., de la cual se evidencio
transferencia segun acta No. 11 de 1 de octubre de 2021, fechas extremas del 01 de agosto de 2012 al 11 de
febrero de 2016 (23 cajas), se verifico la TRD 250 - Direccion Gestion Corporativa. (almaceén) la serie 8
observando que en el acta de Transferencia No. 16 del 24 de diciembre de 2021, se registro el ingreso de 8
cajas fechas extremas del 8 de febrero de 2017 al 28 de diciembre de 2018, evidenciando cumplimiento
del periodo de retencion definido tanto en las TRD como en el cuadro de clasificacion.

ARTICULO 50. ELABORACION. Las tablas de retencion documental y las tablas de
valoracion documental deberan elaborarse teniendo en cuenta las etapas
relacionadas en el ‘Instructivo para la elaboracion de las tablas de retencion
documental y las tablas de valoracion documental, aprobado por el Archivo General
de la Nacion.

Cumple
PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacién, podra complementar el instructivo de
que trata el presente articulo a traves de guias e instrumentos que faciliten su
aplicacion, de acuerdo con la evolucion de la funcion archivistica del Estado y la
doctrina archivistica.

Conclusiones OCI

Se evidencia radicado No. 2-2015-27878 emitido por el archivo de Bogota, en donde se comunico la
revision, evaluacion y convalidacion de la Tabla de Retencion Documental de la Secretaria Distrital de
Ambiente, en donde se determino conformidad con el concepto técnico allegado por el Consejo Distrital
de Archivos de Bogota y se informa que elinstrumento cumplio con los requisitos exigidos por el Archivo
General de la Nacion y el Archivo de Bogota y se encuentra de acuerdo con la normativa archivistica
vigente. Dichas Tablas de Retencion Documental se encuentran firmadas por las dependencias.

ARTICULO 8o. APROBACION. Las tablas de retencién documental y las tablas de
valoracion documental deberan ser aprobadas mediante acto administrativo expedido
por el Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comite
Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de las entidades del orden
nacional y por el Comité interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel
territorial, cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del respectivo comite.

Cumple

Conclusiones OCI

Se evidencio Resolucion No. 01042 del 22 de julio de 2015 “Por medio de la cual se adopta la Tabla de
Retencion Documental elaborada por la Secretaria Distrital de Ambiente”

ARTICULO go. PUBLICACION. Las tablas de retencion documental y las tablas de
valoracion documental deberan publicarse en la respectiva pagina web de las
entidades publicas y mantenerse en dichos sitios web permanentemente; la Cumple
publicacion también incluye los documentos senalados en el instructivo de que trata
el articulo 50 del presente acuerdo.

Conclusiones OCI
Se evidencio publicacion de TVD y TRD Tabla de retencion documental-TRD (Adoptada por la resolucion
No. 01042) en el enlace:
https.//www.ambientebogota.gov.co es/web/transparencia/programa-de-gestion-documental
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Norma y Articulos Estado

ARTICULO 10. PRESENTACION, REVISION Y AJUSTES. El procedimiento de
presentacion, revision y ajustes de las tablas de retencion documental o las tablas de
valoracion documental (..)

Cumple
Parcialmente

Conclusiones OCI

Se evidencio radicado No. 2-2015-27878 del 03/07/2015 mediante el cual se emitio concepto de revision,
evaluacion y convalidacion de la TRD de la SDA, la cual contiene acta del comite de aprobacion de las TRD
del Archivo de Bogota. ]

Se evidencio certificado de la inscripcion de las tablas de retencion documental en el “Registro Unico de
Series Documentales” - RUSD del Archivo General de la Nacion del 10 de marzo 2016, teniendo en cuenta
la trazabilidad disponible en FOREST no es posible evidenciar que se dio cumplimiento a lo definido en el
articulo 10° literal b del acuerdo 004 de 2013 (respecto a los 30 dias).

Se evidencio soporte de inscripcion de las tablas de valoracion documental ante el RUSD en donde se
certifiqgue que reunian los requisitos técnicos que establece el Archivo General de la Nacion, en el plazo
maximo de treinta (30) dias su suscripcion.

ARTICULO 12. OBLIGATORIEDAD PARA LA REALIZACION DE AJUSTES. Los ajustes y
modificaciones solicitados por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo
General de la Nacion o de los Consejos Departamentales o Distritales de Archivos, son
de obligatorio cumplimiento por parte de la entidad respectiva. Si la entidad no realiza
los ajustes o modificaciones en el tiempo establecido, podra ser sujeto de las
sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594 de 2000. Cumple
PARAGRAFO. Si la entidad tiene alguna objecion de caracter técnico con respecto a la
evaluacion realizada por el Consejo Departamental o Distrital de Archivos, podra
solicitar un segundo concepto al Archivo General de la Nacion, adjuntando una
solicitud motivada: en este caso el AGN tendra un plazo maximo de noventa (90) dias
para pronunciarse. Sobre esta decision no procede una nueva revision.

Conclusiones OCI

Se evidencio radicado No. 2-2015-27878 emitido por el archivo de Bogota, en donde se comunico la
revision, evaluacion y convalidacion de la Tabla de Retencion Documental de la Secretaria Distrital de
Ambiente, en donde se determino conformidad con el concepto técnico allegado por el Consejo Distrital
de Archivos de Bogota y se informo que el instrumento cumplio con los requisitos exigidos por el Archivo
General de la Nacion y el Archivo de Bogota y se encuentra de acuerdo con la normativa archivistica
vigente. Dichas Tablas de Retencion Documental se encuentran firmadas por las dependencias. Dado lo
anterior y teniendo en cuenta que no se observaron soportes adicionales de solicitud de ajustes, se
concluye que con la aprobacion por parte del Consejo Distrital de Archivos se dio cumplimiento a las
solicitudes de ajustes que pudieron surgir durante la aprobacion de estas TRD.

ARTICULO 13. IMPLEMENTACION. Una vez aprobadas y convalidadas o cumplido el
plazo de que trata el articulo 11 del presente acuerdo, las entidades deberan proceder
a su implementacion: si no se ha cumplido este proceso, la entidad podra ser sujeto Cumple
de las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594 de 2000.

Conclusiones OCI

Una vez adoptadas mediante Resolucion No. 01042 del 22 de julio de 2015 se realizd implementacion de
TRD, verificacion de una muestra de cuatro expedientes contractuales relacionados con las series objeto
de transferencia al archivo central, en donde se observo que los expedientes se encuentran organizados
de acuerdo con la TRD definida.
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ARTICULO 14. ACTUALIZACION. Las tablas de retencién documental deberan
actualizarse en los

siguientes casos:

a) Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad;

b) Cuando existan cambios en las funciones;

c) Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusion, escision o liquidacion;

d) Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais;

e) Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos;

f) Cuando se generen nuevas series y tipos documentales;

g) Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion, soportes documentales y
procedimientos

que afecten la produccion de documentos.

Cumple

PARAGRAFO 10. La actualizacion de las tablas de retencion documental también debe
surtir el proceso de aprobacion por las instancias correspondientes, la evaluacion y
convalidacion por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la
Nacion o Consejo Departamental o Distrital de Archivos, y demas procesos senalados
en el presente Acuerdo para su implementacion.

PARAGRAFO 20. De las actualizaciones de las tablas de retencién documental debera
llevarse un registro documentado con los cambios que se hayan realizado que
permitan la trazabilidad y control del instrumento.

Conclusiones OCI

Revisadas las actividades de actualizacion de TRD adelantadas en la SDA, se evidencio que se cuenta con
soportes documentales de conceptos de AGN en donde se explican las razones consideradas para
actualizar las tablas convalidadas y aprobadas en vigencia 2015, observando que mediante el Decreto No.
175 del 2009 se realizd una concentracion de funciones del Despacho del Secretario Distrital de Ambiente
, la Direccion Ambienta y sus subdirecciones, sin afectar la estructura organico funcional de la entidad, por
lo anterior se requiere adelantar la actualizacion del instrumento archivistico TRD. Las TRD consolidadas y
remitidas al AGN quien a su vez a emitido concepto y solicitando ajustes, respecto a las revisiones
realizadas. De lo anterior se evidenciaron conceptos AGN, TRD y soportes como documento de memoria
descriptiva, cuadro de caracterizacion documental, TRD por dependencias entre otros.

ARTICULO 15. ELIMINACION DE DOCUMENTOS. La eliminacion de documentos de
archivo, tanto fisicos como electronicos debera estar basada en las tablas de retencion
documental o en las tablas de valoracion documental, y debera ser aprobada por el
correspondiente Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité Interno
de Archivo segun el caso. Se podra elevar consulta al Archivo General de la Nacion
cuando no existan normas legales que regulen los plazos de retencion de ciertos
documentos: a su vez este podra solicitar concepto al organismo cabeza de sector al
que corresponda la documentacion objeto de consulta. (..)

Cumple

Conclusiones OCI

Se evidencio acta de sesion ordinaria del Comite Institucional de Gestion y Desempeno de la SDA, en donde
se trato la aprobacion de plan de transferencias secundarias y se registro en el numeral 6. Eliminacion
documentacion fondo DAMA -Cuentas de Almacen y Soportes contables. De igual manera se evidencio
documento informe técnico que sustenta el proceso de eliminacion documental. De igual manera, se
observo que se genero acta con PIGA en donde se indica el destino de los documentos objeto de
eliminacion. Acta de entrega a PIGA desde archivo central en donde se registra el proceso de eliminacion
v sus soportes de fecha 05/12/2019.

ARTICULO 17. SANCIONES. El incumplimiento en las normas del presente acuerdo

dara lugar a las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594 de 2000. Cumple
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Conclusiones OCI
A la fecha no se han generado sanciones por incumplimiento de normas del Acuerdo 004 de 2013.
ARTICULO 18. USO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION. Las entidades publicas
deberan implementar mecanismos tecnologicos que permitan la automatizacion de la
elaboracion, consulta y actualizacion de sus tablas de retencion documental, de forma
que se facilite su interoperabilidad con el “Registro Unico de Series Documentales” y No Cumple
otros sistemas de informacion de cada entidad.

PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacion determinara la estructura que deberan
reunir los sistemas automatizados de que trata el presente articulo.

Conclusiones OCI

Se informa que en la actualidad la SDA no cuenta con sistema de informacion que permitan la
automatizacion de la elaboracion y actualizacion de las TRD, de manera que se facilite su interoperabilidad
con el Registro Unico de Series Documentales del AGN.

ARTICULO 20. TRANSITORIO. Las entidades publicas del orden nacional,
departamental. distrital y municipal, asi como las entidades privadas que cumplen
funciones publicas, que cuenten con sus tablas de retencion documental y tablas de
valoracion documental debidamente aprobadas por el Comité Evaluador del AGN o
por los Consejos Territoriales de Archivos antes de la expedicion del Decreto 2578 del Cumple
2012, contaran con un plazo maximo de ciento ochenta (180) dias para su inscripcion
en el “Registro Unico de Series Documentales” del Archivo General de la Nacion,
siguiendo el procedimiento que se establezca para tal fin; contados a partir del
vencimiento del plazo de que trata el articulo 32 del Decreto 2578 de 2012,
Conclusiones OCI

Se evidencio soporte de inscripcion en el "Registro Unico de Series Documentales” de las TRD y la TVD de
la SDA de acuerdo con lo establecido en el Archivo General de la Nacion. (Periodo DAMA)

Acuerdo 005 de 2013

ARTICULO 6°. Clasificacion documental en los archivos de gestion. Las diferentes
dependencias de la entidad, con fundamento en el Cuadro de Clasificacion
Documental y la Tabla de Retencion Documental - TRD, deben velar por la
clasificacion de los documentos que conforman los archivos de gestion, mediante la
identificacion de los tipos documentales producidos en desarrollo de la gestion
administrativa, la agrupacion de los mismos en expedientes, subseries y series,
atendiendo a los principios de procedencia, orden original y demas requisitos exigidos
en la normatividad que sobre esta materia expida el Archivo General de la Nacion.
Conclusiones OCI

Se evidencio cuadro clasificacion documental actualizado diciembre 2021. Disponible en la carpeta digital
(drive) compartida por la dependencia

ARTICULO 7°. Clasificacion documental en el archivo central. Todas las entidades del
Estado estan en la obligacion de conformar un archivo central Institucional,
responsable de recibir, organizar, custodiar, describir, controlar y prestar el servicio de
consulta de los documentos recibidos en transferencia primaria de los distintos
archivos de gestion de la entidad.

Cumple

Cumple
PARAGRAFO. La clasificacion documental en el archivo central institucional debe
responder al Cuadro de Clasificacion Documental, siguiendo de manera jerarquica la
estructura organico-funcional de la entidad, reflejada en las distintas agrupaciones
documentales y niveles a los que hace referencia el articulo 5 del presente Acuerdo,
en virtud del principio de procedencia.

Conclusiones OCI

Se evidencio que la entidad cuenta con un archivo central Institucional, responsable de recibir, organizar,
custodiar, describir, controlar y prestar el servicio de consulta de los documentos recibidos en transferencia
primaria de los distintos archivos de gestion de la entidad, se realizo visita los dias 18 y 20 de abril de 2022,
identificando a traves de registro fotografico los fondos documentales que lo componen. (Ver registro
fotografico al final de la presente tabla

ARTICULO 9° Ordenacién documental: Las entidades publicas deben desarrollar
procesos de ordenacion documental, garantizando la adecuada disposicion y control
de los documentos en cada una de las fases de archivo, permitiendo su disponibilidad Cumple
durante el tiempo de permanencia establecido en las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental.
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Conclusiones OCI

De acuerdo con las bases de datos consolidadas de inventario suministradas por la dependencia, la SDA
tiene 11326 cajas equivalentes a 2,831,5 metros lineales, de los cuales 2,235 cajas , 558,75 metros lineales,
corresponden a DAMA , los metros lineales corresponden a otros fondos (fondos del primer periodo de la
SDA del 29 de diciembre de 2006 al 15 de marzo de 2009, 400nmetros lineales equivalentes a 1,600 cajas)
segundo periodo SDA (segundo periodo un fondo del 16 de marzo de 2009 a 2016 (ya se tenia en cuenta
TRD aprobada 2015), 3,009 cajas equivalente a 722,25 metros lineales. Frente a su ordenacion se realizo
registro fotografico que evidencia las actividades de seleccion, ordenacion y clasificacion por periodo de
la SDA, y por dependencias.

ARTICULO 10° Principios de la ordenacién documental en las entidades del estado: las
areas responsables de la gestion documental deben velar por la adecuada ordenacion
de sus fondos documentales, teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden
original, integridad de los fondos y las demas directrices, politicas y normas que expida
el Archivo General de la Nacion, asi como las que establezca en su ambito el Comite
Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comite Interno de Archivo, segun el caso.

PARAGRAFO. La ordenacién documental puede darse a nivel de fondos, secciones,
subsecciones, series, subseries, expedientes y, excepcionalmente, por tipos
documentales; por tanto, es posible emplear distintos métodos de ordenacion
dependiendo del nivel al cual se pretenda aplicar. Asi:

a) Ordenacion de fondos: Esta determinada por el Cuadro de Clasificacion Documental
y los métodos adoptados por cada entidad, aprobados por el Comité Interno de
Archivo.

b) Ordenacion de secciones y subsecciones: Esta determinada por el Cuadro de
Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion Documental de la entidad, la cual a
su vez debe responde a la estructura administrativa correspondiente al periodo
cronologico al cual pertenecen los documentos.

c) Ordenacion de series, subseries y asunto: Esta determinada por el Cuadro de
Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion Documental o Tabla de Valoracion
Documental de la entidad respectiva, en la cual se presenta la lista de series, subseries
0 asuntos en un orden previamente acordado.

d) Ordenacion a nivel de expedientes: Debe ser adoptada teniendo un orden logico y
apropiado de acuerdo con las caracteristicas administrativas, legales, funcionales y
técnicas de los documentos, aplicando métodos acordes con las caracteristicas
diplomaticas de los documentos.

e) Ordenacion de tipos documentales: Se determina por el principio de orden original
el cual consiste en que cada documento que conforma el expediente debe estar
ubicado en el lugar correspondiente de acuerdo con el momento de su produccion o
el tramite administrativo que dio lugar a la generacion de este.

Cumple

Conclusiones OCI

Con el fin de verificar el cumplimiento de los principios de la ordenacion documental en la SDA se observo
que la ordenacion documental, se ha realizado teniendo en cuenta aspectos como a) Ordenacion de
fondos: Esta determinada por el Cuadro de Clasificacion Documental y los métodos adoptados por cada
entidad, aprobados por el Comité Interno de Archivo (se evidencio cuadro de clasificacion con corte a
diciembre de 2021). b) Ordenacion de secciones y subsecciones: Teniendo en cuenta el cuadro de
Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion Documental de la entidad, se observo que el archivo
central esta organizado de acuerdo a cada periodo cronologico al cual pertenecen los documentos y a
cada dependencia. ¢) Ordenacion de series, subseries y asunto: Frente a este aspecto se tuvo en cuenta
una muestra de tres expedientes con el fin de verificar que su ordenacion sea acorde a la lista de series,
subseries o asuntos en un orden previamente definidas en la TRD). d) Ordenacion a nivel de expedientes:
se evidencio que se adoptaron teniendo un orden logico y apropiado de acuerdo con las caracteristicas
administrativas, legales, funcionales y técnicas de los documentos, aplicando métodos acordes con las
caracteristicas diplomaticas de los documentos y finalmente en relacion con la e) Ordenacion de tipos
documentales: Se observo que para los archivos transferidos se atendio el principio de orden original en
donde cada documento que compone el expediente estar ubicado en el lugar correspondiente de acuerdo
con el momento de su produccion o el tramite administrativo que dio lugar a la generacion de este, los
cuales ademas cuentan con foliacion consecutiva.
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Circular Externa AGN 004 de 2010

ESTANDARES MINIMOS PARA LA APLIQACION DE LAS TIC EN PROCESOS DE

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

1. Los proyectos que involucren la aplicacion de TIC en procesos de administracion
de archivos y gestion documental, deberan desarrollar los siguientes
procedimientos con el fin de garantizar la aplicacion integral de los principios
archivisticos:

2. Dar cumplimiento al Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nacion
relacionado con la elaboracion, presentacion y actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental. Elaborar estudios tecnicos y de factibilidad para el
proyecto de acuerdo a la metodologia para el diseno e implementacion propuesta
por la Norma Tecnica Colombiana NTC/ISO 15489-11, incluyendo las siguientes
etapas: Investigacion preliminar, analisis de actividades de la organizacion,
identificacion de requisitos, evaluacion de los sistemas existentes e identificacion
de estrategias para cumplimiento de los requisitos.

No Cumple

Conclusiones OCI

Teniendo en cuenta que en la actualidad la SDA no cuenta con sistemas de informacion que permitan la
automatizacion de la elaboracion y actualizacion de las TRD, de manera que se facilite su interoperabilidad
con el Registro Unico de Series Documentales del AGN y permita la aplicacion de TIC en procesos de
administracion de archivos y gestion documental.

Decreto 1080 de 2015

Articulo 2.8.2.2.2. Elaboracion y aprobacion de las tablas de retencion documental y las
tablas de valoracion documental. El resultado del proceso de valoracion de
documentos de archivo que realicen las entidades publicas o las privadas que
cumplen funciones publicas, en cualquiera de las ramas del poder publico, se
registrara en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion Cumple
documental.

El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, reglamentara el
procedimiento para la elaboracion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las
tablas de retencion documental y tablas de valoracion documental.

Conclusiones OCI
Se evidencio comunicacion de radicado No. 2-2015-27878 del 3 de julio de 2015 en donde se confirmo la
convalidacion y aprobacion de las TRD en donde se adjunta concepto técnico del consejo de archivo

Tabla No. 19. Verificacion cumplimiento criterios normativos TRD -SDA. Fuente: Elaboracion Propia

En términos generales, se observd cumplimiento frente a los
lineamientos para elaboracion e implementacion de instrumentos
archivisticos tales como la TRD y la TVD en la SDA, se observo
documentacion sin clasificar que corresponde a traslado documental
recibido por labores de construccion en la sede principal; se recomienda
adelantar las gestiones necesarias para lograr su clasificacion y posterior
ordenacion de acuerdo con los lineamientos definidos en la entidad.

6.1. Registro Fotografico Visita OCI-Archivo Central
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Las fotos registradas a continuacion dan cuenta de la disposicion para conservacion del acervo documental que compone
al archivo centr a SDA. en donde se cuenta con documentacion que ha cumplldo con su tiempo de retencion:

Sujeto a TVD
< anep-penodtr‘“

Archivo Subdireccion Archivo'subdireceion i

! ©
Control Ambiental 2019 Contioh Ambientals: i< i Gajas Control Ambiental

~remitido en 2019

Documentos en revision Documentos en revision
Tabla No. 20. Visita Archivo Central OCI dias 18 y 20 de abril de 2022-Verificacién cumplimiento criterios normativos TRD -SDA. Fuente: Elaboracion Propia

7. Indicadores de Gestion y Riesgos del Proceso

Con el fin de verificar las herramientas implementadas frente a la
medicion del proceso y la gestion de eventos de riesgo que puedan
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impactar el cumplimiento de sus objetivos, se observaron los siguientes
resultados:

a. Indicadores del proceso

De acuerdo con lo establecido en el procedimiento de Formulacion,
medicion y evaluacion de indicadores de gestion, codigo PE0O1-PRO3
version 12, cuyo objetivo es “Establecer lineamientos y mecanismos para
la definicion, medicion y evaluacion de indicadores y sus resultados en la
Secretaria Distrital de Ambiente con el fin de contribuir en el sequimiento
de la gestion institucional, convirtiendola en una herramienta que
suministre informacion objetiva, oportuna y veraz que sirva de elemento
de monitoreo y mejoramiento continuo que oriente en la toma de
decisiones ", a continuacion se presenta el indicador definido para medir
la Gestion Documental de la entidad:

Indicador No. 1338

Nombre Organizacion Técnica de Expedientes de Contratos en el Archivo Central 2022

Objetivo del | Interveniry controlar la organizacion técnica de los expedientes de contratos del archivo
Indicador central.

Clase Eficacia Estado Activo

No. De carpetas organizadas .
o Frecuencia .
técnicamente de contratos / No. De carpetas por Ay Trimestral
! L de Medicion
organizar técnicamente de contratos

Férmula de
calculo

"Del 01 al 31 de marzo se desarrollaron las siguientes
actividades: Se realizo la clasificacion, ordenacion y
descripcion de 16 cajas de la serie contratos de la
vigencia 2005.? Se priorizo la organizacion de 200 cajas
de contratos 2015, esto con el fin de legalizar la
transferencia primaria de la Subdireccion Contractual.?
En el mes de marzo se dio prioridad a la organizacion de
170 cajas de contratos 2015, esto con el fin de legalizar la
transferencia primaria de la Subdireccion Contractual.
Observacion | Esta actividad coadyuvara al cumplimiento de las | Fechade
medicion actividades previstas No. 1 y No. 2. RESERVAS | medicion
PRESUPUESTALES: En el primer bimestre de 2022 se
realizo la clasificacion, ordenacion y descripcion de 34
cajas de la serie contratos de la vigencia 2005. Rezago:
Se presenta rezago clasificacion, ordenacion vy
descripcion de 6 cajas debido a que en febrero se
priorizo la organizacion de 200 cajas de contratos 2015,
esto con el fin de legalizar la transferencia primaria de la
Subdireccion Contractual. En marzo de 2022 se atendera
rezago."

30/mar/2022

Tabla No. 21. Verificacidn indicadores del proceso GD-ISOLUCION. Fuente: Elaboracion Propia
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Al consultar al proceso, por la fuente de informacion o herramienta de
seguimiento que permitiera validar lo reportado en la ultima medicion,
no se aportaron soportes que permitieran al equipo auditor validar
cualitativa y cuantitativamente que el reporte generado se basara en
datos previamente verificados por el proceso y se informd que en el
reporte lo registrado presentaba inconsistencias en los datos.

De acuerdo con lo establecido en el procedimiento frente a la
responsabilidad y autoridad, se evidencio que es el responsable de cada
proceso, el encargado de coordinar la formulacion de indicadores,
validar los resultados custodiar los soportes de la informacion reportada
y adoptar las acciones necesarias en el plan de mejoramiento por
procesos cuando los resultados de la evaluacion se encuentren en un
nivel insuficiente, entre otras.

Dado lo anterior, se observa que el indicador definido unicamente abarca
gestionar actividades de archivo central en relacion a la organizacion
tecnica de expedientes de contratos; se recomienda al proceso evaluar
la necesidad de actualizacion o creacion de nuevos indicadores que le
permitan medir los factores criticos de éxito asociados a su proceso Yy asi
como evaluar su desempeno en relacion con el objetivo “Definir las
acciones requeridas para aplicar los instrumentos archivisticos y
asequrar permanentemente la administracion, custodia, conservacion y
salvaguarda de la informacion, a fin de garantizar la memoria
institucional, en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y
alineada con el Plan Estrategico Institucional de la Secretaria Distrital de
Ambiente’ es decir, que los indicadores que defina permitan evidenciar
niveles de avance y egjecucion frente a la aplicacion de instrumentos
archivisticos 'y sus diferentes componentes, con resultados
cuantificables.

b. Riesgos del proceso

Consultada la matriz de riesgos de la SDA, se observo que para este
proceso de definio un riesgo de gestion:
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Posibilidad de afectacion economica y reputacional por no capacitar a los servidores
Riesgo en la responsabilidad frente a la gestion documental debido a la no planeacion
dentro del plan de trabajo de gestion documental.

Impacto Economico y reputacional

El profesional del proceso de Gestion Documental dentro del plan de trabajo para la
vigencia incluye capacitaciones a realizar trimestralmente con el fin de reforzar y dar
a conocer la cultura del buen manejo de la informacion, si se presentaran la no
participacion de muchos de los servidores esta informacion es remitida a los jefes de
las dependencias para que sea replicada dentro de los equipos de trabajo, como
evidencia queda las actas y listas de asistencia y las presentaciones.

Control

Se consolida el inventario el cual permite identificar la variacion de expedientes cada
6 meses para los procesos y se genera un reporte el cual es compartido con los
mismos.

Plan de manejo del
riesgo

Tabla No. 22. Verificacién riesgos del proceso GD-ISOLUCION. Fuente: Elaboracién Propia

Al consultar con el proceso respecto a las evidencias relacionadas con el
control definido, se informo que se contaba con listados de asistencia de
capacitacion efectuada en vigencia 2020,soportes que fueron verificados
por el equipo auditor; por otro lado, se evidencio que el riesgo de impacto
reputacional puede generarse en razon a que no se capacite a los
servidores respecto a la Gestion documental, y la falta de planeacion de
plan de trabajo de gestion documental; sin embargo, revisado el mapa
de procesos de la entidad, se observo que frente a la capacitacion de los
servidores, esta actividad se gestiono a traves del proceso de Gestion del
Talento Humano, a traves de las actividades descritas en el
procedimiento “Elaboracion y ejecucion de los Planes Institucionales de
Capacitacion y Estimulos” codigo PA01-PR32, el cual establece en la
actividad No. 1 de “Identificacion las Necesidades de Capacitacion vy
Estimulos de los empleados de la SDA", y consolida las prioridades
institucionales de capacitacion y planes de aprendizaje.

Por lo anterior, se recomienda al proceso, evaluar la necesidad de
identificar nuevos riesgos asociados a la gestion y cumplimiento de su
objetivo, realizando el respectivo analisis del riesgo inherente, valorando
su probabilidad e impacto, definiendo controles, que permita evitar
posibles incumplimientos normativos en la implementacion de
instrumentos archivisticos entre otros insumos asociado a la gestion
documental de la entidad.
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8. Conclusiones y Recomendaciones

En el marco del mejoramiento continuo y con el fin de contribuir al
fortalecimiento de los procesos de la Entidad, la Oficina de Control
Interno recomienda:

Componentes

Conclusiones

Recomendaciones

Estratégico

Se observo, que se han definido diferentes
mecanismos para la implementacion de los
instrumentos requeridos para la gestion
documental de la Entidad, tales como
Politica, Programa, Plan institucional de
Archivos, Tablas de Retencion Documental,
Tablas de Valoracion Documental;, sin
embargo, se observaron debilidades frente a
la planeacion integral del proceso, toda vez
que no se consolidan instrumentos de
planeacion, mediante los cuales se pueda
conocer el nivel de avance y ejecucion de las
acciones proyectadas para cada vigencia;
situacion que afecta la toma de decisiones
frente a los recursos y necesidades del
proceso

Definir y establecer herramientas de
planeacion, seguimiento y control en
donde se detalle, el desarrollo de
capacidades del proceso frente a sus
recursos economicos, tecnicos vy
humanos, y que evidencie la articulacion
con el Direccionamiento Estratégico
Institucional y la interrelacion de los
componentes del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG y el Modelo
de Gestion Documental y
Administracion de Archivos - MGDA,

Verificada la informacion que compone la
gestion documental de la Entidad, se observo
que varios instrumentos se encuentran
definidos bajo el Plan de Desarrollo “Bogota
Mejor para Todos 2016-2019", el cual ya no se
encuentra vigente para la vigencia 2022,
evidenciando debilidades frente al analisis de
contexto estrategico institucional.

Realizar el analisis periodico (anual), de
contexto  estratégico institucional
(objetivos  estrategicos institucionales,
normas, aspectos  administrativos,
tecnologicos, econdmicos, informes de
seguimiento y auditoria, indicadores de
desempeno, comportamiento  de
riesgos, ejercicios de autoevaluacion,
entre otros, para asegurar que la
formulacion e implementacion de los
instrumentos de gestion documental,
satisfaga las necesidades de la Entidad
y se encuentren articulados,
versionados y consistentes con el marco
estratégico institucional, los requisitos
normativos vigentes y demas requisitos
aplicables.

Se evidencio que el proceso cuenta con un
riesgo y un indicador, los cuales presentan
debilidades frente a su formulacion vy
alineacion con el objetivo del proceso,
dificultando el control sobre el desempeno
en la gestion del proceso, asi como limitando
las acciones frente a posible materializacion
de riesgos.

Definir indicadores y riesgos de acuerdo
con los lineamientos establecidos al
interior de la Entidad, que permitan al
proceso de Gestion Documental realizar
seguimiento y evaluar la gestion para
cada vigencia, verificando el logro de los
objetivos y metas, con el fin de conocer
el estado real del proceso y determinar
necesidades de ajustes o)
modificaciones de manera preventiva.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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Componentes

Conclusiones

Recomendaciones

Administracion de
Archivos

Si bien se desarrolla un esquema operativo
sobre la documentacion existente y que
corresponde a diferentes periodos de la
Entidad, éste presenta debilidades de
programacion y resultado, frente al ejercicio
de intervencion y demas acciones requeridas
(seleccion, eliminacion y/o conservacion),
toda vez que, no se cuenta con datos
precisos que permitan conocer realmente
cual es el acervo documental de la Entidad, y
los niveles de avance y ejecucion con
respecto a las acciones requeridas para la
administracion de archivos sobre el universo
de documentos existente.

Fortalecer los mecanismos de control y
seguimiento, que permitan cuantificar y
cualificar niveles de avance vy
cumplimiento frente a las acciones
requeridas para la administracion de
archivo, tales como: Cuadros de Control
que incluyan verificacion semanal sobre
las acciones desarrolladas.

Frente a las Transferencias Documentales
primarias, se evidencio que se establece un
Plan de Transferencias para cada vigencia
con su respectivo cronograma en donde se
proyectan las transferencias a realizar por
cada vigencia; sin embargo, al verificar las
fechas definidas para su realizacion, se
evidencio que en algunos casos no se daba
cumplimiento a los plazos establecidos, ni al
volumen de cajas proyectados a transferir,
situacion que denota debilidades de
seguimiento y control.

Teniendo en cuenta que en el Plan de
Transferencias se indica, que la
transferencia se realiza de acuerdo al
cronograma, es importante ampliar por
parte del proceso de gestion
documental, la descripcion de las
actividades o pasos a seguir en caso de
presentarse cualquier desviacion, asi
como las acciones de seguimiento
requeridas para su cumplimiento o
reprogramacion dependiendo las
necesidades de cada dependencia.

Procesos de la
Gestion
Documental

Se identificd un total de 10 procedimientos,
de los cuales 3 corresponden al Centro de
Documentacion, sin embargo, a la luz de lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 -
Articulo 2.8.2513, 2. Lineamientos para los
procesos de la Gestion Documental, se

encuentran en construccion dos (2)
procedimientos, correspondientes a
planeacion 'y produccion; los demas

procedimientos existentes, a pesar de estar
alineados con el Programa de Gestion
Documental, deben ser actualizados, toda
vez que el PGD se encuentra desarticulado
con el escenario estrategico actual

Teniendo en cuenta las actividades de
actualizacion que desarrolla el proceso,
se recomienda tomar medidas de
autocontrol y autoevaluacion integral,
tales como: verificacion de requisitos
comunes, integralidad, articulacion,
simplificacion de acciones, entre otros,
que permitan asegurar la alineacion de
los procedimientos con los demas
instrumentos requeridos para la gestion
documental institucional

Tecnolégico

Se evidencio que la Entidad no cuenta con un
Sistema Electronico de Archivos, lo que
dificulta el control sobre la informacion y la
trazabilidad de documentos; esta situacion
retrasa el desarrollo de la gestion, dado que
no es posible organizar la informacion por
expedientes, adelantar la generacion de
metadatos, controlar el acceso a la
informacion existente, desarrollar esquemas
de interoperabilidad, asegurar acciones
sobre seguridad de la informacion, entre
otras; lo anterior, tomando como referente los
lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion - AGN

Se recomienda evaluar la necesidad de

adquirir un Sistema Electronico de
Archivos, que cumpla con los
lineamientos  establecidos por el

Archivo General de la Nacion.
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Proceso de Gestion Documental

Componentes

Conclusiones

Recomendaciones

Cultural

Verificada la informacion disponible en la
pagina web institucional Vs el aplicativo
ISOLUCION (Sistema de Gestion
Documental), se identificaron diferencias en
la comunicacion de informacion relacionada
con el Proceso de Gestion Documental, en
donde se observo que los documentos de
Politica de Gestion Documental, Programa de
Gestion Documental y Plan Institucional de
Archivos, no se encuentran cargados en la
pagina web y los documentos cargados en
ISOLUCION no corresponden a los mismos
suministrados por el proceso durante éste

Definir controles que permitan la
revision periodica (trimestral o segun la
necesidad que determine el proceso),
sobre la informacion publicada en los
diferentes aplicativos de la Entidad, con
el fin de asegurar que la informacion del
proceso se encuentra actualizada,
disponible y acorde a las necesidades
de las partes interesadas, asegurando el
cumplimiento de requisitos normativos,
especialmente a los establecidos en la
Ley 1712 de 2014.

monitoreo.

Tabla No. 23. Conclusiones y recomendaciones OCI Fuente: Elaboracidn Propia

Notas:

A. La evidencia recopilada para propositos de la evaluacion efectuada
versa en informacion suministrada por el Grupo de Gestion
Documental, a través de solicitudes, mesas de trabajo y consultas
realizadas por la Oficina de Control Interno. Nuestro alcance no
pretende corroborar la precision de la informacion y su origen.

B. Es necesario precisar que las "Recomendaciones” propuestas en
ningun caso son de obligatoria ejecucion por parte de la Entidad,
mas se incentiva su consideracion para emprender los planes
necesarios a que haya lugar para lograr los objetivos propuestos.

Bogota D.C,, 27 de abril de 2022
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