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1 OBJETIVO:

Establecer las actividades secuenciales para la identificacidn, recopilacion, acceso, el almacenamiento,
el mantenimiento, la proteccion, la recuperacion, el archivo, el tiempo de retencién y la disposicién de
los registros que se generan en los procesos y procedimientos incluidos en el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Secretaria Distrital de Ambiente.

2 ALCANCE:
El procedimiento inicia con la identificacién de los registros a incluir en las Tablas de Retencion

Documental -TDR y/o Listado Maestro de Registros y finaliza con la solicitud de ajuste del listado
maestro de registros.

3. INSUMOS:
e Organigrama (IS)

e Manual de Funciones y Competencias (IS)
e Manual de procesos y procedimientos (1S)

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

e Registros controlados
e Listado Maestro de Registros actualizado
e TRD actualizada

5. NORMATIVIDAD:

Norma (namero y fecha) Descripcion
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

Por el cual se adopta la Norma Técnica de Calidad

Ley 872 de 2003 en la Gestién Publica.

'Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594
de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
Decreto 2609 del 14 de Diciembre de 2012 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado".

Por el cual se reglamenta la presentacién de las
Decreto 1382 de 1995 TRD. "DEROGADO por el art. 23 Decreto
Nacional 1515"

Por el cual se modifica la estructura de la SDA 'y se

Decreto 109 de 2009 . . .
dictan otras disposiciones.

por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 42 del 31 de Octubre de 2002

1ISO 14001:2004 Norma Técnica Sistemas de Gestion Ambiental

1SO 9001:2008 NTC ISO 9001:2008

NTCGP 1000:2009 Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
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NTC-1SO/IEC 17025:2005

Requisitos generales para la competencia de los
laboratorios de ensayo y calibracién.

NTD-SIG 001:2011

Norma técnica distrital del sistema integrado de
gestion para las entidades y organismos distritales

Documento Oficial Archivo General de la Nacién

"La Foliacion en Archivos"

La foliacion en documentos de archivo es
imprescindible en los procesos de organizacion
archivistica. Tiene dos finalidades principales:
controlar la cantidad de folios de una unidad de
conservacion dada (carpeta, legajo, etc) y controlar
la calidad, entendida esta Ultima como respeto al
principio de orden original y la conservacion de la
integridad de la unidad documental. o unidad
archivistica.

En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacion
es el respaldo técnico. y legal de la gestion
administrativa.

En tanto permite ubicar .y localizar de manera
puntual un documento, la foliacidn es necesaria paral
diligencias diferentes. instrumentos de control
(inventarios, formatos de control de préstamo, TRD,
TVD) y. otros de consulta (inventarios, guias,
catalogos).

De otra parte, la-foliacion es requisito ineludible
para las trasferencias tanto primarias (archivo de
gestion ~al archivo central) como secundarias
(archivo central al archivo histérico).

Decreto Nacional 1515

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo General
de la Nacién, a los archivos generales de los entes
territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995
y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

6. DEFINICIONES:
ARCHIVO

ARCHIVO.CENTRAL (SEMIACTIVO, INTERMEDIO)

ARCHIVO DE GESTION (ADMINISTRATIVO, ACTIVO, DE OFICINA)

ARCHIVO HISTORICO (PERMANENTE, INACTIVO)

ARCHIVO TOTAL

COMITE DE'ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO
DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
ELIMINACION DE DOCUMENTOS
EXPEDIENTE

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
REGISTRO

RETENCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

TIPO DOCUMENTAL
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7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Comité de Archivo y Gestién Documental

e  Aprobar las TRD

Responsable del Proceso

e Revisar y firmar la TRD aprobada por el Comité

Servidor Pablico
Responsables de las Areas de Gestién

o Identificar los registros a incluir en las TRD

e Solicitar a la Direccion de Gestién Corporativa la modificacion de las TRD
o Realizar los ajustes

o El préstamo de los registros

Profesional Universitario

e Consolidar las modificaciones

e Actualizar las TRD

e Remitir al responsable del proceso la TRD;para su firma
e Archivar

Todos los servidores publicos

e Ingresar y actualizar la informacion al sistema de informacion de correspondencia para permitir
la identificacion'y trazabilidad de las diferentes operaciones.

e Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que apoyan las actividades
inherentes.al desarrollo del proceso, con el fin de garantizar una informacion confiable y
oportuna.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

Los registros de la SDA, se controlaran a partir de dos instrumentos, asi: TRD y Listado Maestro de
Registros. En cualquiera de los casos el contenido del formato a utilizar es el mismo. La diferencia es
la denominacion.

8.1 Identificacién

e Cuando se identifiquen nuevos registros, no incorporados en la TRD, se controlaran a través
del Listado Maestro de Registros, mientras se surten las actividades sefialadas en el presente
procedimiento.

e Laidentificacion del registro se realiza por medio del nombre definido en la TRD

e Los listados Maestros de registros se conformaran por proceso



e Los registro de toma de datos que requieran la utilizacion de equipos, deben contener la
informacion suficiente que permita identificar los factores que afectan la incertidumbre y
posibiliten que la toma del dato sea repetida bajo condiciones lo mas cercana posible a las
originales, estos registros siempre deberan incluir el nombre del responsable de la toma del
dato

e Las TRD se conformaran por estructura organizacional o funcional

8.2 Almacenamiento

e Losregistros se almacenan dependiendo del medio en que se establezca en la TRD y/o Listado
Maestro de Registros.

o Los registros deben ser y permanecer legibles, identificables y trazables a. partir del
almacenamiento y conservacion en instalaciones que provean un ambiente adecuado para
prevenir los dafios, deterioros y pérdidas.

8.2.1 Almacenamiento de Registros Magnéticos

e Los registros magnéticos generados en el SIG se almacenan en. el medio definido en la TRD
y/o el Listado Maestro de Registros, para proteger'y salvaguardar los registros almacenados
electronicamente y para prevenir el acceso no autorizado o la modificacion de dichos registros,
se debe aplicar las actividades establecidas en el procedimiento 126PA03-PR05 - Manejo y
Control de Registros Magnéticos (Backups)

e Para los registros de datos y calculos que se hagan.en medio digital cualquier observacion o
cambio debe realizarse en el aplicativo o sistema que se utilice, guardando una copia del
reporte original en el lugar establecido por cada una de las areas.

8.2.2 .Almacenamiento de Registros Fisicos

e El almacenamiento de los registros fisicos se efectla de acuerdo con las necesidades de cada
area de gestion, preferiblemente en-archivadores o cajas de carton debidamente marcadas
donde los registros pueden organizarse por fecha, alfabético cronolégicamente, dispuestos en
carpetas destinados para tal fin; con el rétulo de carpeta, de conformidad con el procedimiento
Organizacién y Transferencia Documental 126PA06-PR05, Anexo 2.

e El almacenamiento de los registros del archivo de gestion y transferidos al archivo central, se
realiza en cajas de cartén, con el rétulo correspondiente, en concordancia con lo sefialado en
el procedimiento:Ingreso y Organizacién de Documentos al Archivo Central 126PA06-PR0A4.

Para los registros de datos y célculos que se hagan en medio fisico cualquier observacion o cambio
debe realizarse mediante tachado y no borrado, el valor correcto debe ser escrito al margen en todo
caso las alteraciones de los registros deben ser firmadas o visadas por la persona que hace la correccion.

8.3 Proteccion y Conservacion

e La conservacion de los registros debe ser de conformidad con los tiempos de retencidn
definidos en las TRD.

e La proteccion y conservacion de los registros magnéticos en las areas de gestion, serd
responsabilidad del servidor puablico que los genere quien debe realizar Backups
periodicamente.

e Para la proteccion de los registros en medio fisico, debe disponerse de un ambiente ventilado,
protegido del sol y la lluvia, aseado y fumigado periédicamente.

e Los registros no se deben diligenciar a lapiz.



8.4 Recuperacion

Para recuperar un registro magnético o fisico se hara de acuerdo con la identificacién y
ubicacién definidas en la TRD para cada tipo documental.

Cualquier persona de la SDA o parte interesada que necesite consultar un registro asociado al
SIG, debe solicitarlo al responsable del proceso que lo genero, teniendo en cuenta si es fisico
0 magnético.

El préstamo de los registros sera responsabilidad de la persona encargada del registro, de
conformidad con el procedimiento 126PA06-PR03 Consulta y Préstamo de Documentos, para
los casos de archivo de gestion se realizara de acuerdo lo establecido en los procedimientos
de cada proceso.

8.5 Disposicion Final

El tiempo de retencion y disposicion final de los registros del SIG, estan definidos en las TRD,
alli se establece el tiempo que permaneceran en el archivo de gestion y.central-y que se hara
una vez ha pasado su ciclo de vida, determinandose su conservacion, €liminacion, seleccién
o microfilmacién.

8.6 Organizacion y foliacién de los archivos

La organizacion de los archivos de gestion debera realizarse conforme lo definido en el
Acuerdo 42 de 2002.

La foliacion de los documentos deberé realizarse segin lo establecido en el Documento
Oficial Archivo General de la Nacién "Lafoliacién en Archivos", los documentos en mencién
hacen parte del presente procedimiento en el.item de Normatividad.

9. ANEXOS:
Anexo 1: Flujograma del procedimiento

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Descripcion de Ia|

No.| .~ Area Responsable [Cargo responsable |Registros Punto de Control
actividad
Identificar los
registros a incluir
en las TRD
Identifican los

Yy

registros a incluir
en la TRD, que son
los generados en la[Todas las
descripcion de los|Dependencias

procedimientos en
la columna registro

caracterizaciones

de los procesos en
la fila registros, y/o
los demas registros

Servidor Publico

en las
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generados de las
actividades
realizadas por la
SDA.

Solicitar la|
modificacion

Solicita a la

Direccién de
Gestion
Corporativa la

modificacion  en
cualquiera de sus
campos

Todas

las

Responsable

del

Comunicacion

. L Dependencias Proceso Oficial Interna

incorporacion  de

NUevos registros en

la TRD 0

eliminacion de

registros por

cambios

estructurales 0

normativos

La solicitud de

modificacion de las

TRD se ajustan a la

normatividad

vigente?

Si: Continda con la|. [
. Direccion de .

actividad No 3 2 Profesional
. . |Gestion . .

No: Envia . Universitario

s Corporativa
comunicacion
oficial interna

informando_de los
incumplimientos al
area que salicitd la
actualizacion.

Convocar al
Comité

Convoca al Comité
de Archivo vy
Gestion
Documental
cuando la solicitud
de modificacion de
la TRD cumple con
la normatividad
legal vigente.

Direccién
Gestién
Corporativa

de

Profesional
Universitario

Convocatoria
comité

al




Sesionar Comité

Sesiona el Comité y,
revisa las TRD
presentadas para su
aprobacion

Comité de Archivo
Y Gestion
Documental

Comité de Archivo
Y Gestion
Documental

Acta del Comité

;Qué decision
adopto6 el Comité?

Solicita  ajustes,
continua en la
actividad No. 5

Aprueba, continua
en la actividad No.
6

Niega, se comunica
al solicitante las
razones de g
negacion,
adjuntando el actal
del comité. Fin del
Procedimiento.

Realizar ajustes

Se realizan los
ajustes y pasa a la
actividad No. 2

Todas
Dependencias

las

Jefe de
Dependencia

la|

Actualizar las TRD

Se actualizan. las
TRD de
conformidad con lo
aprobado por | el
Comité 'y pasan
para la revision |
firma del jefe de la
dependencia.

Todas
Dependencias

las

Profesional
Universitario, Jefe
de la Dependencia

TRD

Confrontar la TRD
aprobada por el
Comité vs. la TRD
actualizada.

Remitir al
Representante de la
Alta Direccion

Se remite la TRD al
Representante de la
Alta Direccion para
que ordene su
actualizacion en el
aplicativo.

Direccion d
Gestién
Corporativa

e .
Profesional

Universitario

Comunicacion
Oficial Interna




Actualizar la TRD

Se actualiza la TRD
en el aplicativo del
Sistema Integrado
de Gestion.

Subsecretaria
General vy
Control

Disciplinario

de

Profesional
Universitario

Aplicativo
Isolucion

Comunicar

Comunica a los
responsables  de
proceso a través de
CcOrreo, El
actualizacion V|
publicacién de la
TRD

Subsecretaria
General vy
Control

Disciplinario

de

Profesional
Universitario

Verifica cada
responsable de
proceso El
actualizacion.de la

TRD

10

Archivar

Se archiva la TRD
y el acta del comité
firmada

Direccion
Gestion
Corporativa

de

Profesional
Universitario

Archivo de gestion

11

Solicitar
actualizacion

Solicita la
actualizacion de la
documentacion
conforme lo
establecido en el
procedimiento de
Control de
Documentos, si el
registro incluido o
eliminado .de " la
TRD hace parte de
los documentos del
SIG.

Todas
Dependencias

las

Responsable
Proceso

del

Comunicacion
Oficial Interna

12

Actualizar el
listado maestro de
registros

Realiza la
actualizacion  del
listado maestro de
resgistros en el
aplicativo

ISOLUCION el
cual se encuentra
inmerso en el
listado maestro de
documentos

correspondiente  a

Subsecretaria
General vy
Control

Disciplinario

de

Profesional
Universitario

Resolucién de
aprobacién de los
documentos

Aplicativo
ISOLUCION




las tipologias de
formatos,  fichas
tecnicas, modelos y
demas documentos

que sean
diligenciables,
conforme lo

establecido en el
procedimiento  de

Control de
Documentos.
Fin del

Procedimiento




