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ASUNTO: Comunicacién del Informe de Seguimiento: Acciones efectuadas por la
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Reciban un cordial saludo.

El Archivo General de la Nacién (AGN) emitié la Circular Externa N° 003 del 15 de mayo de
2023, con asunto: “ENTREGA DE INFORMES DE LA GESTION DOCUMENTAL CON
RELACION A LAS ACCIONES EFECTUADAS DURANTE EL PERIODO DE GOBIERNO
2020-2023, PARA LA ENTREGA DE LOS ARCHIVOS EN CUALQUIER SOPORTE O
FORMATO, CON OCASION DEL CAMBIO DE ADMINISTRACION EN LAS ENTIDADES
DEL ORDEN TERRITORIAL.”

En la mencionada circular, se solicitdé a los Jefes de Oficina de Control Interno de las
Entidades del Orden Territorial, emitir y reportar un informe de seguimiento con respecto a
las acciones efectuadas por la administracion, en desarrollo de la Politica de Archivos y
Gestion Documental, cuyo alcance se circunscribe a los siguientes topicos:

= Programa de Gestion Documental - PGD.

= Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.

= Tablas de Retencion Documental - TRD (aprobacion, convalidacion e implementacién).

= Tablas de Retencion Documental - TRD (conservacion total, seleccién y eliminacion).

= |nventarios documentales.

= Tablas de Valoracién Documental - TVD.

= Medidas de preservacion, proteccion, y acceso establecidas por la administracion con
relacion a los documentos y archivos relativos a los derechos humanos.
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En documento adjunto encontraran el informe descrito en el asunto, elaborado por
esta Oficina de Control Interno con base en la informacién suministrada por la
Direccion de Gestidn Corporativa.

En observancia de los lineamientos establecidos en la mencionada Circular Externa
N° 003 del 15 de mayo de 2023, este informe fue enviado el 23 de junio de 2023 al
Archivo General de la Nacion (AGN) empleando para ello el aplicativo dispuesto
para este propdsito.

Atentamente.

A

HECTOR FABIO RODRIGUEZ DEVIA
OFICINA DE CONTROL INTERNO
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Acciones efectuadas por la administracion de la SDA en

desarrollo de la Politica de Archivos y Gestion Documental

ANTECEDENTES

El Archivo General de la Nacion (AGN) emitié la Circular Externa N° 003 del 15 de
mayo de 2023, con asunto:

“ENTREGA DE INFORMES DE LA GESTION DOCUMENTAL CON RELACION A
LAS ACCIONES EFECTUADAS DURANTE EL PERIODO DE GOBIERNO 2020-
2023, PARA LA ENTREGA DE LOS ARCHIVOS EN CUALQUIER SOPORTE O
FORMATO, CON OCASION DEL CAMBIO DE ADMINISTRACION EN LAS
ENTIDADES DEL ORDEN TERRITORIAL.”

En la mencionada circular, se solicité a los Jefes de Oficina de Control Interno de las
Entidades del Orden Territorial, emitir y reportar un informe de seguimiento con
respecto a las acciones efectuadas por la administracion, en desarrollo de la Politica
de Archivos y Gestion Documental, cuyo alcance se circunscribe a los siguientes
topicos:

* Programa de Gestién Documental - PGD.
» Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.

» Tablas de Retencion Documental - TRD (aprobacién, convalidacién e
implementacion).

» Tablas de Retencion Documental - TRD (conservacion total, seleccion y
eliminacion).

= |nventarios documentales.
= Tablas de Valoracion Documental - TVD.

» Medidas de preservacion, proteccién, y acceso establecidas por la administracion
con relacion a los documentos y archivos relativos a los derechos humanos.

En observancia de los lineamientos establecidos, este informe fue enviado
oportunamente al Archivo General de la Nacion (AGN) empleando para ello el
aplicativo dispuesto para este propdsito.
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1. OBJETIVOS

= Conocer la gestién adelantada por la administracion de la Secretaria Distrital de
Ambiente (SDA) en relacién con la politica de archivos y gestion documental.

= Conocer el estado de implementacion de los principales instrumentos
archivisticos (PGD, TRD, CCD, TVD, etc.).

= |dentificar los aspectos de especial atencion y/o mayor riesgo, en desarrollo de la
funcion archivistica.

2. ALCANCE

En atencion a los lineamientos establecidos en la Circular Externa N° 003 del 15 de
mayo de 2023, el alcance de este seguimiento contemplo:

= Implementacion y seguimiento del Programa de Gestién Documental (PGD).

= Aplicacién del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) para la clasificacion y
conformacién de las series documentales.

= Aprobacion, convalidacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

= Disposicion final de los documentos en aplicacién de las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

= Existencia de inventarios documentales de los archivos de gestion.

= Intervencioén de los fondos acumulados y aplicaciéon de la Tablas de Valoracion
Documental (TVD).

= Medidas de preservacion, proteccion, y acceso establecidas por la administracion
con relacion a los documentos y archivos relativos a los derechos humanos.

Nota: Informe realizado con base en la mejor informacion disponible para la fecha
de su emision.
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. METODOLOGIA

Una vez recibida la Circular Externa N° 003 del 15 de mayo de 2023, mediante
memorando interno N° 20231E115368 del 24 de mayo de 2023 la Oficina de Control
Interno solicité a la Direccion de Gestion Corporativa de la Secretaria Distrital de
Ambiente (SDA) la informacién, evidencias y demas insumos necesarios para la
generacion y reporte del presente informe.

Por su parte, la Direccion de Gestion Corporativa emitié su respuesta oportuna a
través del memorando interno N° 20231E125888 del 5 de junio de 2023, en el cual
se brindo respuesta a cada uno de los interrogantes del requerimiento original y se
adjuntaron los soportes pertinentes, sobre los cuales se fundamentd la labor de
seguimiento realizada por la Oficina de Control Interno.

. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

En su administracién actual, la Secretaria Distrital de Ambiente formulé el proyecto
de inversibn denominado "Fortalecimiento Institucional para la Eficiencia
Administrativa", mediante el cual identificaron problematicas, antecedentes y
aspectos criticos relacionados con la gestion documental de la Entidad, entre otros:

“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 terminolédgicos de tipos, series 'y
sub-series documentales. h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la
descripcion 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.”

En este contexto, el Programa de Gestion Documental (PGD) de la Secretaria
Distrital de Ambiente fue actualizado a su cuarta versién y aprobado mediante el Acta
N° 4 del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en sesion celebrada el 3 de
agosto de 2022, en la cual se lee:



Acciones efectuadas por la administracion de la SDA en

desarrollo de la Politica de Archivos y Gestion Documental

“En este orden de ideas, la secretaria técnica del Comité sometié a aprobacion el
instrumento “Programa de Gestion Documental”, previamente remitido en el
memorando de convocatoria, obteniendo el voto positivo de los diecisiete (17)
integrantes presentes en la sesion y sin observaciones de la Oficina de Control
Interno.”

Esta Oficina de Control Interno verific6 que el Programa de Gestion Documental -
PGD (V4) se encuentra disponible para consulta publica en el sitio web de la Entidad
(Link de acceso: https://t.ly/SAlw) y que el mismo contempla una serie de actividades
planificadas y programadas, entre las cuales se destacan:

PLANEACION:

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

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

= Elaborar el banco terminoldgico 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 Electrénicos 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 electrénicos.

ORGANIZACION DOCUMENTAL:

= Elaborar, convalidar e implementar la Tabla de Valoracion Documental de la
Secretaria Distrital de Ambiente para el periodo correspondiente al periodo de
2007 a 2009.

= Actualizar, convalidar, aprobar e implementar la Tabla de Retencion Documental
de la SDA.
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PRESERVACION A LARGO PLAZO:

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

En relacion con la labor de seguimiento y monitoreo, es pertinente aclarar que esta
se realiza desde dos (2) perspectivas:

Desde la Direcciéon de Gestion Corporativa: Se observo la existencia del
archivo en formato Excel denominado “Matriz Control y Seguimiento PGD 2022-
2023”, mediante la cual esta dependencia monitorea el avance de la meta de
proyecto denominada “IMPLEMENTAR 10 PROCESOS QUE INTEGRAN EL
PLAN DE GESTION DOCUMENTAL, INCLUYENDO LA ESTRUCTURACION E
IMPLEMENTACION DEL PLAN DE DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS
FISICOS DE LA ENTIDAD”, compuesta por las siguientes actividades:

a) Adelantar actividades administrativas y técnicas orientadas a la
implementacion del proceso de organizacién documental.

b) Adelantar actividades administrativas y técnicas orientadas a la
implementacion del proceso de transferencia documental.

c) Adelantar actividades administrativas y técnicas orientadas a la elaboracion e
implementacion del sistema integrado de conservacion (plan de conservacion
documental y plan de preservacion digital a largo plazo).

d) Adelantar actividades administrativas y técnicas orientadas a la elaboracion,
convalidacion e implementacion de las tablas de retencion documental.

e) Adelantar actividades administrativas y técnicas orientadas a la elaboracion,
convalidacion e implementacién de las tablas de valoracion documental del
primer periodo de la Secretaria Distrital de Ambiente.

f) Realizar seguimiento al proceso de organizacion vy digitalizacion del archivo
de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Desde la Oficina de Control Interno: Durante la vigencia 2022, la Oficina de
Control Interno llevd a cabo la actividad denominada “Monitoreo a la Politica de
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Gestion Documental Institucional - (Plan Institucional de Archivos PINAR,
Programa de Control Documentario PCD, Programa de Gestion Documental PGD
y Tablas de retencion Documental TRD)”, cuyos resultados fueron formalizados
mediante informe radicado 2022IE95813 del 27 de abril de 2022, comunicado y
socializado al Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno.

Es te informe se encuentra disponible para consulta publica en: https:/t.ly/QP-k

De acuerdo con el Plan Anual de Auditoria aprobado para la vigencia 2023 (Ver:
https://t.ly/57TQ) el proximo “Monitoreo al Plan Institucional de Archivos de la
Entidad (PINAR, PCD, PGD, TRD, TVD)” por parte de la Oficina de Control
Interno, sera llevado a cabo en Noviembre de 2023.

5. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)

En relaciéon con el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), la Direccion de
Gestion Corporativa de la Secretaria Distrital de Ambiente (SDA) identificé que la
TRD carecia de una gran parte de series y subseries producidas por la Entidad en el
cumplimiento de sus funciones, por lo que inicid su actualizacion con el fin de
solventar esta situacion. Dentro de los instrumentos necesarios para esta tarea, se
encuentra el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), el cual se elaboré de
manera conjunta con las dependencias. Su version final consta de 200 registros
diferentes, discriminados entre series y subseries, y ha sido un instrumento
fundamental para establecer una estructura organizada y coherente en la gestion
documental de la Entidad.

De manera complementaria, el equipo de gestion documental ha desplegado
esfuerzos significativos para socializar y capacitar a las diferentes dependencias
sobre el adecuado uso de este instrumento archivistico, asi como las orientaciones
necesarias sobre su aplicacion en la clasificacién y organizacion de los documentos
durante la vigencia 2023.

Durante este proceso, se ha trabajado para que el CCD esté alineado en todo sentido
con la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y refleje de
manera precisa las necesidades y caracteristicas de la documentacion de la SDA.
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La actualizacién de las TRD esta en curso y se lleva a cabo de manera rigurosa para
asegurar que cumpla con todos los lineamientos técnicos necesarios.

OBSERVACION (ES) DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

Una vez analizada la informacién suministrada por la Direcciéon de Gestidn
Corporativa de la Entidad, se identific6 que la distribucion de dependencias
empleada en el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), no guarda
correspondencia con la estructura organizacional de la Secretaria Distrital de
Ambiente (SDA) establecida en el articulo 7 del Decreto Distrital 109 de 2009
(modificado mediante Decreto Distrital 450 de 2021).

En el CCD suministrado a esta Oficina de Control Interno se asigno el codigo 200 a
la dependencia “Subsecretaria General y de Control Disciplinario” (con sus
correspondientes series y subseries documentales), cuando en realidad esta
dependencia dejé de existir con la expedicidn del Decreto Distrital 450 de 2021, en
la cual se crearon de forma independiente las siguientes areas:

= Subsecretaria General.
= Oficina de Control Disciplinario Interno.

Frente a esta observacion, la Directora de Gestion Corporativa (E) remitié la siguiente
aclaraciéon, mediante correo electrénico recibido el 22 de junio de 2023:

“‘De acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019 emitido por el Archivo
General de la Nacién, la actualizacion de las TRD se debe realizar de acuerdo con
la normatividad que establece la estructura organico-funcional de la entidad, sobre
la cual se sustentan las series y subseries documentales. Teniendo en cuenta lo
anterior, la actualizacion que se realiz6 en la presente vigencia 2023, se fundamenté
en el Decreto 109 y Decreto 175 de 2009.

Esta actualizacion no se puede hacer sobre el Decreto 450 de 2021, porque se
estaria generando acumulaciones del instrumento archivistico. Lo anterior, se
fundamenta en lo descrito en el concepto técnico de convalidacion que emitio el
Consejo Distrital de Archivos sobre la propuesta de TRD que fue remitida a esta
instancia el 14 de septiembre de 2022, concepto que fue recibido el 25 de enero de
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2023 en el que textualmente indica “Se aportaron los Actos Administrativos de estructura
organico funcional; sin embargo, no hay claridad frente al que respalda esta actualizacion 1,
toda vez que la Entidad afirma que esta tiene como soporte el Decreto 109 de 2009 sobre el
cual se convalido la TRD. No obstante, algunas de las dependencias a las que se les elaboro
tabla, no se encuentran en el citado Decreto, sino en el Decreto 450 de 2021, lo que
generaria una acumulacion de actualizaciones y que técnicamente no es viable.”

Se adjunta el documento denominado “Lista de verificacion de requisitos — tablas de
retencion documental’ elaborado por el Consejo Distrital de Archivos en el cual se
resalta en color rojo las ocasiones en que se esta instancia considera como “no
conformidad” el haber incluido el Decreto 450 de 2021 en la propuesta de
actualizacion de TRD que se remitié en el 2022, la cual fue una de las causales por
las que el instrumento archivistico no fue convalidado por dicho Consejo. En la pag.
14 de este documento aparece un cuadro en el cual se explican las hormas sobre
las cuales se debe actualizar la TRD de la entidad.

Dicho documento concluye indicando lo siguiente “En atencion a que la Entidad
reconoce que la TRD primigenia no responde a la realidad de su produccion documental, es
preciso que adelante una actualizaciéon sobre la misma estructura de la TRD convalidada
(Decreto 109 de 2009) antes de avanzar con la del Decreto 450 de 2021, tal como se indic6
en el radicado N° 2-2022-5584 de fecha 25/02/2022, en donde también se llamod la atencion
que desde el afio 2017 la Entidad viene incurriendo en el mismo error, a pesar de las

3993

permanentes advertencias sobre el tema.

. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) - APROBACION, CONVALIDACION E
IMPLEMENTACION

En la actualidad, la Secretaria Distrital de Ambiente implementa las Tablas de
Retencion Documental (TRD) que fueron convalidadas por el Consejo Distrital de
Archivos el 06 de julio de 2015, segun consta en documento # 2-2015-28878 con
numero de radicado interno 2015ER119918.

La Entidad formaliz6 la implementacion de estas tablas mediante la expedicién de la
Resoluciéon Interna N° 01042 de 2015 y el Acuerdo N° 03 del 14 de diciembre de
2015, no obstante, de manera posterior se evidencié que la estructura organica de
las TRD convalidadas difiere en diversos aspectos de forma y fondo con la
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documentacion producida por las dependencias de la Entidad, por lo cual se
establecid la necesidad de actualizar esta herramienta para asegurar que las
evidencias documentadas en cada dependencia reflejaran de manera precisa la
gestion realizada.

En este sentido, se ha presentado la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) ante el Consejo Distrital de Archivos en cinco (5) ocasiones, sin
que se haya logrado cumplir (a criterio del Consejo Distrital de Archivos) con los
requisitos determinados en el Acuerdo N° 004 de 2019.

De acuerdo con la informacion suministrada por la Direccion de Gestion Corporativa,
se tiene prevista la remision de una nueva version actualizada de las TRD para el
mes de Junio de 2023, con lo cual se busca lograr la convalidacion de este
instrumento por parte de Archivo de Bogota D.C. (Consejo Distrital de Archivos), o
en caso de ser necesario, responder de manera definitiva al concepto respectivo.

La Oficina de Control Interno participd en la Sesion N° 3 del Comité Institucional de
Gestidon y Desempeiio (CIGD) celebrada el 9 de junio de 2023, en el marco de la cual
se observod (Acta N° 3-2023 del CIGD):

= De acuerdo con el numeral 3° del orden del dia, se presentaron y aprobaron las
Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Entidad.

= Se establecié el compromiso a cargo de la Direccién de Gestion Corporativa
(DGC) de remitir estas Tablas de Retencién Documental (TRD) al Archivo de
Bogota D.C. a mas tardar el 15 de junio de 2023.

Esta Oficina de Control Interno evidencio la emisién del Oficio N° 2023EE134453 del
15 de junio 2023 (radicado en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
con N° 1-2023-15442 del 16 de junio de 2023), dirigido al Secretario Técnico del
Consejo Distrital de Archivos de Bogota con asunto “Presentacion y puesta a
consideracion de la TRD de la Secretaria Distrital de Ambiente para lograr su
convalidacion”.

De acuerdo con el contenido del Oficio mencionado, la informaciéon remitida al
Consejo Distrital de Archivos fue la siguiente:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTES

Memoria descriptiva: con todos los aspectos referidos en el
numeral 2 del articulo 11 del Acuerdo AGN 004 de 2019.

Cuadros de caracterizacion documental.

Cuadro de clasificacion documental

Fichas de valoraciéon documental y disposicién final: Circular 1 de
2013. Direccién Distrital de Archivo de Bogota.

Tabla de retencion documental firmada (nombre y cargo).

Acta de aprobacion de la TRD por la instancia respectiva. Cada
version de la TRD debe contar con su acta de aprobacion. Tener
en cuenta el plazo establecido en el articulo 10 del Acuerdo 04 de
2019.

En el caso de actualizacion: Cuadro de control de cambios.

FORMATO DE
ARCHIVO

Word

Excel

Excel

Word
(un archivo por
cada ficha)

Excel
PDF

PDF

Excel

Fuente: Adaptacion del cuadro incluido en el Oficio N° 2023EE134453 del 15-Jun-2023

ANEXOS

N° SOPORTES
Normas que soportan la estructura organica-funcional sobre la cual

8 se elaboré la TRD de la Entidad o donde aparezca la asignacion
de funciones a las oficinas productoras.

9 Actos administrativos internos a través de los cuales se crean
cuerpos colegiados.
Organigrama sobre el cual se elaboré la TRD, donde se identifique

10 la codificacion asignada a cada una de las dependencias, unidades
administrativas u oficinas productoras de documentacion.

11 Manuales de procesos y procedimientos.

FORMATO DE

ARCHIVO

PDF

PDF

PDF

PDF

Fuente: Adaptacion del cuadro incluido en el Oficio N° 2023EE134453 del 15-Jun-2023
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En relacidon con las transferencias documentales, es preciso manifestar que estas se
han realizado a la fecha con aquellas series y subseries de la TRD convalidada que
responden a la documentacion generada por la Entidad.

= Durante el ano 2020, fueron recibidas por transferencia documental primaria 460
cajas (Ref. X200) equivalentes a 115 metros lineales aproximadamente.

= Durante el afio 2021 fueron recibidas 677 cajas (Ref. X200) equivalentes a 169,25
metros lineales aproximadamente.

= Durante el afio 2022 fueron recibidas 736 cajas (Ref. X200) equivalentes 172
metros lineales aproximadamente.

Adicionalmente, en los afos 2021 y 2022 se realizaron y formalizaron dos (2)
transferencias documentales secundarias con la siguiente descripcion:

ANO INSTRUMENTO SERIE / N° CAJAS
APLICADO SUBSERIE (REF. X100)
Autos
2021 TVD Correspondencia 198
Resoluciones
2022 TVD Conceptos técnicos 460

Fuente: Informacion suministrada por la Direccion de Gestion Corporativa (DGC) mediante
memorando 2023IE125888 del 5-Jun-2023.

. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) - CONSERVACION TOTAL,
SELECCION y ELIMINACION

La Secretaria Distrital de Ambiente (SDA) realizé importantes avances en el
cumplimiento de los procesos de disposicion final de los documentos, siguiendo las
pautas establecidas en las Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de
Valoracion Documental (TVD) aprobadas y convalidadas.

A continuacion, se detallan los procesos llevados a cabo durante el periodo de la
administracion en relacion con la conservacion total, seleccion y eliminacion de
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documentos, en cumplimiento del Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y garantizando
gue no se hayan eliminado documentos de derechos humanos, tal como lo establece
el Acuerdo 04 de 2015:

VIGENCIA 2021

Se realizé la disposicion final (eliminacion), a la serie COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD, subserie Comprobantes de Movimiento Diario y la serie BAJAS DE
BIENES DE ALMACEN.

Se observo el documento denominado “Formato Acta de Disposicién Final —
Eliminaciéon Documental” con fecha 7 de diciembre de 2021, en el cual se
identificaron, entre otros, los siguientes aspectos:

= La eliminacién se efectua en atencién a la causal “prescripcién de los tiempos de
retencion”.

= De la serie 30 - Soportes Contables, se eliminaron 897 carpetas (37 MI) cuyas
fechas extremas oscilan entre 19-Feb-1991 y 28-Dic-2006.

= De la serie 60 - Cuentas de Almacén, se eliminaron 315 carpetas (9,5 MI) cuyas
fechas extremas oscilan entre el 18-Mar-1991 y 2-Oct-2006.

= Los métodos de eliminacion empleados fueron “Trituracion” y “Destruccidn fisica
de la Unidad”.

= El acta se encontré firmada por:

Jefe de la Oficina Productora.
- Lider del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos - SIGA.

- Delegado del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos - SIGA
para la verificacion del proceso de disposicion final.

- Lider del PIGA o su delegado.
VIGENCIA 2022

La Direccion de Gestion Corporativa (DGC) manifestdé no haber realizado ninguna
actividad de eliminacion durante la vigencia 2022.
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VIGENCIA 2023

La Direccion de Gestiéon Corporativa (DGC) informé que durante el segundo
semestre del afo 2023 se encuentra prevista llevar a cabo la eliminacion por
aplicacion de TRD vigente de las siguientes agrupaciones documentales:

FONDO SERIE VIGENCIA N° CAJAS

SDA CDP-CAUSACIONES 2010 - 2011 72

BAJA DE BIENES DE
ALMACEN - Comprobante de
traslados de bienes
devolutivos

SDA 2015 - 2016 50

Fuente: Informacion suministrada por la Direccion de Gestion Corporativa (DGC) mediante
memorando 2023IE125888 del 5-Jun-2023.

En relacién con la eliminacién de archivos relacionados con derechos humanos, la
Direccion de Gestién Corporativa (DGC) informd que carece de evidencia frente a
produccion documental relacionada con el Acuerdo 04 de 2015, el cual establece
medidas para garantizar la conservacion y no eliminacion de documentos de
derechos humanos.

En cumplimiento de esta normativa, la Entidad reconoce las politicas, protocolos y
practicas para asegurar la preservacion de cualquier documento que pudiera estar
vinculado a temas de derechos humanos. Sin embargo, debido a la naturaleza
especifica de las actividades misionales de la Entidad y su enfoque principal en la
gestion ambiental, no se ha identificado ninguna produccion documental que esté
sujeta a las disposiciones del Acuerdo mencionado.

. INVENTARIOS DOCUMENTALES

En la vigencia 2023, la Direccién de Gestion Corporativa (DGC) llevé a cabo el
levantamiento de informacion en las dependencias de la Entidad, encontrando que
los inventarios documentales no se encontraban actualizados.
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De igual forma, la DGC manifesté estar trabajando en la elaboracion de un informe
de diagnodstico de gestion documental de cada una de las dependencias que sera
acompafnado con una propuesta de plan de trabajo, para que los jefes de las areas
puedan apoyar la definicion de actividades a ejecutar para organizar sus archivos de
gestion y la elaboracion y/o actualizacion de sus inventarios documentales, contando
con el acompafamiento y asesoria permanente del grupo de gestion documental.

De otra parte, se informé que el Archivo Central de la Entidad cuenta con inventarios
documentales que garantizan ubicacion, disponibilidad y acceso de la informacion.
Los inventarios documentales cuentan con la ubicacidén topografica de toda la
documentacion que reposa en esta unidad de informacion.

Esta Oficina de Control Interno evidencié la emision del Memorando Interno N°
2023IE134513 del 15 de junio de 2023, dirigido a todos los Directores, Subdirectores
y Jefes de Oficina de la Entidad, con asunto “Solicitud de inventario documental de
los archivos de gestion de la SDA”.

En este memorando, se indica:

“En virtud de lo establecido en la Ley 594 de 2000, Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo
02 de 2014, la Circular 003 de 2023, entre otras normas emitidas por el Archivo
General de la Nacion, que hacen relacién a la responsabilidad que tienen los jefes
de las dependencias sobre la organizacion de los archivos de gestion y el
levantamiento de los inventarios documentales, se solicita remitir, el inventario
documental de los archivos de gestion de su dependencia, a la Direccidon de Gestion
Corporativa, en el formato unico de inventario FUID que se encuentra en Isolucion,
a mas tardar el dia 30 de junio de 2023.”

De esta forma, se concluye que el proceso de construccion de los inventarios
documentales ha venido avanzando y se encuentra aun en curso.

OBSERVACION (ES) DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

Una vez analizados los inventarios documentales unificados correspondientes a las
vigencias 2020, 2021 y 2022 (suministrados por la Direccién de Gestién Corporativa),
se observaron las siguientes oportunidades de mejoramiento:
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Inventario Documental 2020:

= Caja N°1 (numero de orden 536, carpeta 1): No registra frecuencia de consulta
(celda vacia).

= Caja N° 2 (numero de orden 503, carpeta 5): No registra informacién para los
campos “Disposicion Final” y “Retencion en Central”.

= Caja N° 372 (carpetas 4, 5, 6, 7 y 8 - tomos 1 al 5): Registra que cada carpeta
o tomo presenta un (1) tnico folio (ver columna J: “NUMERO DE FOLIOS”).

Inventario Documental 2021:

= Numeros de orden 2629 al 4737: Se identificaron 2109 registros que no
contenian los datos relacionados con la ubicacién de los documentos respectivos
(columnas: R “PISO”, S “LINEA”, T “ESTANTE”, U “ENTREPANO”).

= Numeros de orden 679 y 1378: Se identificaron dos (2) registros que no
contenian datos relacionados con el afio de disposicion final (columna Y “Afo
disposicion final”).

= Caja N° 250 (numeros de orden 4184 y 4185, carpetas 1y 2): Las dos o6rdenes
consecutivas se identifican como tomo “3 de 4” (columna H “Tomo”) sin que se
observe registro alguno posterior del tomo “4 de 4” (no guarda coherencia
consecutiva).

= Cajas N° 314, 315 y 316 (numeros de orden 4620 al 4631, tomos 3 al 14): No
registra informacion relacionada con el numero de folios (ver columna J:
“NUMERO DE FOLIOS”) aunque corresponde a documentos soportados en

papel.
Inventario Documental 2022:

Se observaron cuarenta (40) registros que no identificaban fecha inicial (numeros de
orden 4167, 4170, 4172, 4173, 4174, 4177, 4178, 4184, 4185, 4186, 4188, 4189,
4193, 4194, 4195, 4197, 4199, 4203, 4204, 4205, 4207, 4214, 4215, 4216, 4217,
4218, 4223, 4224, 4225, 4226, 4228, 4230, 4231, 4233, 4238, 4239, 4240, 4241,
4242, 4329).
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Frente a esta observacion, la Directora de Gestion Corporativa (E) remitié la siguiente
aclaracidon, mediante correo electronico recibido el 22 de junio de 2023:

“Teniendo en cuenta la observaciéon realizada por la OCI, en lo referente a los
inventarios documentales unificados correspondientes a las vigencias 2020, 2021 y
2022, el personal del Archivo Central de la Direccidén de Gestion Corporativa procedio
a realizar la actualizacion de estos inventarios, con el fin de que la informacién a
reportar este completa, adjuntando los archivos correspondientes a los inventarios
documentales unificados correspondientes a las vigencias 2020, 2021 y 2022.”

. TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD)

De acuerdo con la informacion suministrada por la Direccidon de Gestion Corporativa
de la Entidad, en la actualidad la Secretaria Distrital de Ambiente (SDA) custodia dos
fondos documentales acumulados, a saber:

» Fondo documental del Departamento Administrativo del Medio Ambiente -
DAMA: Mediante Concepto Técnico 2-2014-35201 el Consejo Distrital de
Archivos convalidé el instrumento, el cual fue adoptado mediante la Resolucion
Interna 1054 de 2015. Esta TVD se ha venido aplicando a la documentacién del
fondo acumulado correspondiente para el proceso de gestion y transferencia
secundaria.

= Fondo documental acumulado de la Secretaria Distrital de Ambiente (SDA)
periodo 2006-2009: Durante la vigencia 2022 se adelanté la revision del
inventario documental, asi como la elaboracion de propuesta de cuadro de
clasificacion documental CCD vy la propuesta de tabla de valoracién documental
TVD, asi como la memoria descriptiva.

Para el ano 2023 se tiene programado complementar y culminar el trabajo
adelantado sobre este instrumento archivistico y remitirlo al Consejo Distrital de
Archivos para su convalidacion técnica.

La Direccion de Gestion Corporativa (DGC) suministré los siguientes soportes:
= Inventario unificado DAMA.

= Formato Acta de Disposicién Final - Eliminacion Documental con fecha 7 de
diciembre de 2021.
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» Acta de transferencia secundaria del 27 de abril de 2021 (DAMA, 33 MI, Autos,
Correspondencia y Resoluciones).

= Acta de transferencia secundaria del 6 de septiembre de 2022 (DAMA, 76.6 MI,
Conceptos Técnicos).

DOCUMENTOS Y ARCHIVOS RELATIVOS A LOS DERECHOS HUMANOS

De acuerdo con la informacion suministrada por la Direccidon de Gestion Corporativa
de la Entidad, esta Secretaria Distrital de Ambiente (SDA) no cuenta con
documentacion asociada o relacionada con los derechos humanos, en razén a su
naturaleza especifica.

NOTAS FINALES:

A.

La naturaleza de la labor de seguimiento ejecutada por la Oficina de Control Interno
se encuentra limitada por restricciones de tiempo, recursos y alcance, razén por la
que procedimientos mas detallados podrian develar asuntos no abordados en la
ejecucion de este trabajo.

La evidencia recopilada para propositos del seguimiento efectuado versa en
informacion suministrada por el personal y/o colaboradores pertenecientes al proceso
o actividad auditada, a través de solicitudes y consultas realizadas por la Oficina de
Control Interno. Nuestro alcance no pretende corroborar la precision de la informacion
y Su origen.

Bogota D.C., 23 de junio de 2023

FABI® RODRIGUEZ DEVIA

Jefe de Oficina de Control Interno
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Nombre del Secretario o Secretaria General
CAROLINA URRUTIA VASQUEZ

Nombre del Jefe o la Jgfa de Control Interno
HECTOR FABIO RODRIGUEZ DEVIA
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