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Introduccion

El Fondo Adaptacién en aras de garantizar la importancia de la organizacién documental
dentro de las diferentes Entidades e Instituciones del pais, evidencia el inicio de una ca-
dena de relaciones que permitird unir eslabdn a eslabdn las diferentes etapas metodologi-
cas en los procesos técnicos, asi como, el tramite administrativo con el fin de lograr acer-
vos documentales que respondan a las necesidades de las demandas de investigacién de
las Entidades y de la comunidad en general. Asi las cosas, se genera el presente informe
con el fin de indicar a la Entidad los avances efectuados durante los periodos
2014,2015,2016,2017 y 2018 por parte del equipo de trabajo de la seccién documental.

Objetivos

Indicar los avances efectuados durante los periodos 2014, 2015, 2016,2017 y 2018 en
relacién con las actividades desempefiadas por el equipo de trabajo de la seccién docu-
mental.

Equipo de Seccion Documental

El equipo de la Seccidon Documental esta conformado por un Auxiliar Administrativo y un
grupo de contratistas los cuales estan a cargo de los procesos concernientes con la mate-
ria documental de la entidad, el perfil del personal del equipo son técnicos, tecndlogos y
profesionales en formacién con mas de tres afios aprobados en sus respectivas carreras y
con experiencia en manejo de archivos superior a 4 afos.

El equipo de trabajo esta conformado de la siguiente forma, el grupo de contratistas reali-
za las actividades de clasificacion, organizacién, digitalizacién, atencién de consultas, te-
niendo en cuenta que los contratos actuales no prestan los servicios anteriormente men-
cionados.

Adicional a lo anterior la seccién documental, tiene a su cargo la supervisiéon de los con-
tratos relacionados con los procesos de gestidén documental y administracién de corres-
pondencia.
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Eduardo Andrés Orjuela-
Auxiliar Administrativo-
Seccidon Documental

Contrato 231 de Contrato 236 de FA-F-F-141-2018
2016 2016 Edgar Andrés Mora 0C-013350de Contrato FA-F-5-
Almacenamiento y Admlmstracmn,H Apoyo 2016 _ 059-2018 ‘
Custodia de SoporteSyG[I)Desarro o Coordinacién C.ompufacn- Sewl.cwoslPosta es
Archivo hasta 1650 o Procesos técnicos Priceless 2015 Nacionales 4-72
Ml Correspondencia y operativos (Reprografia) (Correspondencia)
{Infodoc)

Auxiliares de archivo (Técnicos y
Tecndlogos en gestion Documental)
Contratos FA-F-5-098-2018
Diana Marcela Gonzalez
Contratos FA-F-5-132-2018
Alexandra Espinosa
Contratos FA-F-5-101-2018
Edier Lasso
Contratos FA-F-5-102-2018
Paola Alzate
Contratos FA-F-5-134-2018
Marlyn Rueda
Contratos FA-F-5-142-2018
Liliana Jimenez

2 Vacantes debido a que se entro en
ley de garantias y cuando se firmaron
los contratos dos personas
desistieron

Procesos de Seccion Documental.

Durante el periodo evaluado, se realizd la respectiva actualizacién de los procesos , de
acuerdo a los cambios que ha presentado la entidad, por esta razéon participamos en la
actualizacion de los mismos, actualmente el mapa de proceso y su caracterizacion se pue-
de encontrar en el mapa de procesos de la entidad en areas de apoyo numeral 9.Gestion
de Servicios. Numeral 9.1 Seccién Documental, alli se encuentra caracterizados, con su
respectivo flujogramas por actividades.

En la actualidad la seccidn se encuentra, en la elaboracién de la matriz de riesgo de la
seccién documental.
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Presupuesto para la operacion de la vigencia 2019

Una vez realizados los correspondientes estudios de mercado, se determind el presupues-
to que se requiere para el funcionamiento de los procesos a cargo de la seccién documen-
tal para la vigencia 2019.

Descripcion Total
Almacenamientoy Custodia |$ 124.161.660,60
Software Infodoc $135.228.194,07
Servicios de Correspondencia
Motorizado $72.866.131,20
Servicios de Comunicacién
Reprografia $61.517.633,98
Personal $ 230.400.000,00

Los valores calculados para el servicio de reprografia, estan dados por el valor actual del
contrato mas el incremento del 1.B.C de los ultimos tres meses, de igual forma se realizé
la cotizacidon en la tienda virtual de Colombia compra eficiente y el valor arrojado es de
$91.979.022,24 esto presenta una diferencia entre el cotizador de la tienda virtual y el
valor actual con el incremento de $30.461.389.

Los valores calculados para el personal estdn sobre la cantidad actual de personas que
intervienen prestando los servicios apoyo para la seccion, a este valor se le debe tener en
cuenta el posible aumento del salario minimo legal vigente para la vigencia 2019.

Aspectos a Resaltar de la Gestion

1. Convalidacion de las Tablas de Retencion Documental.

Al inicio de periodo se evidencid en la entidad la no existencia de Tablas de
Retencién Documental- TRD, en cumplimiento de la normatividad vigente expedida
por el Archivo General de la Nacion, sélo se realizé el proyecto de levantamiento de
tablas de retencidén documental a través de un tercero. Como producto de dicha
labor el Fondo Adaptacién mediante oficio radicado en el Archivo General de la
Nacion, presentd las tablas de Retencién Documental, cumpliendo los lineamientos
normativos de la Ley de Archivo.

De acuerdo con lo consignado en el acta de la sesion No. 01 del Comité
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Institucional de Desarrollo Administrativo, llevada a cabo el 01 de febrero de 2016,
se efectud la aprobacidn de las Tablas de Retencién Documental, de la entidad, con
la finalidad de que las mismas fueran remitidas para la correspondiente
convalidacion del Archivo General de la Nacion.

Consiguientemente, mediante oficio recibido por parte del Fondo Adaptacién, con
radicado R-2018-001032 del 17 de enero de 2018, el Subdirector de Gestiéon del
Patrimonio Documental del Archivo General de la Naciéon, comunicd la conclusién
del Comité Evaluador de Documentos de esta Entidad registrada en Acta 16 de
2017 que afirma a la letra “[...] Teniendo en cuenta que las TRD del Fondo
Adaptacion cumplieron con los ajustes solicitados en sesion del 26 de julio del 2017
y, por lo tanto, reunian los requisitos técnicos solicitados por el Archivo General de
la Nacion, los miembros del Comité Evaluador de Documentos recomendaron al
Director General la convalidacion del instrumento archivistico. Recomendacion que
acogio el Director General, por lo que se determind expedir el respectivo certificado
de convalidaciéon una vez la entidad radique la version final de las TRD debidamente
firmadas”.

Asi las cosas, el Fondo Adaptacién mediante Resolucién 0308 del 03 de abril de
2018 aprobd y adoptd las Tablas de Retencion Documental de la Entidad para
remitirlo al Archivo General de la Nacién. Finalmente, el 30 de abril de 2018 se
emitié certificacidn por parte del Archivo General de la Nacidn, de convalidacion de
las Tablas de Retencion Documental del Fondo Adaptacion, previa emisidon del acto
administrativo de aprobacién de las mismas, por parte del Gerente de la Entidad.

2. Implementacion Instrumentos Archivisticos.

PGD: El programa de gestion documental PGD estd estructurado en 4 etapas,
siendo oportuno en ésta gestién llevar a cabo las 2 ultimas correspondientes a la de
Implementacidén y Seguimiento. En tal sentido, se han desarrollado las actividades
correspondientes a la sensibilizacién y comunicacion del PDG, el proceso de
capacitacién y educacidn. Por ultimo, el mantenimiento del mismo posterior a las
capacitaciones de refuerzo requeridas.

TRD: Se llevéd inicialmente su implementacion dentro de la Herramienta INFODOC,
logrando asi, que cada oficina productora, pueda emitir los documentos requeridos
conforme a las Tablas de Retencion Documental, previamente aprobadas por parte
del Fondo Adaptacion. Adicionalmente, se vienen adelantando jornadas de entrega
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de las diferentes dependencias de la Entidad a Gestion Documental, conforme a las
series documentales ya aprobadas.

PINAR: Al inicio del periodo, se evidencié en la entidad, la no existencia del Plan
Institucional de Archivo PINAR, en cumplimiento de la normatividad vigente,
expedida por el Archivo General de la Nacion.

Durante la gestion se realizd el proyecto de elaboracion e implementacion del
PINAR, planeando en el mismo la funcién archivistica requerida por el Fondo
Adaptacién, articulada con los planes y proyectos al interior de la Entidad, el cual
fue aprobado por el Comité MIPG en sesion del pasado 30 de julio de 2018.

FUID: Luego de la adopcién del Formato Unico de Inventario Documental conforme
a las necesidades de la Entidad, se han venido desarrollando programas de
capacitacién permanente a los funcionarios y/o contratistas que requieran el
adecuado manejo del instrumento. Con ello, se ha logrado tener criterios unificados
conforme a la normatividad archivistica vigente en proporcidn a las necesidades del
Fondo.

MAPA DE PROCESOS: El mapa de procesos aunque no responde a un instrumento
especifico de la funcidn archivistica, si responde a ser herramienta esencial para la
construcciéon de los diferentes instrumentos, pues se ofrece una visidn general. En
este sentido, se resalta la actualizacion correspondiente en razén a las necesidades
de la Entidad, y por tanto, la adopcién inmediata de los mismos.

3. Implementacion y Actualizacion Manual de Archivo y Correspondencia

El Manual de Archivo y Correspondencia del Fondo Adaptacion fue aprobado en
Febrero de 2016 y desde entonces se ha planteado un programa de capacitacion
continuado, por parte del area de gestién documental, en apoyo a las diferentes
dependencias del Fondo Adaptacién, para asi, lograr entregas uniformes conforme a
los lineamientos establecidos en el mismo, y actualizados con la Circular 017 de
2015 emitida por esta Entidad. A la fecha, la Entidad se encuentra en la creacién
del proyecto de acto administrativo en el que se emitird la actualizacién de dicho
manual, el horario de atencidn de radicacion, asi como la implementaciéon y
regulacion del sistema de gestién documental INFODOC.

4. Actualizacion del Sistema de Gestion Documental INFODOC.
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Al inicio del periodo, se evidencié que desde el 11 de noviembre de 2015 se llevo a
cabo la implementacion del Sistema de Gestion Documental del Fondo Adaptacion
INFODOC, acarreando consigo esto que se efectuara la migracion total a esta
herramienta de todos los registros que se encontraban en el antiguo Sistema de
Gestion Documental ORFEO.

Como consecuencia de lo anterior, desde el 23 de Mayo de 2016 se han realizado
jornadas de capacitacién a los funcionarios y contratistas del Fondo Adaptacion en
forma permanente, con el fin de comprender las actualizaciones elevadas en el
Sistema, la funcionalidad vy finalidad de las mismas, asi como, el cumplimiento de
las politicas Eficiencia Administrativa de la Presidencia de la Republica, Plan CERO
PAPEL.

La herramienta se desarrolld con el fin de lograr la organizacién de expedientes
digitales, de manera que se pueda contar con carpetas virtuales en cumplimiento
con las politicas presidenciales, meta que se ha logrado, gracias al programa de
capacitaciones y los ajustes que se han considerado pertinentes, siempre en
busqueda de obtener expedientes electrénicos completos y ajustados a la realidad
Documental del Fondo Adaptacién.

Con el uso de la herramienta se ha producido en un periodo de 4 afios, desde el
2014 a 30 de septiembre de 2018, un total de 241.257 comunicaciones recibidas,
internas y enviadas.

Comunicaciones Generadas

35752 34419 34730

2014 2015 2016 2017 2018

m RECIBIDAS INTERNAS m ENVIADAS
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En la actualidad el SGD - Correspondencia (Infodoc), cuenta con un total de 3.887
expedientes virtuales los cuales fueron generados en el SGD-Correspondencia, no
obstante se ha evidenciado que a pesar que la gran mayoria de informacién entra
por la ventanilla Unica de correspondencia y asignado a los respectivos canales de
distribuciéon a las areas correspondientes, en algunos casos los supervisores de
contrato tienen la obligacion de asociar la informacion a los correspondientes
expedientes virtuales.

En la actualidad se cuentan con los siguientes expedientes virtuales creados en la
plataforma de SGD-Correspondencia.

EXPEDIENTES EXPEDIENTES
ORFEO INFODOC

2228 1659

Desde el pasado 25 de julio de 2018, nos encontramos realizando las pruebas
correspondientes, a la nueva actualizacion de la herramienta, la cual se tiene
contemplada entrar en operacidén, en la segunda semana del mes de noviembre, la
cual es multiplataforma y se puede acceder desde cualquier medio electronico.

A continuacion se relacionan las modificaciones que tendra la herramienta

Item Infodoc 2015-2017 Infodoc 2018

3 capas (tradicional) | 3 capas Web Api

Orientada a aplicacio-

ArquitecturadelS Backs nes de escritorio y Orientada a moviles, web y escritorio)

End

web.
Lenguaje: C#. Lenguaje: C#
WCF SOAP RESTful WebAPI
o7 ol
Web Services Robustos 40% mas rapidos.
Estables Ultima generacion de web services.
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Arquitectura del Front-

End

Seguridad

Compatibilidad

Administracion de

los

periodos documentales,

TRD y TVD.
Radicacion
Gestion y Tramites
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Infodoc 2015-2017

Microsoft Silverlight

Navegacién en Inter-
net Explorer

C#

web services seguros

La integracion con
Https es mas comple-
ja.

Silverlight en escrito-
rio, el gran porcenta-
je de la aplicacién.

En movil algunas
consultas.

No.

Lineal (1a 1)
Lineal

Infodoc 2018

Compatibilidad movil.

Plataformas tecnoldgicas (Win Azure) tienden
a migrar a este tipo de servicios web.

Se seguira operando con WCF cuando se necesa-
rio servicios robustos.

Microsoft MVC - HtmIV5

Operacién en la mayoria de los navegadores de
escritorio (Google Chrome, Firefox, Microsoft Ed-
ge, Internet Explorer, Opera, Safari) y navegado-
res moviles (Chrome, Firefox ,Safari)

Responsive = Mdvil y Escritorio.
C#, Bootstrap, JQuery.

Web services basados en parametros (ofusca los
comandos sql para evitar los ataques de inyec-
cion).

Facil integracién con certificados para la navega-
cion segura HTTPS

100% de la aplicacién en los mdviles y escritorio
en (celulares y tablets).

Periodos Documentales, TRD y TVD administra-
bles.

Masiva
Masiva
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Item Infodoc 2015-2017 Infodoc 2018
Cero Papel No integrado \Il?(’f:sgrado a Microsoft Office a traves de web ser-
Consulta de Documen- | Dentro del mddulo de | Utilidad general para cualquier usuario que tenga
tos radicacion. el permiso.
Medatos Fijos desde el modelo | Configurables
Identificacion fotografi- No Las fotos seran administrables y se mostraras en
ca ) los diferentes formularios.
Mesa de Ayuda NO SI

5. Almacenamiento y Custodia de Archivo

En la actualidad, el Fondo Adaptacién cuenta con 1.815 metros lineales de
informacion, de los cuales 1.750 se encuentran en las instalaciones de la bodega de
archivo y los 65 metros lineales restantes en las instalaciones del fondo. En los
ultimos cuatro afios, se ha venido presentando un crecimiento del acervo
documental, como se evidencia a continuacidn, y se proyecta que para finalizar el
afo 2018, se contara con alrededor de 1.900 MI de informacién. Lo anterior, debido
a que en la actualidad se adelanta procesos de liquidacion de contratos con los
operadores zonales del sector vivienda, los cuales son los mayores productores de
informacion de la Entidad, en el desarrollo habitual de sus actividades.

Crecimiento Archivo En Metros Lineales Por Ano

3000

2500 2400

2000

1500

1550,5
1000

500 760,2
o 350 428,3

2014 2015 2016 2017 2018
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6. Intervencion Documental

En la actualidad, el Fondo Adaptacion cuenta con una totalidad de expedientes
contractuales equivalente a 2.098 divididos entre 1.685 contratos, 393 convenios, 10
ordenes de compra y 10 invitaciones de minima cuantia.

m CONTRATOS | CONVENIOS | MINIMA CUANTIA | ORDEN DE COMPRA TOTAL
14 1 5

2011

2012 137 99 236

2013 293 195 488

2014 307 42 349

2015 204 12 216

2016 241 26 6 3 276

2017 305 18 2 4 329

184 0 2 3 189

2018

TOTAL

™ CONTRATOS
= CONVENIOS

= MINIMA CUANTIA

» ORDEN DE COMPRA

Asi las cosas, para las vigencias 2012, 2013 y 2014 se evidencié que en la vigencia
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2012, se encontré un total de 40,25 Mtrs Lineales de anexos a contratos, de la
vigencia 2013 un total de 147,5 Mtrs Lineales de anexos a contratos y de la
vigencia 2014 un total de 129,25 Mtrs Lineales, para un total de 317 Mtrs para
unificar en las vigencias descritas, ejercicio que se inicia a partir de febrero de
2018. Cabe resaltar que este proceso de unificacién se esta llevando a cabo en la
actualidad, con el fin de contar con informacién completa y conforme a la

normatividad archivistica vigente, en virtud de lo expresado por el Archivo General
de la Nacién.

De las anteriores cifras por vigencia, se cuenta con una intervencion asi expresada
en cantidad de contratos trabajados, segun la etapa del proceso archivistico, en
relacion con la totalidad de documentacion existente por vigencia:

CLASIFICACION
0 CONTRATOS 0,00%
8 CONTRATOS 3,39%
46 CONTRATOS 9,43%
231 CONTRATOS 66,19%
32 CONTRATOS 14,81%
31 CONTRATOS 11,23%
87 CONTRATOS 26,52%
37 CONTRATOS 24,18%

ORGANIZACION
0 CONTRATOS 0,00%
8 CONTRATOS 3,39%
46 CONTRATOS 9,43%
55 CONTRATOS 15,76%
32 CONTRATOS 14,81%
31 CONTRATOS 11,23%
87 CONTRATOS 26,52%
37 CONTRATOS | 24,18%

ALISTAMIENTO
0 CONTRATOS 0,00%
8 CONTRATOS 3,39%
46 CONTRATOS 9,43%
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26 CONTRATOS 7,45%
32 CONTRATOS | 14,81%
31 CONTRATOS 11,23%
87 CONTRATOS 26,52%
37 CONTRATOS 24,18%
EMBALAIJE
0 CONTRATOS 0,00%
8 CONTRATOS 3,39%
46 CONTRATOS 9,43%
26 CONTRATOS 7,45%
32 CONTRATOS | 14,81%
31 CONTRATOS | 11,23%
87 CONTRATOS | 26,52%
37 CONTRATOS 24,18%
DIGITALIZACION
DIGITALIZACION POR VIGENCIAS
140

120

100 /
80 /
60 /
40 /

-
— @ —

2012 2013 2014 2015 2016 2017

20

Cabe resaltar que el proceso de digitalizacion se ha llevado de forma esporadica en
razon a que solo hasta el mes de Agosto de 2018, se logré adicionar a la orden de
compra de reprografia el alquiler de los insumos adecuados para la prestacién de
éste servicio.
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% Avance
3%

10%

Con ello, se afirma que a la fecha se ha intervenido el 35% del acervo documental
con que cuenta en la actualidad el Fondo Adaptacidon, que es el equivalente a 387
ml de informacion. No obstante, se evidencid que la documentacién de vigencias
afios 2015 y 2016, fue organizada por principio de orden y procedencia, lo cual en
el momento de hacer la consulta correspondiente de informacién, puede generar
inconsistencias y se hace necesario reorganizar los expedientes de acuerdo a las
TRD del Fondo Adaptacion.

Por otra parte, el Fondo Adaptacién cuenta con un total de 221 Hojas de Vida entre
funcionarios y ex funcionarios, que a la fecha se han organizado y se mantienen en
constante actualizacidn, clasificadas en Hojas de Vida, entre activas e inactivas.
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142

140

120

100
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B CANTIDAD
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20

ACTIVAS INACTIVAS

De igual forma, cuenta con documentacién correspondiente a Estudios, Postulaciones,
Convocatorias, Licitaciones, Proyectos, Acciones Populares, Tutelas, Medios Magnéticos,
Invitaciones y Comprobantes de Contabilidad, contenidas en un volumen equivalente a 70
metros lineales, distribuidas asi:

1,25

1,25

B COMPROBANTES DE CONTABILIDAD B INVITACIONES

= MEDIOS MAGNETICOS m TUTELAS

B ACCIONES POPULARES W PROYECTOS

W CONVOCATORIAS W POSTULACIONES
ESTUDIOS W LICITACIONES DESIERTAS

7. Planes y Programas e Instrumentos Archivisticos

A la fecha, y durante la Vigencia 2018, la Seccion Documental del Equipo de Trabajo de
Gestion del Talento Humano y Servicios, ha logrado el desarrollo de planes, programas e
instrumentos archivisticos, tales como: Programa de Gestion Documental (PGD)
(Actualizacion), Plan Institucional de Archivos (PINAR) (Aprobacién 2018), Tablas de
Retencién Documental (TRD) (Convalidacidn — Acto Administrativo), Sistema Integrado de
Conservacién (En Proceso de Aprobacion), Instructivo de Transferencias Documentales
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(En Proceso de Aprobacion), Instructivo de Organizacion de Contratos (En Proceso de
Aprobacion), Manual de Archivo y Correspondencia (En Proceso de Actualizacién), Circular
de Radicacion (En Proceso de Actualizacién), Protocolo de Digitalizacion (En Proceso de
Aprobacion) y Programa de Reprografia (En Proceso de Aprobacion.

Lo anterior, con el fin de lograr el cumplimiento de los objetivos establecidos en los
diferentes Instrumentos Archivisticos implementados por la Entidad, asi como el adecuado
manejo y administracién del Patrimonio Documental del Fondo. Es de resaltar que los
manuales ya identificados, se encuentran en proceso de aprobacion por parte del Fondo
Adaptacién.

Observaciones al proceso.

La Doctora Maria Claudia Gutiérrez Mejia, Asesora con Funciones de Control Interno
mediante memorando I-2018-027988 emite informe de seguimiento al Proceso de Gestidn
Documental, indicando las siguientes recomendaciones:

v Gestionar la adopcidn, actualizacion y divulgacion, mediante acto administrativo de
los instrumentos de la formacion publica, para dar cumplimiento a los requerimien-
tos de la Ley 1712 de 2014, teniendo en cuenta que ya se dispone de la aprobacion
y convalidacidon de las Tablas de Retencion Documental - TRD:

o Registro de Activos de Informacion,

Indice de Informacién Clasificada y Reservada,

Esquema de Publicacién de Informacion,

Programa de Gestion Documental,

Tablas de Retencion Documental.

Asi mismo tener en cuenta que los instrumentos de informacion publica deben
publicarse en la pagina web y estar articulados mediante el uso eficiente de las
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones.

v Realizar monitoreo permanente a las metas programadas en el Plan de Accién y el

PINAR, con el propdsito de aplicar acciones correctivas que permitan mejorar los
resultados de la dependencia. Para esto se recomienda la elaboracion de un plan de
trabajo detallado que facilite la distribucion y seguimiento de las actividades reali-
zadas.

v' Verificar que los documentos aportados por el Equipo de Trabajo Gestidon de Servi-
cios - Seccidon Documental como evidencias del Plan de Accidn:

O
O
O
O
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o Permitan determinar claramente el avance en la ejecucion de las metas,

o Cumplan con las caracteristicas de la evidencia como son: Competencia, su-
ficiencia, relevancia, autenticidad, verificabilidad y neutralidad.

v Implementar acciones que permitan el cumplimiento de los compromisos definidos
en el Plan de Mejoramiento Institucional suscrito con la Contraloria General de la
Republica.

v En relacién con la documentacion del Proceso de Gestion Documental se recomien-
da:

o Revisar y unificar la publicacién del documento denominado Plan Institucional
de Archivo - Pinar, aprobado en Comité Institucional de Gestion y Desempe-
fAo.

o Actualizar el Programa de Gestion Documental — PGD.

v Revisar el normograma del Archivo General de la Nacidn — AGN, con el propdsito de
complementar y actualizar la normatividad requerida para la ejecucion de los pro-
cedimientos que conforman el Proceso de Gestion Documental, y tener en cuenta
su vigencia.

v' Frente a los riesgos se recomienda:

o Culminar la fase de identificacion del evento: pérdida de informacion fisica o
virtual, determinar la fuente, causas y consecuencias y el desarrollo de las
fases de andlisis de riesgo inherente, y de riesgo residual.

o Solicitar asesoria a la Oficina Asesora de Planeacion y Cumplimiento para la
identificacion de riesgos.

o Fortalecer la gestion de riesgos y establecer actividades de control eficaces
para los procesos y procedimientos, que contribuyan a reducir su probabili-
dad de ocurrencia y minimicen su impacto.

o Documentar los riesgos que se han materializado, mediante la identificacion
clara y precisa del evento ocurrido, dependencia en la que se origind, lugar,
fecha, causas que lo ocasionaron y frecuencia con la cual se ha presentado el
evento.

[...]

v' Con el fin de mejorar el desempefio del proceso de Gestion Documental y la utiliza-
cion del Sistema de Gestion Documental, se recomienda realizar entrenamiento a
los funcionarios y contratistas que sean responsables del manejo documental.

DiseAar politicas para la gestion de los documentos electronicos, incluidas las politicas de
preservacion y custodia digital.
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En tal sentido, se informa que frente a los puntos que se encuentran en subrayado el
equipo de gestién documental ha adoptado las medidas necesarias y las actividades
requeridas con el fin de atender dichas recomendaciones. Algunas de ellas ya expuestas
en este informe vy las restantes ya atendidas.
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