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INTRODUCCION

El presente documento se elabora en cumplimiento de las disposiciones legales en materia, en especial lo
dispuesto en el la Ley 594 de 2000 (Ley General Archivos), asi como a lo definido en sus normas
reglamentarias; especificamente a lo expresado en el Articulo 8 y 13 del Decreto 1080 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Cultura, dado que es requisito indispensable la elaboracion de un Diagnéstico Integral
de Archivo o Diagnéstico de Gestion Documental; para servir como base en la identificacion de la situacion
actual del sector ambiente y desarrollo sostenible en cuanto a la administracion formal de sus acervos
documentales, permitiendo la identificacion de puntos criticos y el establecimiento de los planes necesarios a
corto, mediano y largo plazo

El diagndstico integral involucrd la revision de cuatro aspectos basicos que fueron: Identificacion de la Entidad,
Equipo de trabajo de la gestién documental, Aspectos Administrativos, y Aspectos de la funcidn archivistica; en
los cuales se evalUaron aspectos como cantidad de herramientas archivisticas que posee la entidad, los
procesos de la gestion documental —planeacion, produccién, gestién y trdmite, organizacidn, transferencia,
disposicidn, preservacién a largo plazo y valoracién-, cantidad y nivel de implementacién de los instrumentos
archivisticos y por ultimo los sistemas de informacion que apoyan la gestion donde se evallan basicamente el
nivel de cumplimiento de estos con respecto a los requisitos solicitados por el AGN para le implementacién de
herramientas informéticas como Sistemas de Gestion Documental.

El presente diagndstico, pretende desarrollar un analisis puntual de los aspectos revisados por parte
del MINAMBIENTE como cabeza del sector y emitir algunos conceptos y recomendaciones a las
realidades del sector en materia de gestion documental, de acuerdo con una encuesta aplicada a
todas las entidades que componen del sector: Cabeza, Unidades Administrativas Especiales,
Entidades Adscritas, Entidades Vinculadas y Organismos Autdnomos.

En este sentido el presente documento dara cuenta de los aspectos revisados por el Ministerio como
cabeza del sector, frente a la gestion documental sectorial, y contiene los siguientes ejes tematicos:

1. ESTRUCTURA ACTUAL DEL SECTOR AMBIENTE SEGUN INFORME AGN
2. RESULTADOS ENCUESTA ESTUDIO DE LA GESTION DOCUMENTAL APLICADA A TODAS LAS
ENTIDADES DEL SECTOR AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
2.1, RESULTADOS SOBRE LA CONFORMACION DE LOS EQUIPOS DE TRABAJO DE LA GESTION
DOCUMENTAL
2.2. RESULTADOS SOBRE EL ANALISIS DE LOS ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR
2.3.  RESULTADOS SOBRE EL ANALISIS DE LOS ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA EN LAS
ENTIDADES DEL SECTOR
3. OBSERVACIONES Y ACCIONES A APLICAR POR EL MINAMBIENTE
4. TEMAS PROPUESTOS POR EL MINAMBIENTE PARA MESAS SECTORIALES DE GESTION
DOCUMENTAL EN 2022.
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1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1. Objetivos Generales

Presentar un diagnostico de la gestion documental a nivel Sectorial, evidenciando procedimientos y
condiciones bajo las cuales se desarrolla actualmente la funcién archivistica, identificando el estado actual
de cada uno de los productos que conforman los componentes de la Gestién Documental, los cuales
recogen la normatividad y lineamientos establecidos desde el Archivo General de la Nacién, y atendiendo
las mejores practicas que en la materia se han establecido.

Establecer un marco de referencia de la situacion actual de los archivos, los procesos de la Gestidon
Documental y las tecnologias de informacién empleadas a apoyar los procesos de la gestion documental
en el Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible con el fin de establecer un plan de accién encaminado a
superar las deficiencias y normalizar todo lo relacionado con los procesos de la gestion documental y
condiciones de los archivos de la entidad.

1.2. Objetivos Especificos

Identificar todos los aspectos criticos tanto de archivos como de gestion documental y los sistemas de apoyo
ala gestion.

Presentar, con base en las evidencias identificadas, una serie de recomendaciones y metodologias que
indique un plan de accién que mejore significativamente las condiciones de la gestion documental de la

entidad.

Evidenciar el estado actual de los procedimientos relacionados a la gestion documental que se desarrollan
en las entidades que componen el Sector.

Formular y desarrollar una metodologia o plan de accion para el tratamiento de los aspectos detectados.

Identificar las prioridades para el desarrollo de las actividades a realizar, cuyo objetivo es normalizar lo
relacionado con los archivos, la gestion documental y los sistemas de informacién que apoyan la gestion.

Evidenciar el estado actual de la administracion electrénica de documentos, la seguridad de la informacién
y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y lineamientos de la gestion documental y

administracion de archivos.

Identificar el manejo de los riesgos y nivel de seguridad con que cuenta la entidad para la adecuada
conservacion y preservacion de la informacion.
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2. JUSTIFICACION

Nace de la necesidad de atender a las recomendaciones realizadas por el director del Archivo General de la
Nacién, Dr. Enrique Serrano, durante la sesion de convalidacion de las Tablas de Retencién Documental del
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible -MADS- el pasado 30 de abril de 2020.

El ministerio, solicito a las entidades adscritas: Parques Nacionales Naturales de Colombia - PNNC, Autoridad
Nacional de Licencias Ambientales — ANLA-, e Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales —
IDEAM-, que informaran sobre el estado actual de su Gestién Documental.

Dicho Informe del Sector fue presentado por parte del MINAMBIENTE al Archivo General de la Nacion en
septiembre del 2020. Y a partir del mismo el ente rector emitié el INFORME DEL SECTOR AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE, en el mismo mes de septiembre de 2020, y remitido mediante oficio del 7 de
octubre del 2020.

Por lo anterior, se pretende desarrollar a partir del mismo, un analisis puntual de los aspectos revisados
por parte del ente rector y emitir algunos conceptos y recomendaciones frente al desarrollo del
presente diagnéstico, ajustado a las realidades del sector en materia de gestion documental el cual se
desarrollé mediante una encuesta aplicada a todas las entidades que componen del sector: Cabeza,
Unidades Administrativas Especiales, Entidades Adscritas, Entidades Vinculadas y Organismos
Auténomos.

3. ALCANCE

Abarca la valoracion de la situacion actual de los archivos, la gestién documental y los sistemas de apoyo a la
gestion de las entidades que componen el Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible en el momento en que se
aplicaron las herramientas de diagnéstico.
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4. MARCO LEGAL

Leyes

LEY 594 DE 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
LEY 1273 DE 2009. Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado
- denominado "de la proteccion de la informacién y de los datos"- y se preservan integralmente los sistemas
que utilicen las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

LEY 1474 DE 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

LEY 1581 DE 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.
LEY 1712 DE 2014. Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Decretos

Decreto 2150 de 1995. Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o trdmites
innecesarios existentes en la Administracion Publica. Suprime autenticacién de documentos originales y uso
de sellos, prohibe entre otros; exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su poder;
prohibe a las entidades publicas limitar el uso de tecnologias para el archivo documental por parte de los
particulares, autoriza el uso de sistemas electronicos de archivos y transmision de datos.

Decreto 4110 de 2004. Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de
Calidad en la Gestién Publica.

Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestion.

Decreto 2609 de 2012. 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.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.

Acuerdos

Acuerdo 007 de 1994 del Archivo General de la Nacién. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento
General de Archivos del Archivo General de la Nacién.

Acuerdo 047 de 2000 del Archivo General de la Nacién. Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo
V. Acceso a los Documentos de Archivo, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones
por razones de conservacion.

Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo
7 Conservacion de Documentos del reglamento general de archivos sobre Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos Articulos 1, 3 y 5 referidos a edificios de archivo, &reas de depdsito y condiciones
ambientales y técnicas.
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Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el Articulo 64 del Titulo VII
Conservacion de Documentos, y del Reglamento General de Archivos sobre prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen los criterios basicos para
|la clasificacion, ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacién. Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo
7 -conservacion de documentos-, del reglamento general de archivos sobre conservacion preventiva,
conservacion y restauracion documental.

Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nacién. Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacién de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia
y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los
articulos 13° y 14° y sus paragrafos1° y 3° de la ley 594 de 2000.

Circulares

Circular Externa No.001 de 2012 del Archivo General de la Nacién. Competencias del Personal Encargado
del Manejo Documental y Archivistico de las Entidades Publicas y Privadas que Cumplen Funciones
Publicas e Inscripcion de Proyectos Archivisticos en los Planes de Desarrollo.

Circular Externa 002, del 6 de marzo de 2012. Adquisicion de herramientas tecnolégicas de gestidn
documental. AGN.

Circular Externa 005, del 11 de septiembre de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa del Cero Papel. AGN.

Normas Técnicas.

NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica.

NTC 4436: Informacién y Documentacion. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la
permanencia y durabilidad.

NTC 5397 de 2005. Materiales para documentos de Archivo con soporte papel.

NTC 5921 de 2012 Informacion y Documentacidn. Requisitos para el Almacenamiento de Material
Documental.

NTC 5029: Norma sobre Medicién de Archivos.

NTC 5174: Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina y plata.

NTC ISO 15489-1, del 13 de septiembre de 2017. Implementacién de un SGDEA informacién y
documentacion. Parte 1 Gestion de Registros. Parte 2 Gestién de Documentos.

NTC-ISO 23081-1, Procesos para la gestion de registros. Metadatos para los registros: Parte 1: principios.
NTC ISO 23081-2, del 13 de julio de 2016. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestién de documentos. Parte 2: Elementos de implementacion y
conceptuales.
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= NTCISO 16175-2, del 06 de mayo de 2015. Informacion y Documentacion. Principios y requisitos
funcionales para documentos en entornos de oficina electronica. Parte 2. Directrices y requisitos
funcionales para sistemas que gestionan documentos electrénicos.

= NTC-1SO 9001:2015, del 23 de septiembre 2015. Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos

= NTC-1S0 9000:2015, del 15 de octubre 2015. Sistema de Gestion de la Calidad — Fundamentos y
Vocabulario

= NTC- ISO 30300: Informacién y documentacién. Sistemas de gestion para registros. Fundamentos y
vocabulario.

= MOREQ, 9 de mayo de 2019. Modelo de requisitos para la implementacién de un sistema de documentos
electronicos.

= Guia de Metadatos-AGN-. Guia para la formulacion de un esquema de metadatos para la gestion de
documentos.

= Guias Cero Papel en la Administracién Publica. Min TIC
- Guia N° 1 Buenas practicas para reducir el consumo de papel
- Guia N° 2 Primeros pasos en la estrategia de Cero Papel
- Guia N° 3 Documentos electrénicos
- Guia N° 4 Expediente electronico
- Guia N° 5 Digitalizacién certificada de documentos
- Guia N° 6 SGDE - Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
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5. MARCO CONCEPTUAL

Definiciones y abreviaturas

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y
a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante bajo las directrices del comité de archivo.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de
la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion 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 cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas
de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

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

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo. Parte de la gestion de documentos digitales que
trata de salvaguardar tanto el contenido como la apariencia de los mismos a través de un plan de preservacion
de documentos digitales que definan las politicas y procedimientos al interior de la institucion.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que

implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacién de los mismos, cualquiera que sea su
titularidad.
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Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacidn
de los documentos de archivo.

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

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

Diagnéstico: El diagndstico es un analisis que se realiza para determinar el estado de una situacion e identificar
la brecha existente con el deber ser. Esta determinacion se realiza sobre la base de datos y hechos recogidos
y ordenados sisteméticamente, que permiten juzgar mejor qué es lo que esta pasando.

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

Disco duro: Dispositivo magnético para almacenar informacion digital de gran precision, herméticamente
sellado, con mayor capacidad que los discos suaves o flexibles. Su capacidad va desde unos cuantos
megabytes a varios Gigabytes. Por su gran capacidad se organizan generalmente en subdirectorios.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a
su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la
legalidad y la perdurabilidad de la informacién.

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

Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no
hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento electrénico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electrénico y en el que
el contenido esta codificado mediante algun tipo de cédigo digital que puede ser leido o reproducido mediante
el auxilio de detectores de magnetizacion.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por
una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.
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Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoraciéon documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

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. Conjunto de documentos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona,
dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

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

Expediente hibrido: Expediente conformado simultdneamente por documentos electronicos y documentos
fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de una sola unidad documental, serie o sub-serie, por
razones del tramite o actuacién.

Firma digital: La firma digital se configura como un valor numérico que se asocia a un mensaje de datos y
permite determinar que dicho valor ha sido generado a partir de la clave originaria, sin modificacion posterior.
La firma digital se basa en un certificado seguro y permite a una entidad receptora probar la autenticidad del
origen y la integridad de los datos recibidos.

Firma electrénica: Métodos tales como, codigos, contrasefias, datos biométricos, o claves criptogréficas
privadas, que permite identificar a una persona, en relacién con un mensaje de datos, siempre y cuando el
mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas las
circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Foliado electrénico: Consiste en la asociacion de un documento electrénico a un indice electrénico en un
mismo expediente electronico con el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad. (Articulo 3.
Definiciones Generales - Acuerdo 003 de 2015).

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

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

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de
sus funciones o actividades.
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Formato/Extension: Es el formato contenedor del documento electrénico. Conjunto de reglas (algoritmo) que
define la manera correcta de intercambiar o almacenar datos en memoria. Su objetivo es lograr la normalizacion
y perdurabilidad para asegurar la independencia de los datos de sus soportes.

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

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

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacién.

Medio electronico: Mecanismo tecnologia, dptico, telematico, informatico o similar, conocido o por conocerse
que permite producir, almacenar o trasmitir documentos, datos o informacién. (D-GD-03. Programa de
documentos vitales o esenciales. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA)

Medios magnéticos: Son dispositivos que permiten el almacenamiento de programas e informacion. En todos
los dispositivos que componen este grupo, el soporte magnético tiene la misma estructura y composicién. Estan
formados por una base de material y formas variables, sobre las que se ha depositado una delgada capa de
material magnetizable.

Metadatos: son los datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los documentos y su gestion
alo largo del tiempo (Norma ISO 15489-1 2016).

Migracion: Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo la autenticidad, la
integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos (Norma ISO 15489-1 2016).

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

Organizacién Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién y la descripcién de
los documentos de una institucion.

Plan de preservacion digital: El plan establece las funciones y rutinas para estar al tanto del entorno del
sistema y garantizar el acceso a los datos que se esperan conservar por un plazo frente a los avances
tecnolégicos que requieran nuevos programas para su lectura, mediante la evaluacion del contenido del archivo
y recomendar la actualizacién y realizacion de planes de cambio de los datos a nuevos formatos y la adopcion
de nuevos estandares.
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Preservacion: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la proteccion fisica de los
conjuntos de documentos contra los agentes de deterioracion, asi como el remedio de los documentos dafiados.

Preservacion de la confidencialidad: Permite que la informacion sea accesible y a disposicién sélo para
aquellos autorizados a tener acceso de la misma.

Preservacion Digital: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la proteccion electronica
de los conjuntos de documentos para ser conservados durante el tiempo.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero
consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

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

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

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

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

Seguridad de la informacion: Vela por proteccion de la informacion y de los diversos sistemas de informacion
del acceso, utilizacion, divulgacion o destruccion no autorizada de informacion importante dentro de una
entidad. Ademas. Proteger la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacion sensible de la
organizacion.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de
un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:

historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

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

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA): Segun Noonan, un Sistema
Electrénico de Gestidn de Documentos (EDMS, por sus siglas en inglés), es un sistema de software que controla
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y organiza los documentos en toda la organizacion, independientemente de que se hayan declarado como
documentos electronicos de archivo o no.

Sistema de gestion de la seguridad de la informacion (SGSI): Sistema que comprende la politica, estructura
organizativa, procedimientos, procesos y los recursos necesarios para implantar la gestion de la seguridad de
la informacion.

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

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

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Transferencia de documentos electrénicos Consiste en el proceso técnico, administrativo y legal, mediante
el cual se entrega, a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos historicos (transferencia
secundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas de Retencién Documental (TRD) han cumplido
su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de archivo central, respectivamente.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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6. ESTRUCTURA ACTUAL DEL SECTOR AMBIENTE SEGUN INFORME AGN

En el Informe se establece que la estructura del Sector, fue tomada del Andlisis sector ambiente y desarrollo
sostenible, del Departamento Administrativo de la Funcién Publicas 2018.

Dicha estructura del sector, se presentd en el siguiente esquema:

CABEZA EL SECTOR
Articulo 1.1.1.1. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS ESPECIALES
Articulo 1.1.2.1 Parques Nacionales Naturales de Colombia
Articulo 1.1.2.2 Autoridad Nacional de Licencias Ambientales — ANLA

ENTIDADES ADSCRITAS
Articulo 1.2.1.1. El Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales (IDEAM).

ENTIDADES VINCULADAS

Articulo 1.2.2.1 Instituto de Investigaciones Marinas y Costeras "José Benito Vives Andreis", Invernar.
Articulo 1.2.2.2 Instituto de Investigacion de Recursos Biologicos "Alexander Von Humboldt",

Articulo 1.2.2.3 Instituto de Investigaciones Ambientales del Pacifico "John Von Neumann"

Articulo 1.2.2.4 Instituto Amazénico de Investigaciones Cientificas, “SINCH”

FONDOS ESPECIALES
Articulo 1.2.4.1 Fondo Nacional Ambiental, “FONAM".

ORGANISMOS AUTONOMOS
Articulo 1.2.5.1 Corporaciones Autonomas Regionales y de Desarrollo Sostenible
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7. METODOLOGIA

Para la realizacion del diagnéstico de la funcion archivistica actual de las entidades del Sector Ambiente, se
siguieron los siguientes pasos metodoldgicos:

1. Se realiz6 un proceso de levantamiento de informacion a través de la aplicacién de encuestas a las
diferentes areas archivo de las entidades del sector.

2. Se efectuo un proceso de andlisis y consolidacién de la informacién recaudada, revisando 3 aspectos
fundamentales:

+ Equipo de Trabajo en Gestién Documental.
+ Aspectos de la Administracion Archivistica
+ Aspectos de la Funcién Archivistica.

3. Tomando como base los diferentes componentes de la encuesta se identificd el estado actual de
cumplimiento de la normatividad archivistica, y en consecuencia se identific la brecha existente que se
plasmo en recomendaciones.

4. Finalmente se generaron las conclusiones del diagnéstico.

7.1. APLICACION DE ENCUESTAS A LAS DIFERENTES AREAS ARCHIVO DE LAS ENTIDADES DEL
SECTOR.

En este punto se elabord un instrumento de recoleccién de informacion para diagnosticar el estado real de las
entidades del sector frente la gestion documental.

El cual se orientaba en 4 aspectos fundamentales:

1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

2. EQUIPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL
3. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

4. ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Dicho instrumento se consolido a través de Google Forms, para comodidad de las entidades del sector en su
diligenciamiento.

Previo al envi6 de la encuesta se realizd la busqueda de los datos relacionados con los responsables de la
gestion documental de las 38 entidades que componen el Sector Ambiente y Desarrollo sostenible, para
solicitarles su diligenciamiento.

Finalmente se hizo envié del link de la encuesta para su diligenciamiento por parte de los responsables de la
gestion documental a través de comunicacion oficial generada por el Ministerio hacia las entidades del sector,
solicitando el diligenciamiento de la encuesta.
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7.2. RESULTADOS ENCUESTA ESTUDIO DE LA GESTION DOCUMENTAL APLICADA A TODAS LAS
ENTIDADES DEL SECTOR AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

7.2.1. RESULTADOS SOBRE LA CONFORMACION DE LOS EQUIPOS DE TRABAJO DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Las entidades diligenciaron los datos concernientes a la identificacion de las mismas, asi:

Cuadro 1. Datos de Identificacion de la entidad

EQUIPO DE TRABAJO DE LA GESTION DOCUMENTAL

Las entidades diligenciaron los datos concernientes al equipo de trabajo de la gestién documental, en torno a
los siguientes aspectos:

Tipo de Vinculacién

Nivel de Formacion

Cargo o Rol
y Grado

e Auxiliar eBachiller eCarrera Administrativa
eTécnico eTécnico eProvisionalidad
eProfesional eTecnélogo eContratista
eEspecializado eProfesional

oP. Especializado
eTarjeta Profesional

- J S J
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CARGO O ROL- Nivel Auxiliar. Indique cuantos

CARGO O ROL- Nivel Técnico. Indique cuantos

CARGO O ROL- Nivel Profesional. Indique cuantos

CARGO O ROL- Nivel Especializado. Indique cuantos

NIVEL DE FORMACION Y GRADO- Bachiller. Indique cuantos
NIVEL DE FORMACION Y GRADO- Técnico. Indique cuantos
NIVEL DE FORMACION Y GRADO- Tecndlogo. Indique cuantos
NIVEL DE FORMACION Y GRADO- Profesional. Indique cuantos
NIVEL DE FORMACION Y GRADO- Profesional Especializado. Indique cuantos
Cuentan con Tarjeta Profesional

TIPO DE VINCULACION- Carrera Administrativa. Indique cuantos
TIPO DE VINCULACION- Provisionalidad. Indique cuantos
TIPO DE VINCULACION- Contratista. Indique cuantos

Estado actual- Resultados:

Este grafico muestra el resultado consolidado de los 223 funcionarios relacionados en la encuesta segun su
cargo o rol, asi:

CARGO O ROL

m Auxiliar = Técnico = Profesional Especializado
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CARGO O ROL- Nivel Auxiliar. Indique cuantos.

0 Auxiliares | 6 Entidades

1 Auxiliar | 11 Entidades

2 Auxiliares | 5 Entidades

3 Auxiliares | 3 Entidades

4 Auxiliares | 1 Entidades

5 Auxiliares | 2 Entidades

8 Auxiliares | 1 Entidad

12 Auxiliares | 1 Entidad

14 Auxiliares | 1 Entidad

23 Auxiliares | 1 Entidad

27 Auxiliares | 1 Entidad

IO
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CARGO O ROL- Nivel Técnico. Indique cuantos

0 Técnicos | 7 Entidades

1 Técnicos | 11 Entidades

2 Técnicos | 4 Entidades

3 Técnicos | 3 Entidades

4 Técnicos | 1 Entidad

5 Técnicos | 1 Entidad

6 Técnicos | 2 Entidades

7 Técnicos | 1 Entidad

9 Técnicos | 1 Entidad

13 Técnicos | 1 Entidad

18 Técnicos | 1 Entidad

19 Técnicos | 1 Entidad

I
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CARGO O ROL- Nivel Profesional. Indique cuantos

0 Profesionales | 7 Entidades

1 Profesional | 6 Entidades

2 Profesionales | 1 Entidad

4 Profesionales | 1 Entidad

5 Profesionales | 1 Entidad

6 Profesionales | 1 Entidad

9 Profesionales | 1 Entidad

il

CARGO O ROL- Nivel Especializado. Indique cuantos

0 Especializados | 22 Entidades

1 Especializado | 11 Entidades

2 Especializados | 4 Entidad

3 Especializados | 1 Entidad

4 Especializados | 1 Entidad

i
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Este grafico muestra el resultado consolidado de los 194 funcionarios relacionados en la encuesta segun su
nivel de formacion y grado, asi:

Nivel de Formacidon y Grado

M Bachiller mTécnico mTecndlogo i Profesional M P. Especializado

NIVEL DE FORMACION Y GRADO- Bachiller. Indique cuantos

0 Bachilleres | 11 Entidades

1 Bachiller | 10 Entidades

2 Bachilleres | 3 Entidades

3 Bachilleres | 3 Entidades

4 Bachilleres | 3 Entidades

5 Bachilleres | 1 Entidad

14 Bachilleres | 2 Entidades

27 Bachilleres | 1 Entidad
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NIVEL DE FORMACION Y GRADO- Técnico. Indique cuantos

0 Técnicos | 9 Entidades

1 Técnico | 14 Entidades

2 Técnicos | 7 Entidades

3 Técnicos | 1 Entidad

4 Técnicos | 1 Entidad

5 Técnicos | 1 Entidad

6 Técnicos | 1 Entidad

9 Técnicos | 1 Entidad

18 Técnicos | 1 Entidad
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NIVEL DE FORMACION Y GRADO- Tecnélogo. Indique cuantos

0 Tecndlogos | 18 Entidades

1 Tecndlogo | 7 Entidades

2 Tecnodlogos | 2 Entidades

3 Tecndlogos | 2 Entidades

4 Tecndlogos | 1 Entidad

5 Tecndlogos | 1 Entidad

7 Tecnélogos | 1 Entidad

10 Tecndlogos | 1 Entidad

11 Tecndlogos | 1 Entidad
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NIVEL DE FORMACION Y GRADO- Profesional. Indique cuantos

0 Profesionales | 15 Entidades

1 Profesionales | 8 Entidades

2 Profesionales | 2 Entidades

3 Profesionales | 2 Entidades

4 Profesionales | 1 Entidad

5 Profesionales | 2 Entidades

6 Profesionales | 1 Entidad

7 Profesionales | 1 Entidad

9 Profesionales | 1 Entidad
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NIVEL DE FORMACION Y GRADO- Profesional Especializado. Indique cuantos

0 Profesionales Especializados | 18 Entidades

1 Profesional Especializado | 12 Entidades

2 Profesionales Especializados | 1 Entidad

3 Profesionales Especializados | 1 Entidad

4 Profesionales Especializados | 1 Entidad

Cuentan con Tarjeta Profesional
Si: 22 entidades
No: 14 entidades

TARJETA PROFESIONAL

SI NO

Pagina | 25



DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DE LA GESTION
DOCUMENTAL DE LAS ENTIDADES QUE COMPONEN EL
SECTOR AMBIENTE

Proceso: Gestion Documental

Elambiente | yinambiente

s de todos

Este grafico muestra el resultado consolidado de los 265 funcionarios relacionados en la encuesta segun su
nivel de formacion y grado, asi:

Tipo de Vinculacidn

M Carrera Administrativa M Provisionalidad  ® Contratista

TIPO DE VINCULACION- Carrera Administrativa. Indique cuantos

0 Carrera Admitiva | 4 Entidades

1 Carrera Admitiva | 12 Entidades

2 Carrera Admitiva | 5 Entidades

3 Carrera Admitiva | 3 Entidades

4 Carrera Admitiva | 2 Entidades

5 Carrera Admitiva | 3 Entidades

7 Carrera Admitiva | 1 Entidad

8 Carrera Admitiva | 2 Entidades

12 Carrera Admitiva | 2 Entidades

14 Carrera Admitiva | 1 Entidad

17 Carrera Admitiva | 1 Entidad

U
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TIPO DE VINCULACION- Provisionalidad. Indique cuantos

0 Provisionalidad | 18 Entidades

1 Provisionalidad | 6 Entidades

2 Provisionalidad | 5 Entidades

3 Provisionalidad | 2 Entidades

4 Provisionalidad | 1 Entidad

5 Provisionalidad | 3 Entidades

6 Provisionalidad | 1 Entidad

Pagina | 27




DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DE LA GESTION
DOCUMENTAL DE LAS ENTIDADES QUE COMPONEN EL
es de todos SECTOR AMBIENTE

Elambiente | yioambiente

Proceso: Gestion Documental

TIPO DE VINCULACION- Contratista. Indique cuantos

0 Contratistas | 10 Entidades

1 Contratista | 5 Entidades

2 Contratistas | 4 Entidades

3 Contratistas | 2 Entidades

4 Contratistas | 2 Entidades

5 Contratistas | 1 Entidad

6 Contratistas | 3 Entidades

7 Contratistas | 3 Entidades

12 Contratistas | 1 Entidad

15 Contratistas | 2 Entidades

18 Contratistas | 2 Entidades

30 Contratistas | 1 Entidad

32 Contratistas | 1 Entidad

36 Contratistas | 1 Entidad
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7.2.2. RESULTADOS SOBRE EL ANALISIS DE LOS ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR

Las entidades diligenciaron los datos concernientes a los aspectos administrativos de la gestion documental,

en torno a los siguientes aspectos:

Cuadro 2. Atributos encuestados en torno a los aspectos administrativos

INSTANCIAS ASESORAS

¢La Entidad ha conformado el Comité
Interno de Archivo?

Silarespuesta es afirmativa indique el
Acto Administrativo y su fecha.

ASPECTOS
ORGANIZACIONALES

i Tiene la Entidad el Organigrama por
dependencias actualizado?

ASPECTOS DE FORMACION
Y CAPACITACION
¢ Los funcionarios encargados de los

archivos han sido capacitados en
programas o areas de su labor?

Los miembros del Comité Interno de
Archivo son los enunciados en el del
Decreto 1080 de 2015?

¢ Tiene la Entidad un manual de funciones
por unidad administrativa actualizado?

¢Los servidores publicos han sido
capacitados en temas relacionados al
manejo y organizacién de los
archivos?

Las Funciones del Comité Interno de
Archivos son las enunciadas en el
articulo del Decreto 1080 de 2015?

¢En el Manual de Funciones y de
procedimientos se ha regulado el recibo y
la entrega de los documentos de archivo
por parte de los servidores publicos?

¢Los servidores publicos reciben o
entregan los documentos o archivos
inventariados?

¢La Entidad cuenta con el Mapa de
Procesos actualizado?

Los servidores publicos han sido
capacitados y entrenados para la
atencion de emergencias?

¢(Ha desarrollado la Entidad un
Normograma de acuerdo a su contexto
legal?

¢La Unidad de Correspondencia
cuenta con el personal suficiente y
capacitado para recibir, enviar y
controlar oportunamente el tramite de
las comunicaciones de caracter
oficial?

¢ La entidad ha sufrido reestructuraciones,
cuantas y cuando fue la ultima?

¢ Existen actos administrativos u otras
normas que indiquen la creacién de
dependencias o grupos con la respectiva
asignacion de funciones?

;Se ha designado a una dependencia
especifica, la funcidn archivistica de la
Entidad o se ha creado la dependencia,
seccién o grupo de archivo? Indique acto
administrativo

¢La Entidad ha formulado una Politica de
Gestion Documental?

;Cuédles son las necesidades de
reglamentacién en aspectos de la gestion
documental y la informacion del estado
que identifica el sector?
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¢La Entidad ha conformado el Archivo
Central Institucional?

¢ Tiene la Entidad funciones relacionadas
con la garantia, proteccion y salvaguardia
de los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario?

iLa Entidad ha creado el Archivo
Historico?

Fuente: Elaboracién Propia.
ESTADO ACTUAL- RESULTADOS:
INSTANCIAS ASESORAS

Para este aspecto 36 entidades respondieron las tres preguntas realizadas afirmativamente en su mayoria
como lo muestran las gréficas, asi:

Pregunta 1
¢La Entidad ha conformado el Comité Interno de Archivo? Si la respuesta es afirmativa indique el Acto
Administrativo y su fecha.

Sl: Treinta y cuatro (34) entidades

No: Una (1) entidad

Parcial: Una (1) entidad

Pregunta 1

Parcial (3%) I
No (3%) I

0 5 10 15 20 25 30 35 40
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Pregunta 2

¢Los miembros del Comité Interno de Archivo son los enunciados en el Decreto 1080 de 2015?
Si: Treinta y dos (32) entidades
No: Dos (2) entidades
Parcial: Dos (2) entidades

Pregunta 2
Parcial (5,6%) -
No (5,6%) -
Si (89%)
0 5 10 15 20 25 30 35

Pregunta 3
¢Las Funciones del Comité Interno de Archivos son las enunciadas en el articulo del Decreto 1080 de
2015?

Si: Treinta y una (31) entidades

No: Tres (3) entidades

Parcial: Dos (2) entidades

Pregunta 3

Parcial (5,6%) .
No (8,3%) -

0 5 10 15 20 25 30 35
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Proceso: Gestion Documental

ASPECTOS ORGANIZACIONALES
A continuacion, los resultados de 36 entidades que respondieron las 12 preguntas realizadas.

Pregunta 1. ; Tiene la Entidad el Organigrama por dependencias actualizado?
Sl: Treinta y dos (32) entidades
No: Cuatro (4) entidades

Pregunta 1

o 1119 .

Pregunta 2. ; Tiene la Entidad un manual de funciones por unidad administrativa actualizado?
SlI: Treinta y tres (33) entidades
No: Tres (3) entidades

Pregunta 2

No (534 .
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Proceso: Gestion Documental

Pregunta 3. ; En el Manual de Funciones y de procedimientos se ha regulado el recibo y la entrega

de los documentos de archivo por parte de los servidores publicos?
Si: Veintinueve (29) entidades

No: Cinco (5) entidades

Parcial: Dos (2) entidades

Pregunta 3

Parcial (5,6%) l

0 5 10 15 20 25 30 35

Pregunta 4 ;La Entidad cuenta con el Mapa de Procesos actualizado?
Si: Treinta una (31) entidades

No: Tres (3) entidades

Parcial: Dos (2) entidades

Pregunta 4
Parcial (5,6%) N
No (8,3%) e
Si (86,1%)
0 5 10 15 20 25 30 35
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Proceso: Gestion Documental

Pregunta 5. ; Ha desarrollado la Entidad un Normograma de acuerdo a su contexto legal?
Si: Treinta y cinco (35) entidades
No: Una (1) entidad

Pregunta 5

No (2,8%) I

Pregunta 6. ;La entidad ha sufrido reestructuraciones, cuantas y cuando fue la ultima?
Si: Treinta (30) entidades
No: Seis (6) entidades

Pregunta 6
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Pregunta 7. ;Existen actos administrativos u otras normas que indiquen la creaciéon de
dependencias o grupos con la respectiva asignacion de funciones?

Si: Treinta una (31) entidades

No: Cinco (5) entidades

Pregunta 7

Pregunta 8. ; Se ha designado a una dependencia especifica la funcion archivistica de la Entidad o
se ha creado la dependencia, seccion o grupo de archivo? Indique acto administrativo

Si: Treinta y tres (33) entidades

No: Tres (3) entidades

Pregunta 8

o 8% .
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Pregunta 9. ;La Entidad ha formulado una Politica de Gestion Documental?
Si: Treinta y dos (32) entidades
No: Cuatro (4) entidades

Pregunta 9

o 1115 .

Pregunta 10. ¢ La Entidad ha conformado el Archivo Central Institucional?
Si: Treinta y cuatro (34) entidades
No: Dos (2) entidades

Pregunta 10

No (5,6%) I
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Pregunta 11. ;Tiene la Entidad funciones relacionadas con la garantia, proteccion y salvaguardia
de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario?

Si: Once (11) entidades

No: Veinticinco (25) entidades

Pregunta 11

No (69,4%)

Si (30,6%)

20 25 30

o
(0]
=
o
=
%]

Pregunta 12. ;La Entidad ha creado el Archivo Historico?
Si: Veinte (20) entidades
No: dieciséis (16) entidades

Pregunta 12

No (44,4%)

0 5 10 15 2

0 25
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DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DE LA GESTION
DOCUMENTAL DE LAS ENTIDADES QUE COMPONEN EL
SECTOR AMBIENTE

Proceso: Gestion Documental

Pregunta 13. ; Cuales son las necesidades de reglamentacion en aspectos de la gestion documental
y la informacién del estado que identifica el sector?

NOMBRE DE LA ENTIDAD RESPUESTA

IDEAM

Instrumentos archivisticos y planes especificos

PARQUES NACIONALES NATURALES
DE COLOMBIA

Por ahora se cuenta con los instrumentos de gestién documental, lo Unico
que falta por ahora es la actualizacion de algunos, como: PINAR, PGD y
sistema de conservacion documental, y el Unico que falta por estructurar
es el diagndstico integral de archivos.

AUTORIDAD NACIONAL DE LICENCIAS

El cumplimiento de las normas archivisticas con el fin de ejecutar los

REGIONAL DE CUNDINAMARCA - CAR

AMBIENTALES ANLA procesos y procedimientos de la gestion documental en lo relacionado a la
informacién de tramites, permisos y licencias ambientales.
CORPORACION AUTONOMA Ninguna

CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DEL VALLE DEL CAUCA-
CVC

La gestién documental electrénica

CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DEL SUR DE BOLIVAR- CSB

La gestion ambiental requiere mejorar los procesos y por consiguiente
nuestra entidad debe enfocar su gestién documental al logro de los
objetivos y mision de la corporacion, en ese orden de ideas se requiere
validad todos los instrumentos de gestion documental para asi poder iniciar
un proceso armonico y coordinado en todas las areas.

CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DEL GUAVIO
CORPOGUAVIO - CORPOGUAVIO

Ninguna

Digitalizacion y sistematizacion

CORPORACION PARA EL

DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA

MOJANA'Y EL SAN JORGE

CORPORACION AUTONOMA La necesidad mas grande es la falta de cumplimiento frente a lo establecido
REGIONAL DEL ATLANTICO en la ley 594 del 2000 y demas normas reglamentarias.

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES

El almacenamiento y gestion de documentos digitales.

AMBIENTALES DEL PACIFICO

CORPORACION AUTONOMA Se requiere reglamentacion especial para el sector ambiente
REGIONAL DEL CESAR

LA CARDER NR.
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CORPORACION AUTONOMA Normatividad expedida por al AGN, normatividad del sector ambiental de
REGIONAL DE CHIVOR temas permisivos y sancionatorios. se encuentra referida en detalle en el
PGD y TRD de la entidad

CORPORACION AUTONOMA Para dar cumplimiento a la normatividad vigente establecida por el archivo
REGIONAL DEL QUINDIO -CRQ general de la nacion y realizar una buena practica en todas las fases que
involucran el proceso de la gestion documental en la entidad y asi
garantizar la transparencia y acceso a la informacién.

CORPORACION AUTONOMA La gestion documental para ciudadanos digitales

REGIONAL DE LOS RIOS NEGRO-NARE

"CORNARE"

CORPORACION AUTONOMA Reglamentacion del sector ambiental.

REGIONAL DEL TOLIMA

CORPORACION AUTONOMA Continuidad en capacitacion en los diferentes procesos de la gestion
REGIONAL DE LA ORINOQUIA - documental

CORPORINOQUIA

CORPORACION AUTONOMA 1. adquirir mobiliario, equipos y materiales que cumplan con los

REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA lineamientos del Archivo General de la Nacion para adecuacion
MESETA DE BUCARAMANGA-CDMB | documental . L . .

2. contar con profesionales idéneos que capaciten a los funcionarios y
guien la implementacién de las herramientas archivistas.

3. elaborar o actualizar algunos instrumentos archivisticos de acuerdo al
decreto 1080, (2.8.2.5.8). elaborar el sistema integrado de conservacion.
4. actualizar las tablas de retencién documental y las tablas de valoracién
con el fin de establecer los tiempos de retencion y disposicion final en las
que defina procedimientos con el fin de realizar la organizacién documental
adecuada y proceso de eliminacion documental de manera que se
minimicen espacios de almacenamiento en archivos e gestion y costos en
almacenamiento de archivo central.

5. basados los instrumentos archivisticos y la normatividad vigente
establecer politicas de aplicacién estandar para lineamientos de
almacenamientos y disposicién final. 6. implementar politicas de
conservacion documental (digitalizacion o microfilmacién) o programas de
almacenamiento.

7. realizar un plan de capacitacion y sensibilizacion que involucre una
campafia de comunicacion de alto impacto que abarque a todas las
dependencias de la entidad, se promueva la importancia legal y
administrativa de la gestion documental para cumplir con la misién
institucional y los objetivos estratégicos.

CODECHOCO Es necesario contar con el talento humano y el rubro presupuestal, para
dar cabal cumplimiento a lo establecido por el archivo general de la nacion.

CORPORACION AUTONOMA La reglamentacion de los documentos que han cumplido su ciclo vital.
REGIONAL DE LA GUAJIRA Reglamentar el archivo histérico.

Se requiere reglamentacion total
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CORPORACION PARA EL
DESARROLLO SOSTENIBLE DEL
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES
PROVIDENCIA'Y SANTA CATALINA

CORPORACION AUTONOMA Documento electrénico
REGIONAL DE BOYACA
"CORPOBOYACA"
CARSUCRE Actualizacion de TRD
Hacer las Tablas de Valoracion
CORPORACION AUTONOMA Si
REGIONAL DE SANTANDER
CORPOAMAZONIA Las normas actuales son suficientes
CORPORACION AUTONOMA N/A
REGIONAL DEL CENTRO DE
ANTIOQUIA

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
MARINAS Y COSTERAS JOSE BENITO
VIVES DE ANDREIS - INVEMAR

Méas que necesidades de reglamentacién se requiere de un estricto
seguimiento al cumplimiento e implementacién de las mismas.

CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DEL ALTO MAGDALENA
CAM

Llevar un orden y consecutivo de todas las acciones, procesos, licencias,
permisos que genera la corporacién de acuerdo a sus necesidades y
necesidades del usuario.

REGIONALDE LOS VALLES DEL SINU Y
DEL SAN JORGE -CVS.

CORPORACION AUTONOMA La creacion de una politica de gestion documental, la construccion del plan
REGIONAL DE CALDAS institucional de archivo pinar, implementacion de la politica cero papel y la
CORPOCALDAS creacion del sistema integrado de conservacién sic.

CORPORACION AUTONOMA las reglamentadas por el AGN

DESARROLLO SOSTENIBLE DEL AREA
DE MANEJO ESPECIAL LA MACARENA

CORPORACION AUTONOMA SGDEA

REGIONAL DEL CAUCA

CORPOURABA Se considera que la normatividad es suficiente para la gestion documental
CORPORACION AUTONOMA Cumplimiento e implementacién de los instrumentos archivisticos
REGIONAL DE SANTANDER CAS

CARDIQUE Fortalecimiento a la transformacion digital y la arquitectura empresarial.
CORPORACION PARA EL Sistema de gestion de documento electrénico de archivo

(CORMACARENA)
MINISTERIO DE AMBIENTE Y Tener una identificacién homogénea y transversal para la produccién
DESARROLLO SOSTENIBLE documental que identifica el acervo ambiental documental de la nacién.

Fuente: Elaboracién Propia.
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ASPECTOS DE FORMACION Y CAPACITACION
Las 36 Entidades que respondieron la encuesta en este aspecto en su mayoria son afirmativas.

Pregunta 1. ;Los funcionarios encargados de los archivos han sido capacitados en programas o
areas de su labor?

Si: Treinta y una (31) entidades

No: Cinco (5) entidades

PREGUNTA 1

mSi(36,1%) mNo (13,9%)

Pregunta 2. ;Los servidores publicos han sido capacitados en temas relacionados al manejo y
organizacion de los archivos?

Si: Treinta y una (31) entidades

No: Cinco (5) entidades

PREGUNTA 2

mSi(86,1%) mNo (13,9%)
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Pregunta 3. ;Los servidores publicos reciben o entregan los documentos o archivos inventariados?

Si: Veintinueve (29) entidades
No: Siete (7) entidades

PREGUNTA 3

mSi (30,6%) mNo (19,4%)

Pregunta 4. ; Los servidores publicos han sido capacitados y entrenados para la atencion de

emergencias?
Si: treinta (30) entidades

No: seis (6) entidades

PREGUNTA 4

mSi(83,3%) MNo (16,7%)
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Pregunta 5. ; La Unidad de Correspondencia cuenta con el personal suficiente y capacitado para recibir,
enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial?
Si: Treinta y una (31) entidades

No: Cinco (5) entidades

PREGUNTA 5

B Si (86,1%)

B No (13,9%)

7.2.3. RESULTADOS SOBRE EL ANALISIS DE LOS ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA EN
LAS ENTIDADES DEL SECTOR

Las entidades diligenciaron los datos concernientes a la funcion archivistica, en torno a los siguientes aspectos:

Cuadro 3. Atributos encuestados en torno a los aspectos de la funcién archivistica

INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS

ORGANIZACION Y
DESCRIPCION

COMUNICACIONES
OFICIALES

SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

¢La Entidad ha elaborado el
Cuadro de Clasificacion
Documental

¢,Se estan conformando los
expedientes de acuerdo a los
Cuadros de Clasificacién
adoptados por la Entidad?

¢La Entidad ha creado o
conformado la Unidad de
Correspondencia? Indique
acto administrativo

ELECTRONICO

¢La Entidad tiene identificados
los sistemas de informacién
implementados?

¢ La Entidad ha elaborado las
Tablas de Retencion
Documental?

¢ Los expedientes son
identificados de acuerdo al
sistema de descripcién
adoptado por la Entidad?

¢, Se han desarrollado e
implementado planillas,
formatos o controles para
certificar la recepcion de los
documentos a nivel interno?

¢ Estos son interoperables?

¢ Las Tablas de Retencion
Documental fueron aprobadas
por la instancia competente?
Indique acto administrativo

¢ Qué series y subseries se
consideran de gran volumen y
gestién en su entidad?

¢, Se han dispuesto servicios
de alerta para el seguimiento
de tiempos de respuesta?

¢ Se aplican las politicas de
archivo en ellos?
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INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS

¢ Las Tablas de Retencién
Documental fueron
convalidadas por la instancia
competente? Indique acto
administrativo

SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL
ELECTRONICO

ORGANIZACIQN Y COMUNICACIONES
DESCRIPCION OFICIALES

; Qué series y subseries La entidad ha publicado el

pueden ser consideradas horario de atencion al publico
como “problematicas” en la de la unidad de
gestion del sector? correspondencia?

¢ Las Tablas de Retencion
Documental fueron
implementadas por la
instancia competente? Indique
acto administrativo

i Las carpetas reflejan las
series y subseries
documentales
correspondientes a la Unidad
administrativa?

Las Tablas de Retencion
Documental fueron publicadas
en la pagina web de la
Entidad?

Se ha implementado la Hoja
de Control de documentos al
interior del expediente?

¢Han sido actualizadas las
Tablas de Retencion
Documental? Indique el
motivo y la fecha

La Entidad ha desarrollado un
programa de descripcion
documental?

¢La Entidad ha elaborado el
Programa de Gestion
Documental?

¢ La Entidad ha elaborado
instrumentos de descripcion?

¢ El Programa de Gestién
Documental fue aprobado por

¢ Se realiza la foliacién de los
expedientes en su etapa de

la instancia competente? Gestion?

Indigue acto administrativo

¢.Se ha realizado la ¢ La Entidad ha adoptado el
implementacion del Programa | Formato Unico de Inventario
de Gestiéon Documental? Documental?

¢, Se ha realizado el
seguimiento al Programa de
Gestion Documental?

¢ Se realiza y mantiene
actualizado el inventario de los
expedientes en los Archivos
de Gestion?

¢,Se ha publicado el Programa
de Gestion Documental en la
pagina web de la Entidad?

¢ El material grafico (dibujos,
croquis, mapas, planos,
fotografias, ilustraciones,
prensa, entre otros) es
extraido y se deja en su lugar
un testigo?

¢ La Entidad ha elaborado el
Plan Institucional de Archivos-
PINAR?

¢ El material grafico es
almacenado en la seccion del
archivo dispuesta para
conservar distintos formatos?

¢ La Entidad ha elaborado las
Tablas de Valoracion
Documental?

¢ Se realiza préstamo de
documentos para tramites
internos?
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INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS

¢ Las Tablas de Valoracion
Documental fueron aprobadas
por la instancia competente?
Indique acto administrativo

SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL
ELECTRONICO

ORGANIZACIQN Y COMUNICACIONES
DESCRIPCION OFICIALES

Las dependencias realizan
registro de los préstamos y
solicitan su devolucién?

¢ Las Tablas de Valoracion
Documental fueron
convalidadas por la instancia
competente? Indique acto
administrativo

¢La Entidad realiza o ha
realizado procesos de
digitalizacion de los
expedientes? Explique el
motivo

¢Las Tablas de Valoracion
Documental fueron
implementadas por la
instancia competente? Indique
acto administrativo

¢,Se han realizado las
transferencias primarias?

Ha implementado la Entidad la
elaboracion de los inventarios
documentales en los Archivos
de Gestion?

Las cajas usadas para la
transferencia primaria se
encuentran identificadas?

Ha elaborado la Entidad el
Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos
Electrénicos?

Se ha establecido un
procedimiento para la
Eliminacion de documentos?

¢, Ha elaborado la Entidad el
Banco terminoldgico de tipos,
series y subseries
documentales?

¢ El procedimiento para
eliminacién de documentos
esta acorde con lo dispuesto
en el Acuerdo 04 de 20197

¢, Ha desarrollado la Entidad
los mapas de procesos, flujos
documentales, vy la
descripcion de funciones de
las unidades administrativas?

¢ Tiene la entidad documentos
dispuestos sin ningun criterio
de organizacién archivistica
(Fondos Acumulados)?

Ha desarrollado la Entidad las
Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento de
categorias adecuadas de
derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables
alos documentos?

Se han perdido parcial o
totalmente uno o0 mas
expedientes en la Entidad?

¢, Ha elaborado la Entidad el
Sistema Integrado de
Conservacion?

¢ Las Historias Laborales son
organizadas de acuerdo a lo
dispuesto en la Circular 04 de
20037

¢ El Comité Interno de Archivo
emitié concepto para la
aprobacion del Sistema
Integrado de Conservacion?

¢ En los Archivos de Gestidn
se utilizan unidades como AZ
o carpetas argolladas?
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SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL
ELECTRONICO

INSTRUMENTOS ORGANIZACION Y COMUNICACIONES

ARCHIVISTICOS DESCRIPCION OFICIALES

¢ Fue aprobado el Sistema
Integrado de Conservacion
mediante acto administrativo?

ESTADO ACTUAL- RESULTADOS:

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Pregunta 1. ;La Entidad ha elaborado el Cuadro de Clasificacion Documental?
Si: Treinta y una (31) entidades
No: Cinco (5) entidades

PREGUNTA 1

mSi(86,1%) mNo (13,9%)

Pregunta 2. ;La Entidad ha elaborado las Tablas de Retencion Documental?
Si: Treinta y seis (36) entidades
No: Cero (0) entidades

*NOTA: no se elabord Grafico para las respuestas de esta pregunta dado que la totalidad de las
respuestas fueron afirmativas
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Pregunta 3. ;Las Tablas de Retencion Documental fueron aprobadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Si: Treinta y dos (32) entidades

No: Cuatro (4) entidades

PREGUNTA 3

B Si(88,9%) mNo (11,1%)

11%

Pregunta 4. ;Las Tablas de Retencion Documental fueron implementadas por la instancia
competente? Indique acto administrativo

Si: Veintinueve (29) entidades

No: Siete (7) entidades

PREGUNTA 4

B Si (80,6%) mNo (19,4%)
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Pregunta 5. ;Las Tablas de Retencion Documental fueron publicadas en la pagina web de la
Entidad?

Si: Veintiocho (28) entidades

No: Ocho (8) entidades

PREGUNTA 5

mSi(77,8%) mNo (22,2%)

Pregunta 6. ;Han sido actualizadas las Tablas de Retencion Documental? Indique el motivo y la
fecha

Si: Dieciocho (18) entidades

No: Dieciocho (18) entidades

PREGUNTA 6

B Si (50%) ® No (50%)
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Pregunta 7. ;La Entidad ha elaborado el Programa de Gestion Documental?
Si: Treinta y dos (32) entidades
No: Cuatro (4) entidades

PREGUNTA 7

W Si(88,9%) M No (11,1%)

Pregunta 8. ; El Programa de Gestion Documental fue aprobado por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Si: Veintisiete (27) entidades

No: Nueve (9) entidades

PREGUNTA 8

mSi (75%) ®No (25%)
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Proceso: Gestion Documental

Pregunta 9. ; Se ha realizado la implementacion del Programa de Gestion Documental?
Si: Veintinueve (29) entidades
No: Siete (7) entidades

PREGUNTA 9

W Si (80,6%) M No (19,4%)

Pregunta 10. ;Se ha realizado el seguimiento al Programa de Gestién Documental?
Si: Veintiséis (26) entidades
No: Diez (10) entidades

PREGUNTA 10

mSi (72,2%) mNo (27,8%)
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Proceso: Gestion Documental

Pregunta 11. ; Se ha publicado el Programa de Gestion Documental en la pagina web de la
Entidad?

Si: Veintiocho (28) entidades

No: Ocho (8) entidades

PREGUNTA 11

mSi(77,8%) mNo (22,2%)

Pregunta 12. ;La Entidad ha elaborado el Plan Institucional de Archivos- PINAR?
Si: Treinta y una (31) entidades
No: Cinco (5) entidades

PREGUNTA 12

mSi(46,3%) mNo (46,3%) m Parcial (7,5%)
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DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DE LA GESTION
DOCUMENTAL DE LAS ENTIDADES QUE COMPONEN EL

Proceso: Gestion Documental

Pregunta 13. ;La Entidad ha elaborado las Tablas de Valoracion Documental?
Si: Dieciséis (16) entidades
No: Veinte (20) entidades

PREGUNTA 13

B Si (44,4%) mNo (55,6%)

Pregunta 14. ;Las Tablas de Valoracién Documental fueron aprobadas por la instancia
competente? Indique acto administrativo

Si: Quince (15) entidades

No: Veintiuna (21) entidades

PREGUNTA 14

mSi (41,7%) mNo (58,3%)
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Pregunta 15. ;Las Tablas de Valoracion Documental fueron convalidadas por la instancia
competente? Indique acto administrativo

Si: Ocho (8) entidades

No: Veintiocho (28) entidades

PREGUNTA 15

mSi(22,2%) mNo (77,8%)

Pregunta 16. ;Las Tablas de Valoracion Documental fueron implementadas por la instancia
competente? Indique acto administrativo

Si: Nueve (9) entidades

No: Veintisiete (27) entidades

PREGUNTA 16

BSi (25%) ®No (75%)
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es de todos

Proceso: Gestion Documental

Pregunta 17. ; Ha implementado la Entidad la elaboracién de los inventarios documentales en los
Archivos de Gestion?

Si: Treinta (30) entidades

No: Cinco (5) entidades

Parcialmente: Una (1) entidad

PREGUNTA 17

mSi(83,3%) mNo(13,9%) mParcdial (2,8%)

Pregunta 18. ;Ha elaborado la Entidad el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos?

Si: Ocho (8) entidades

No: Veintiocho (28) entidades

PREGUNTA 18

WSi(22,2%) WNo (77,8%)
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Pregunta 19. ;Ha elaborado la Entidad el Banco terminoldgico de tipos, series y subseries
documentales?

Si: Nueve (9) entidades

No: Veintisiete (27) entidades

PREGUNTA 19

BSi (25%) ®No (75%)

Pregunta 20. ;Ha desarrollado la Entidad los mapas de procesos, flujos documentales, y la
descripcion de funciones de las unidades administrativas?

Si: Dieciocho (18) entidades

No: Dieciocho (18) entidades

PREGUNTA 20

BSi (50%) ®No (50%)
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Pregunta 21. ; Ha desarrollado la Entidad los mapas de procesos, flujos documentales, y la
descripcion de funciones de las unidades administrativas?

Si: Veintisiete (27) entidades

No: Seis (6) entidades

Parcialmente: Tres (3) entidades

PREGUNTA 21

mSi (75%) mNo (16,7%) mParcial (8,3%)

Pregunta 22. ; Ha desarrollado la Entidad las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento
de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos?

Si: Doce (12) entidades

No: veinticuatro (24) entidades

PREGUNTA 22

mSi(33,3%) mNo (66,7%)
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Proceso: Gestion Documental

Pregunta 23. ;Ha elaborado la Entidad el Sistema Integrado de Conservacion?
Si: Dieciséis (16) entidades

No: Catorce (14) entidades

Parcialmente: Seis (6) entidades

PREGUNTA 23

B Si (44,4%) MWNo(38,9%) M Parcial (16,7%)

Pregunta 24. ; El Comité Interno de Archivo emiti6 concepto para la aprobacion del Sistema
Integrado de Conservacion?

Si: Ocho (8) entidades

No: Veintisiete (27) entidades

Parcialmente: Una (1) entidad

PREGUNTA 24

mSi(22,2%) MNo (75%) M Parcial (2,8%)
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Proceso: Gestion Documental

Pregunta 25. ;Fue aprobado el Sistema Integrado de Conservacion mediante acto administrativo?
Si: Diez (10) entidades

No: Veinticinco (25) entidades

Parcialmente: Una (1) entidad

PREGUNTA 25

mSi(27,8%) M No (69,4%) M Parcial (2,8%)

ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE LOS ARCHIVOS

Pregunta 1. ;Se estan conformando los expedientes de acuerdo a los Cuadros de Clasificacion
adoptados por la Entidad?

Si: Veintiocho (28) entidades

No: Cinco (5) entidades

Parcialmente: Tres (3) entidades

Pregunta 1
30
25
20
15
10
5
0 B -

Si (77,8%) No (13,9%) Parcial (8,3%)
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SECTOR AMBIENTE

es de todos

Proceso: Gestion Documental

Pregunta 2. ; Los expedientes son identificados de acuerdo al sistema de descripcion adoptado por

la Entidad?

Si: Treinta y una (31) entidades
No: Dos (2) entidades
Parcialmente: Tres (3) entidades

35
30
25
20
15

10

Si (86,1%)

Pregunta 2
E— 1
No (5,6%) Parcial (8,3%)

Pregunta 3. ; Qué series y subseries se consideran de gran volumen y gestion en su entidad?

Nombre de la Entidad
IDEAM

Nombre de las Series y/o subseries
GRAFICAS HIDROMETEREOLOGICAS

PARQUES NACIONALES NATURALES
DE COLOMBIA

CONTRATACION

AUTORIDAD NACIONAL DE LICENCIAS

MISIONALES: PERMISOS, TRAMITES Y LICENCIAS AMBIENTALES.

AMBIENTALES ANLA

CORPORACION AUTONOMA PROCESOS PERMISIVOS Y SANCIONATORIOS AMBIENTALES,
REGIONAL DE CUNDINAMARCA - CAR | CONTRATOS

CORPORACION AUTONOMA SOPORTES CONTABLES

REGIONAL DEL VALLE DEL CAUCA-
cvC

CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DEL SUR DE BOLIVAR- CSB

SERIE: INFORMES, PLANES, CONCEPTOS - SUBSERIES: INFORME DE
SEGUIMEINTO PERMISOS Y/O LICENCIAS AMBIENTALES, PLANES DE
GESTION DEL RIESGO, CONCEPTO TECNICO AMBIENTAL

CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DEL GUAVIO
CORPOGUAVIO - CORPOGUAVIO

PROCESOS PERMISIVOS, SANCIONATORIOS Y CONTRATOS, ESTADOS
DIARIOS TESORERIA

CORPORACION PARA EL
DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA

SECRETARIA GENERAL

MOJANA'Y EL SAN JORGE
CORPORACION AUTONOMA SERIE :LICENCIAS AMBIENTALES, PERMISOS AMBIENTALES Y
REGIONAL DEL ATLANTICO SALVOCONDUCTOS.

subseries:

Pagina | 59




DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DE LA GESTION
DOCUMENTAL DE LAS ENTIDADES QUE COMPONEN EL
SECTOR AMBIENTE
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es de todos

Nombre de la Entidad ‘ Nombre de las Series y/o subseries
CONCESION DE AGUAS

PERMISO DE VERTIMIENTOS

PERMISO DE EMISIONES ATMOSFERICAS

PERMISO DE APROVECHAMIENTO FORESTAL

IMPOSICION DE OBLIGACIONES (REGISTRO DE PLANTACIONES)

PLANES DE CONTINGENCIA EMISIONES ATMOSFERICAS

PLANES DE CONTINGENCIA VERTIMIENTOS LIQUIDOS

APROBACION DE PLANES QUINQUENALES PARA USO EFICIENTE DEL

AGUA.

LICENCIAS AMBIENTALES.

QUEJAS Y RECLAMOS.

PROCESOS SANCIONATORIOS

DECOMISO DE FLORA SILVESTRE.

DECOMISO DE FAUNA SILVESTRE.

GUIAS AMBIENTALES (PERMISO DE ACCESO A RECURSOS GENETICOS)

PERMISOS DE INVESTIGACION CIENTIFICA.

PLAN DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS-PGIRS

AUTORIZACION DE DIAGNOSTICO PARA PERMISO DE GASES.

PERMISO COMERCIALIZADORA FLORA (CONTROLES DE QUEMA)

PLAN DE REDUCCION DE IMPACTO DE OLORES OFENSIVOS

PERMISO DE RESIDUOS HOSPITALARIOS.

PERMISO AMBIENTAL DE JARDINES BOTANICOS.

PERMISO PARA CAZA COMERCIAL.

PERMISO PARA CAZA DEPORTIVA.

PERMISO PARA CAZA DE CONTROL.

PERMISO PARA CAZA DE FOMENTO.

AUTORIZACION PARA LA GESTION Y MANEJO DE RESIDUOS

HOSPITALARIOS.

PLANES DE MANEJO AMBIENTAL. (P.M.A.)

PERMISO DE COMERCIALIZACION.

AUTORIZACION PARA PERMISO DE OCUPACION DE CAUCE.

PERMISO DE RESTITUCION DE DESLINDE.

RESPEL (RESIDUOS PELIGROSOS)

REGISTRO TENEDOR Y AMIGOS DEL AGUA

SERIE: PLANES

SUBSERIES:

PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL ( ANTES PLANES DE ACCION
TRIANUAL)

PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL. (PBOT Y EOT)

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL.

PLAN GESTION AMBIENTAL REGIONAL (PGAR)

PLAN DE ORDENACION Y MANEJO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS-POMCA
PLAN DE ORDENAMIENTO FORESTAL

PLAN DE ORDENACION DE MANGLES

PLAN DE MANEJO DE LA UNIDAD AMBIENTAL COSTERA.

PLANES PARCIALES

SERIE: CONTRATOS ESTATALES.
DE PRESTACION DE SERVICIOS
DE OBRA

DE CONSULTORIA
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Proceso: Gestion Documental

Nombre de la Entidad

‘ Nombre de las Series y/o subseries
DE INTERVENTORIA

SERIE:COMPROBANTES
COMPROBANTES DE EGRESO

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES

COMUNICACIONES OFICIALES "RECIBIDAS Y ENVIADAS" COMPROBANTES

AMBIENTALES DEL PACIFICO DE EGRESO, CONTRATOS "LABORALES. ORDENES DE PRESTACION DE
SERVICIOS, ACTAS "DE REUNIONES, ASAMBLEAS ESTATUTARIAS Y
DELEGATARIAS, HISTORIAS ALABORALES.

CORPORACION AUTONOMA CONTRATOS, CONVENIOS, RESOLUCIONES, INFORMES DE SUPERVISION

REGIONAL DEL CESAR

LA CARDER CONTRATOS, PROCESOS SANCIONATORIOS, LICENCIAS AMBIENTALES

CORPORACION AUTONOMA PERMISOS, CONTRATOS

REGIONAL DE CHIVOR

CORPORACION AUTONOMA LAS SERIES MISIONALES DE LA ENTIDAD

REGIONAL DEL QUINDIO -CRQ

CORPORACION AUTONOMA EXPEDIENTES JURIDICO AMBIENTALES -PERMISOS Y AUTORIZACIONES

REGIONAL DE LOS RIOS NEGRO-NARE
"CORNARE"

CORPORACION AUTONOMA COMUNICACIONES OFICIALES, BOLETIN DE CAJAS Y BANCOS,
REGIONAL DEL TOLIMA RESOLUCIONES,.

CORPORACION AUTONOMA CONTRATOS, PERMISOS AMBIENTALES, COMPROBANTES DE EGRESO
REGIONAL DE LA ORINOQUIA -

CORPORINOQUIA

CORPORACION AUTONOMA CONTRATOS, TRAMITES Y PERMISOS Y AUTORIZACIONES AMBIENTALES

REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA
MESETA DE BUCARAMANGA-CDMB

CODECHOCO

TRAMITES AMBIENTALES, CONTRATOS, HISTORIAS LABORALES.

CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DE LA GUAJIRA

CONSULTORIAS CONTRATOS

CORPORACION PARA EL
DESARROLLO SOSTENIBLE DEL
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA

DOCUMENTOS CONTABLES

CORPORACION AUTONOMA LAS SERIES MISIONALES Y LAS DE CONTRATOS

REGIONAL DE BOYACA

"CORPOBOYACA"

CARSUCRE EXPDIENTES JURIDICOS

CORPORACION AUTONOMA Si

REGIONAL DE SANTANDER

CORPOAMAZONIA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS - LICENCIAS AMBIENTALES -
PROCESOS SANCIONATORIOS - PROYECTOS

CORPORACION AUTONOMA CONTRATOS Y CONVENIOS Y EXPEDIENTES AMBIENTALES

REGIONAL DEL CENTRO DE

ANTIOQUIA

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
MARINAS Y COSTERAS JOSE BENITO
VIVES DE ANDREIS - INVEMAR

COMPROBANTES CONTABLES - COMPROBANTES DE EGRESO

CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DEL ALTO MAGDALENA
CAM

RESOLUCIONES, LICENCIAS, PERMISOS, CONTRATOS, CONVENIOS Y
PROCESOS
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Proceso: Gestion Documental

Nombre de la Entidad

‘ Nombre de las Series y/o subseries

REGIONALDE LOS VALLES DEL SINU Y
DEL SAN JORGE -CVS.

CORPORACION AUTONOMA CONTRATOS, LICENCIAS AMBIENTALES (CONCESION DE VERTIMIENTOS
REGIONAL DE CALDAS Y CONCESION DE AGUAS) E INFORMES DIARIOS DE TESORERIA
CORPOCALDAS

CORPORACION AUTONOMA CONTRATOS, LICENCIAS, POT, CONVENIOS

REGIONAL DE SANTANDER CAS

CORPORACION AUTONOMA LICENCIAS AMBIENTALES, RECURSO HIDRICO

REGIONAL DEL CAUCA

CORPOURABA TODOS LOS CORRESPONDIENTES A TRAMITES AMBIENTALES
CORPORACION AUTONOMA CONTRATOS, EXPEDIENTES DE LICENCIAS AMBIENTALES, CONCESIONES

DE AGUAS Y APROVECHAMIENTOS FORESTALES

CARDIQUE

CONCEPTOS JURIDICOS Y TECNICOS ; SERIE: CONTRATOS DE OBRA Y
PRESTACION DE SERVICIOS

CORPORACION PARA EL
DESARROLLO SOSTENIBLE DEL AREA
DE MANEJO ESPECIAL LA MACARENA
(CORMACARENA)

LICENCIAS Y PERMISOS AMBIENTALES

MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

CONTRATOS, HISTORIAS LABORALES, PERMISOS AMBIENTALES,
PROCESOS JUDICIALES, CONCEPTOS TECNICOS AMBIENTALES,
PROYECTOS AMBIENTALES

Fuente: Elaboracion Propia

Pregunta 4. ; Qué series y subseries
sector?

Nombre de la Entidad

pueden ser consideradas como “problematicas” en la gestion del

Nombre de las Series y/o subseries

REGIONAL DEL VALLE DEL CAUCA-
CvC

IDEAM GRAFICAS HIDROMETEREOLOGICAS
PARQUES NACIONALES NATURALES | LAS DE LA PARTE TECNICA

DE COLOMBIA

AUTORIDAD NACIONAL DE LICENCIAS | NINGUNA

AMBIENTALES ANLA

CORPORACION AUTONOMA NINGUNA

REGIONAL DE CUNDINAMARCA - CAR

CORPORACION AUTONOMA DERECHOS AMBIENTALES

CORPORACION AUTONOMA’
REGIONAL DEL SUR DE BOLIVAR- CSB

SERIE: PERMISOS Y AUTORIZACIONES SUBSERIES: PERMISO DE
VERTIIENTO, PERMISO DE APROVECHAMIENTO FORESTAL, PERMISO DE
CONSECION DE AGUA

DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA

CORPORACION AUTONOMA CONTRATOS
REGIONAL DEL GUAVIO

CORPOGUAVIO - CORPOGUAVIO

CORPORACION PARA EL SECRETARIA GENERAL

MOJANA'Y EL SAN JORGE
CORPORACION AUTIONOMA LA PALABRA "PROBLEMATICA", DEBE SER CONTEXTUALIZADA DE MEJOR
REGIONAL DEL ATLANTICO MANERA, PARA RESPONDER DE MANERA ACERTADA.
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DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DE LA GESTION
DOCUMENTAL DE LAS ENTIDADES QUE COMPONEN EL
SECTOR AMBIENTE

Proceso: Gestion Documental

Nombre de la Entidad

Nombre de las Series y/o subseries

SI CONSIDERO PROBLEMATICA COMO SIMIL DE INFORMACION SENSIBLE,
SERIAN LAS QUE SE LISTARON EN EL NUMERAL ANTERIOR.

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES

NINGUNA

AMBIENTALES DEL PACIFICO

CORPORACION AUTONOMA LOS INFORMES DE SUPERVISION

REGIONAL DEL CESAR

LA CARDER LICENCIAS AMBIENTALES, PERMISOS

CORPORACION AUTONOMA NO EXISTEN SERIES PROBLEMATICAS PARA ESTE SECTOR
REGIONAL DE CHIVOR

CORPORACION AUTONOMA ALGUNAS SERIES MISIONALES

REGIONAL DEL QUINDIO -CRQ

CORPORACION AUTONOMA EXPEDIENTES JURIDICO AMBIENTALES -CONTROL Y SEGUIMIENTO.

REGIONAL DE LOS RIOS NEGRO-NARE
"CORNARE"

CORPORACION AUTONOMA COMUNICACIONES OFICIALES

REGIONAL DEL TOLIMA

CORPORACION AUTONOMA CONTRATOS, PERMISOS AMBIENTALES, COMPROBANTES DE EGRESO
REGIONAL DE LA ORINOQUIA -

CORPORINOQUIA

CORPORACION AUTONOMA TRAMITES, AUTORIZACIONES Y PERMISOS AMBIENTALES

REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA
MESETA DE BUCARAMANGA-CDMB

CODECHOCO

TRAMITES AMBIENTALES, CONTRATOS.

CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DE LA GUAJIRA

LAS HISTORIAS LABORALES YA QUE TIENEN 20 ANOS DE VIDA UTIL.

CORPORACION PARA EL
DESARROLLO SOSTENIBLE DEL
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA

DOCUMENTOS CONTRACTUALES

CORPORACION AUTONOMA PLANES DE MANEJO DE AREAS PROTEGIDAS, PLANES DE MANEJO DE

REGIONAL DE BOYACA ECOSISTEMAS ESTRATEGICOS, REGISTROS DE LABORATORIO CALIDAD

"CORPOBOYACA" AMBIENTAL, PROCESO METAS DE CARGA CONTAMINANTE, PROGRAMA
REGIONAL DE NEGOCIOS VERDES (ARTICULACION Y SEGUIMIENTO),
ENTRE OTRAS

CARSUCRE 300.10 DERECHOS DE PETICION

CORPORACION AUTONOMA S

REGIONAL DE SANTANDER

CORPOAMAZONIA LICENCIAS AMBIENTALES

CORPORACION AUTONOMA LICENCIAS EN TRAMITES AMBIENTALES

REGIONAL DEL CENTRO DE

ANTIOQUIA

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
MARINAS Y COSTERAS JOSE BENITO
VIVES DE ANDREIS - INVEMAR

HISTORIAS LABORALES - CONTRATOS

CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DEL ALTO MAGDALENA
CAM

CORRESPONDENCIA
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DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DE LA GESTION
DOCUMENTAL DE LAS ENTIDADES QUE COMPONEN EL
SECTOR AMBIENTE

Proceso: Gestion Documental

Nombre de la Entidad

Nombre de las Series y/o subseries

CORPORACION AUTONOMA PERMISOS Y LICENCIAS AMBIENTALES (CONCESION DE VERTIMIENTOS
REGIONAL DE CALDAS Y CONCESION DE AGUAS)
CORPOCALDAS

CORPORACION AUTONOMA NINGUNA

REGIONALDE LOS VALLES DEL SINU Y

DEL SAN JORGE -CVS.

CORPORACION AUTONOMA LICENCIAS AMBIENTALES
REGIONAL DEL CAUCA

CORPOURABA SALVOCONDUCTOS
CORPORACION AUTONOMA NINGUNA

REGIONAL DE SANTANDER CAS

CARDIQUE NINGUNA

CORPORACION PARA EL ,
DESARROLLO SOSTENIBLE DEL AREA
DE MANEJO ESPECIAL LA MACARENA

LICENCIAS Y PERMISOS AMBIENTALES

(CORMACARENA)
MINISTERIO DE AMBIENTE Y PROCESOS JUDICIALES, ACUERDOS INTERNACIONALES, CERTIFICADOS
DESARROLLO SOSTENIBLE DE ACENTAMIENTOS INDIGENAS, SERIES QUE CONTIENEN INFORMACION

SOBRE DERECHOS HUMANOS

Fuente: Elaboracién Propia

Pregunta 5. ;Las carpetas reflejan las series y subseries documentales correspondientes a la

Unidad administrativa?

Si: Treinta y una (31) entidades
No: Dos (2) entidades
Parcialmente: Tres (3) entidades

W Si (86,1%)

Pregunta 5

H No (5,6%) Parcial (8,3%)
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Proceso: Gestion Documental

Pregunta 6. ¢Se ha implementado la Hoja de Control de documentos al interior del expediente?
Si: Veinticuatro (24) entidades

No: Cuatro (4) entidades

Parcialmente: Ocho (8) entidades

Pregunta 6

W Si(66,7%) MNo (11,1%) ™ Parcial (22,2%)

Pregunta 7. ;La Entidad ha desarrollado un programa de descripcion documental?
Si: Nueve (9) entidades

No: Veintitrés (23) entidades

Parcialmente: Cuatro (4) entidades

Pregunta 7

W Si (25%) ™MNo (63,9%) ™ Parcial (11,1%)
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Proceso: Gestion Documental

Pregunta 8. ;La Entidad ha elaborado instrumentos de descripcion?
Si: Quince (15) entidades

No: Quince (15) entidades

Parcialmente: Seis (6) entidades

Pregunta 8

mSi(41,7%) mNo (41,7%) m Parcial (16,7%)

Pregunta 9 ; Se realiza la foliacion de los expedientes en su etapa de Gestion?
Si: Veintinueve (29) entidades
Parcialmente: Siete (7) entidades

Pregunta 9

W Si (80,6%) mNo (19,4%)
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Proceso: Gestion Documental

Pregunta 10. ;La Entidad ha adoptado el Formato Unico de Inventario Documental?
Si: Treinta y tres (33) entidades

No: Una (1) entidades

Parcialmente: Dos (2) entidades

Pregunta 10

mSi(91,7%) mNo (2,8%) M Parcial (5,6%)

Pregunta 11. ; Se realiza y mantiene actualizado el inventario de los expedientes en los Archivos de
Gestion?

Si: Veintidds (22) entidades

No: Cuatro (4) entidades

Parcialmente: Diez (10) entidades

Pregunta 11

WSi(61,1%) ®mNo(11,1%) m Parcial (27,8%)
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Pregunta 12. ;El material grafico (dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias, ilustraciones,
prensa, entre otros) es extraido y se deja en su lugar un testigo?

Si: Ocho (8) entidades

No: Veintidés (22) entidades

Parcialmente: Seis (6) entidades

Pregunta 12

mSi(22,2%) mNo (61,1%) m Parcial (16,7%)

Pregunta 13. ; El material grafico es almacenado en la seccion del archivo dispuesta para conservar
distintos formatos?

Si: Siete (7) entidades

No: Diecinueve (19) entidades

Parcialmente: Diez (10) entidades

Pregunta 13

mSi(19,4%) mNo (52,8%) M Parcial (27,8%)
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Proceso: Gestion Documental

Pregunta 14 ; Las dependencias realizan registro de los préstamos y solicitan su devoluciéon?
Si: treinta y tres (33) entidades
Parcialmente: Tres (3) entidades

Pregunta 14

8%

mSi (91,7%) m Parcial (8,3%)

Pregunta 15. ;La Entidad realiza o ha realizado procesos de digitalizaciéon de los expedientes?
Explique el motivo

Si: Veintiuna (21) entidades

No: Seis (6) entidades

Parcialmente: Nueve (9) entidades

Pregunta 15

mSi(58,3%) mNo (16,7%) m Parcial (25%)
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Pregunta 16. ; Se han realizado las transferencias primarias?
Si: Veintisiete (27) entidades

No: Una (1) entidad

Parcialmente: Ocho (8) entidades

Pregunta 16

mSi (75%) ™ No (2,8%) m Parcial (22,2%)

Pregunta 17. ;Las cajas usadas para la transferencia primaria se encuentran identificadas?
Si: Veintisiete (27) entidades

No: Cinco (5) entidades

Parcialmente: Cuatro (4) entidades

Pregunta 17

11%

Si (75%) ®mNo(13,9%) m Parcial (4%)
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Pregunta 18. ; Se ha establecido un procedimiento para la Eliminaciéon de documentos?
Si: Veinticuatro (24) entidades

No: Diez (10) entidades

Parcialmente: Dos (2) entidades

Pregunta 18

mSi (66,7%) mNo (27,8%) m Parcial (5,6%)

Pregunta 19. ;El procedimiento para eliminacion de documentos esta acorde con lo dispuesto en
el Acuerdo 04 de 20197

Si: Veintitrés (23) entidades

No: Ocho (8) entidades

Parcialmente: Cinco (5) entidades

Pregunta 19

mSi(63,9%) MNo(22,2%) M Parcial (13,9%)
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Pregunta 20. ;Tiene la entidad documentos dispuestos sin ninglin criterio de organizacion
archivistica (Fondos Acumulados)?

Si: Catorce (14) entidades

No: Diecisiete (17) entidades

Parcialmente: Cinco (5) entidades

Pregunta 20

mSi(38,9%) mNo(47,2%) m Parcial (13,9%)

Pregunta 21. ;Se han perdido parcial o totalmente uno o mas expedientes en la Entidad?
Si: Diez (10) entidades

No: Dieciocho (18) entidades

Parcialmente: Ocho (8) entidades

Pregunta 21

Si (27,8%) MNo (50%) m Parcial (22,2%)
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Pregunta 22. ; Las Historias Laborales son organizadas de acuerdo a lo dispuesto en la Circular 04
de 2003?

Si: Treinta (30) entidades

No: Una (1) entidad

Parcialmente: Cinco (5) entidades

Pregunta 22

mSi(83,3%) mNo(2,8%) M Parcial (13,9%)

Pregunta 23. ;En los Archivos de Gestion se utilizan unidades como AZ o Carpetas Argolladas?
Si: Siete (7) entidades

No: Diecinueve (19) entidades

Parcialmente: Diez (10) entidades

Pregunta 23

W Si (19,4%) No (52,8%) Parcial (27,8%)
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ADMINISTRACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES
Pregunta 1. ;La Entidad ha creado o conformado la Unidad de Correspondencia? Indique acto
administrativo

Si: Treinta (30) entidades

No: Seis (6) entidades

Pregunta 1

Pregunta 2. ;Se han desarrollado e implementado planillas, formatos o controles para certificar la
recepcion de los documentos a nivel interno?

Si: Treinta y cinco (35) entidades

No: Una (1) entidad

Pregunta 2

No (2,8%) I
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Proceso: Gestion Documental

Pregunta 3. ; Se han dispuesto servicios de alerta para el seguimiento de tiempos de respuesta?
Si: Treinta y dos (32) entidades
No: Cuatro (4) entidad

Pregunta 3

vos ) [

Pregunta 4. ; La entidad ha publicado el horario de atencion al publico de la unidad de correspondencia?
Si: Treinta y cuatro (34) entidades
No: Dos (2) entidades

Pregunta 4

No (5,6%) l
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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO

Pregunta 1 ; La Entidad tiene identificados los sistemas de informacién implementados?
Si: Veintisiete (27) entidades

No: Tres (3) entidades

Parcial: Seis (6) entidades

Pregunta l

W Si (75%) ™ No (8,3%) ™ Parcial (16,7%)

Pregunta 2. ; Estos son interoperables?
Si: Catorce (14) entidades

No: Ocho (8) entidades

Parcial: Catorce (14) entidades

Pregunta 2

W Si (38,9%) ™ No (22,2%) ™ Parcial (38,9%)
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Proceso: Gestion Documental

Pregunta 3. ; Se aplican las politicas de archivo en ellos?
Si: Dieciocho (18) entidades

No: Cinco (5) entidades

Parcial: Trece (13) entidades

Pregunta 3

mSi (50%) ™ No (13,9%) ™ Parcial (36,1%)
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8. OBSERVACIONES Y ACCIONES A APLICAR POR EL MINAMBIENTE.

De acuerdo con lo expuesto en los resultados del presente Diagnostico, se pudieron encontrar mas falencias
en los aspectos relacionados con la funcién archivistica, es especial algunos Instrumentos Archivisticos y lo
concerniente a la implementacion de los Sistemas de Gestidén de Documentos electronicos.

En este sentido el Ministerio como cabeza del sector buscara la integracion de herramientas y conceptos que
le sirvan a las entidades del sector con ciertos rezagos en la implementacion de sus procesos de gestion
documental, a través de la continuidad a las mesas sectoriales, extendiendo invitacién a todas las entidades
que componen el sector, para estandarizar los lineamientos técnicos, para consecucién de objetivos comunes.

9. TEMAS PROPUESTOS POR EL MINAMBIENTE PARA MESAS SECTORIALES DE
GESTION DOCUMENTAL EN 2022

Los temas prepuestos por el MINAMBIENTE para las mesas sectoriales en el 2022, seran:

0‘0

Asesoria y acompafiamiento en la elaboracion y/o actualizacién de instrumentos archivisticos.
Ampliacién del Banco Terminoldgico sectorial, con las series y subseries de los organismos
descentralizados.

¢ Asesoria y acompafiamiento en los procesos de implementacion de los instrumentos Archivisticos
(Planes de Trabajo Archivisticos).
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