Rionegro, 23 de enero 2023

Doctora ]
CLAUDIA MARIA ANGARITA GOMEZ
Gerente General

ASUNTO: Informe de seguimiento al PINAR y al Programa de Gestién Documental de la ESO.

De acuerdo con el articulo 11 del Decreto 2609 de 2012, se debe realizar seguimiento al Programa de
Gestion Documental y al PINAR.

1. OBJETIVO: El objetivo del presente informe es realizar seguimiento y validacién a la
implementacion del PINAR y del programa de Gestion Documental para la ESO.

2. ALCANCE: Avance del PINAR aprobado para la vigencia 2021-2024 y Programa de Gestion
Documental, en la vigencia 2023.

3. METODOLOGIA: Durante el desarrollo del seguimiento se utilizaron los siguientes
mecanismos para la consecucion y analisis de la informacion:

e Revision del PINAR aprobado vigencia 2021-2024.
¢ Verificacién de la informacion con los soportes.

e Andlisis de la informacion y reunién con el lider del proceso.
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4. RESULTADO DEL SEGUIMIENTO:

PINAR Vigencia 2021-2024: Seguimiento a las actividades programadas para la
vigencia 2023 para la implementacion del PINAR.
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FINAL

ENTREGABLE SEGUIMIENTO
CONTROL
INTERNO

boracion de Tablas de Retencio al
1 | Aprobacién de la | Comité de Marzo
TRD por parte | Archivo 2021
del comité
interno de
archivo

Acta de | 100% Se aprobd
aprobacion de | por parte del
las TRD comité de
Archivo las TRD.
Se enviaron al
Consejo
Departamental
para la
convalidacion.
Las TRD se
aprueban con el
acta No. 010 del
5 de diciembre
de 2023, del
comité de
gestion y
Desempefio 'y
segun
Resolucién No.
322 del 13 de
diciembre 2023
Junio Oficio remisorio | 100% se remitio
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acuerdo departamental
departamental | de  archivos
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2 el 26 de
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la espera que
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convalidacién

depende del

Consejo
Departamental.
Implementacion | Responsabl | Continuo Dependencia 20% Al no estar
de TRD e de con TRD | convalidadas las
Gestion aplicada tablas no se
Documental pueden aplicar,

: e requisitos pa
Elaboracién del

entos electronicos

pero la Entidad

como  buenas
practicas viene
llevando

procesos de
organizacion
documental 'y
capacitaciones.

Responsabl | Agosto Diciembre | Instrumento 100%Se cuenta
Instrumento de | e Gestion | 2021 2021 Archivistico con el documento
modelo de | Documental disefiado y listo | elaborado y se
requisitos para la para su | presento Al
Gestion de presentacion al | Comité de
Documentos comité de | Archivo
electrénicos Archivo
Aprobacion del | Comité de | Enero Enero Acta de | 100%Se aprobd
modelo de | Archivo 2022 2022 aprobacién  del | por el comité de
requisitos parala Instrumento archivo en el acta

Gestion de 001 del 2022 del
documentos 26 de enero.
electrénicos
Disefio del | Responsabl | Febrero Marzo Banco 100%Se  toma
Banco e Gestion | 2021 2021 terminoldgico como base las
Terminoldgico Documental disefiado agrupaciones
de series y documentales
subseries del Cuadro
Clasificacion
Documental,
ademas se
actualizo.
Presentacion al | Comité de | Marzo Abril 2021 | Acta de | 100% Mediante
comité de | Archivo 2021 aprobacion  del | acta No. 10 del 5

Archivo para su
aprobacién
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Archivo
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publicacién en la | Desempefio  se

pagina web aprobo.
borar la Tabla de

1 | Levantamiento | Responsabl | Marzo Junio Revision de | 100%Se realizd
de informacion | e Gestion | 2023 2023 encuestas  de | las encuestas al

Documental TRD personal de la
Entidad que
produce
informacion.

2 | Disefio de la | Responsabl | Julio 2023 | Octubre2 | Tabla de Control | 0% no se ha
Tabla de Control | e Area 023 de acceso a los | cumplido, debido
de Acceso a los | Gestion documentos a que también se
documentos Documental deben  cumplir

, asesor otros requisitos

juridico y como

comité de Caracterizacion

archivo de usuarios,
niveles de

acceso basados
en el indice de

informacion
clasifica y
reservada.
3 | Aprobacion del | Comité de | Octubre Diciembre | Acta de | 0% Una vez se
instrumento Archivo 2023 2023 aprobacién  del | cuente con la
comité de | informacion
archivo aprobada como

la caracterizacion
de usuarios, el

indice de
informacion
clasificada para
lograr el
instrumento.
4 | Implementacion | Responsabl | Enero Diciembre | Publicacion enla | 0% depende de
y publicacién e Area de | 2024 2024 pagina web la aprobacioén.
Gestion
Documental
, Jjefe de
sistemas
| Elaboracion Sistema Integrado de Conservacion - SIC
1 | Elaboracién Responsabl | Marzo Octubre | SIC - Plan de | 20% se cuenta
Componente 1: | e Gestion | 2023 2023 Conservacion con el
Plan de | Documental _ A Docymental |, .
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Conservacion diagndstico  de
Documental archivo.
2 | Aprobacion del | Comité de Diciembre | Acta de | 0%
SIC - Plan de | Archivo Noviembr | 2023 aprobacion  de
Conservacion e 2023 comité de
Documental archivo
3 | Implementacion | Responsabl | Febrero Diciembre | Informe de | 0%
del SIC Plan de | e Gestion | 2024 2024 seguimiento de
Conservacion Documental implementacion
Documental
4 | Elaboracion Responsabl | Febrero Mayo SIC - Plan de | 0%
Componente 2: | e Gestion | 2024 2024 Preservacion
Plan de | Documental Digital a Largo
Preservacion plazo
Digital
6 | Aprobacion del | Comité de | Junio Julio 2024 | Acta de | 0%
SIC - Archivo 2024 aprobacion  de
comité de
archivo
7 | Implementacion | Responsabl | Agosto Diciembre | Informe de | 0%
delSIC-Plande | e Gestion | 2024 2024 seguimiento de
Preservacion Documental implementacion
Digital a largo
plazo
SPONSABL FECHA SEGUIMIENTO
INICIO CONTROL
INTERNO
1 | Capacitacion | Responsable | Junio Continuo | Listados  de | 50%Se realiz6
sobre Gestion 2021 asistencia, capacitaciones
aplicacion de | Documental memorias sobre la
TRD capacitacién | organizacion

documental y en
relacion a las tablas
aprobadas por el
Comité de Gestion
y Desempefio.

2 | Organizaciéon | Subgerencia | Junio Continuo | Archivos  de | 100% se
de los | Administrativa | 2021 gestion encuentran
Archivos de |y Financiera, técnicamente | organizados como
gestion  con | Secretaria organizados lo establece Ila
base en el | General, norma, se realizara
acuerdo 042 | Subgerencia el ajuste definitivo
de 2002 Técnica, una vez se tengan

Oficina de TR
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Control Interno,

convalidadas por el

responsable de Consejo
Gestion Departamental.
Documental,

Alumbrado

Publico

ACTIVIDAD RESPONSABL | FECH ENTREGABL SEGUIMIENTO
E A E CONTROL
INICIO INTERNO
1| Estudio y | Responsable | 2024 | 2024 Informe de | N/A
evaluacién  de | Gestion necesidades
las necesidades | Documental
de adecuaciones
a la
infraestructura
existente.
2| Elaborar estudio | Responsable | 2024 | 2024 Estudio de | N/A
de mercado Gestion mercado
Documental,
Subgerencia
Administrativa
y Financiera
3| Elaboracion de | Responsable | 2024 | 2024 Estudios N/A
estudios previos | Gestion previos
Documental,
Lider de
Contratacién y
Asuntos
legales
4| Contratar Secretaria 2024 | 2024 Contrato N/A
adecuacién de la | General, Lider
nueva de
infraestructura | Contratacién y
que cumpla con | Asuntos
las legales y
normatividades | gerencia
5| Seguimiento  a | Supervision del | 2024 | 2024 Acta de | N/A
ejecucion: contrato y finalizacion
Adecuacion  y | Responsable
dotacion de | Gestién
infraestructura Documental _ L
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SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL:

Programa de Gestion Documental: Con respecto al PGD se elabor6, se aprobd en el acta del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio No. 2 del 2022 y comprende una vigencia entre el 2022 — 2026.
El instrumento se encuentra en implementacion, divulgacion y aplicacion creciente con respecto a los
8 procesos establecidos en el Programa de Gestion Documental de la Entidad.

Procedimientos y controles frente a la produccion, gestion y tramite de los documentos.

Para la aplicacién de la gestion documental en la Entidad, se han llevado a cabo controles y acciones
frente a la produccién, gestion y tramite de los documentos, siguiendo los lineamientos plasmados en
el programa de gestién Documental de la Entidad., realizando divulgacion de los mismos y velando por
el cumplimiento de estos en el desarrollo de las actividades del quehacer de la entidad evidenciada en
los documentos de archivo.

De tal manera que, se hace uso de consecutivo Unico para la radicacion de las comunicaciones
oficiales, ya sean recibidas, enviadas o internas, se vela por garantizar el uso unico e irrepetible de los
consecutivos y del mismo modo, no se cancelan, guardan o asignan radicados, ademas dicha actividad
de radicacion se efectlia en el momento que los documentos pasan por la ventanilla Unica de
correspondencia de la entidad, a través del Médulo de archivo para radicar.

Desde la oficina de sistemas, se realiza periédicamente copia de seguridad (Back-up) a toda la
informacion digital generada o recibida, que se encuentra alojada en el servidor de la Entidad.

En cuanto a los controles usados para el registro, entrega y distribucion de documentos, este se hace
por medio del proveedor del sistema contratado para la Entidad, en el médulo de archivo destinado
para la radicacién de los documentos, quedando alli informacion y datos como evidencia de los
controles. Del mismo modo, aquellos controles que garantizan que los documentos gestionados por
contratistas o servidores publicos se archiven y hagan parte de sus correspondientes series
documentales es dirigiéndose al Centro de Administracion Documental donde a estos se les facilita el
espacio para preparar la documentacion, archivarse y registrarse en el control de entrega de
documentos, relacionando el tipo de documentos y a que agrupaciones documentales se estan
alimentando.

Aquellos controles que se llevan a cabo en la Entidad para garantizar la entrega de los archivos, se
recurren al uso de paz y salvos, el uso de inventarios documentales para la entrega de cargo,
desvinculacion o traslado, asi mismo, en las actas de entrega de cargo hay un apartado donde se
dispone del espacio para relacionar todos los archivos que se gestionan o estan en poder del
funcionario.

Aquellas agrupaciones documéntales con informacién y datos sensibles, solo acceden y son
alimentadas por la persona responsable del proceso y para cualquier consulta se debe tener

autorizacion.
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RECOMENDACIONES:

e Se debe realizar seguimiento permanente por parte del comité de Gestién y desempefio a los
compromisos adquiridos en el PINAR, con el fin de darle cumplimiento a las actividades propuestas.

e Se debe dar cumplimiento al Programa de Gestién Documental y se destinen los recursos necesarios
para una éptima implementacion.

e Se debe realizar y aprobar el Indice de informacion clasificada y reservada.

e Se debe realizar y aprobar la caracterizacion de los usuarios.

“TODOS HACEMOS PARTE DEL AUTOCONTROL”

Cordialmente,
Firmado en original

ANA PATRICIA PINEDA RAMIREZ
Jefe de Control Interno.
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