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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR en la Secretaria Distrital de Ambiente-SDA™ es un
instrumento concebido para direccionar la planificacion, en sus distintas dependencias en
materia de gestion de documentos y administracion de archivos, acorde con lo establecido
en la Ley 594 de 2000 -Ley General de Archivos-, que enmarca los lineamientos de las
actividades que cada afio deben llevarse a cabo para desarrollar y dar continuidad a la
construccion de un sistema institucional de archivos, a lo largo del ciclo vital de los
documentos, desde la planeacidn en su rol estratégico, articulada con los demas planes de
la Entidad, en concordancia con lo exigido en el Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.

Para desarrollar la gestion documental de la SDA, la adecuada administracion de los
archivos, el cumplimiento del Decreto 2609 de 2012, la normatividad expedida por el
Gobierno Nacional en los ultimos afios y con el objetivo de ejecutar la politica que han venido
exigiendo los Ministerios respectivos en cabeza del Archivo General de la Nacion, esta
pensado para desarrollarse con metas a corto, mediano y largo plazo, y en este sentido se
entiende por Corto Plazo el afio 2016, por mediano plazo los afios 2017 y 2018 y por largo
plazo el afo 2019 un PINAR, considerando el analisis de necesidades, el Diagnéstico
Integral de Archivos elaborado en el 2012, también los diferentes planes y acciones de
mejora establecidos para responder a las observaciones sobre el tema, que han formulado
los organismos de control y la Oficina de Control Interno de la entidad.

El PINAR, permite ademas cumplir con los propésitos de la funcién archivistica y la gestion
documental, contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la
transparencia, la eficiencia y el acceso a los documentos, a la vez que facilita y consolida la
modernizacion en la gestién de archivos en el marco del archivo total.

Este documento se elabord durante el Segundo semestre del afio 2015, con el concurso de
profesionales de la Direccion Gestion Corporativa en donde se establecié en primer lugar un
proyecto que buscd la recolecciébn de los datos, su analisis e interpretacién para su
presentacién ante el Comité de Archivo, revisién y aprobacién; contd con el concurso de los
siguientes profesionales Henry Rodriguez Sosa; Economista, Carlos A Bula; Ingeniero
Industrial, Gustavo Forero Carrillo; Historiador, Carmen Rosa Romero Amaya; Abogada,
Leidy Ledén; Abogada, Doris Faride Paredes; Bibliotec6loga y bajo la coordinacién del Doctor
Angel Florez Venegas Director de Gestion Corporativa y la Doctora Mariela Alvarez
Rodriguez Magister en Gestion Documental y Administracion de Archivos.

HISTORIA DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

En 1990 el Concejo de Bogota aprobd el Acuerdo 9, “por el cual se crea el Departamento
Técnico Administrativo del Medio Ambiente, se conceden unas facultades extraordinarias y
se dictan otras disposiciones.”, este acto administrativo no solo crea el Departamento
Administrativo del Medio Ambiente, DAMA (...)

Posteriormente, el DAMA, experimenta un proceso de reestructuracion y de asunciéon de sus
funciones de autoridad ambiental dentro del perimetro urbano, el cual se concreta y formaliza

! Las abreviaturas PINAR (Plan Institucional de Archivos) y SDA (Secretaria Distrital de Ambiente) serdn utilizadas
en todo el contexto del presente documento.



mediante la expedicion del Decreto 673 de 1995 por parte del Alcalde Mayor de la ciudad
Bogota, D. C.

Es asi como bajo el Decreto 561 de 2006 "Por el cual se establece la estructura
organizacional de la Secretaria Distrital de Ambiente, se determinan las funciones de sus
dependencias y se dictan otras disposiciones".?

2- CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA SDA

El PINAR, se formula, aprueba, publica y ejecuta en concordancia con las normas del orden
constitucional y legal que enmarcan los Programas de Gestion Documental-PGD. La
Secretaria Distrital de Ambiente, comprometida con el mejoramiento continio y en respuesta
a los acelerados cambios normativos generados por la globalizacién y el uso de nuevas
tecnologias; presenta su Plan Institucional de Archivos PINAR, como un instrumento de
planeacion que permitira enfrentar retos en el proceso de gestion documental, beneficiando
en Ultima instancia a la comunidad en general.

2.1 MISION

La Secretaria Distrital de Ambiente es la autoridad que promueve, orienta y regula la
sustentabilidad ambiental de Bogota D. C., como garantia presente y futura del bienestar de
la poblacién y como requisito indispensable para la conservacion y uso de bienes y servicios
ecosistémicos y valores de biodiversidad.

2.2 VISION

En 2016, la Secretaria Distrital de Ambiente es reconocida por ser:

e Una entidad que contribuye a que Bogota, D. C., se adapte al cambio climatico y se
ordene alrededor del agua mediante el cumplimiento de su mandato y la integracion
efectiva del componente ambiental en los programas de la ciudad.

e Una entidad que avanza en la gobernanza ambiental de la ciudad promoviendo la
participacién ciudadana y la gestion coordinada con otras entidades publicas y
privadas; y

e Una entidad moderna y efectiva, con mayor capacidad tecnolégica y humana para
ejecutar sus programas y atender oportunamente a la ciudadania.

2.3 VALORES

La Secretaria Distrital de Ambienta define su comportamiento a través de los valores
contenidos en el ideario ético distrital, que establece los siguientes:

e Solidaridad
e Equidad
e Respeto

2 El texto completo de la Historia de la Secretaria Distrital de Ambiente, se encuentra en el Anexo 1 de este
documento.



e Vocacion de servicio
e Probidad trabajo en equipo
¢ Responsabilidad

2.4 POLITICA DE CALIDAD

La Secretaria Distrital de Ambiente, como autoridad ambiental que promueve, orienta y
regula la sustentabilidad ambiental en el Distrito Capital, estd comprometida con el
cumplimiento de estandares de calidad, requisitos legales y otros, con el mejoramiento
continuo de la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema Integrado de Gestion,
prevencion de la contaminacion, generacién de un ambiente de trabajo adecuado para el
efectivo desarrollo de las actividades y proteccion de la confidencialidad, integridad,
disponibilidad y autenticidad de los activos de informacion.

Para lo anterior, preservara la memoria institucional, mantendrd y fortalecera los sistemas
de informacion y tecnologia adecuados, administrar4 y conservara los documentos de
archivo producidos en el ejercicio de su gestién, mantendra recursos humanos idéneos y
competentes, identificara y controlara continuamente sus aspectos ambientales
significativos y racionalizara el uso de los recursos naturales en todos los niveles de su
organizacion e identificara y prevendra las condiciones y factores que afectan o pueden
afectar la salud y seguridad del personal, clientes y visitantes, respondiendo a la
satisfaccion de sus clientes y partes interesadas promoviendo un ambiente de
responsabilidad social.

2.5 OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE LA ENTIDAD

1.  Contribuir eficazmente a la construccién de una ciudad ambientalmente sustentable
que se integre a la regién y a la nacion en cumplimiento de lo establecido en el plan
de desarrollo.

2. Mantener los sistemas de informacion y tecnolégicos adecuados que permitan
preservar y proteger la memoria institucional.

3. Administrar y conservar los documentos de la SDA de acuerdo con lo establecido en
la Tabla de Retencién Documental — TRD, fortaleciendo la preservacion de la
memoria institucional y la transparencia en el manejo de la informacion.

4, Prevenir y/o mitigar los riesgos y peligros identificados en la SDA, que afecten o
puedan afectar la salud y seguridad del personal de la SDA, sus clientes y
visitantes.

5. Promover la vinculacion de la comunidad en procesos ambientalmente sustentables
liderados por la SDA.

6. Promover el autocontrol y mejora continua de la SDA a través de la verificacion y
seguimiento de las actividades desarrolladas.

7. Mitigar y/o prevenir los aspectos e impactos ambientales negativos identificados en
la SDA y que se producen en el desarrollo de sus actividades

3- VISION ESTRATEGICA DEL PINAR EN LA SDA

Para el 2019 la SDA sera un referente a nivel distrital en relacion con los Programas de
Gestion Archivistica y Administracion Documental, ya que contara con un archivo



organizado que cumplird con todas las normas técnicas y legales que le permitiran a la
entidad tomar decisiones oportunas y a la ciudad contar con un registro documental
ambiental que refleje la gestidn de la Entidad.

Igualmente La Secretaria Distrital de Ambiente, garantizara la administracién de archivos,
armonizacion de la gestion documental con otros modelos de gestion, ademas de generar
interés y conciencia de la importancia de la gestion documental en las areas, y capacitar a
los funcionarios en el manejo adecuado de la documentacién y la informaciéon generada
en la entidad; facilitando medios tecnoldgicos que aporten a la eficiencia y la seguridad en
la administracién de la informacion, incluyendo en los planes institucionales, el tema de la
gestion documental como un aspecto igualmente relevante a los que actualmente incluye

3.1 SITUACION ACTUAL DE LA ENTIDAD

La situacion actual de la SDA con relacion a los Programas de Gestion Documental y de
administracion de Archivo se ve reflejada en la siguiente identificacion de aspectos
criticos:
e Pérdida de documentos por falta de orden de los mismos
e Ausencia de programas de gestion electrénica de documentos de archivo que
estén interrelacionados con los archivos anélogos.
¢ Inexistencia de continuidad de los servidores responsables del archivo (Alta
rotacion de Personal)
e Carencia de programas de capacitacién anual en gestion del cambio.
¢ Debilidad de la capacitacion en aspectos de Programas de Gestion Documental,
metadatos, vocabulario controlado y demas aspectos técnicos.
¢ Hace falta la incorporacion de una dependencia en la estructura organizacional
para trabajar todo lo relacionado con los Programas de Gestién Documental-PGD
y el SIGA. Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo.
e La infraestructura fisica en donde se desarrollan las actividades de archivo no son
las mas adecuadas para realizar las actividades.
e Desactualizacion de las distintas herramientas archivistas como:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c¢) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) El Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.
g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcidon de las funciones
de las unidades administrativas de la entidad.



i) Las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los

documentos.

Los aspectos criticos de la entidad identificados fueron evaluados por el personal de la
SDA y se consider6 cada eje articulador definido en el Manual Formulacion del Plan

Institucional de Archivos — PINAR,

con el siguiente resultado de priorizacion:

1. Perdida de documentos por falta de orden de los mismos
2. No hay programas continuos de capacitacion y conocimiento de cémo organizar y
desarrollar un archivo de la entidad.

3. No hay continuidad de los
Personal)

servidores responsables del archivo (Alta rotacion de

4. No se reconoce al interior de la entidad y de las &reas misionales la importancia de
la gestion documental en la gestion de la entidad y la toma de decisiones.

5. Lainfraestructura fisica en

donde se desarrollan las actividades de archivo no son

las mas adecuadas para realizar las actividades, se han buscado soluciones

parciales.
6. Actualizacion de inventario

documental

La estructura de los ejes arrojo las siguientes prioridades de acuerdo al andlisis realizado

a los aspectos criticos:

Acceso a la informacion
Administracion de archivos

S

De acuerdo con el andlisis de los

Fortalecimiento y articulacion

Preservacion de la informacion
Aspectos tecnolégicos y de seguridad

aspectos criticos de la entidad y su priorizacion a cada

eje articulador se definieron los elementos constitutivos del presente documento.

4- ASPECTOS NORMATIVOS DEL PINAR

Norma (nimero y fecha)

Descripcion

Ley 514 de 2006

"por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del
Sistema de Informacion Administrativa del Sector
Pdblico." (Articulo 1)

Ley 1437 de 2011

Capitulo IV “...autorizan la utilizacion de medios
electrénicos en el proceso administrativo en particular
en lo referente al documento publico en medios
electrénicos, el archivo electronico de documentos, el
expediente electronico, la recepcion de documentos
electronicos por parte de las autoridades y la prueba
de recepcion y envio de mensajes de datos...”

Ley 1564 de 2012

“Por medio de la cual se expide el Codigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones, en lo referente
al uso de las tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion
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y tramites de los procesos judiciales, asi como en la
formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103)

Ley 1712 de 2014

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones”.(Articulos
24,25y 26)

Decreto 109 de 2009 — Alcalde
Mayor de Bogota D.C

"Por el cual se modifica la estructura de la Secretaria
Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones"

Decreto 175 de 2009 - Alcalde
Mayor de Bogota D.C

“Por el cual se modifica el Decreto 109 de Marzo 16 de
2009".

Decreto 2609 de 2012 -
Presidente de la Republica de
Colombia

“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado". (Articulo 8)

Decreto 2482 de 2012 -
Presidente de la Republica de
Colombia.

“Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y la gestion”.

Decreto 1081 de  2015-
Presidente de la Republica

"Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la
Republica"

5- OBJETIVOS DEL PINAR

1. Adecuar los espacios fisicos necesarios dentro de la Entidad para cumplir con los
requisitos técnicos y legales necesarios para la conservacion y administracion de los

documentos de los archivos.

2. Mantener y desarrollar en el personal vinculado a la gestion documental y la
administracién de archivos las habilidades y actitudes necesarias, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva y contribuir al cumplimiento de la
mision institucional y documental en aspectos relacionados con la gestion vy
administracion de los archivos.

3. Asesorar y acompafiar a la Direccion de Gestién Corporativa en el proceso de
reestructuracion organizacional con el fin de crear la Subdireccion de Gestién

Documental.

4.  Sensibilizar al personal de la entidad en el manejo de los procedimientos
relacionados con los Programas de Gestion Documental y Administracion de
Archivos, con el propdsito de desarrollar una apropiacion de los mismos.

5. Definir politicas para el manejo y la gestion documental y administracion de archivos
al interior de la SDA con el propésito de establecer lineas de comportamiento y
operacion que aseguren un manejo eficiente y eficaz de los mismos.



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=35527#0

6. Proponer lineamientos de politica relacionadas con la gestion documental y
administracién de archivos a nivel de las entidades de Distrito.

7. Crear los espacios al interior de la SDA para la integracion de los planes y
proyectos institucionales con la gestion documental con el fin de asegurar una
coordinacion permanente que permita una gestion efectiva de las actividades de la

entidad y de los archivos con los de la entidad.

6- MAPA DE RUTA

Objetivo Planes y Proyectos Asociados Cee | Wslizng | LaniD
Plazo Plazo Plazo
1. Con la Direccion de Gestion X X
Adecuar los espacios Corporativa gestionar los
fisicos necesarios dentro | recursos nhecesarios para la
de la Entidad para adecuacion de los nuevos
cumplir con los espacios adquiridos para el
requisitos técnicos y archivo de la entidad.
legales necesarios para
la gestion de archivo y
documental.
Realizar actividades que X
conlleven a establecer Ia
viabilidad técnica para la
construccion de un espacio
propio para el mantenimiento
del archivo de la Entidad
2. Incluir en el manual de X
Mantener y desarrollar | funciones de la entidad los
en el personal vinculado | perfiles necesarios de personal
a la gestion de archivo | que se adecuen a las
las habilidades y | necesidades del area de archivo
actitudes necesarias, | al momento de vincular
con el fin de incrementar | personal.
la capacidad individual y
;?Iegjléilimreitgonégbﬂg Defi_nir programas de induccién X X
misién  institucional vy y rel_nducmon en temas de
documental en aspectos archivo y gestion documental.
relacionados con la
gestion archivistica y
documental.




Disefar actividades de
capacitacion permanentes en
temas de archivo y gestion
documental, y la gestion del
cambio.

3.

Asesorar y acompafar a
la Direccion de Gestion
Corporativa en el
proceso de
reestructuracion
organizacional con el fin
de crear la Subdirecciéon
de Gestidon Documental.

Realizar una propuesta de
funciones y objetivos que
realizaria la Subdireccion de
Gestién Documental que
responsan a los retos y
funciones de la SDA, presentes
y futuras.

Disefar la estructura funcional
interna que tendria la
Subdireccion de Gestion
Documental

4,

Sensibilizar al personal
de la entidad en el
manejo de los
procedimientos
relacionados con la
gestion de archivo vy
documental, con el
propésito de desarrollar
una apropiacion de los
mismos.

Disefar actividades de
sensibilizacién para
comprometer a todo el personal
de la entidad en la gestion de
los procesos de archivo.

Definir herramientas de
seguimiento al interior de la
entidad relacionadas con la
gestion documental

5.

Definir politicas para el
manejo y la gestion del
archivo al interior de la
SDA con el propésito de
establecer lineas de
comportamiento y
operacion que aseguren
un manejo eficiente y
eficaz de los mismos.

Realizar una actualizacion del
diagnéstico de la situaciéon
actual de la gestion documental
en la SDA

Actualizar el fondo documental
de acuerdo a las nuevas
funciones de la SDA

10



Establecer los criterios para la
definicién de las politicas de
gestion documental en la
entidad
Disefiar las politicas de gestion X
documental y crear estrategias
de divulgacion y seguimiento
para su implementacién
6. Propiciar espacios de X
Proponer lineamientos concertacion a nivel Distrital
de politica relacionadas | para la definicion de politicas.
con la gestién de archivo
a nivel de las entidades
de Distrito.
7. Gestionar ante en Subsecretaria
Crear los espacios al | General de la Entidad la
interior de la SDA para | participacion de un delegado de
la integracibn de los | Gestiébn Documental en los
planes y proyectos | comités en donde se identifique
institucionales con la | impacto en la gestion
gestion documental con | archivistica y documental de la
el fin de asegurar una | entidad
coordinacion Realizar un proceso de
permanente que permita | socializacion al interior del
una gestion efectiva de | comité directivo la importancia
las actividades de la | de contar con una Gestion
entidad y de los archivos | Documental fortalecida en la
con los de la entidad. SDA para la gestion de la
misma
7- HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO - INDICADORES
Objetivo HErES I_Droyectos Indicador
Asociados
1. Con la Direccion de Gestion Porcentaje de  Dotacién
Adecuar los espacios | Corporativa gestionar los completa para el
fisicos necesarios recursos necesarios para la funcionamiento de los

dentro de la Entidad
para cumplir con los
requisitos técnicos y
legales necesarios

adecuacion de los nuevos
espacios adquiridos para la
documentacion del Archivo
Central de la SDA.

espacios en donde se lleva a
cabo la administracion del
archivo.
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para la gestion de
archivo y documental.

Realizar actividades que
conlleven a establecer la
viabilidad técnica para la
construccién de un espacio
propio para el manejo y
conservacion de la
documentacion del archivo
de la Entidad

Numero de actividades
realizadas que propicien la
construccién del espacio.

Numero de actividades
desarrolladas tendientes a la

construccibn  del  espacio
propio.

NUmero de contactos
realizados con entidades
publicas y privadas

nacionales e internacionales
gque puedan apoyar la
construccién del espacio.

2.

Mantener y
desarrollar en el
personal vinculado a
los Programas de
Gestibn Documental
y Administracion de
Archivo las
habilidades y
actitudes necesarias,
con el fin de
incrementar la
capacidad individual y
colectiva para
contribuir al
cumplimiento de la
mision institucional y
documental en
aspectos
relacionados con la
gestion documental y

Incluir en el manual de
funciones de la entidad los
perfiles  necesarios de
personal que se adecuen a
las necesidades del area de
archivo al momento de
vincular personal.

Contar con el 100% de los
perfiles  actualizados que
cumplan con las condiciones
técnicas para realizar la
gestién documental
Porcentaje de perfiles
aplicados a los nuevos
candidatos que vayan a ser
vinculados a la entidad

Definir programas de
induccién y reinduccién en
temas de archivo y gestion
documental.

NUumero de programas de
induccién disefiados.

Numero de programas de
induccibn y  reinduccién
realizados con los nuevos
programas

Diseflar  actividades de
capacitacion permanentes
en temas de archivo y
gestion documental, y la

Numero de actividades de
capacitacion disefiadas.
Numero de actividades de
capacitacion realizadas.

archivistica. gestion del cambio. Porcentaje de mejoras en la
gestion documental de los
funcionarios de la entidad.

3. Realizar una propuesta de NUumero de propuestas de

Asesorar y | funciones y objetivos que funciones y objetivos

acompafiar a la
Direccion de Gestion
Corporativa en el
proceso de
reestructuracion

organizacional con el
fin de crear la
Subdireccién de
Gestion Documental.

realizaria la Subdireccion
de Gestion Documental que
respondan a los retos y

definidas y presentadas a la
DGC

funciones de la SDA,
presentes y futuras.
Disefar la estructura Cumplimiento de

funcional interna que
tendria la Subdireccion de
Gestién Documental

presentacion de la propuesta
de estructura definida vy
presentada a la DGC
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4,

Sensibilizar al
personal de la
entidad en el manejo
de los procedimientos
relacionados con la
gestion de archivo y

documental, con el
propésito de
desarrollar una

apropiacion de los

mismos.

Disefiar  actividades de
sensibilizaciéon para
comprometer a todo el

personal de la entidad en la
gestion de los procesos de
archivo.

Namero de actividades
disefladas de sensibilizacion.
Namero de actividades
realizadas de sensibilizacion.

Definir herramientas de
seguimiento al interior de la
entidad relacionadas con la
gestion documental

Medicién del desempefio de
los procesos de gestion
documental para identificar
grado de cumplimiento

5.

Definir politicas para
el manejo y la gestién
del archivo al interior
de la SDA con el
propésito de
establecer lineas de
comportamiento y
operacién que
aseguren un manejo
eficiente y eficaz de

Realizar una actualizacion
del diagnéstico de Ila
situacion actual de la
gestion documental en la
SDA

Contar con la identificacion de
variables a medir en el
diagnéstico y establecimiento
de la metodologia.

Aplicacion de la metodologia
definida.

Actualizar el fondo
documental de acuerdo a
las nuevas funciones de la
SDA

Definir actividades para la
actualizacion.

Numero de actividades de
actualizacion implementadas.

los mismos.
Establecer los criterios para | ¢  Politicas propuestas
la definicion de las politicas | ¢  NUmero de politicas
de gestion documental en la aprobadas e implementadas
entidad
Disefiar las politicas de
gestion documental y crear
estrategias de divulgacion y
seguimiento para su
implementacién
6. Propiciar ~ espacios de | e NUmero de actividades
Proponer concertacion a nivel Distrital llevadas a cabo con otras
lineamientos de para la definicibn de Entidades del nivel Distrital
politica relacionadas | politicas. e NuUmero de politicas
con la gestion de propuestas a nivel Distrital
archivo a nivel de las
entidades de Distrito.
7 Gestionar ante en|e NUmero de propuestas de

Crear los espacios al

Subsecretaria General de la

participacion presentadas al
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interior de la SDA
para la integracion de
los planes y
proyectos
institucionales con la
gestion  documental
con el fin de asegurar
una coordinacién
permanente que
permita una gestion
efectiva de las
actividades de la
entidad y de Ilos
archivos con los de la
entidad.

Entidad la participacion de
un delegado de Gestion
Documental en los comités
en donde se identifique
impacto en la gestion
archivistica y documental
de la entidad

Subsecretario.
NUmero de propuestas
aprobadas e implementadas

Realizar un proceso de
socializacién al interior del
comité directivo la
importancia de contar con
una Gestion Documental
fortalecida en la SDA para
la gestion de la misma

Numero de actividades de
socializacion realizadas.
Numero de comités en donde
participa el grupo de gestiéon
documental.

8- APROBACION Y PUBLICACION

El Comité Interno de Archivo de la Secretaria Distrital de Ambiente en sesion del dia 31
de Agosto de 2015 aprobé el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

En virtud de lo anterior debera procederse a la publicacién del mismo en la pagina Web
de la entidad, en formato PDF, con la finalidad de dar a conocer, socializarlo con el
personal de la entidad y dar acceso e informacion a la ciudadania, en cumplimiento de lo
establecido por la Ley 1712 de 2014.

La secretaria Distrital de Ambiente debera actualizar el Plan Institucional de Archivos —
PINAR - una vez se cumplan los tiempos de articulaciébn del mismo 6 cuando las
circunstancias lo exijan 6 cuando en la modificacion de funciones se requiera, lo anterior

siguiendo las instancias de aprobacién y publicacion.
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9- GLOSARIO

A
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso hatural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucioén que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.
También se puede entender como la institucion que estd al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.
Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reldne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.
Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.
Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

C

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

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

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas 0 correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el
fin de conocer la informacién que contienen.

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

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

D
DAMA: Departamento Técnico Administrativo del Medio Ambiente.
Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento
y la conservacién de los documentos de archivo.
Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que so6lo puede leerse o interpretarse por computador.
Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

15



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

E

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

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico
mediante procesos de digitalizacién.

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones Electrénicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si,
manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen
y que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de
garantizar su consulta en el tiempo

=

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacibn o
conservacion permanente.

G

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

0.

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

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

P

Planeacién: Es un proceso que se utliza para definir y alcanzar las metas
organizacionales, con tiempos establecidos, el cual se realiza sobre la base de un analisis
de la organizacion y del entorno, estableciendo los mecanismos necesarios para poder
evaluar el cumplimiento de lo acordado

R

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

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

Servicios ecosistémicos: son recursos 0 procesos de ecosistemas naturales que
benefician a los seres humanos. Incluye productos como agua potable limpia y procesos
tales como la descomposicién de desechos.

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

Sustentabilidad ambiental: se refiere a la administracion eficiente y racional de los
recursos naturales, de manera tal que sea posible mejorar el bienestar de la poblacién
actual sin comprometer la calidad de vida de las generaciones futuras.

T

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

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

U

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gque garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacién, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y
los libros o tomos.
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11- ANEXOS

ANEXO 1 HISTORIA DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

En 1990 el Concejo de Bogota aprobo el Acuerdo 9, “por el cual se crea el Departamento
Técnico Administrativo del Medio Ambiente, se conceden unas facultades extraordinarias
y se dictan otras disposiciones.”, este acto administrativo no solo crea el Departamento
Administrativo del Medio Ambiente, DAMA sino que también otorga al Alcalde Mayor de la
Ciudad, facultades extraordinarias y temporales para organizar juridica, operativa y
financieramente al Departamento.

El acuerdo 9 estableci6 que la Gestion Ambiental “es el conjunto de acciones y
actividades dirigido a mejorar, de manera sostenible, la calidad de vida de los habitantes
del Distrito”, razén por la cual es una responsabilidad de la Administracion Distrital y de
los Miembros de la Comunidad.

El DAMA tenia entonces, las funciones de desarrollar y vigilar la aplicacion del Plan de
Gestion Ambiental del Distrito y preparar las medidas que deberian tomarse para su
adopcion en el territorio del entonces Distrito Especial, previa consulta al Concejo
Ambiental de Bogota.

El Departamento Técnico Administrativo del Medio Ambiente, fue definido como un ente
“de caracter eminentemente cientifico y técnico” que responderia por las siguientes
funciones primordiales:

o Elaborar el Plan de Gestibn Ambiental del Distrito Especial, bajo la directa
supervision del Alcalde Mayor de Bogota, y presentarlo a la consideracion de la
Junta de Planeacion Distrital para su aprobacion.

e Coordinar la ejecucion de las directrices y pautas para la gestibn ambiental
contenidas en el Plan a que se refiere el Articulo 2 de este Acuerdo, que deben
cumplir las Secretaria, los Departamentos Administrativos, las Entidades
Descentralizadas del Distrito, las demas Entidades Oficiales y particulares;

e Efectuar el seguimiento y la evaluacién de la ejecuciéon de la gestion ambiental;

e Promover a nivel comunitario, la realizacién de campafias y actividades formativas
y divulgativas que fomenten la conciencia colectiva sobre la necesidad de
participar en la preservacion ambiental,

e Fomentar el ejercicio de acciones populares encaminadas a la prevencién del
Patrimonio Natural y a la defensa de los intereses colectivos del Espacio Publico y
de las Normas que regulan el Desarrollo Urbano y Regional;

o Desarrollar conocimientos, habilidades y actividades propias de la Educacion y de
la Cultura Ambientales; y

e Promover, impulsar y coordinar la ejecucion oportuna de las obras y acciones que
se requieran para la prevencion, control, correcciébn y manejo de problemas de
degradacion y deterioro ambiental.

Pocos afios después, Ley 99 de 1993 crea el Ministerio del Medio Ambiente y organiza
dentro del sector publico los encargados de la gestion y conservacion del medio ambiente
ademas que organiza el Sistema Nacional Ambiental, y en el marco de dicho
ordenamiento establecié “un tratamiento especial para los Municipios, Distritos o areas
metropolitanas con poblacion urbana superior a un millén de habitantes, otorgandoles,
dentro de su perimetro urbano, funciones y responsabilidades ambientales que
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trascienden las funciones asignadas a los demas municipios del pais, por cuanto el
articulo 66 dispone que en lo que fuere aplicable a medio ambiente urbano dichos entes
ejerceran las mismas funciones atribuidas a las corporaciones autbnomas regionales”.
(WEB)

En virtud de lo anterior, el DAMA entonces existente, experimenta un proceso de
reestructuracion y de asuncion de sus funciones de autoridad ambiental dentro del
perimetro urbano, el cual se concreta y formaliza mediante la expedicion del Decreto 673
de 1995 por parte del Alcalde Mayor.

En el afio 2001 se expide el Decreto distrital 308 de 2001, por el cual se modifica la
estructura organizacional del DAMA y se asignan funciones a sus dependencias, el cual
es derogado por el actualmente vigente Decreto 330 de 2003.

Con la Reforma Administrativa del Distrito Capital, Acuerdo 257 de 2006 se dictan normas
basicas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y de las
entidades de Bogota, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones. Se crea la
Secretaria Distrital de Ambiente, la cual se convierte en la entidad que recoge el espiritu
del DAMA con nuevas herramientas y estructura.

Con el Decreto 561 de 2006 "Por el cual se establece la estructura organizacional de la
Secretaria Distrital de Ambiente, se determinan las funciones de sus dependencias y se
dictan otras disposiciones".

Finalmente el 16 de marzo de 2009, mediante el decreto 109, se modifico la estructura de
la Secretaria Distrital de Ambiente y se dictaron otras disposiciones para la modernizacion
de la entidad, derogando el Decreto 561 de 2006. Esta estructura permanece vigente
hasta el dia de hoy.

Todo lo anterior, nos permite prever la importancia de la Secretaria Distrital de Ambiente
como Entidad de la Administracion Distrital y el caracter de su documentacién, que
contiene informacién Unica, que constituye una parte valiosa de la memoria histérica del
Distrito Capital.

La Secretaria Distrital de Ambiente y la Gestion Documental

En el afio 2012, el Archivo General de la Nacion, proyect6 para la firma presidencial los
decretos 2578 y 2609 que fueron expedidos en el mes de Diciembre. Ambos decretos
cambiaron la Gestiébn Documental y a la Archivistica Colombiana, que hasta ese entonces
no habia tenido profundas transformaciones. En especial el 2609, "Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestibn Documental para
todas las Entidades del Estado"”, con él se abrieron las puertas a un nuevo grupo de
normas que reforzarian a partir de ese momento a la Gestion Documental a nivel
nacional, como por ejemplo, el Acuerdo 4 de 2013 del Archivo General de la Nacién: "Por
el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién
Documental"; el Acuerdo 5 de 2013, que: “Establece los criterios basicos paro la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos de todas las entidades del Estado
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en sus diferentes niveles, nacional departamental, distrital municipal, de las entidades
territoriales indigenas, y demas entidades territoriales que se creen por ley asi como las
entidades privadas que cumplen funciones publicas y demas organismos regulados por la
Ley 594 de 2000.”

El Archivo de Bogota, también establecié su propio grupo de disposiciones que le
permiten a las Entidades del Distrito alinearse con la normatividad nacional y a inicios del
afio 2013 expidid la circular 1: "Lineamientos para la elaboracion e implementacion de
las Tablas de Retencion Documental - TRD- de las entidades del Distrito Capital”; La
circular 2: "Presentacion de la Tabla de Valoracion Documental -TVD- ante el Consejo
Distrital de Archivos para su revisibn, evaluacién, convalidacibn vy posterior
implementacién” y la circular 3: “Aspectos Generales Sobre la Formulacién e
Implementacion del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo - Siga-".

Entre tanto, el Archivo General de la Nacion continud con la formulaciéon de normatividad,
esta vez para potenciar de mejor manera lo dispuesto en los decretos presidenciales
sobre Gestion Documental expedidos a finales del 2012, de tal manera el AGN emitio el
acuerdo 4 de 2013: "Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental"; el acuerdo 5 que: “Establece los criterios basicos paro la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos de todas las entidades del Estado
en sus diferentes niveles, nacional departamental, distrital municipal, de las entidades
territoriales indigenas, y demas entidades territoriales que se creen por ley asi como las
entidades privadas que cumplen funciones publicas y demés organismos regulados por la
Ley 594 de 2000”.

El 19 de julio de 2013 se firma el Decreto presidencial 1515: "Por el cual se reglamenta la
Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de
valor histérico al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los entes
territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones”, en este Decreto, ademas, se incluyen las reglas para la contratacién del
servicio de custodia de documentos por parte de las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas, tema que no habia sido analizado hasta entonces.

En marzo de 2014, se expide la Ley 1712: "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”, Ley que se articula con la normatividad mencionada anteriormente, y
le da un papel relevante a la Gestion Documental, como garante de la transparencia en
las actuaciones del Estado. También en el 2014, la Presidencia de la Republica firma el
Decreto 1100, "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1997, modificada por
la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la Nacion de naturaleza
documental archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan otras disposiciones”, que tiene
por objeto establecer las condiciones para declarar los bienes muebles de caracter
archivistico como Bienes de Interés Cultural.

El 2015 ha iniciado para la gestion documental con dos normas trascendentales, pero que
tienen como fin, seguir reforzando para el pais y los colombianos la correcta gestion
documental, el manejo y el cuidado de la informacion que los documentos guardan, y
responsabilizarnos por su cuidado y buen uso. Primero el Decreto 106 de 2105 que
“reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y
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control a los archivos de las entidades del Estado y a los documentos de caracter privado
declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones”, en el cual se fortalece el
papel del AGN en su funcién de valar por que las instituciones del estado garanticen el
debido cuidado y manejo de la documentacion, apegandose a las normas; el segundo, el
Decreto 1081, "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Presidencia de la Republica"

La Secretaria Distrital de Ambiente como organizacién se ha impuesto la meta de cumplir
de la mejor manera con todos los retos que le impone la normatividad relacionada con la
Gestion Documental, para ello, en el mes de junio del afio 2014 remitié al Consejo Distrital
de Archivos su Tabla de Valoracion Documental, herramienta que es estratégicamente
vital para cumplir también con la tarea de organizar su Fondo Documental Acumulado. La
TVD fue convalidada por el Consejo Distrital de Archivos en el mes de Septiembre de ese
mismo afio.

También en el afio 2014, se realizé el proceso de elaboracién de las Tablas de Retencién
Documental segun la metodologia establecida por el Archivo de Bogotd, es decir
basandose en los Procesos del Subsistema Interno de Gestion. La Tabla de Retencion
fue entregada para su revision, al Comité Técnico del Consejo Distrital de Archivos, que
después de revisarla, la devolvié para que la Secretaria hiciese un conjunto de ajustes
necesarios para darle coherencia y soporte a la herramienta. Fue entonces cuando la
Direccion de Gestion Corporativa asumio, la elaboracion de dichos ajustes, encargando
para ello a un equipo interdisciplinario conformado entre otros por abogados, historiadores
y archivistas, quienes se encargaron de poner a punto la herramienta que finalmente fue
entregada al Consejo Distrital de Archivos a mitad del mes de marzo del afio 2015. La
TRD de la Secretaria Distrital de Ambiente fue convalida oficialmente en la reunion del
Consejo Distrital de Archivos del mes de Junio de 2015.

Pero la labor no se detiene, el equipo de Gestiébn Documental de la Secretaria Distrital de
Ambiente se encuentra elaborando el Plan Institucional de Archivo y el Programa de
Gestion Documental, herramientas que fueron reglamentadas por el Archivo General de la
Nacion a través del Decreto 2609 de 2012. Paralelo a ello, la Direccion de Gestion
Corporativa por intermedio de su equipo Interdisciplinario de Gestion Documental,
organiza la informacion que debe ser dada a conocer publicamente para dar cumplimiento
alaLey 1712 de 2014, conocida como Ley de Transparencia.

Finalmente, la Secretaria Distrital de Ambiente, adelanta otras labores no menos
importantes para el beneficio de su Gestibn Documental tales como la intervencion de su
Fondo Documental Acumulado aplicando la Tabla de Valoracién Documental convalidada;
la estructuraciéon del Cuadro de Caracterizacion Documental como Listado Maestro de
Registros para asi cumplir con el Lineamiento 4 del Sistema Integrado de Gestion; la
actualizacion de todos los Procedimientos del Proceso de Gestibn Documental; y la
capacitacion permanente de sus Funcionarios para contar poder con el personal idoneo
necesario para afrontar los retos diarios y las actividades permanentes que exige la
administracion de los archivos tanto de Gestién como Central.
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ANEXO 3 PINAR — MATRIZ DOFA DE LA SDA.

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

Escasez de recursos tecnologicos y logisticos
para el manejo archivistico.

Rotacion del personal vinculado a las
actividades archivisticas y de gestion
documental en la SDA.

Escasez de recursos financieros.
Desconocimiento de los procesos de
gestiéon documental por parte de los
funcionarios de la SDA.

No hay dentro de la entidad un area formal
para la gestion documental.

Faltan politicas internas para la gestién
archivistica y documental.

No se dispone de Manuales de
procedimientos en Correspondencia vy
Archivos.

Relevancia del sector ambiente a nivel distrital
y nacional que identifican la gestion
archivistica como proceso misional de las
funciones de la entidad.

Alianzas con otras entidades (Archivo Distrital,
Archivo general de la Nacién, otras) para
mejorar el desempefio archivistico de la SDA.
Certificaciones de calidad

Procesos de capacitacion para mejorar las
habilidades 'y competencias de los
funcionarios vinculados al grupo de archivo.
Tecnologias informaticas para mejorar la
gestion documental.

Seguir en la contratacion de personal
capacitado en manejo de documentos de
archivo.

FORTALEZAS

AMENAZAS

Personal del grupo de archivo comprometido
con la gestion documental.

Proceso de mejoramiento de las instalaciones
fisicas para la gestion documental.

Avance en la implementacion de instrumentos
archivisticos.

Disefio e implementacion de procedimientos
internos para mejorar la gestion archivistica.
Se aplica la normatividad en los documentos
segun el sistema integrado de gestién.

Se dispone del Comité Interno de Archivo.
Esta en proceso de intervencién del Fondo
Documental Acumulado-FDA.

La busqueda de documentos para la consulta
de los usuarios se y hace con celeridad.

Falta de politicas a nivel distrital para la
gestion documental.

Desconocimiento de la administracién
distrital de la importancia del archivo de la
SDA para la gestién ambiental en el Distrito.
Desarticulacién con otras entidades del
sector ambiente.

No existen instrumentos archivisticos para
recuperar documentos electrénicos y los
gue se encuentran en otros soportes
diferentes al papel.

Hay duplicidad de informacién duplicada.

ANEXO 4 INDICE DE GOBIERNO ABIERTO

Puede ser consultado en el LINK de la Procuraduria General de la Nacién :
http://www.procuraduria.gov.co/portal/Indice-de-Gobierno-Abierto.page

La corrupcién limita la gobernabilidad y la competitividad de Colombia. Dentro de las
diferentes determinantes de la corrupcion, el incumplimiento normativo es una de las
variables mas influyentes. Por esta razén y en virtud de su competencia constitucional de
“vigilar el cumplimiento de la Constitucion, las leyes, las decisiones judiciales y los actos
administrativos”, la Procuraduria General de la Nacién ha disefiado una estrategia
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preventiva de monitoreo de normas anticorrupcion, inicialmente en la gestion publica
territorial a través del Indice de Gobierno Abierto (IGA).

El IGA es aplicado, cada afio, a las 1.133 alcaldias y gobernaciones del pais. La
metodologia y los resultados se presentan en la publicacion “indice de Gobierno Abierto
(IGA)” con el proposito de socializar esta estrategia preventiva con las entidades
evaluadas, las diferentes entidades del nivel nacional, la academia, la sociedad civil y
demas entidades interesadas.

Por otra parte, la PGN aporta una nueva estrategia que hace énfasis en su funcion
preventiva, su capacidad de dialogo y el uso intensivo de la tecnologia y la informacion.
El indice INTEGRA sirve al propdsito de incrementar la coordinacion entre las entidades
del Estado, pues consolida la informacion de 9.041 instituciones publicas de manera
transversal, permitiendo la interaccion entre estas y la emulacion por las mejores
practicas; es una vision integradora del Estado y de su forma de operacién, que aplica un
mismo modelo de procesos para todas las entidades y mide el desempefo de estas den la
gestion de los procesos.

ANEXO 5 MAPA DE RIESGOS SDA
Puede ser consultado en el link de la Secretaria Distrital de Ambiente:

http://190.27.245.106/isolucionsda/FrameSetGeneral.asp?Pagina=RiesgosDafp/RiesgoMa
pa.asp

ANEXO 6 ASPECTOS CRITICOS DEL ARCHIVO DE LA SDA.

ASPECTOS CRITICOS
No se cuentan con politicas de | e
archivo al interior de la SDA

RIESGOS

Incumplimiento de los objetivos de la

entidad en materia de archivo y gestion del

banco mundial.

Rotacion del personal relacionado | ¢ Pérdida de conocimiento relacionado con la

con la gestion de archivo vy gestion documental.

documental e Afectar el servicio a los usuarios del
archivo.

e Incumplimiento de los procedimientos
definidos por la entidad con relacién a la
gestion documental.

Los procedimientos actuales de |e No se cumplen los objetivos de la gestion

gestion documental no reflejan las
actividades necesarias para cumplir
con los objetivos del archivo de la
entidad.

documental.

Falta estandarizacion de las actividades de
la gestion documental.

Sanciones por parte de las entidades de
control.

Demoras en la prestacion del servicio
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Infraestructura fisica en donde se
levan a cabo las actividades de la
gestion documental.

Deterioro del material archivistico.

Perdida del material archivistico.

Efectos en la higiene y seguridad ambiental
gue afectan la productividad del grupo de
archivo.

Capacitacion del personal vinculado
con la gestion documental.

Pérdida de informacion.

Demoras en la prestacion el archivo.
Sanciones por parte de las entidades de
control.

Incumplimiento de los procesos de gestion
documental
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