ARCHIVGD
GENERAL

PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Versién: 02
2016/07/13
ldesS

Plan de Mejoramiento

Seguimiento Control Interno

ITEM

HALLAZGO

NO. DE
ACCION

OBJETIVOS

No.
META

Descripcién de las Tareas

EJECUCION DE LAS TAREAS

INICIO FINALIZACION

PLAZO EN
SEMANAS

PORCENTAJE DE
AVANCE DE LAS
TAREAS

AREAS Y
PERSONAS
RESPONSABLES

EVIDENCIAS

OBSERVACIONES OFICINA DE CONTROL
INTERNO

N° INFORME DE
SEGUIMIENTO Y FECHA

INSTANCIAS ASESORAS EN MATERIA
ARCHIVISTICA
CISA no cuenta con Tablas de Retencion
Actualizadas y ajustadas a la produccién documental
real de la Entidad por ende no cuenta con Cuadros de
Clasificacion Documental actualizados.

ACCION NO. 1

* Contar con las TRD actualizadas
con el fin de tener un instrumento
archivistico que nos permita clasificar
la documentacion e indicar los
criterios de retencion y de disposicion
final.

* Contar con un instrumento
archivistico que permita distinguir e
identificar todas las series y subseries
documentales con la respectiva
codificacion.

Efectuar mesas de trabajo en conjunto con el AGN -
Iron Mountain - CISA, con el fin de revisar las
observaciones sobre las TRD.

20/09/2016 20/09/2016

100%

Establecer cronograma de trabajo con Iron Mounatin
para proceder con los ajustes a las TRD

20/09/2016 22/09/2016

100%

23/09/2016 13/10/2016

20

100%

Ajustes al cuadro de clasificacién documental.

23/09/2016 13/10/2016

20

100%

Recoleccion de firmas de cada lider de proceso.

14/10/2016 18/10/2016

100%

Presentacién de TRD al Comité de PDA.

19/10/2016 19/10/2016

100%

Vicepresidencia
Financiera 'y

Reunion con william martinez coordinador de
gestion documental del AGN en agosto
evidencias disponibles en la secretaria de la|
Vicepresidencia Financiera

Enero 16 de 2017

Se evidencio el cronograma de actividades

Enero 16 de 2017

Actividad ejecutada y cumplida en tiempo
evidencias disponibles en la secretaria de la|
Vicepresidencia Financiera

Enero 16 de 2017

Actividad ejecutada y cumplida en tiempo
evidencias disponibles en la secretaria de la
Vicepresidencia Financiera

Enero 16 de 2017

Actividad ejecutada y cumplida en tiempo
evidencias disponibles en la secretaria de la
Vicepresidencia Financiera

Enero 16 de 2017

Actividad ejecutada y cumplida en tiempo
evidencias disponibles en la secretaria de la
Vicepresidencia Financiera

Enero 16 de 2017

Firma por parte del Representante del Comité.

19/10/2016 19/10/2016

100%

Envio de TRD a convalidacién al AGN.

20/10/2016 20/10/2016

100%

Articulacién de las TRD al programa de gestion
documental.

01/02/2017 29/08/2017

209

30

100%

Coordinacion
Administrativa

Actividad ejecutada y cumplida en tiempo
evidencias disponibles en la secretaria de la
Vicepresidencia Financiera

Enero 16 de 2017

El dia 20 de octubre de 2016, se remitio
comunicacién con al AGN con las TRD
ajustadas. evidencias disponibles en la
secretaria de la Vicepresidencia Financiera

Enero 16 de 2017

1. En respuesta al oficio radicado en CISA el
08/03/2018 radicado AGN No. 1-2018-00924-
1387/2018/SGC-320 no se realiza
modificacién del porcentaje toda vez la accién
inicial fue cumplida en los terminos estableciso
por la CISA, no obstante y como soporte de|
actualizacién de las TRD frente a la nueva
estructura aprobada por la Junta Directiva acta
No. 536 del 21 de diciembre de 2017, se
adjunta cronograma aprobado de
actualizacion para la vigencia 2018. (Se
adjunta acta de Comité CIGD No. 05)

Marzo 16 de 2017

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA
ENTIDAD -PINAR
Se evidencia que la entidad inspeccionada carece del
instrumento archivistico - PINAR, por lo que se

Proceso: Inspeccion, Vigilancia y Control ICV

ION NO. 2

* Contar con un marco de referencia
para la planeacién y el desarrollo de
la gestién documental.

Identificacién situacion actual

01/11/2016 30/03/2017

149

21

100%

Definir aspectos criticos

01/12/2016 29/04/2017

149

21

100%

Priorizar aspectos criticos y ejes articuladores

10/01/2017 20/05/2017

130

19

100%

Formulacién de vision estratégica del PINAR

10/01/2017 17/05/2017

127

18

100%

Vicepresidencia
Financiera y
Administrativa /

~

Actividad ejecutada y cumplida

Segundo seguimiento\Plan Institucional de
Archivos - PINAR de CISA.xIsx

Junio 20 de 2017

Actividad ejecutada y cumplida

Segundo seguimiento\Plan Institucional de
Archivos - PINAR de CISA.xIsx

Junio 20 de 2017

Actividad ejecutada y cumplida

Segundo seguimiento\Plan Institucional de
Archivos - PINAR de CISA.xIsx

Junio 20 de 2017

Validado por el Vicepresidente Financiero el
24 de mayo 2017, Presentado en comité PDA,
1 junio de 2017.

Junio 20 de 2017
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evidencia un presunto incumplimiento a la norma
seffalada

ACC

* Definir con claridad los objetivos de
la gestion documental.

PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Formulacién de objetivos

18/01/2017

24/05/2017

126

18

100%

Formulacién de planes y proyectos

25/01/2017

24/06/2017

150

21

100%

Construccion del mapa de ruta

27/02/2017

08/07/2017

131

19

100%

Construccion de la herramientra de seguimiento y
control

13/03/2017

04/08/2017

144

21

100%

Aprobacién y publicacion

17/04/2017

19/08/2017

124

18

100%

wuul
Administrativa

naiun

Validado por el Vicepresidente Financiero el
24 de mayo 2017, Presentado en comité PDA,
1 junio de 2017.
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Informe 03
Junio 20 de 2017

Actividad ejecutada y cumplida.

Informe 04
Septiembre 19 de 2017

Actividad ejecutada y cumplida.

Informe 04
Septiembre 19 de 2017

Actividad ejecutada y cumplida.

Informe 04
Septiembre 19 de 2017

Aprobado en el acta No 8 de comité de
desarrollo administrativo del 28 de junio de
2017 y publicado el 17 de agosto de 2017 en
el banco de documentos de la intranet de
CISA

Informe 04
Septiembre 19 de 2017

INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL

Se evidencia que CISA no cuenta con inventarios
documentales, segln lo reglamentado en el articulo
26 de la Ley 594 de 2000.

ACCION NO. 3

Contar con un instrumento que

Establecer los campos a conformar el inventario

03/10/2016

04/02/2017

124

18

100%

Vicepresidencia
Financiera'y

En respuesta al oficio radicado en CISA el
08/03/2018 radicado AGN No. 1-2018-00924-
1387/2018/SGC-320

1. Para la implementacién del FUID en todas
las oficinas productoras es necesario contar|
con el inventario en estado natural el cual se
esta realizando por el proeveedor con fechal
de terminacion en su primera etapa en el mes|
de julio de 2018. (se adjunta cronograma)

3. Se adjunta la evidencia del flujo interno de
trabajo para incorporar las novedades de reitro
de personal en la cual se registran los activos|
de informacion  del  funcionario  y/o|
exfuncionario.

Informe 06
Marzo 16 de 2018

permita identificar exactamente la:
series documentales y su contenido.

Establecer los lineamientos para la ejecucion de la
conformacion del inventario

10/10/2016

25/02/2017

138

20

100%

A
Coordinacion
Administrativa

En respuesta al oficio radicado en CISA el
08/03/2018 radicado AGN No. 1-2018-00924-
1387/2018/SGC-320

1. Para la implementacién del FUID en todas|
las oficinas productoras es necesario contar|
con el inventario en estado natural el cual se
esta realizando por el proeveedor con fechal
de terminacion en su primera etapa en el mes|
de julio de 2018. (se adjunta cronograma)

3. Se adjunta la evidencia del flujo interno de
trabajo para incorporar las novedades de reitro
de personal en la cual se registran los activos
de informacion  del  funcionario /o
exfuncionario.

Informe 06
Marzo 16 de 2018

CAPACITACION DEL PERSONAL DE ARCHIVO
Al no realizar capacitaciones frecuentes se crean
inconvenientes al interior de la Entidad, lo que puede
generar que se impida el debido acceso y consulta a
los archivos. CISA presuntamente estaria
incumpliendo con lo establecido en el articulo 18 de la
Ley 594 de 2000.

ACCION NO. 4

Mantener al personal actualizado con
los lineamientos formulados por Cisa
para el manejo de la gestién
documental.

Formular el cronograma de capacitacion

20/10/2016

18/03/2017

149

21

100%

Capacitar el personal

10/01/2017

30/04/2018

475

68

100%

Vicepresidencia
Financiera y
Administrativa /
Coordinacion
Administrativa

De acuerdo con la solicitud realizada por el
AGN 1-2017-07609 se adjunta:

1. Plan anual de Capacitacién CISA PIC 2017

Informe 02
Marzo 16 de 2017

De acuerdo con la solicitud realizada por el
AGN 1-2017-07609 se adjunta:

1. Se adjuntan 6 archivos correspondientes a|
los soportes de asistencia a las capacitaciones
sobre Gestion documental realizadas en los
meses de noviembre de 2017

Informe 03
Junio 20 de 2017

Proceso: Inspeccion, Vigilancia y Control ICV
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En respuesta al oficio radicado en CISA el
08/03/2018 radicado AGN No. 1-2018-00924-
1387/2018/SGC-320, se adjuntan los|
procedimientos 6.5 Procedimiento  para|

0
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA g La Entidad a traves de la alta direccion, analizara las gfjg‘;g;’]i':nflf"es”;;:‘:”c'a :Zs‘flg::rda y Gig
CISA no cuenta con el control de firmas responsables Contar con el adecuado control de observaciones del Archivo General de la Nacion con . . . h Informe 06
' z N y " " - . 5 9
lo que dificulta el control sobre el oportuno tramite de ko) firmas responsables en la entidad. i el fin de de ajustar las politicas vigentes en materia 01/10/2016 31/03/2017 181 26 100% Gerencia Legal cqrrespondenc@ de salida, |nmer:su; en la Marzo 16 de 2018
las comunicaciones 3] de control de firmas. Circular Normativa 001 de CISA. Asi mismo en
: 2 . dicha circular se hace mencién a los horarios
de atencion de la correspondencia y el
consecutivo de las comunicaciones esta dado
por el uso del aplicativo ZEUS en cada uno de
los flujos.
1. En acta No. 05 del 12 de marzo de 2018 del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio -
CIGD, numeral 2 se aprobo la actualizacién
de las tareas y las fechas relacionadas con la|
organizacion del fondo acumulado de la
Recopilacién de la informacion institucional y las . entidad en Ias» TVD, soportados en el
1 |fuentes documentales 22/01/2018 23/03/2018| 60 9 65% cronograma_enviado por el Proveedor de Informe 06
Archivo, responsable de ejecutar las] Marzo 16 de 2018
actividades relacionadas. ( Se anexal
cronogramay)
2. Seguimiento a las actividades del Contrato
Interadministrativo 024 de 2017 (Imprenta
Nacional - CISA) relacionado con el avance de|
las TVD. (Se anexa informe)
2 Andlisis de la informaci6n recolectada 22/01/2018 31/03/2018 68 10 550%
3 Elaboracion de la resefia histérica 31/03/2018 54 8 57%
05/02/2018
CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS g 4 Elaboracion de inventario en estado natural 01/12/2017 30/06/2018 211 30 46% Vicepresidencia
Se evidencia la existencia de documentacion que no z Contar con un instrumento archivistico Financiera 'y
cuenta con ningun proceso archivistico que reposa en é que permita organizar el fondo 5 Conformacién de series y subseries documentales 01/03/2018 13/07/2018 134 19 0% Administrativa /
las bodegas de la firma contratista, razén por la cual o acumulado de la entidad. Coordinacién
y g S . "
a Entidad tiene un Fondo Documental Acumulado. < 6 |Cuadros de clasificacion documental 01/03/2018 130072018 134 19 0% Administrativa
7 Elaboracién de borradores Tablas de Valoracion 02/04/2018 21/07/2018 110 16 0%
Documental
8 PresenFa’clon vde _Tablas de Va\o(aplon Do;ymental 01/08/2018 10/08/2018 9 1 0%
al Comité Institucional de Planeacion y Gestion
9 Realizar posibles ajustes realizados por el Comité 13/08/2018 24/08/2018 11 2 0%
19 |Envio de las Taplas”de Valoracién Documental al 25/08/2018 31/08/2018 6 1 0%
AGN para convalidacion
11 Ajustes a las observaciones realizadas por el AGN 01/09/2018 31/12/2018 121 17 0%
12 Publicacion y divulgacion. 02/01/2019 15/01/2019 13 2 0%
13 Aplicacion de las TVD al fondo acumulado 0%
. . . . Segundo seguimiento\Manual Organizacion! Informe 03
9
1 Revisar normatividad aplicable 03/10/2016 30/03/2017 178 25 100% Gerencia Legal del Archivo de Gestion.docx Junio 20 de 2017
Se presenté ante el Comité de Presidencia la
propuesta del arquitecto Mauro Perez - Frente
pris conamics y do conrieca soe o onv e sdecuzbirs e R N e
2 tenencia del archivo de gestién en las instalaciones! 01/12/2016 28/07/2017 239 34 100% P P

Proceso: Inspeccion, Vigilancia y Control ICV

de Cisa

fisico para el archivo de gestién informado en
el informe 4.

Se adjunta Acta de Comite de Presidencia No.
50 de fecha 7 de noviembre de 2017

Diciembre 18 de 2017

Cédigo: ICV-F-06
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Definir lineamientos para la creacién, organizacion,

En acta No. 05 del 12 de marzo de 2018 del|
Comité Institucional de Gestién y Desempefio -
CIGD, numeral 3, se aprobo la actualizacion

Informe 06

9
S preservacion y control de los archivos. 01/03/2018 31/05/2018 o B 0% de las tareas y las fechas relacionadas los| Marzo 16 de 2018
lineamientos de Gestion Documental (Se|
anexa acta)
4 Presentacion al comité de PDA para aprobacion 01/06/2018 22/06/2018 21 3 0%
B Actualizar el PGD con los nuevos lineamientos 25/06/2018 18/07/2018 23 3 Vicepresidencia
Financiera y
6 Divulgar los lineamientos 19/07/2018 27/07/2018 8 1 0% Administrativa /
Coordinacion
7 En caso de resultar favorable la tenencia del archivo 0 0 Administrativa
en las instalaciones de CISA:
Definir el espacio fisico para el manejo del archivo Actividad Cumplida el 7 de noviembre de Informe 05
) 8 . esp 190 P 4 03/04/2017 26/08/2017| 145 21 100% 2017 con la presentacion ante el Comité de -
PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL EN de gestion de la entidad Presidencia Diciembre 18 de 2017
. L0s ARCHIVO.S DE GESTION . " > Formular lineamientos claros en
Se advierte una desorganizacion de expedientes, asi o materia de gestion documental con el
como la falta de control en la produccién documental z fin de dar clgaridad alos funcionarios y
que _dificulla Iarconsultaygl acceso a la informacion g poder contar con un programa. que En acta No. 05 del 12 de marzo de 2018 del
publlga. ademas dg\ deterioro de los docum_enlus‘ la o cumpla con la normatividad vigente y Comité Institucional de Gestién y Desempefio -
PfS'bls S'flsga;.z'un' dﬁf"uccéon‘ ocultarf\l;ztos) | < los requerimientos de Cisa. CIGD, numeral 3 se aprobo que dado que la
utilizacion indebida, conllevando a una pérdida de . entidad actualmente no cuenta con los| Informe 06
patrimonio documental. 9 |Adecuar el espacio fisico 02/05/12017 28/02/2018 302 43 recursos fisicos y financieros para realizar Marzo 16 de 2018
dicha adecuacion, se mantiene la tercerizacion
de los archivos de gestion con el proveedor|
actual. ( Se anexa acta)
Definir las series documentales que se van a Actividad ejecutada y cumplida , se evidencia Informe 04
10 " . N N 03/04/2017 19/08/2017 138 20 100% la definicion en el informe de analisis de| "
custodiar en las instalaciones de CISA L Septiembre 19 de 2017
conveniencia en su numeral 4
11 Definir si procede compra de software de gestion 03/04/2017 05/08/2017 124 18 100% Actividad cumpllda aprobada en el comité de
documental o desarrollo interno contratos en la sesion del 24 mayo de 2017.
G iad En el contrato interadministrativo No. 024-
teren‘cla' € 2017 se contempla el suministro de un
ecnologia aplicativo -Sistema Integrado para la Gestion Informe 06
12 Adquisicién o desarrollo interno de software 10/04/2017 28/01/2018 293 42 100% Documental y digitalizacion, el cual se Marzo 16 de 2018
encuentra activo en la entidad y se val
ajustando en la medida que se implementan
las herramientas documentales aprobadas.
Determinar lineamientos para la recepcién del o - . . Informe 04
13 archivo de gestion 24/04/2017 09/09/2017 138 20 100% Actividad ejecutada y cumplida Septiembre 19 de 2017
Vicepresidencia
Financiera y
Administrativa / En acta No. 05 del 12 de marzo de 2018 del
Coordinacién Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Informe 06
14 Recepcionar el archivo de gestion 01/11/2017 31/05/2018 211 30 Administrativa CIGD, numeral 3 en la cual se ajusta la fecha Marzo 16 de 2018
con  alineacion al  cronograma  de
implementacion de la TVD
1 [Revisar normatividad aplicable 03/10/2016 30/03/2017| 178 25 100% Gerencia Legal Tercer seguimientolinstructivo - Organizacion Informe 03
P ’ 9 Historias Laborales.docx Junio 20 de 2017
 |Definir lineamientos para la creacion, organizacion, 01/12/2016 28/07/2017| 239 34 100% Instructivo presentado y aprobado _Informe 04
ORGANIZACION HISTORIAS preservacion y control de los archivos. Septiembre 19 de 2017
©
. 5 LABORALES
o
ORGANIZ.ACION HISTORIAS LAEORALES = CISA no aplica los criterios . o . i Informe 04
CISA no aplica los criterios establecidos para las z establecidos para las historias 3 |Presentacion al comité de PDA para aprobacién 04/04/2017 02/08/2017 120 17 100% Vicepresidencia Aprobado en el comité PDA acta 08 Septiembre 19 de 2017
historias laborales, considerando la importancia y el 8 Jaborales. considerando la Financiera y o T T T TTE] epllelmf re 049
acceso reservado que deben tener estos expedientes. o importancia y el acceso reservado 4 |Actualizar el PGD con los nuevos lineamientos 05/04/2017 26/08/2017| 143 20 100% Administrativa / a:g;'oaé actualizada el e agosto de | septe mn ;Lmleg 017
< que deben tener estos expedientes. Coordinacion
Administrativa .- "
En respuesta al oficio radicado en CISA el
08/03/2018 radicado AGN No. 1-2018-00924- Informe 06
5 Divulgar los lineamientos 02/05/2017 16/09/2017 137 20 100% 1387/2018/SGC-320, se adjuta la evidencia de

implementacion de las hojas de control para
las historias laborales

Marzo 16 de 2018

Proceso: Inspeccion, Vigilancia y Control ICV
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Informe 03

Proceso: Inspeccion, Vigilancia y Control ICV

Revisar normatividad aplicable 03/10/2016 30/03/2017 178 25 100% Gerencia Legal Conservacion - SIC.docx Junio 20 de 2017
Definir el SIC 01/12/2016 28/06/2017| 209 30 100% Se elabord el documento para la aprobacién.  Informe 04
Septiembre 19 de 2017
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION o " .
N ) s Establecer los lineamientos para la
La entidad no cuenta con un Sistema Integrado de 2 conservacion de los documentos en — — _Y
9 Conservacion, el cual garantice los controles = sus diferentes soportes, desde el Vicepresidencia En la realizacion del Comité Institucional de
sistemdticos y periédicos de las condiciones g momento de su emi ” perfodo de Presentacion del SIC al Comité de PDA para] Financiera y 325%03'1 dg fe[;?:?umf:n:e ;Digla:;;pu(leall L:\C: Informe 06
ambientales de Iofogzzisl-:ﬁzgasgnados a custodiar 2 vigencia, hasta su disposicion final. aprobacion 08/03/2017 30/01/2018 328 47 100% Agcrir:)lpcllit:;\éer\l/ numeral 3 la aprobacion del comité el Marzo 16 de 2018
Administrativa ducumemq/ del Sistema Integrado de
Conservacion.
. " Se encuentra publicado y divulgado en el SIG Informe 06
Publicar y divulgar 01/02/2018 28/03/2018 55 8 100% de la Entidad (Se anexa documento aprobado) Marzo 16 de 2018
AVANCE DEL PLAN DE CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO AVANCE
(ACCIONES) TRIMESTRE
Accion 1 100% 100%
Accion 2 100% 100%
Accion 3 100% 100%
Accion 4 100% 100%
Accion 5 100% 100%
Accién 6 17% 17%
Accion 7 54%)| 54%
Accion 8 100% 100%
Accion 9 100% 100%
TOTAL PLAN 86%)| 86%)

Cédigo: ICV-F-06



