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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Introduccién

La gestion documental en Colombia se ha venido desarrollando y volviéndose una realidad
en las entidades publicas desde el afio 2000, con la promulgacién de la Ley 594 de 2000, Ley
General de Archivos. En el articulo 12 de la citada norma, se establecié que las entidades
publicas deben elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso
de nuevas tecnologias. Por su parte el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, establece que los
sujetos obligados deben adoptar un programa de gestion documental en el que se establezcan
procedimientos y lineamientos para la produccion, organizacién, consulta y conservacion de
los documentos publicos. Asi mismo, el Decreto 1080 de 20152 en su articulo 2.8.2.5.1
establece al programa de gestiébn documental como instrumento archivistico y sefiala que
todas las entidades deben formular un programa de gestion documental a corto, mediano y
largo plazo y lo integra al Plan Estratégico Institucional y al Plan de Accion Anual.

El programa de gestién documental - PGD resulta de vital importancia para la Secretaria
Distrital de Ambiente, dado que esta orientado en apoyar la racionalizacién, simplificaciéon y
automatizacion de los procesos, procedimientos, trdmites y servicios que ofrece la entidad; lo
anterior sumado a la adopcién de practicas de conservacién documental orientadas, a la
salvaguarda de la informacién contenida en los diferentes soportes documentales (fisicos y
electrénicos).

De este modo, es importante resaltar que, mediante la elaboracién e implementacion del
Programa de Gestion Documental, la Secretaria Distrital de Ambiente podra mantener
organizada y disponible la documentacion que se constituye como evidencia del control
ejercido sobre los factores medioambientales en el distrito capital, las buenas practicas
ambientales para la conservacién y uso de bienes y servicios eco sistémicos y valores de
biodiversidad llevados a cabo en la ciudad de Bogot4, lo que a su vez propende por el
cumplimiento de la mision, vision de la entidad.

Por otra parte, frente al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Secretaria, con la
elaboracion e implementacién del Programa de Gestibn Documental se contribuye al
cumplimiento de los siguientes objetivos estratégicos: 6.3.2. Mantener la Confidencialidad,
Integridad, Disponibilidad de los activos de informacion, asi como a la proteccion y gestién de
riesgos asociados a la pérdida de los activos de informacién y 6.3.3. Administrar y conservar
los documentos de la Secretaria Distrital de Ambiente de acuerdo con lo establecido en la
Tabla de Retencion Documental TRD; fortaleciendo la preservacion de la memoria
institucional y la transparencia en el manejo de la informacion.

El programa de gestion documental, desde lo anteriormente sefialado contribuye al
cumplimiento de las metas institucionales que se definen desde el Plan de Desarrollo Bogota
Mejor para Todos, en el eje transversal de gobierno legitimo, en lo referente a Mejorar el indice

1 Congreso de la Republica de Colombia. Ley 1712 del 6 de marzo 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.

2 presidencia de la Republica de Colombia. Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.
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de gobierno abierto para la ciudad en diez puntos. Lo cual la Secretaria de Ambiente cumplira
mediante la actualizacion e implementacion del presente documento técnico, soportado sobre
una arquitectura habilitada con tecnologias de la informacion que redundara en el
fortalecimiento de la gestion administrativa institucional al formar parte del sistema integrado
de gestion de la entidad.

1.2. Alcance

El presente Programa de Gestibn Documental establece las buenas practicas de gestion
documental para evitar la potencial pérdida del patrimonio documental institucional y se
articula con el Plan de Desarrollo Distrital 2020-2024: “Un nuevo contrato social y ambiental
para Bogotéa Siglo XXI“, en el cuarto eje transversal Gobierno Legitimo, Fortalecimiento Local
y Eficiencia,” en la estrategia Normalizacion de la Gestibn Documental, Programa
Modernizacion institucional.

Por otra parte, el PGD se encuentra contemplado desde el Plan Estratégico Institucional en el
Numeral 6.4.4 Administrar y conservar los documentos de la Secretaria Distrital de Ambiente,
de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencibn Documental TRD, fortaleciendo la
preservacion de la memoria institucional y la transparencia en el manejo de la informacion.

La presente actualizacion del programa del PGD contempla los planes, programas y proyectos
especificos formulados para el Proceso de Gestion Documental, los cuales se encuentran
contemplados a la vigencia 2022 y debidamente articulados con el Plan Institucional de
Archivos — PINAR cuya Ultima version aprobada, corresponde al 27 de enero de 2022, el cual
se constituye como instrumento de planeacién estratégica de la gestibn documental que
contempla los siguientes planes: Adecuacion e implementacion del SIC, actualizaciéon del
proceso y procedimientos de gestion documental, elaboracion de las tablas de valoracién
documental -TVD, actualizacion e implementacion de las tablas de retencion documental -
TRD, digitalizacién de los fondos documentales acumulados, (preservacion digital), y por
altimo, la implementacién del PGD.

Ahora bien, la entidad tiene planteadas como metas a lograr a través de la elaboracién e
implementacién del PGD, la estandarizacién del 100% de las operaciones archivisticas a la
vigencia 2022, asi como el mejoramiento de los tiempos de respuesta a requerimientos
documentales en un 50% a la vigencia 2022.
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Las areas responsables de establecer los requerimientos para la elaboraciéon e
implementacion son presentadas a continuacion:

Dependencia responsable Tipo de requerimiento

Direccion de Gestion Corporativa Técnicos, econémicos, gestion del cambio.
Direccién de Planeacion y Sistemas de | Administrativos, tecnoldégicos,
Informacion Ambiental. econoémicos.

Direccion Legal Ambiental. Normativos

Subgerencia General Administrativos, econdmicos, técnicos.

Los tipos de informacion gestionados por la Secretaria Distrital de Ambiente corresponden a
documentacién en soporte fisico, digital y electrénico, de conformidad con lo establecido en
el Decreto 1080 de 2015 Capitulo V — Gestion de Documentos y son almacenados o
dispuestos en:

a) Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).

b) Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).

¢) Sistemas de Informacion Corporativos.

e) Sistemas de Administracion de Documentos.

f) Sistemas de Mensajeria Electrénica.

g) Portales, Intranet y Extranet.

h) Sistemas de Bases de Datos.

i) Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video y audio
(analogo o digital), etc.

j) Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

k) Uso de tecnologias en la nube.
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De acuerdo con el plan de accion de la entidad se tiene formulado el proyecto de inversion
fortalecimiento institucional para la eficiencia administrativa, en el cual incluye actividades
orientadas al mejoramiento de la gestiéon documental desde la adopcion del PGD.

La implementacidn, seguimiento y evaluacion de la presente actualizacion del PGD estaran a
cargo de los responsables del Proceso de Gestibn Documental: Direccion de Gestion
Corporativa, Subsecretaria General y Direccion de Planeacion y Sistemas de Informacion
Ambiental y se realizara mediante el uso de herramientas tales como, indicadores, informes
de gestion, planes de mejora y procesos de auditorias internas y externas.

1.3. Objetivo General

Establecer los lineamientos técnicos para cada una de las operaciones de la gestion
documental en la Secretaria Distrital de Ambiente, mediante la formulacion y seguimiento de
las actividades y programas a corto, mediano y largo plazo, aplicados a los documentos en
sus diferentes soportes, garantizando el control, administracién, organizacion, acceso y
conservacion de toda la documentacién desde su origen hasta su disposicion final, orientando
a la redefiniciobn y modernizacion de las tecnologias que promuevan la transformacion digital
para hacer mas eficientes los procesos, procedimientos y el servicio al cliente interno y externo
de la entidad.

1.4. Publico al cual esta dirigido

El programa de gestion documental va dirigido a los diferentes tipos de usuarios tanto internos
como externos bien sean personas naturales y/o juridicas quienes requieran informacion del
desarrollo de los procesos misionales, estratégicos y de apoyo de la entidad. Asi mismo, son
parte importante de este publico los grupos de interés de la Secretaria Distrital de Ambiente
como son las entidades adscritas al sector Ambiente, otras entidades y los entes de control
quienes a través del seguimiento a la entidad pueden coadyuvar al mejoramiento de las
actividades programadas por cada operacion haciendo que el instrumento sea dinamico. En
la siguiente imagen, se puede evidenciar el publico al que va dirigido la presente actualizacién
del PGD de la Secretaria Distrital de Ambiente
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llustracion 1. SDA y partes interesadas
Fuente: Elaboracion propia de la Secretaria Distrital de Ambiente

1.5. Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.5.1. Normativos

La Secretaria Distrital de Ambiente cuenta con un normograma que incluye la normativa
relacionada con todos los procesos de la entidad. En lo que corresponde a gestion
documental, incluye la normativa nacional, distrital e interna que aplica a cada uno de los
procedimientos establecidos para ésta. Asi mismo, se encuentran registrados los estandares
nacionales e internacionales que le aplican al proceso de gestion documental en la entidad.

Los usuarios internos y externos pueden consultar el normograma de la Secretaria Distrital de
Ambiente en el aplicativo ISOLUCION, una vez alli el usuario podra ingresar al modulo
denominado “documentacion” “listado maestro de documentos (normograma)” y consultar la
norma que requiera.

1.5.2. Econdémicos

Los recursos econdmicos de la entidad estéan distribuidos en el plan anual de adquisiciones,
para su consulta se debe observar el objeto contractual que aplique a la gestién documental.

El proceso de gestion documental es responsabilidad de tres dependencias: Subsecretaria
General, Direccibn de Gestién Corporativa y Direccion de Planeacién y Sistemas de
Informacion Ambiental. El presupuesto se determina segln necesidades y proyecciones
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anuales, los cuales se encuentran registrados en los documentos de formulacion de los
proyectos de inversion, especificamente el proyecto 7804 Fortalecimiento de la gestion de la
informacién ambiental priorizada de la SDA y 7817 Fortalecimiento y capacidad institucional
de la Secretaria Distrital de Ambiente

Documentos de referencia

https://ambientebogota.gov.co/documents/893475/2052091/9%29-Formulacion-7816-1V-Trim-

2021.docx/ce2d2d53-b0ab-4bal-9dbb-ef3e55a22ec0

https://ambientebogota.gov.co/documents/893475/2052128/9%29-Formulacion-7804-1V-

Trim-2021.docx/2e559897-3bea-4506-96b6-deb9e9804a03

1.5.3. Administrativos

Para el desarrollo de la gestion documental de la entidad se cuenta con el equipo de trabajo

interdisciplinario descrito a continuacion:

ELABORACION
DEL PGD

AREA Y/O
ACTIVIDAD GRUPO DE ROL METODOL OGIA RESPONSABILIDAD META
GESTION
Decreto 109 del 16 de
marzo de 2009. Art. 13
Resolucién 347 del 26
Comité de febrero de 2019
Institucional de Reuniones del Documento
Gestiény Comité Resolucién 0915 del 10 aprobado
Desemperio de mayo de 2019.

Resolucién interna 2163
del 13 de noviembre de

2020. Art. 7
Subsecretaria actualizacion
P Mesas de trabajo Actualizar el documento del
General .
instrumento
Direccion de actualizacion
Gestién P Mesas de trabajo Actualizar el documento del
Corporativa instrumento
Direccion de
Planeacion y actualizacion
Sistemas de P Mesas de trabajo Actualizar el documento del
Informacion instrumento
Ambiental



https://ambientebogota.gov.co/documents/893475/2052091/g%29-Formulacion-7816-IV-Trim-2021.docx/ce2d2d53-b0ab-4ba1-9dbb-ef3e55a22ec0
https://ambientebogota.gov.co/documents/893475/2052091/g%29-Formulacion-7816-IV-Trim-2021.docx/ce2d2d53-b0ab-4ba1-9dbb-ef3e55a22ec0
https://ambientebogota.gov.co/documents/893475/2052128/g%29-Formulacion-7804-IV-Trim-2021.docx/2e559897-3bea-4506-96b6-deb9e9804a03
https://ambientebogota.gov.co/documents/893475/2052128/g%29-Formulacion-7804-IV-Trim-2021.docx/2e559897-3bea-4506-96b6-deb9e9804a03
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AREA Y/O ’
ACTIVIDAD GRUPO DE ROL METODOLOGIA RESPONSABILIDAD META
GESTION
Enlaces Coadyu_var al Documento
. fortalecimiento del
de todas las Mesas de trabajo . h con aportes de
instrumento mediante
los enlaces

dependencias

aportes al mismo

Direccién de

Realizar el
acompafamiento a la

Implementaci6

dependencias

los planes de mejora
establecidos

Gestion A Asistencias técnicas ) i n de los
c ; implementacion del . ;
orporativa lineamientos
PGD
) Implementacio
Realizar el n de los
Subsecretaria . A acompafiamiento a la lineamientos
de General A Asistencias tecnicas implementacion del
) PGD
IMPLEMENTACION
DEL PGD Implementacio
Direccion de Realizar el n de los
Planeacion y acompafiamiento a la lineamientos
Sistemas de A Asistencias técnicas implementacion del
Informacion PGD enlo que
Ambiental corresponde al SGDEA
Todas las p Aplicacion de Aplicar los lineamientos Aplicacion de
dependencias lineamientos establecidos en el PGD lineamientos
Realizar las auditorias Informe de
Control Interno P Auditorias mgernas internas con el &nimo de Auditoria
de gestion verificar el avance sobre
Interna
el proceso
Direccion de
Gestion
Corporativa
Subsecretaria Verificgcic’)n y . - Verificar la
SEGUIMIENTO Y de General seguimiento al Realizar seguimiento al implementacié
ACTUALIZACION cumplimiento del avance en el proceso P
n del PGD
proceso
Direccién de
Planeacion y
Sistemas de
Informacion
Ambiental
Dar cumplimiento a Rea}hzar las acciones de Cumplimiento
Todas las mejora necesarias para .
de acciones de

el proceso de gestion
documental

mejora

A = Asesor — Contribuye al establecimiento y adopcion de criterios técnicos, administrativos,

10
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econdmicos, tecnoldgicos y de gestion del cambio requeridos.
S = Secundario — Brinda apoyo interdisciplinar a la elaboracién en implementacion.
P = Principal - Responsable Lider para elaboracion e implementacién del PGD.

1.5.4. Tecnoldgicos

La Secretaria Distrital de Ambiente, cuenta con una serie de aplicaciones para el desarrollo
de las actividades propias de los procesos, las cuales se encuentran fundamentadas en el
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion — PETI.

De este modo la secretaria cuenta con una arquitectura de servicios esquematizada desde el
mapa de flujos de informacion presentado a continuacion.
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llustracion 2. Mapa de flujos de informacion SDA
Fuente: Elaboracién propia de la Secretaria Distrital de Ambiente — DPSIA. Arquitectura Empresarial

En el PETI, se encuentran definidas las diferentes categorias de informacion existentes en la
Secretaria Distrital de Ambiente asi:

e Proceso de Evaluacion, Control y Seguimiento: Ciudadanos, Conceptos, Areas de
Interés Ambiental y Empresas

e Proceso Gestiébn Ambiental y Desarrollo Rural: Ciudadanos, Conceptos, Areas en
proceso de restauracion y rehabilitacion ecolégica, Entidades Publicas, Politicas
Ambientales y Empresas

e Proceso Participacion y Educacion Ambiental: Ciudadanos, Conceptos, Areas de
interés ambiental, Acciones de educacion ambiental, Acreditaciones y Empresas

11
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e Proceso Planeacion Ambiental Conceptos, Areas de interés ambiental y Lineamientos

técnicos ambientales.

Una vez analizados los procesos de los ejes de negocio a través de la revision de la
caracterizacién en el Sistema de Gestion de Calidad, es importante resaltar que la mayor
cantidad de actividades y concentracién de datos se encuentran en el Eje de Procesos
Misionales, los cuales se encuentran soportados por el aplicativo FOREST de gestion

documental.

A continuacién, es presentada la descripcion detallada de aplicaciones o servicios
informaticos con los que actualmente cuenta la entidad, debidamente caracterizados segun el
apoyo a los procesos que prestan asi:

Procesos Misionales: Son aquellos que permiten cumplir la mision y los objetivos para el
cual fue creada la Secretaria Distrital de Ambiente, al desarrollo de la prestacion del servicio.

Los procesos de apoyo: son
entidad y que estan impuestos
gobierno corporativo.

aquellos necesarios para llevar a cabo la operacién de la
por restricciones regulatorias o requerimientos de un buen

SISTEMAS DE
INFORMACION

DESCRIPCION

STORM

Sistema para el reporte de informacion de los instrumentos de
planeacion ambiental (piga,paca,pal) en formularios electrénicos a
través de la web, de las entidades del siac y del distrito asociadas

Formularios Survey Recuperacion
Fauna Silvestre Bogota

Formularios desarrollados a través de la plataforma survey de ESRI,
para a captura de informacién referente a operativos y reportes de
recuperacion de especies Fauna Silvestre en el Distrito Capital.

Tingua Azul (Porphyyrio Martinica) en
el Distrito.

Analisis multivariado de la incidencia de la tingua azul (Porphyrio
martinica) a través del desarrollo de un aplicativo web de
georreferenciacién en Bogoté D.C.

Ortofotos Parques Ecoldgicos
Distritales de Humedal

Ortofotos como resultado de procesamiento de imagenes obtenidas a
partir de sobrevuelos con Drone en los PEDH (Juan Amarillo- Tibanica
- Techo)

Coberturas vegetales en los PEDH

Mapa de coberturas vegetales categoria 3 Corine Land Cober, como
proceso de actualizacién coberturas a 2018, a partir de imagenes
obtenidas con Drone en los PEDH (Juan Amarillo- Tibanica - Techo)

Web Mapping Application “Gestién y
Control del Ruido en Bogotd” en el
entorno web CIMAB.

Web Mapping Application en el que se hace el desplegué de los mapas
estratégicos de ruido distrital MER, adicionalmente se realiza analisis
espacial de diferentes variables para las capas misionales del area
técnica de ruido, PQRs y visitas realizadas, calculando conflicto de uso
del suelo, mapas de interpolacion para las quejas y zonas de especial
atencién entre otras.

12
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SISTEMAS DE
INFORMACION

DESCRIPCION

Web Mapping Application “Modelo
Hidrogeoldgico conceptual distrital”
en el entorno web CIMAB.

Web Mapping Application “Modelo Hidrogeoldgico conceptual distrital”
donde se consolida la informacién sobre las variables de recarga
(natural y artificial) del acuifero y célculo de caudales extraidos por los
pozos concesionados y de la red de monitoreo de aguas subterraneas,
isopiezas superficiales y profundas, entre otras variables.

WebSite CIMAB

Aplicacion Web que es la encargada de administrar las paginas web
tematicas, de referencia o de informacion desarrolladas por el grupo,
ademas de incluye la difusion de informacion acerca del proyecto

SIASOFT - SISTEMA PARA EL
REGISTRO Y ADMINISTRACION DE
LA INFORMACION CONTABLE

Prestar servicios integrales en el mantenimiento, preventivo, correctivo
y evolutivo del aplicativo financiero

Formularios Survey Recuperacion
Fauna Silvestre Bogota

Formularios desarrollados través de la plataforma survey de ESRI, para
a captura de informacion referente a operativos y reportes de
recuperacion de especies Fauna Silvestre en el Distrito Capital.

OBSERVATORIO REGIONAL
AMBIENTAL Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE ORARBO

El Observatorio Regional Ambiental y de Desarrollo Sostenible del Rio
Bogotd (ORARBO) es el instrumento de direccion y gestion integral de
cuenca hidrogréfica que incluye la gestién ambiental, el fortalecimiento
institucional y la cohesion social. El objetivo principal es generar un
espacio de comunicacion y divulgacion entre las instituciones, las
empresas, las organizaciones no gubernamentales, la academia y las
comunidades que estén interesadas o que participen en la gestion
integral de la cuenca del rio Bogota. *Genera un banco de datos e
informacion de trascendencia ambiental relacionada con el rio Bogota.

Sistema Integrado de Informacion de
Fuentes Fijas - SIIFF

Herramienta que permite obtener, en tiempo real, la informacién de las
fuentes fijas industriales respecto a tipo, proceso, tipo y consumo de
combustible, localizacion, entre otros datos, a partir de la informacién
obtenida en las visitas técnicas de control y seguimiento de la entidad,
asi como de la informacion que registren los industriales dentro de sus
obligaciones de actualizacion de informacién de sus fuentes. Asi
mismo, permite la optimizacion en el proceso de elaboracion de los
inventarios de emisiones por fuentes industriales en el Distrito. Permitir
el registro, actualizacion y gestion de informacion del inventario de
fuentes fijas industriales y de emisiones del Distrito, logrando la
optimizacién y fortalecimiento del seguimiento y control por parte de la
entidad.

Sistema Gestor de Informacién

Bibliotecas (SIB)

Sistemas de Informacion de procesos de apoyo administrativo de
gestion documental Los aplicativos del SIB consta de bases de datos
estructuras en Winisis, asi como los modulos asociados (catalogacion,
inventarios y préstamos), contiene parte web

FOREST BPMN

Sistemas de Informaciéon Misionales y de Apoyo de Servicios
informativos (web service y tramites en linea)
Sistema de Gestion de Procesos y Documentos, basado en los
conceptos de BPM y ECM, que garantiza los patrones y mapas de
procesos, actividades, tareas, responsables, tiempos programados,
tiempos de ejecucion, formularios electrénicos, asociacion de tramites
a procesos, uso de plantillas definidas, registro de documentos, firmas
digitales, garantiza la trazabilidad en los documentos, tablas de
retencién documental, el sistema permite realizar radicacién masiva,
radicacion en linea, exponer formularios electrénicos a los usuarios,
realiza la numeracién automatica de los conceptos, resoluciones
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DESCRIPCION

Mesa de servicios (Aranda SERVICE
DESK)

Software para administrar las relaciones con los grupos de interés. A
través de este se pueden generar campafias de actualizacion de datos,
generacion de reportes de acompafiamiento por grupo de interés, por
regién o departamento. Asi mismo permite consultar el catalogo de
servicios de la entidad.

SIPSE - Sistema de informacion para
la programacion, seguimiento y
evaluacion de la gestion institucional

Permite realizar la programacion y el seguimiento a los procesos
Precontractuales y contractuales, traslados presupuestales, entre
otras; facilitando el proceso de toma de decisiones, agilizando el
proceso de contratacion, permitiendo consultas del estado en tiempo
real y manteniendo actualizada la informacion para el autocontrol y
seguimiento por parte de las gerencias de los proyectos de inversion.

INVENTARIOS SAE-SAI

Inventarios: Permite la administracion y Gestion de Inventarios de los
Bienes de Consumo y Devolutivos de la Entidad

PERSONAL Y NOMINA (PERNO)

Sistema de Informacion de procesos de apoyo administrativo de
Creacién vy liquidacion Nomina - administracion de Inventarios.
Nomina: Liquidacion Nomina de los funcionarios de la Entidad y
Administracion de las Novedades de Personal

Boletin Legal Ambiental

Sistemas de Informacién de procesos de apoyo administrativo de
Gestion Juridica. Aplicacion web para consulta de resoluciones, autos,
conceptos juridicos y normativas expedidas por la SDA y por otras
autoridades ambientales.

Nagios

Sistemas de Informacién de procesos de apoyo administrativo de
gestion de recursos informéticos y tecnolégicos que complementa la
mesa de ayuda de la entidad. Verificar el funcionamiento de los puertos
de diferentes aplicaciones donde se estan presentando los diversos
servicios, también permite ver de manera organizada la tipologia de la
red con el fin de observar el comportamiento de los servicios y en
eventualidades de fallas tener un punto de referencia visual para entrar
a verificar y filtrar los fallos, verifica la capacidad de almacenamiento de
datos, capacidad de procesamiento y de memoria de los servidores,
gue incluye el monitoreo del servidor donde se encuentra instalada las
bases de datos de la SDA

Tenable Security Center

Se utiliza para escanear las vulnerabilidades de seguridad de la
informacién en los equipos de red, servidores, equipos y demas
dispositivos de Tl

CACTI

Sistemas de Informacion de procesos de apoyo administrativo de
gestidon de recursos informéticos y tecnoldgicos para el Monitoreo de
servicios de red. Monitorear, asi como graficar datos sobre el
desempefio de los equipos activos y otros dispositivos que hacen parte,
los datos que alli se pueden detallar son el uso de canal de internet uso
de canal de datos, el desempefio de los equipos vs la demanda con el
fin de tener una alternativa mas de deteccion de posibles fallas y actuar
ante la eventualidad proactivamente
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VISOR GEOGRAFICO AMBIENTAL

Herramienta de Visor de Mapas Web, como interfaz gréafica del Sistema
de Informacién Geografica de la Entidad desarrollada con software libre
y de codigo abierto. Permite la publicacion de capas geograficas
misionales de la entidad, consulta y generacion de reportes de
Determinantes Ambientales, Jurisdiccion Ambiental, Reporte de
Atencién de Emergencias Ambientales y Reporte de Descaga de Datos
Abiertos. Acceso a médulos de Atencion de Emergencias Ambientales,
Posconsumo, OnTrack (consulta interna) y Humedales. Permite el
acceso y descarga de datos abiertos en los formatos abiertos y mas
conocidos de Sistemas de Informacion Geogréfica.

Solucién informatica en software libre y de cédigo abierto para la
difusion de informacion ambiental y participacion ciudadana. Entre las
principales funcionalidades: - Publicacion de cerca de cincuentay cinco
(55) capas geograficas misionales de la entidad. Incluyendo la
configuracion para el despliegue de capas temporales como calidad del
aire - Conexion a modulos de Posconsumo, Atencién a Emergencias
Ambientales, OnTrack (Consulta Interna) y Humedales - Generacion de
Reportes de Determinantes Ambientales, Jurisdiccion Ambiental y
Descarga de Datos Abiertos - Aplicacién para dispositivos moviles -
Participacion ciudadana a través del modulo de campafias/Incidencias
ambientales - Acceso y descarga de datos abiertos geogréaficos
misionales de la Entidad

OBSERVATORIO AMBIENTAL DE
BOGOTA

El Observatorio Ambiental de Bogota-OAB fue adoptado mediante el
Decreto 681 de 2011 como sistema oficial de reporte y divulgacién de
la informacion, estadisticas e indicadores ambientales que producen las
entidades de la Administracién Publica Distrital, su objeto principal
conocer a través de indicadores ambientales el estado y la calidad del
ambiente en Bogota, asi como los resultados de la gestién desarrollada
por varias entidades del Sistema Ambiental del Distrito Capital (SIAC)

Envista web

Visualizaciéon de datos de la red de monitoreo de calidad de aire de
Bogoté en Pagina web

Envista ARM

Sistemas de Informacién de procesos Misionales a nivel de calidad del
aire. administra y modifica los Registro de las diferentes estaciones de
monitoreo, asi como genera las estadisticas y reportes para la
informacion sobre los contaminantes

Envidas

Sistemas de Informacién de procesos Misionales a nivel de calidad del
aire. Registro, captura y estadisticas de informacion sobre los
contaminantes de las estaciones de monitoreo de la red de calidad de
aire de la SDA

IBOCA - Aplicacion mdévil de
especializacion, comunicacion y uso
del indice bogotano de calidad del
aire

Sistemas de Informacién de procesos Misional Calidad del aire.
Divulgar e informar a la ciudadania sobre la calidad del aire mediante
el indicador IBOCA el cual es un indicador Multipropoésito Adimensional,
que incluye para su célculo las siguientes variables de calidad del aire:
material particulado menor a 10 um (PM10), material particulado menor
a 2.5 ym (PM2.5), ozono (O3), mondxido de carbono (CO), didxido de
azufre (SO2) y diéxido de nitrégeno (NO2)

GESTOR

Aplicativo Misionales a nivel de calidad del aire Sistema para el control
del mantenimiento a los equipos de la red de monitoreo de calidad del
aire de Bogota
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Sistema de Informacién Integral de
Elementos de Publicidad Exterior
Visual (abreviado SIIPEV)

Encontrar la informacién actualizada de publicidad exterior visual, que
sirve para la toma de decisiones, constituyéndolo como una
herramienta indispensable para realizar las labores de control y
seguimiento ambiental, fortalecer el control social y la participacion
ciudadana prevista en la Ley 99 de 1993 y servir de fuente de
informacion constante
para la Administracién Distrital.

Sistema Integrado de Modelacion de
Calidad de Aire de Bogoté (SIMCAB)

Prondstico de calidad de aire para la ciudad, evaluacién de escenarios,
politicas y medidas de control sobre la ciudad, desagregacion espacial
y temporal de los inventarios de emision de la ciudad. Es un conjunto
de softwares que permiten simular la realidad de la atmdsfera
bogotana, a fin de entender la generacién, movimiento y transformacion
de contaminantes que circulan por la ciudad, permitiendo hacer un
andlisis del estado de la atmosfera

Sistema de informacion para medir el
indice de calidad del agua en la red
de calidad hidrica de Bogota

Sistema de Informacioén de proceso Misional - Hidrico, calidad del agua
- WQI. Medir el indice de calidad del agua, es un visor que permite
exponer la informacion relacionada con los muestreos realizados al Rio
Bogota

Registro y Administracion Contable -
SIASOFT

Sistema de Informacion de proceso administrativo de Contabilidad.
Registro de informacién contable

ISOLUCION Sistema de Informacion
de procesos de apoyo administrativo
Gestion Documental y estratégico del
Sistema Integrado de Gestion

Sistema de Informacion de procesos de apoyo administrativo Gestién
Documental y estratégico del Sistema Integrado de Gestién, que integra
el Sistema Integrado de Gestion, el cual facilita la planeacién, la
implementacion, la administracion, el mantenimiento y mejoramiento
del sistema de gestion de la Entidad.

PORTAL WEB (Intranet, Pagina
Web Oficial, Portal SIAC)

Aplicativo para publicacion de informacion oficial y servicios
ambientales dispuestos para los usuarios internos y comunidad
en general

SIA-Movil

Aplicacion para realizar agendamiento de visitas a los usuarios
externos de la entidad, asi como generar las actas de visitas,
toda la informacién queda incorporadas dentro del Sistema de
Informacion Forest. Se desarrollo la fase 1 de montaje del
aplicativo SIA-MOVIL, con los siguientes componentes: Médulo
de programacién de visitas; Modulo de radicacion de
documentos; Modulo Administrador de la aplicacion y la App
SIA-MOVIL
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Arquitectura de Sistemas de Informacion

Los sistemas de informacion que se crean y fortalecen de la Secretaria Distrital Ambiente se
encuentran debidamente alineados a los grupos de procesos de la entidad, tal y como es
referenciado desde la arquitectura de sistemas de informacion definida a continuacion:

application T0BE
5Esuale5ir.os ................................................................................................................................
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PERNO catm
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llustracion 3. Arquitectura objetivo de sistemas de informacién
Fuente: Elaboracién propia de la Secretaria Distrital de Ambiente — DPSIA. Arquitectura Empresarial

(u]
Sisterna de informacion sin modificacian
- Sistema de informacion madificado

Nuevo sistema de infarmacian
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De acuerdo con el esquema actual, el PGD contribuira con el establecimiento de lineamientos
para el procesamiento de los paquetes de informacién generados en forma de documentos,
reportes, informes entre otros documentos y tipos de informaciébn generados por las
aplicaciones que brindan soporte 0 que se encuentran incorporadas a los procesos
estratégicos, misionales, apoyo y de evaluacion y control para la Secretaria Distrital de
Ambiente, tal y como es definido desde el PETI.

Para la formulacion de este item, la entidad realizd el levantamiento de informacion con
respecto al registro de activos de informacion y el indice de informacion clasificada y reservada
los cuales se encuentran publicados en el portal web de la entidad.

Documentos de referencia;

http://www.ambientebogota.gov.co/web/transparencia/instrumentos-de-gestion-de-
informacion-publica

http://www.ambientebogota.gov.co/web/transparencia/instrumentos-de-gestion-de-
informacion-publica

1.5.5. Gestién del cambio

La Oficina Asesora de Comunicaciones apoyara la divulgacién interna del Subsistema Interno
de Gestién Documental y Archivos, a través de las estrategias de difusion incluidas en el Plan
de Comunicaciones Institucional, mediante la cual los servidores podrdn conocer los
principales conceptos y aspectos de este subsistema, con el fin de apropiarse de una cultura
que favorezca la implementacion del correcto manejo documental en las distintas
dependencias de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Los canales de comunicacion interna empleados en las distintas actividades seran: correo
institucional, pantallas digitales, sonido interno y boletin virtual.

Se deben describir, las areas involucradas en el proceso de sensibilizacién a servidores de la
entidad, asi como las estrategias complementarias a los programas de capacitacion que
deben ser desarrolladas por la entidad para promover el uso de herramientas tecnoldgicas y
la adopcion de los lineamientos del PGD, tales como:

e Campafas de comunicacion interna basadas en la distribucion de material POP,
Infografias, Afiches, Volantes.
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e Promocién (Campafia de expectativa), esta sera realizada mediante la colocacion de
mensajes alusivos a la llegada el PGD.

e Difusion — esta sera efectuada a través del correo electrénico institucional y a través
de trivias con premios 0 incentivos para sus participantes.

Las victorias tempranas que obtendra la entidad se definen desde el mejoramiento de la

administracion interna de la gestion documental la cual se dara desde la apropiacion e
implementacién exitosa del PGD.

19



GESTION DOCUMENTAL

SECRETARIADE

AMBIENTE BOGOTI\ Programa de Gestién Documental

ALCALDIA NAYOR
DEBOGOTA OC.

Caodigo: Version: 4

2. LINEAMIENTOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Acorde con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 se tienen ocho procesos de la gestion
documental los cuales se estan implementando dentro de la Secretaria Distrital de Ambiente
segun las necesidades propias de la entidad. No obstante y siendo consecuentes también con
la normativa distrital, el lineamiento 13° proceso de gestion documental en el SIG establece
gue dentro del Sistema Integrado de Gestion de las entidades del distrito la gestidon
documental es un proceso que se desarrolla a partir de actividades u operaciones las cuales
se referencian en el decreto mencionado®. En este sentido, se hace referencia en todo el
documento a los lineamientos de las operaciones de gestién documental. Dicho proceso se
desarrolla con fundamento en los principios de eficiencia, economia, medioambientales,
culturales, interoperabilidad y neutralidad tecnoldgica al servicio de la ciudadania.

PRESERVACION
ALARGO PLAZD

VALORACION

llustracion 4. Operaciones de la Gestién Documental
Fuente: Lineamiento 13°

2.1. Planeacion de la Gestion Documental

Conjunto de actividades encaminadas a la definicion de los planes, programas, proyectos y
actividades a realizar en materia de gestion documental en cumplimiento administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos,
andlisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.*

3 Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota. Lineamiento 13° el proceso de gestién documental en el SIG. Bogota:
2015 (pag. 5)

4 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota
2014 (Pag. 25)
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Lineamientos

La planeacion de la gestion documental en la Secretaria Distrital de Ambiente es
realizada a través de la adopcién de los lineamientos establecidos desde el Programa
de Gestion Documental e instrumentos archivisticos de apoyo para su elaboracion e
implementacion tales como: TRD, TVD, Politica de Gestion Documental, Plan
Institucional de Archivos, Tablas de Control de Acceso e Inventarios Documentales,
sustentado en los procesos y procedimientos establecidos por la entidad para tal fin.

Todos los documentos de la entidad son controlados desde el Sistema Integrado de
Gestion por medio del procedimiento control de la informacién documentada del
Sistema Integrado de Gestion-SIG.

La documentacion correspondiente a procesos, procedimientos, politicas, indicadores,
mapa de procesos, planes, manuales y formatos debe ser gestionada en el aplicativo
ISOLUCION, y administrada por el grupo SIG de la Subsecretaria General, su acceso,
recuperacion, uso y control de cambios esta a cargo de dicha dependencia.

La creacion, modificacion o eliminacion de documentos debe realizarse a partir del
andlisis del contexto administrativo, legal, funcional y técnico que determine su
disposicion final.

Dentro de la planeacion se tiene contemplado:

Elaborar e implementar procedimientos para la planeacién, produccién, preservacion
a largo plazo y valoracion de los documentos gestionados por la Secretaria Distrital de
Ambiente.

Actualizar periédicamente el inventario de activos de informacion y el registro de
informacién clasificada y reservada con base en los lineamientos distritales.

Elaborar el banco terminol6gico de la Secretaria Distrital de Ambiente con el animo de
mantener un lenguaje comun de tipo archivistico a nivel distrital.

Una vez se cuente con Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo -
en adelante SGDEA, definir los metadatos de los documentos de contexto, estructura
y contenido requeridos para cada fase del ciclo vital de los documentos tanto fisicos
como electronicos.
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Procedimientos y documentos asociados

CcODIGO PROCEDIMIENTO/ DOCUMENTO ASOCIADO
PAO6-PRO2 Administracion y control de los activos y registros de
informacion
PE03-PRO5S E!aboramon, actualizacion Y, control de la documentacion del
Sistema Integrado de Gestion
PCO1-PRO4 Auditorias Internas de Gestion

2.2. Produccién Documental

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién e ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actda y los
resultados esperados®

= Lineamientos

e La produccion de documentos de la entidad, es realizada mediante el sistema
integrado de gestién, en el cual se gestiona, administra y controla la elaboracién,
edicion y eliminacién de los documentos.

e Todos los documentos producidos por la Secretaria Distrital de Ambiente deben
acogerse a los estandares para formatos e imagen institucional descritos en el
procedimiento de control de la informacién documentada en el Sistema Integrado de
Gestion SIG.

e Todos los documentos producidos por la Secretaria Distrital de Ambiente deben estar
vinculados a los siguientes niveles descriptivos: Unidad Administrativa, Dependencia
Productora, Proceso, Serie, Subserie y tipo documental.

e Todos los documentos producidos deben estar asociados a un procedimiento y se
deben tener en cuenta los formatos y especificaciones técnicas de imagen
establecidos por la Secretaria Distrital de Ambiente en el instructivo para la elaboracion
de la informacion documentada

e Paralos documentos en soporte papel se usa papel con marca de agua del escudo de
Bogota y tinta de calidad segun lo establecido en la NTC 5397, en funcion de los
tiempos de conservacion y disposicion final definidos en la tabla de retencion

5 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota
2014 (Pag. 27)
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documental.

o Los documentos en soporte papel deben ser producidos con materiales de calidad
(Tintas y Papel), que garanticen la preservacion de la informacion contenida en estos
de conformidad con los tiempos de valoracién definidos en las TRD.

e La produccion documental de la entidad debe estar regulada por un procedimiento
para tal fin, elaborado con base en los estandares técnicos aplicables para imagen
institucional y formato, incluyendo metadatos de contexto estructura y contenido para
su gestion dentro del aplicativo de gestién documental FOREST.

Incluye la elaboracion, aprobacion y divulgacién de:

o Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
e Programa de documentos vitales o esenciales

e Programa de documentos especiales

e Programa de reprografia

Procedimientos y documentacion asociada

CODIGO PROCEDIMIENTO/ DOCUMENTO ASOCIADO
PAO6-PRO2 Administracion y control de los activos y registros de
informacion
PA06-PR18 Organizacion Documental
PA09-PR0O3 Peticiones ciudadanas, grupos de valor y entes de control
PA09-PR0O4 Canales de atencion

2.3.  Gestiény Tramite

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

6 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota

2014 (Pag. 28)
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Lineamientos

Todas las comunicaciones externas recibidas, externas enviadas e internas de la
entidad deben ser radicadas en el sistema Forest. Incluye las solicitudes que realicen
los servidores publicos de la entidad y que estén relacionados con el expediente de
historia laboral.

Toda comunicacion que ingrese por el SDQS - sistema distrital de quejas y soluciones
es registrada y radicada mediante el sistema Forest.

La distribucion electronica de comunicaciones es realizada a través del aplicativo
Forest.

Una vez se implemente un SGDEA, todos los documentos electronicos de archivo
deben contener metadatos para su acceso de conformidad con los niveles
establecidos en las Tablas de Control de Acceso e indice de Informacion Clasificada
y Reservada, mediante el uso de formatos y demas mecanismos de control
establecidos por la Entidad.

El trAmite de documentos fisicos y electronicos debe realizarse mediante la captura de
los metadatos de contexto, estructura y contenido para ejercer control sobre su
trazabilidad.

La consulta y préstamo de documentos y expedientes fisicos y electronicos debe
realizarse conforme lo establecido en el Procedimiento de consulta y préstamo de
documentos.

La atencion de PQRDS, sera realizada a través del aplicativo SDQS de acuerdo con
los tiempos de respuesta y criterios de asignacion definidos en los procedimientos de
servicio al ciudadano y correspondencia.

Ademas, contempla:

Estructuraciéon de servicios de archivo y hacer uso de los medios tecnoldgicos para
facilitar la interaccién con los usuarios y facilitar el acceso a la informacion de manera
controlada.
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Procedimientos y documentacion asociada.

CODIGO PROCEDIMIENTO/ DOCUMENTO ASOCIADO

Consulta, préstamo y atencion de solicitudes de

PA06-PR0O3 = .
reproduccion de copias de documentos
PAQ9-PRO3 Peticiones ciudadanas, grupos de valor y entes de
control
PA09-PR0O2 Gestion del Defensor del Ciudadano
PA09-PR0O4 Canales de atencion

126PA06-PR0O8-F-7-V1.0 Control fijacion y desfijacidén respuestas anénimas

Circulacion y Préstamo de Material del Centro de
Documentacion

126PA06-PR0O9

Reglamento de Archivo de la Secretaria Distrital de

Resolucion 02381 Ambiente

2.4,

Organizacién Documental

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

Lineamientos

La identificacion documental es realizada mediante el uso del cuadro de
caracterizacion documental, segin lo establecido en el lineamiento distrital 4° Cuadro
de Caracterizacion Documental como Listado Maestro de Documentos y el
lineamiento distrital 11° Registro de Activos de Informacion.

Todos los documentos gestionados por la entidad deben ser clasificados, ordenados,
descritos, foliados y almacenados basandose en los CCD, TRD y principios de
procedencia y orden original establecidos desde el procedimiento de organizacion
documental.

Todos los expedientes cerrados deben contar con hoja de control en cumplimiento del
acuerdo 02 de 2014.

Los expedientes electrénicos deben contar con indice electrénico de conformidad con
lo establecido en el acuerdo 03 de 2015.

7 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota
2014 (Pag. 29)
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La descripcion archivistica se realiza mediante lo determinado en el manual de
descripcion archivistica normalizada de la institucion, la norma técnica colombiana de
descripcion NTC 4095-2013 y el Acuerdo 005 de 2013.

La descripcion archivistica de documentos electronicos inicia en el proceso de
radicacion en la ventanilla Unica de correspondencia en el aplicativo Forest o en las
dependencias responsables de tramitar la documentacion.

Una vez se cuente con un SGDEA implementado, el expediente electronico se
conformard siguiendo los lineamientos establecidos en la circular 04 de 2010.

La organizaciéon contempla:

Actualizar, enviar para convalidacion del Consejo Distrital de Archivos e implementar
la Tabla de Retencion Documental — TRD.

Actualizar, enviar para convalidacion del Consejo Distrital de Archivos e implementar
la Tabla de Valoracion Documental de los periodos faltantes.

Procedimientos y documentacion asociada.

CODIGO PROCEDIMIENTO/ DOCUMENTO ASOCIADO
Elaboracién, actualizaciéon y control de la
PEO3-PRO5 documentacion del Sistema Integrado de Gestion
PA06-PR18 Organizacion Documental
Administracion y control de los activos v reqistros de
PAQ6-PRO2 informacion
PA0O6-PR0O5 Transferencias Documentales
PA06-PR17 Perdida y reconstruccion de expedientes
N/A Programa de Gestién Documental (vigente)
N/A Tablas de Retencién Documental (vigentes)
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2.5.

Transferencias Documentales

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

Lineamientos

Unicamente deben ser transferidos, aquellos expedientes que han finalizado su tramite
y han cumplido su tiempo de retencion de acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental.

Las transferencias documentales se realizan segun lo establecido en el plan de
transferencias documentales primarias para los archivos de gestion y en el plan de
transferencias secundarias para los archivos historicos, este Ultimo estara sujeto a
aprobacién entre el Archivo de Bogota y la Direccion de Gestién Corporativa.

Asi mismo incluye:

El plan de transferencias debe contener como minimos los siguientes items: a)
secciones, subsecciones, series y subseries documentales a transferir. b) Tiempos de
ejecucion segun la estructura jerarquica de la entidad o el nivel de prioridad de la
dependencia. ¢) Volumen documental aproximado a transferir.

Elaborar e implementar lineamientos técnicos, administrativos, legales y funcionales
para realizar la transferencia primaria y secundaria de documentos electrénicos de
archivo.

Establecer e implementar, lineamientos, politicas e instructivos para migracion,
refreshing, emulacién o conversion para asegurar el mantenimiento de la informacion
y documentacion contenida en medio electrénico, accidn a realizar de manera conjunta
con la Direccion de Gestion Corporativa y Direccion de Planeacion y Sistemas de
Informacion Ambiental.

8 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota
2014 (Pag. 30)
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Procedimientos y documentaciéon asociada

CcODIGO PROCEDIMIENTO/ DOCUMENTO ASOCIADO
PAO6-PRO2 Administracién y control de los activos y registros de
informacién
PAO6-PR18 Organizacion Documental
PA06-PR05 Transferencias Documentales
N/A Tablas de Retencién Documental

2.6.

Disposicion de Documentos

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

Lineamientos

La disposicion final de documentos. Entiéndase, eliminacion, seleccion y/o
conservacion total, asi como la aplicacibn de medios reprogréaficos para el
refrescamiento de informacién contenida en los documentos, debe realizarse son base
en los criterios técnicos aplicables en las TRD y TVD.

Se aplican los procedimientos asociados a la tabla de valoracién documental para las
series y asuntos del Fondo del Departamento Técnico del Medio Ambiente - DAMA

Se aplican las actividades relacionadas en el procedimiento de eliminacién
documental.

Incluye:

Implementar lo establecido en el PIGA para la destruccion segura y adecuada de los
documentos fisicos y electronicos.

Formalizar la eliminacion de los documentos mediante actas aprobadas por el Comité

9 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota
2014 (Pag. 31)
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Institucional de Gestion y Desempefio.

Garantizar la publicacion de los inventarios de los documentos eliminados en el sitio
web de la entidad

La digitalizacion de documentacion para las series con disposicion de “conservacién
total y con fines archivisticos, de continuidad de negocio, con el objetivo de facilitar su
acceso y consulta.

Procedimientos y documentacion asociada.

CODIGO PROCEDIMIENTO/ DOCUMENTO ASOCIADO
PAOG-PR12 Seleccién y Depuracion del Material Bibliografico del
Centro de Documentacion
PA06-PR16 Disposicion de documentos
PA06-PR17

Perdida y reconstruccion de expedientes

Elaboraciéon del Plan Institucional de Gestién
Ambiental, sequimiento y rendiciéon de informes

PAO7-PR11

N/A Tablas de Retencion Documental

2.7.

Preservacion a Largo Plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento®

Lineamientos
Para garantizar la conservacion de documentos en soporte papel, la entidad promueve
las actividades de limpieza, desinsectacion y desratizacién contempladas desde la

puesta en marcha del Plan de Conservacion Preventiva.

Las instalaciones destinadas para el almacenamiento de archivos deben cumplir con

10 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota
2014 (Pag. 32)
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las especificaciones técnicas definidas desde el acuerdo 049 de 2000.

La aplicacion de las técnicas de emulacién, refreshing y migracion, sera realizada en
la periodicidad establecida desde el Plan de preservacion Digital.

Todos los documentos fisicos y electronicos deben contar con meta descripcién
basados en la estructura, contexto y contenido de su creacion a fin de captar la
informacién requerida para el establecimiento de la cadena de custodia.

Todos los documentos de conservacion total deberan ser sometidos a ciclos de
migracién, emulacion y refrescamiento, de acuerdo con los pardmetros de nivel técnico
definidos desde el PETI.

La entidad contara con mecanismos de seguridad informaticas tales como estampas
de tiempos, mecanismos de autenticacidn, firmas electrénicas, digitales y sistemas de
encriptacion para el aseguramiento de las condiciones requeridas en materia de
seguridad de la informacién contenida en medio electrénico

Asi mismo contempla:

Actualizar y gestionar la aprobacion del Sistema Integrado de Conservacion, dado que
este incluye el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

Elaborar el procedimiento de preservacion documental conforme lo establece el
lineamiento 13° sobre el proceso de gestion documental en el SIG.

Verificar y evaluar que el SGDEA que adquiera la entidad, garantice la preservacién
de los documentos de acuerdo con lo dispuesto en las tablas de retencién documental

Procedimientos y documentacion relacionada

CcODIGO PROCEDIMIENTO/ DOCUMENTO ASOCIADO
N.A. Sistema Integrado de Conservacioén (vigente)
PA03-PR0O5 Gestidn, restauracién vy verificacion de las copias de respaldo
2.8. Valoracioén

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer
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su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacién o conservacion temporal o definitiva).t!

= Lineamientos

¢ Lavaloracién documental en la entidad se realiza mediante la aplicacion de lo establecido
en las fichas de valoracién documental.

Incluye:

e Disefiar e implementar el flujo de trabajo para garantizar la correcta administracion de la
operacion de valoracion a los documentos que se encuentran en los sistemas de
informacién institucionales y que hacen parte de los documentos de archivo.

o Disefiar el procedimiento de valoracidon documental tal como lo establece el lineamiento
13° sobre el proceso de gestiébn documental en el SIG.

e Aplicar las TRD que sean convalidadas y aprobadas por el Consejo Distrital de Archivos.
e Aplicar las TVD que sean convalidadas y aprobadas por el Consejo Distrital de Archivos.

Procedimientos y documentacion relacionada

CODIGO PROCEDIMIENTO/ DOCUMENTO ASOCIADO
N/A Tablas de Retencion Documental
N/A Tablas de Valoracién Documental

11 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota
2014 (Pag. 33)
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2.9.

Cronograma general de ejecucion

El siguiente cronograma puede ser objeto de ajustes en la medida de las prioridades que la
entidad asigne a cada actividad a desarrollar.

TIPO DE | TIEMPO DE
LINEAMIENTO ASPECTO/ ACTIVIDADES O REQUISITO | EJECUCION DOCUMENTOS
CRITERIO DESARROLLO RELACIONADOS
A|L|IF|T|C|M]|L
» Elaborar e implementar | X X X Control de la
procedimientos  para la informacion
planeacién, produccién, documentada en el
preservacion a largo plazo y Sistema Integrado
valoracion de los documentos de Gestion
gestionados por la Secretaria
Distrital de Ambiente. Administracion y
* Actualizar periddicamente el | X X |X |[X |control de los
inventario de activos de activos y registros
informacién y el registro de de informacion
ADMINISTRACION informacion  clasificada 'y
DOCUMENTAL r_eserve_lda con b_ase en los
lineamientos distritales
* Actualizar el inventario de | X | X X [ X [X
- activos de informacion y el
PLANEACION indice de informacion
clasificada y reservada
. Elaborar el banco | X X
terminolégico de la Secretaria
Distrital de Ambiente con el
animo de mantener un
lenguaje comin de tipo
archivistico a nivel distrital.
* Definir los metadatos de los X X | X
documentos de contexto,
P estructura y contenido
':‘A?EI.? Aleo‘ ﬂgg DE rgquer@dos para cada fase del
ciclo vital de los documentos
tanto fisicos como
electrénicos.
* Programa de normalizacioén | X X X Control de la
de formas y formularios informacion
electrénicos documentada en el
Sistema Integrado
de Gestibn SIG
+ Programa de documentos | X X Administracion y
CORMA DE vitales o esenciales 20(1"0' Se ~los
4 ctivos y Registros
ngBLl\jl(éﬂToAl\ll_ PRODUCCION O de Informacion
INGRESO
Servicio al
« Programa de documentos | X X Ciudadano 'y
especiales Correspondencia
Control de
Documentos
Externos-
Normograma
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TIPO DE TIEMPO DE
LINEAMIENTO ASPECTO/ ACTIVIDADES O REQUISITO | EJECUCION DOCUMENTOS
CRITERIO DESARROLLO RELACIONADOS
A|L|IF|T|C|M]|L
« Estructuracion de servicios | X XX | X |X |Consulta y
de archivo y hacer uso de los Préstamo de
medios tecnologicos para Documentos
facilitar la interaccién con los
usuarios y facilitar el acceso a Servicio al
la informacién de manera ciudadano y
controlada. correspondencia
ACCESO Y
CONSULTA Politica de gestion
de seguridad de la
informacion
Gestion del
defensor del
ciudadano
GESTION v sR:r?/IiiH)O y control d:;
TRAMITE )
ciudadano en la
SDA
Control fijacién 'y
desfijacién
respuestas
anénimas
CONTROL Y
SEGUIMIENTO Circulacion y
Préstamo de
Material del Centro
de Documentacion
Reglamento de
Archivo de la
Secretaria Distrital
de Ambiente
» Elaborar, convalidar e|X |X XX |X Control de la
implementar la Tabla de informacion
Valoracién Documental de la documentada  del
Secretaria Distrital de Sistema Integrado
Ambiente para el periodo de Gestion-SIG
correspondiente al periodo de Manejo y Control de
2007 a 2009 Registros
Magnéticos
(Backups)
CLASIFICACION Gestion de  la
ORGANIZACION *  Actualizar convalidar, | X | X XX | X gg&?gﬁg‘
DOCUMENTAL ORDENACION iprbcibar edimplerger;tar_,la Tematica
4 anla e etencion Institucional
DESCRIPCION Documental de la SDA. Perdida y
reconstruccion  del
expediente
Organizacién
Documental
Ingreso y
Catalogacion del
Material
Bibliogréafico del
Centro de
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TIPO DE TIEMPO DE
LINEAMIENTO ASPECTO/ ACTIVIDADES O REQUISITO | EJECUCION DOCUMENTOS
CRITERIO DESARROLLO RELACIONADOS
A|L|F|T|C | M| L
Documentacion
Reglamento de
Archivo de la
Secretaria Distrital
de Ambiente
* El plan de transferencias | X X Administracion y
debe contener como minimos control de los
los siguientes ftems: a) activos y registros
secciones, subsecciones, de informacion
p series y subseries
?_/:LIDACION DE d(_)cumentales_a tral_qsferir. p) Transferencias
TRANSEERNCIA Tiempos de ejecucion segun Do_cum_entales
la estructura jerarquica de la Primarias
entidad o el nivel de prioridad
de la dependencia. c)
Volumen documental
aproximado a transferir
* Elaborar e implementar | X | X X | X | X
P lineamientos técnicos
MIGRACION, L . !
REFRESHING, | (000 o onliar 1a
EMULACION O transferenciap primaria y
TRANSFERENCIAS | CONVERSION .
DOCUMENTALES secun,dgrla de dot_:umentos
electrénicos de archivo.
. Documentar  en el | X X | X
procedimiento de
transferencias  informacién
sobre el procesamiento de
expedientes hibridos
teniendo en cuenta los
metadatos de trazabilidad
METADATOS » Establecer e implementar, | X X | X [X
lineamientos, politicas e
instructivos para migracion,
refreshing, emulacion o
conversién para asegurar el
mantenimiento de la
informacion y documentacion
contenida en medio
electrénico
DIRECTRICES * Actualizar el procedimiento | X X | X Eliminacion de
GENERALES que garantice la destruccion Documentos de
segura y adecuada de los Archivo
o documentos fisicos y
DISPOSICION DE $8-’FIEERVACION electrénicos Seleccién y
DOCUMENTOS SELECCION Y » Formalizar la eliminaciéon de | X | X X | X | X |Depuracion del
MICROFILMACION | los documentos mediante Material
Y/O actas aprobadas por el Bibliografico del
DIGITALIZACION Comité Interno de Archivo
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TIPO DE TIEMPO DE
LINEAMIENTO ASPECTO/ ACTIVIDADES O REQUISITO | EJECUCION DOCUMENTOS
CRITERIO DESARROLLO RELACIONADOS
A|L|F|T|C | M| L
* Garantizar la publicacion de | X X | X | X [Centro de
ELIMINACION los inventarios de los Documentacion
documentos eliminados en el
sitio web de la entidad
Digitalizacion de documentos | X X X X
* Actualizar y gestionar la | X | X XX |X Sistema Integrado
aprobacién  del  Sistema de Conservacion
Integrado de Conservacion,
dado que este incluye el Plan Manejo y Control de
SISTEMA de Preservacion a Largo Registros
INTEGRADO DE | Plazo. Magnéticos
CONSERVACION (Backups)
SEGURIDAD DE Gestion de la
LA INFORMACION Capacidad de la
* Elaborar el procedimiento | X XX | X Infraestructura de
REQUISITOS de preservacion documental Tecnologias de la
PARA LA ] conforme lo establece el Informacion
PRESERVACION | lineamiento 13° sobre el
PRESERVACIONA |Y proceso de gestién
LARGO PLAZO CONSERVACION | documental en el SIG.
DE LOS
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS
DE ARCHIVO
» Verificar y evaluar que el | X XX | X | X
REQUISITOS SGDEA de Ila entidad
PARA LAS garantice la preservacion de
TECNICAS DE los documentos de acuerdo
PRESERVACION | con lo dispuesto en las tablas
A LARGO PLAZO | de retencién documental
» Disefiar e implementar el | X X | X Tabla de retencion
flujp de trabajo para documental
garantizar la correcta
administracion de la Tabla de valoracién
operacion de valoracion a los documental
documentos que se
encuentran en los sistemas Cuadro de
DIRECTRICES de informacion institucionales clasificacion
A y que hacen parte de los documental
VALORACION GENERALES documentos de archivo.
« Disefiar el procedimiento de | X X | X
valoracion documental tal
como lo establece el
lineamiento 13° sobre el
proceso de gestién
documental en el SIG.
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3. IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion del PGD comprende las fases de elaboracion, ejecucion, seguimiento
y mejora, con sus respectivas actividades, segun lo establecido en el decreto 1080 de
2015, tal y como se muestra a continuacion:

FECHA FECHA
FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES INICIO FIN
Subsecretaria General
Direccion de Gestion
Actualizacién del PGD Corporativa 2021 2023
Direccién de Planeaciéon vy
I. Planeacién Sistemas de Informacion
Ambiental
Comité Institucional de
Aprobacion Gestion y Desempefio 2022 2023
Direccion de Gestion
Divulgacién y capacitacion Corporativa — Talento Humano 2022 2023
Subsecretaria General
Desarrollo, actualizacion o
ajuste de instrumentos | Direccién de Gestion
archlVlstlcos_ P!N_AR, TRD, | Corporativa 2022 2023
Banco Terminolégico, Modelo
de Requisitos, Programas | Direccion de Planeacion y
1. Ejecucion Especificos Sistemas de Informacién
Ambiental
Subsecretaria General
Elaborar los procedimientos de glc:?cc?;gtri]va de Gestion
gestion documental pendientes p 2022 2023
enelSIG Direccion de Planeacion y
Sistemas de Informacion
Ambiental
Desarrollo de los elementos
necesarios en el sistema de | Direccion de Planeacion y
informacién para gestionar la | Sistemas de Informacion 2022 2023
documentacion de archivo con | Ambiental
base en la normativa
Auditorias Internas de Gestién | Oficina de Control Interno 2022 2023
Subsecretaria General
I1l. Seguimiento Direccion de Gestion
Mor_ntoreo_ala implementacién | Corporativa 2022 2023
de lineamientos.
Direccion de Planeacion y
Sistemas de Informacion
Ambiental
v Capacitar en todas las | Subsecretaria General
Mejoramiento operaciones o!e Ia gestion 2022 2023
documental e incluirlas como

37



SECRETARIADE

GESTION DOCUMENTAL

AMBIENTE BOGOTI\ Programa de Gestion Documental
e
Cddigo: Version: 4
FECHA FECHA
FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES INICIO EIN
parte del Plan institucional de | Direccién de Gestién
Capacitacion Corporativa - Talento
Humano, Gestion Documental
Direccion de Planeacion y
Sistemas de  Informacion
Ambiental
Dar cu_mpl|m|ent0 a los planes Todos los procesos 2022 2023
de mejora establecidos

4. PROGRAMAS ESPECIALES

Para el logro de las metas propuestas, se han establecido los siguientes programas
especificos como prioritarios para la normalizacion de las operaciones de gestién
documental de la Secretaria Distrital de Ambiente:

PROGRAMA

Normalizacién de formas
y formularios
electronicos

DESCRIPCION

Objetivo. Definir las politicas para la normalizacién de formas y formularios electronicos en la
Secretaria Distrital de Ambiente

Justificacion. La Secretaria de Ambiente con el fin de avanzar en la politica de eficiencia
administrativa y cero papeles en la Administracién Publica ha identificado, racionalizado,
simplificado y automatizado algunos de los tramites, procesos, procedimientos y servicios con
el propdsito de atender de forma oportuna, eficiente y eficaz tanto al usuario interno como
externo.

Este programa busca contribuir a la gestion documental, el desarrollo sostenible y el consumo
responsable de los recursos.

Actividades

- Identificar, cuantificar y verificar los formatos y formularios electronicos y su
cumplimiento normativo

- Identificar la normatividad por la cual se regula la Secretaria Distrital de Ambiente

- Identificar los metadatos requeridos para la elaboracién de formatos y formularios
electrénicos

- Elaborar guia para la normalizacion de formatos y formularios electrénicos en el la
Secretaria Distrital de Ambiente

Programa de
documentos vitales o
esenciales

Objetivo. Identificar las agrupaciones documentales (series y subseries documentales) en las
tablas de retencién documental, que contienen documentos vitales o esenciales para la funcién
administrativa, técnica y legal en la Secretaria Distrital de Ambiente.

Justificacién. Existe un nimero no cuantificado de documentos y registros que se gestionan
anualmente en la entidad en soporte papel y millones de documentos que se gestionan por los
diferentes sistemas de informacién de la entidad y diversos medios tecnoldgicos, sin embargo,
ninguno de ellos ha sido pensados en preservarse en los archivos de gestion, dado que son
vitales para la continuidad del negocio de la entidad. La situacion se vuelve critica cuando la
Secretaria Distrital de Ambiente desconoce cuantos de estos documentos que son vitales, se
encuentran en manos de personal contratista o por lo menos, conservan copias no controladas
de esta informacion
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Actividades.

- Analizar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion PETI de la Secretaria
Distrital de Ambiente.

- Disefiar e implementar un instrumento de recoleccién de informacién para conocer el
nivel de conocimiento que tiene el personal de las diferentes dependencias de la
entidad sobre el programa de documentos vitales o esenciales.

- Evaluar de manera conjunta con las dependencias evaluar cada una de las
agrupaciones documentales que se registran en las tablas de retencion documental
para definir cudles de ellas contienen documentos vitales o esenciales.

- Elaborar el programa de documentos vitales o esenciales y presentarlo a la instancia
respectiva para su aprobacion.

- Socializar el programa de documentos esenciales o vitales al interior de la entidad.

Programa de
Reprografia

Objetivo. Disefiar el programa de reprografia para establecer las mejores técnicas
reprograficas, captura de metadatos, seguimiento en el marco de la producciéon documental. Se
incluye el fotocopiado controlado, impresién y digitalizacion de documentos con fines de
conservacion y valor probatorio para las fases de archivo de gestion y central.

Justificacién. Se requiere disefiar estrategias que se puedan implementar para reducir y
controlar el fotocopiado, impresién y digitalizaciéon de documentos.

Actividades.

- Conocer los mecanismos que cuenta la entidad en materia de reprografia y/o
reproduccion de documentos, asi como el fin para el que son utilizados por cada una
de las dependencias.

- Establecer las estrategias para controlar la impresion, digitalizacion y fotocopiado de
documentos.

- Evaluar el nivel probatorio que tienen las estrategias de reprografia en la entidad.

- Elaborar el programa de reprografia y presentarlo a la instancia respectiva para su
aprobacion.

- Socializar el programa de reprografia al interior de la entidad.

Programa de gestion de
documentos
electronicos.

Objetivo. Garantizar el tratamiento homogéneo, técnicamente consistente y especialmente
integrado de toda la documentacion producida y recibida en la Secretaria Distrital de Ambiente
gue garantice su autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y
preservacion a largo plazo.

Justificacién. La introduccion permanente de nuevas tecnologias y la obligacion legal de
orientar los servicios bajo los parametros de Gobierno en linea, asi como la gestién electrénica
de documentos, requieren que la Secretaria Distrital de Ambiente establezca lineamientos que
permitan mejorar los procesos, racionalizar los tramites para la prestacion de un mejor servicio.

Actividades.

- Elaborar modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos en la
Secretaria Distrital de Ambiente

- Identificar las tipologias documentales electronicas que se producen en las
dependencias de la Secretaria Distrital de Ambiente

- Verificar el cumplimiento de los requisitos para documentos electrénicos

- Identificar y establecer el expediente electrénico, las propiedades y el ciclo vital

- Establecer las condiciones técnicas de conservacion de los documentos electronicos
de archivo

Plan institucional de
capacitacion.

Objetivo. Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo las competencias laborales,
conocimientos, habilidades de formacion y capacitacion expresadas por los servidores en la
deteccion de necesidades, promoviendo el desarrollo integral de los servidores.

Justificacion. Gran parte de las falencias identificadas en la elaboracion, recepcion, tramite,
organizacion y archivo de los documentos, tiene su origen en el desconocimiento de los
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servidores de la Secretaria Distrital de Ambiente, acerca de los requerimientos técnicos minimos
necesarios para garantizar una adecuada Gestién Documental. Por ello, un plan de capacitacion
gue cubra toda la entidad, que sensibilice a los funcionarios y transfiera las herramientas
técnicas adecuadas, facilita el desarrollo de competencias y el mejoramiento de los procesos
institucionales, para conseguir las metas propuestas.

Actividades.
- Identificar el grupo de servidores para asistir a las capacitaciones y talleres sobre el
tema de Gestion Documental
- Gestionar la participacion en las capacitaciones de gestion documental impartidas por
Archivo General de la Nacién y el Archivo Distrital
- Programar jornadas de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos
fisicos y electronicos y la necesidad de conservacion y preservacion de los mismos.

Programa de auditoriay
control

Objetivo. Generar valor a la gestion de la Entidad, promoviendo la eficacia y efectividad en su
operacion, a través del ejercicio de los roles de la Oficina de Control Interno: liderazgo
estratégico, enfoque hacia la prevencion, evaluacion de la gestion del riesgo, evaluacién y
seguimiento y relacién 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.

Justificacion. Dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 12 de la Ley 87, asi como al
Decreto Nacional 648 de 2017, Articulo 2.2.21.1.6 y al Decreto Distrital 215 de 2017.
Adicionalmente, para evaluar y asesorar la implementacién, mantenimiento y sostenibilidad del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion en pro del cumplimiento de los objetivos y metas
organizacionales.

Actividades
- Evaluacion y seguimiento
- Enfoque hacia la prevencion
- Liderazgo estratégico
- Evaluacion de la gestion del riesgo
- Relacién con entes externos de control
- Asesoria y acompafiamiento

4.1 Cronograma general de ejecucion de los programas especiales

El siguiente cronograma puede ser objeto de ajustes en la medida de las prioridades que la

entidad asigne a cada

actividad a desarrollar.

CORTO MEDIANO
PLAZO (1| PLAZO(2 | RECURSO ASOCIADO AREA O GRUPO DE
PROGRAMA afio) afios) PARA SU EJECUCION APOYO
2022 2023
a. Normalizaciéon de formas y X X Servidor publico de carrera Direccién de Gestion
formularios electrénicos de gestion documental Corporativa - Gestion
Documental
b. Programa de documentos X Contrato de prestacion de Direccién de Gestion
vitales o esenciales servicios Corporativa - Gestion
Documental
c. Programa de Reprografia X Contrato de prestacion de Direccién de Gestion
servicios Corporativa - Gestion
Documental
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d. Programa de gestion de
documentos electrénicos.

Servidor publico de carrera
de gestion documental

Direccién de Gestion
Corporativa - Gestion
Documental

e. Plan institucional de X X
capacitacion.

Servidor publico de carrera
de gestién documental

Direccién de Gestion
Corporativa - Recursos
Humanos

f. Programa de auditoriay X X
control

Servidor publico de carrera
de gestion documental

Direccién de Gestion
Corporativa - Oficina de
Control Interno

5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA

ENTIDAD

El presente Programa de Gestion Documental se articula con las politicas, planes y

programas del gobierno distrital e internos de la siguiente manera:

Plan de Desarrollo “un
nuevo contrato social vy
ambiental para el sigo XXI”
2020-2024

Programa 56. Gestién Publica Efectiva. Hacer la gestion publica
mas transparente, moderna, innovadora y efectiva. Tomar
decisiones basadas en datos, informacién y evidencia, haciendo
uso de la tecnologia y la transformacion digital. Desarrollar
estrategias de fortalecimiento de la gestion, la innovacion, la
creatividad, la gestién documental distrital y la apropiacion de la
memoria histérica (archivo).

Plan estratégico | En la dimension de INFORMACION Y COMUNICACION se
institucional encuentra todo lo relacionado con la gestién documental de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

Plan Institucional de | Contiene la planeacién y el establecimiento de los recursos

Archivos — PINAR:

econémicos necesarios para la ejecucion de los proyectos de
gestion documental se articula con el PGD en la medida que este
instrumento las actividades y recursos necesarios para el
desarrollo del PGD y su respectiva implementacion.

Plan Anual de Adquisiciones

Se articula con el PGD para dar viabilidad a la contratacion de
personal especializado en materia documental tanto para las areas
misionales como administrativas, enfocandose en el analisis y
procesamiento de la informacién generada por los sistemas de
informacién y que contribuyen al desarrollo de los estudios
ambientales, asi como en lo relacionado con el disefio de la
arquitectura tecnoldgica necesaria para la aplicacion de los
diferentes sistemas de informacién misionales. Por otra parte, se
da via a la contratacion del recurso que apoya la regulacion de las
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operaciones de organizacion documental, transferencias
documentales, préstamo y consulta y para las actividades
necesarias que devienen de la planeacion documental
institucional.

Plan Institucional
Capacitacion

de

Se alinea con el PGD pues a partir de éste es que se programan
las actividades de induccién y reinducciéon en las que gestion
documental es participe. Para lograr una mayor articulacion el PIC
debe incluir la capacitacion en cada una de las operaciones de
gestion documental aplicada a todos los documentos y soportes
documentales que maneja la entidad no solo en las relacionadas
con cuadro de caracterizacion documental y seguridad de la
informacion.

Sistema de seguridad vy

salud en el trabajo.

La articulaciéon de este plan con el PGD se da en la medida en que
desde gestion documental se pretende mejorar continuamente la
seguridad y la salud en el trabajo a través del uso de elementos de
proteccion personal, el control de riesgos y la capacitacion en estos
desde el punto de vista del personal y la documentacién para
minimizar el riesgo de enfermedades laborales por contaminacion
a causa de agentes relacionados con el soporte documental y para
prever los riesgos de la documentacion en caso de desastres.

Plan Anticorrupcion
Atencién al Ciudadano

Visibiliza las estrategias que se generan al interior de la entidad
para el control de la corrupcion y la gestién de la transparencia se
exponen de esta manera los riesgos relacionados con los activos
de informacion en lo relacionado con gestion documental “Pérdida,
darfio o alteracion de la informacién en el Archivo de la SDA” y en
lo relacionado con los sistemas de informacion sobre los cuales
también se generan documentos de archivo se establece el riesgo
“Afectacion de la seguridad de la informacién” lo que conlleva a
establecer los pardmetros para la seguridad y preservacion de la
informacion y su respectiva custodia. En lo que corresponde a
racionalizacion de trdmites se articula con el presente PGD al
normalizar y administrar de manera adecuada las actividades para
el desarrollo de las operaciones de planeacion, produccién y
gestion y tramite mediante el control y tratamiento de respuestas
dentro de los parametros normativos.

Plan Estratégico
Tecnologias de
Informacion y

Telecomunicaciones

de

las

la articulaciéon del PETI con el PGD se da a través del desarrollo
del Sistema Forest para la gestion de documentos electrénicos de
archivo, siendo este sistema el de mayor uso por parte de la
entidad, mejorando la prestacion de servicios informaticos.
También se evidencia con la elaboracion del programa de
documentos vitales o esenciales de la entidad, el cual debera ser
tenido en cuenta para la elaboracion y/o actualizacién del Plan de
Continuidad de Negocio y el Sistema Integrado de Conservacion.

Sistema
Gestion

Integrado

de

Mediante los procesos y procedimientos que conforman el
Subsistema de Gestién Documental y Archivos — SIGA.
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Control de Cambios

Version Descripcion de la Modificacion Fecha
i i Adoptado mediante Resolucién interna No. 3155
1 Adopcién del Programa de Gestién Documental del 30 de diciembre de 2015
i ” Adoptado mediante Resolucién interna No. 1269
2 Adopcion del Programa de Gestion Documental del 14 de junio de 2017
L L Adoptado mediante Resolucién interna No. 03226
3 Adopcion del Programa de Gestion Documental del 12 de octubre de 2018.
Aprobado mediante acta de Comité Institucional
4 Actualizacion del programa de gestion documental de Gestién y Desempefio No. 4 del 03 de agosto

de 2022
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