PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Version: 022016/07/131 de 2

Proceso: Inspeccion, Vigilanciay Control ICV

Entidad AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA [T 900507741-1
Representante Legal MARTHA LUCIA ZAMORA ‘ Fecha de iniciacion ‘1/09/2023
Responsable del proceso: CARLOS ANDRES HIGUERA VELEZ |Fecha de finalizacion [3171272026
Cargo COORDINADOR ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y GESTION DOCUMENTAL
Fecha y nimero de Acta de aprobacion del PMA CIGD Extraordinario No. 2 2023 - 06 DE SEPTIEMBRE DE 2023 ‘
Plan de Seguimiento AGN
EJECUCION DE LAS TAREAS
mEM HALLAZGO 33 oBJETIVOS Node metas Descripcién de las Tareas PLAZO EN SEMANAS| P oV PRODUCTOS | CUMPLIMIENTO DEL DESCRIPCION DE LOS AVANCES EVIDENCIAS CERRE | N0, | OBSERVACIONES
8
22 icio FINALIZACION = HAVEED
Se llevo a cabo Ia actualizacion el modelo e requisitos | Modelo de RequIsitos para 1a Gestion Electionica de Se obsenvo acta N. 25 del Comilé Institucional de Gestion y Desempeno (CIGD) del 27 de | informe N. 1. Fecha:
para la Gefion Electronica de Documentos con el fin de | Documentos. noviembre de 2023, en donde se presento el Modelo de Requisitos para la Gesfion Electidnica | 1811212023
Ser presentado ante el comité de Gestion y desempeno de Documentos (MOREQ), el cual fue aprobado. Por lanto, se cumple con Ia actividad
Actualizar y presentar al CIGD el Modelo de Acta 25 - CIGD No. 11 2023 sobre la aprobacién
m Requisitos para la Gestion Electronica de 110912023 301172028 12 33% MOREQ
Documentos. EIMOREQ fue aprobado por el comité bajo el acta 25 - |EVIDENCIA 1.
CIGD No. 11 2023
STEfna s dad s on f P e Basaba oo [ ITHaciin  presetarcacaci or ]G s AUt <1 o st Gt ds Ao & ozarco o 1l LR S Tcencarirta s un Informe N. 1. Fecha:
analsis para a implementacion del SGDEA, La Agencia lcenciamiento de un sistema de gestén documental it da st Gocatenal locuieicd - SGDEA s ncloya Keanentaci, 1811212023
‘Modelo de Requisitos para la gestion electronica de Nacional dio apertura al estudio y licitacion para la electronico - SGDEA que incluya /', documento n su seccion 2"Lista | nforme N. 2 Fehca:
documentos: adquisicion del sistema Capactacon, sopa y mantenimiont on ol matto del | de menee v seniion y reduenmionos descnpcmn delos bienes ylo senvicios, asi como los | 14103/2024.
programa de foralecimiento de la Agencia Nacional de | requerimientos técnicos y funcionales del SGDI
De acuerdo con o anterior, y 10 revisado en la entidad se Defensa Juridica del Estado. Sbien a cara de mtacin o o reatac e o5 o i 01 SCOEA, st s
pudo establecer que la Agencia no ha desarrollado ni cuenta fase cuenta con diferentes entregables como o s
o n istem d Gostin de Documents Eectiricos 4o EVIDENCIA 2. & Anals organizacional. cuadro de conrol ds mando para afoma de decisiones
chivos - SGDEA, por o tanto, a agencia debera Articulacion con los demés sistemas.
i i Analisis técnico  tecnologico: Diagnéstico de la infraestructura tecnoldgica (software),
implemenias proceson e gesition electinica de archivos y Cumplr con el decreto 1080 de 2015 i eenco egeo: i l6gica (s ),
cumplir con las normas y estandares definidos en el Articulo e Diagndstico infraestructura fsica.
17 del Acuerdo 02 de 2014 “Creacion y conformacion de e G Andiis Cocanenta: DIgnGsi o s geskin ocumenl, Ceniicasn da documence
expediontes olectrnicos do archivo'y ol Atculo 09 Acuerdo | 7| 28:258 con respecto al Modelo de T |Realizariafase de andlsis del SGDEA eniendo 10912023 aoi1202 12 0% ACTAS DE REUNION aes o eserclle. Noralzacin e ormas, fmatsylornuarios, Deiclande
1 003 de 2015 “elementos del expediente electrénico de g IS \ como base el MOREQ 7% o metadatos Alneacion con los narumenios srchASico:
archivo", Capitulo VI "Sistema de Gestion Documental”, 8 ocumentas y e aiculo Arfculo Pot o antaior 6 recomend ncorpoar evidencias due permian documenar I efecucin de
apitulo VIl “Gestion de Documentos Electronicos de odrosdutind las actividades definidas en la fase de andliis del SGDEA, conforme a lo descrilo en la Guia
Archivo" y Capitulo IX *Transferencias Secundarias” articulos G‘:';‘ff'm':z":s Jue debe cumpir el de mplmertaci de un Sistema de Gesion de Documentas Electoncos ds Aivo
2.8.2.0.1,2.6.2.9.2, paragrafos 1y 2 del Decrelo 1080 de . gestion docu
2015, el miamo, s eidencio ue I echa d inalzacen de 1 acthidd debia s istada
encontrarse diigenciada (31/11/2023).
Conclusién: la agencia incumple con o senalado en el stas recomendaciones fueron acogidas por el proceso y se subsanaron en el desarrollo del
28258y 2.8.2.6.1 al 2.8.2.8.3 del Decrelo 1080 de 2015y , conlo que se ala actividad propuesta.
Acuerdo 02 de 2014
‘Adaquirr & Implementar un sistema de gesuon de| Se suminisira el cronograma d Ia mplementacion del | Cronograma de Implementacion SDGEA para la Agencia | De & tad el SDGEA, conun | Informe N. 2 Fehca:
documentos electronicos de archivos, que articule| Sistema de Gestion de Documentos electionicos, asi | Nacional de Defensa Juridica Rotsone a0 mpomemiastn concarea GARTE034 10 sl e ancuanien o i de | LADSZ054
procesos de gestion electronica de archivos y| comolos documentos correspondientes a analisis para | Flujos de trabajo para dependencias contratos, financiera y | ejecucion de la actividad de mejora, dicho cronograma se encuenira amparado en la suscrita
cumplir con las normas y esténdares definidos en! 1a adquisicion, flujos y Io conceniente a a fase de Secretaria General Orden de Compra BID 055-2023,
el articulo 17 del Acuerdo 02 de 2014 creacion implementacion Orden de compra 0552023
3 conformacion de expedientes electionicos de|  1/11/2023 311212024 8 10% INFORME
archivo, EVIDENCIA3,
Reallzar el trasiado (otal de 1a_Informacion Se reallzo el rasiado de 2.202 Cajas X200 a la bodega | ACTA DE REUNION GD-F-04 Gel 06 Ge sepliembre 0 | Se observa acta del 30/08/2023, en donde se realiza iasiado Ge 2.210 cajas al aichivo central, | informe N. 1. Fecha
ubicada en la Agencia Nacional de Defensal de custodia del contralista prestador de los senvcios de | 2023 sobre revision del aumento de cajas en custodia. | con lo que se cumple con la actividad en el periodo propuesio, 1811212023
Juridica con el fin de centalizar y controlar la Gestion Documental, con el proposito de centralizar la
organizacion de los archivos de  Gestion all custodia de los Archivos de la Agencia Nacionaly por | ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS GD-F-24 del 08
m ubicados 110812023 3010912023 8 7% ACTAS DE ENTREGA ende cumplir a cabalidad con los procesos de de agosto del 2023
organizacion.
EVIDENCIA 3.
Actualizar el manual y procedimientos con Se realizo el analisis y actuallzacion del Manual de | MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL GD-M-01 Sequimento forme 1: s mencionada actualizaian ol manual g geston documental (GO- lorme 1 Fecha
respecto a los archivos de gestion, atendiendo al Gestion Documental GD-M-01 con el proposito de M01), se realué €l 02/02/2023, fecha previa al informe de inspeccion, vigilancia y control | 18/12/2023
las disposiciones de procesos écnicos, procesos| socializar (05 procesos tecnicos a fines de la EVIDENCIA 4. tanto, no fue que se realizard la Informe N. 2 Fehca
folacion, _identificacion, - conformacion y organizacion documental mencionado dm:umenlu 1410312024,
actualizacion de expedientes. el . que 0a
MANUAL PROCESOS kinconsycargus en 1S de gesion Danumpor o & de paneacon
2 110912023 1501112023 12 17%
Y PROCEDIMIENTOS
Informe 2: A la fecha del manual de gestiony
Procesos de organizacian documental en los archivos de Gesempeno o b s fomalada o o isema iegrade e Gesion matwcional DARUMA
gestion Socializar los manuales y
procedimientos establecidos para la
De acuerdo con lo expuesto, la Agencia Nacional de Defensa | organizacién de los archivos de Gestién
2| Jicca el Estado incumpl o esableciio o e Acuerdo S de la entidad con el fin de garantizar el 50%
2002, , Acuerdo N° 005 de 2013, Acuerdo N° 002 de 2 ‘cumplimiento de los acuerdos 042 de Socatzar o Tl ¥ pocedimincs on o Se llevo a cabo la socializacion del Manual de Gestion | ATA DE REUNION GD-F-04 el 14 de noviembre Ge 2023 | Se aporta acta de reunion el 14 de noviembre e 2023 junto a listado de asistencia, en donde | informe N. 1. Fecha:
2”” ‘9’“9"“0 en cuenta que los A’”‘“’“S de Gestion " 2002, acuerdo 005 de 2023y 002 de le Gestién Documental y proveedor del Documental GD-M-01 con el equipo de Gestion se socializo el Manual de gestién documental, con lo cual se cumple con la actividad. 18/12/2023
% de las 2014 ceston documenial Documentaly el contratsta prestador del senvicio de | Listas de Asistencia.del 14 de noviembre de 2023
rocessde aganiacon . 1or2003 5112023 . - ACTAS DE Gestion Documental de la Agencia
ASISTENCIA EVIDENCIAS.
Realizar la validacion de los expedientes del
archivo de Gestion que incumplen con las|
A practicas adecuadas del proceso de organizacion 11112023 3110512024 2 INFORME
con el fin de reprocesar dicha informacion
‘Actualizar inventarios Documentales INVENTARIOS
5 1112023 3110512024 28 oAieavei
Implementar TRD convalidadas Version 1.2y3 con
el fin de llevar protocolos de organizacion yiol
™ eliminacion de acuerdo a las disposiciones allil  1/04/2024 3111212026 150 INFORME
estpuladas
Tmplementar TRD convalidadas Version 1.2y3
Transferencias Documentales: b 10412024 3111212026 150 INFORME
Establecer el _cronograma _de _transferencias
Se pudo establecer que la agencia no cuenta con un i Documentales Primarias 10412024 3000412024, 52 CRONOGRAMA
cronograma y no realiza transierencias documentales
primarias lo que conlleva a que las oficinas productoras no ‘Aprobar, publicar y socialzar_cronograma de|
i ™ Transferenci mental 110512024 300612024, 72
i on o o e s e || sz comama
3 cenla H e vansferencias con el i de Defini y_documentar los_mecanismos _paral %
. 5 A E garantizar a cabalidad el cumplimiento realizar las ansferencias de  expedientes
el drea de gestion documental debe realizar, cortandose el g T a : wo72004 10812004 s INFORME
ciclo del documento y su disposicion final del acuerdo 042 de 2002 electronicos y expedientes hibridos.
Conclusin: a enidad incumpl con o estaliecicen las_tansterencias_Primanas _fisicas,
rmerl G de artclo 4 el Acusrdo 42 de 2002y Gemds ecutnicas o s ACTAS D
as expedidas para su desarrolo, a no tener ™ 110912024 3111212026 16 o on
fediamentades s pansiernies commantaies APROBACIOY
Realear T sl de e erpecenes. oo S el T ARG COTeSEaREe y So JeeTIna. | A Reun G 16 e poerrs S el eutadode | So 9poto St el AL1/223, o G se T . coma (st e o e | orme .1 Fecta
Historias Laborales que_incumplen _con que en cantidades tenemos alrededor la validacion realizada por el contratista uenta con 122 clas con 555 carpetas que estén asociadas a Ia sere documenta Hisorias |18/12/2023
pracicas adecuadas del proceso de mgamzamon Spetentes do hstonas labareies aue deben ser Laborales” asi conla “Contratos” que
con el fin de reprocesar dicha informacion intervenidos para llevar a cabo procesos tecnicos que | EVIDENCIA 6. “caecen do procesas tcnios or o s se requiere ajustar o procedimiento para cumpli
garanicen la consenvacion de la informacion. con la nomatividad vigen
m u102023 181172023 8 s ACTAS D0 1o o, S0 e asablecer que realzaron actvidades devlidacion
Organizacion de Historias Laborales:
Socializar los manuales y
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Conclusién: a entidad incumple con o establecido en la 5 e a6 e cumecroren Organizar el otalde las unidades de consenvacion
4 C\Yclflal l’JAdde‘ 2093“annc\.§n 7°del »:tuemn 042 de 2002, 5 historias laborales activas e ﬁ:‘;;:;‘:z‘;"‘::"’;:ﬂ: Zi’l“iuﬂgcl‘:‘x:c:'a:':ggﬂ; 33%
o del e 2“0':3"[22 :;zfzt'eylas g inactivascon el fin de cumplir a 2 Manual de Gestion Documental 1102023 31/05/2024. 32 INFORME
Historias Laborales del personal activo e inactivo no se cabalidad con los procesos tecnicos
encuentran completamente organizadas. abordados en la circular 04 de 2023
Incorporar en los  expedientes de historias|
Iaborales de acuerdo a su cronologia ylo trami
e umentos que ha sido denominados’
“historias clinicas” y que corresponden a o
T3 documentos tales como, eximenes de ingreso o 171012023 31/05/2024 2 INFORME
de egreso, licencias medicas o incapacidades.
Documentar _programas de saneamiento Por medio del conrato 017 - 2023 donde o Gbjeto &5 1a 52 sy et e e Corea, o GesaraloGo s rea conorme 1o iorme N 1. Fecha
ambiental, desde el mes de febrero a la fecha, prestacion de Servicios de Gsstmn Documental y mas| programado, entre es stacan ordenes de senvicio en donde se documentan los 18/12/2023
relacionando Ia ficha técnica de los productos especificamente.en e Técnico, ftem 1. s mésoaon i contol uizados,progucon spleadis scomendaiones encas y
aplicados. especifica la_obli amnedad ﬂs\ contratista sobre la| observaciones del proceso.
" Implementacion del Sitema Inegrado de consenacion| ATeX0 Tecnico del Conlrato 0172023 "
y en desarmollo del mismo los programas y proyectos| )
ORMATOS E Blasmados en el mismo Planillas de limpieza y desinfeccion
T 1/09/2023 30/09/2023 4 25%
INFORME
Monitoreos de temperatura y humedad relativa
Constancia desratizacion y desinsectacion de la
bodega de custodia
EVIDENCIA 7.
Descrbir [os sistemas de venilacion y exraccion Se solicita al proveedor de cusiodia se nos envie 105 B3 ilacion dispuesios en la bodega de nforme N. 1. Fecha
ire con los que cuenta la bodega donde se) ductos de ventilacion y extraccion de aire Informe de Proveedor de custodia a\macenamlenm Se cumple con la tarea propuesta. 18/12/2023
s e 11012023 311012023 4 250 INFORME
Evidencia 8.
Realizar s adecuaciones  rasiados de cajas Se realizo el wasiado de 2.202 Cajas X200 a Ia bodega| ACTA DE REUNION GD-F-04 del 06 de sepliembre de| S¢ obsenva acta del 3010872023, en donde se realiza raslado de 2.210 cajas al archivo central. | Informe N. 1. Fecha:
ja para que el a\macenamlenlu ‘cumpla con de custodia ﬂel cumva\lsra mes!aﬂm de los senvicios de| 2023 sobre revision del aumento de cajas en custodia. Por lo que, se obsenvo el desarrollo de las actividades de mejora conforme a su cronograma. | 18/12/2023
s condiciones medio ambientales de Ias Gestién Documenal, roposito de centraizar a|
diferentes unidades de conservacion custodia de Ius Av:hlws ﬂe la Agencia Nacional y por| ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS GD-F-24 del 08
™ 11012023 311012003 4 250 ACTAE INFORME cumplir & cabalidad con los procesos de|de agosto del 2023
organizacion.
EVIDENCIA .
Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
Dar cumplimiento al acuerdo 006 de
Por lo anteriormente expuesto, se concluye que la Agencia © 2014 frente a la implementacién del “Aplicar y verificar el 100% de cumplimiento de los| Se suministra el cronograma de implementacion del| CRONOGRAMA __ SISTEMA _ INTEGRADO _ DE|Se obseno el cronograma de ejecucion el sistema integrado de conservacion, junto a informe N. 2
s Nacional de Defensa Juridica del Estado incumple lo H Sistoma Integrado de Conservacion y planes y programas _referenies al  sistemal 6% Sistema Integrado de Consenvacion y las evidencias| CONSERVACION DE-F-31 evidencias que atienden a a ejecucion de algunos de (05 programas que componen el 1610312023
estipulado en los Acuerdos 049 de 2000, Acuerdo 006 de B los planes y programas all integrado de consenvacion. correspondientes al seguimiento ¢ implementacion. Sistema Integrado de Consenvacion, enire estas:
2014 y Acuerdo 02 de 2021 al na aplicar a toalidad de B comompiatis Euidencias de implementacien. “Registros de moniloreos de condiciones ambientales
aspectos que componen los planes y programas referentes al “nformes de lmpiezas do dreas.
Sistema Integrado de Conservacion. EVIDENCIA 10 ~Soportes de adauisicién de Termohigrometros.
“Certificacion de recargas de extintores.
Ce
Gonde se deseiven Prodctos apliados y rferencian o aviode chas tecicas e lod
productos aplicados.
“Informe de movimiento al piso 3 de la bodega de los archivos almacenados en el piso 4 en
procura de contar con adecuadas condiciones de consenvacion. Se recomendd aportar
evidencias de ejecucion de s siguienes
<Programa de Capaiacin ysensibizacs
T 100012023 311212023 16 215% FORMATOS £
oS “Programa G provencendocmegencas slonin do desaies )
“Evidencias de las acciones corractiva, frenta a o reportad en el nforme do inspeccion,
viglancia y sonol gl Ao General do TaNacion et atosaspecios veniacion
umo, espacios para el de Medios magnéicos.
s sadentes foroncomprementatee por o procese
s mimo. s solcatonsopors del desarllo gl plande Presenaci Dl a Largo
Plazo, sobre lo cual, e p . que si el plan i
Rerarmiena nsibaciond, sse debs se achualzato conlame a a adausioon ael SCOEA, por
1o anerior, se da cumplimiento parcial de a actvidad.
Poritimo, se recomienda incorporar un informe que dé cuenta y consolide las acciones
desarrolladas por la enidad en la vigencia 2023, para la verificacion del cumplimiento del
100% de los planes y programas del Sistema nfegrado de Conservacion.
Poro anteror, a oficina de contol interno verifcara el cumplimiento inegral de esta actividad
enel siguiente timestre.
/AVANCE DEL PLAN DE CUMPLIMIENTO (ACCIONES) Acci6n 1 7%
Accion 2 s0%
Acciona %
Accion 4 E
Accion's %%
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