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PLAN DE MEJORAMIENTO
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DISTRISEGURIDAD

AREA
DIRECCION ADMINISTRATIVA / AREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
LIDER DE PROCESO
VIGENCIA 2020-2023
AUDITORIA SEGUIMIENTO INSTRUMENTQOS ARCHIVISTICOS PARA DAR RESPUESTA A CIRCULAR EXTERNA QO3 DE 15 DE MAYO DE 2023 DEL AGN
Dlstaiive e Audineia Realizar seguimiento a la gestién efectuada por la Entidad durante el periodo de gobierno 2020-2023 en desarrollo de 1a Politica de Archivos y Gestién Documental y poderpreparar y
) presentar el informe solicitado por el Archivo General de la Nacién en el marco de la Circular Externa No. 003 de fecha 15 de mayo de 2023
lenmendiaikudiaris Elinforme abarca el periodo de gobierno comprendido de la vigencia fiscal 2020 al mes de julio de la presente anualidad 2023 y se toma la informacién soporte de los instrumentos
archivisticos de la Entidad teniendo en cuenta la circular externa 003 de 2015 emitida por el archivo general de la nacién.
| Ejecucion
Accion de Mejoramiento a |Responsable del| Indicador de %
No.| Descripcion del Hallazgo / Observacion Area Encargada ; Metas Dbservaciones
desarrollar Cumplimiento | Fechade | Fechade | o oo Avance
Inicio Terminacion
Elaborar un instrumento que permita
identificar y realizar seguimiento a Elaborar matriz de
Se evidencia que no se cuenta con un instrumento quefcada uno de los requerimientos| seguimiento de los
permita identificar y realizar seguimiento a cada uno de|establecidos dentro del programa de compromisos y
los requerimientos establecidos dentro del programa de|gestién documental, articularlo con DIRECCION actividades programadas
gestion documental, articularlo con los correspondientes|los correspondientes planes| ADMNISTRATIVA'Y AUXILIAR Matriz se seguimiento =
planes institucionales y estrategicos de la entidad para la|institucionales y estrategicos de la| FINANCIERA/ARCHIVO'Y | ADMINISTRATIVO | 24/09/2023 [ 31/12/2023 elakiorads del area de gestion
consecusion de los recursos necesarios y reportarfentidad para la consecusion de los| CORRESPONDENCIA documental (PINAR, SIC,
periodicamente al Comité de Gestion y Desempefio de la|recursos  necesarios y  reportar| Programa de Gestién
entidad para su monitoreo. periodicamente al Comité de Gestién Documental, Planes de
y Desempefio de la entidad para su| Mejoramientos).
monitoreo
DIRECCION KA S SERNG Actualizar el manual de
Se evidencia que el manual de archivo y|Actualizar el manual de archivo vy, ADMNISTRATIVA Y AUXILIAR 2 archivo y
correspondencia se encuentra desactualizado. correspondencia FINANCIERA/ ARCHIVO Y | ADMINISTRATIVO 24/09/2023 | 31/12/2023 noﬂ_‘mmuw:nm_._n_m correspondencia de la
actualizado .
CORRESPONDENCIA entidad.
P Fa— DIRECCION Programa de gestion | Publicar el programa de
t h
No se evidencia publicado en la pagina web de la oenwam_”ﬂ_ﬂamw_ﬂﬂm mm _:Mmsum“ e ADMNISTRATIVA Y AUXILIAR 24/09/2023 | 31/10/2023 documental 2023 gestion documental
Entidad el Programa de Gestion Documental 2023. . maam“_u = FINANCIERA/ ARCHIVO Y | ADMINISTRATIVO publicado en la pagina | (PGD) 2023 en la pagina
CORRESPONDENCIA web web de la entidad.
Ubicar y enviar a la oficina de control
interno, el acto administrativo Aportar acto
Durante la revision la Oficina Asesora de Control i b )
Interno no pudo evidenciar el acto admnistrativo meshnte e n:...m_ e T e administrativo de
mediante el cual se adoptaron las tablas de Ecwm n_mqim_:n__w”mnn_mncﬂmam_ y _nom_ >u>.._wq_,_x,mm_m._m_",,_-_> v — Acto administrativo de| adopcion de las Tablas
-g " ¥ cuadros e clasif 1on cumenta - .
mmn”m:”“”_uwm“ﬂm”ﬂ_ uw“umswﬂmmmn%w“”“mm”mﬂwon de Ia entidad, de lo contrario informar| FINANCIERA/ ARCHIVOY | ADMINISTRATIVO | 22/09/2023 | 31/12/2023 | adopcion de TRDy de Retenclon
maM”hmznm:mumﬂm T oo_.._ e— nmn“m las acciones que se adelantaran para|  CORRESPONDENCIA CCD aprotado Documental y de Cuadro
- idenci de Clasificacion
convalidacion de estos instrumentos archivisticos,  [(°"8r €on la evidencia de la
convalidacion de estos instrumentos Documental.
archivisticos
Durante la revision la Oficina Asesora de Control DIRECCION . y Publicar Cuadro de
- : At Publicar el Cuadro de Clasificacién Cuadro de clasificacion i "
Internc no pudo evidenciar la publicacion en la Po——-—— R ADMNISTRATIVA Y AUXILIAR 24/09/2023 | 31/10/2023 | documental publicad Clasificacion
pagina web de la entidad el cuadro de clasificacion ShiEa S0 Haee FINANCIERA/ ARCHIVO Y | ADMINISTRATIVO | m.uc _n“ 2 Documentalen la pagina }
en la pagina we |
documental. CORRESPONDENCIA pagl webide la ertidad; \\:ﬁv
=

o

[ —



Ejecucidn

Accion de Mejoramiento a Responsable Indicador de %
No.| Descripcion del Hallazgo / Observacion Area Encargada Fecha Fecha Metas Observaciones
desarrollar Cumplimiento de de Cumplimiento Avance
Inicio Terminacion
Revisar si se han generado cambios o Cuadro am Actualizar Cuadro de
modificaciones en la entidad que DIRECCION Clasificacion P
] 3 R Clasificacién Documental
Mw mm m<_.n_msw_m mnﬂ:m_ﬂm_wnm_m._“w: m__ n:.ﬂam__ n_mn conlleven a cambios en el Cuadro de| ~ ADMNISTRATIVA Y AUXILIAR 2409/2023 | 31/12/2023 | POCUmental (CCD) y o et et
6 mm,m___mm_ﬂom,onmﬂ.%ﬂ m.__._nu o LylesToDleede:  |oomerion Dasineinl 6001y ies] ANANCIERAPARCEGY || ADMINITRATVG / as Tablas de ( VI GR 60T S
e = Tablas de Retencién Documental] —CORRESPONDENCIA Retencion Documental| TEtENcion Documental
(TRD) y proceder con su actualizacion (TRD) actualizado (TRD)
Registrar las tablas de
No se evidencia el registro de las Tablas de Realizar el registro de las TRD de DIRECCION TDR registradas en el [retencion documantal en
7 Retencion Documental (TRD) de la Entidad en el Distriseguridad en el Registro Unico de ADMNISTRATIVA Y AUXILIAR 24/09/2023 | 31/12/203 registro unico del el registro unico de
registro unico de series documentales dispuesto por |Series Documentales dispuesto por ell FINANCIERA/ ARCHIVOY | ADMINISTRATIVO archivo general de la | series documentales del
el Archivo General de la Nacion. Archivo General de la Nacion CORRESPONDENCIA nacion archivo general de la
Nacion - AGN
Listado de asistencia Realizar una
Se pudo evidenciar que no existe un programa de  |Realizar capacitacion a funcionarios y, DIRECCION de la capacitacion en | capacitacion al personal
capacitacion a funcionarios y contratistas sobre el [contratistas sobre el uso de las tablas ADMNISTRATIVA Y AUXILIAR 24/09/2023 | 31/11/2023 elusodelas TRDa |que labora en la entidad
5 uso de las tablas de retencion documental (TRD) de |de retencion documental (TRD) de la| FINANCIERA/ ARCHIVOY | ADMINISTRATIVO funcionarios y tanto de planta como
la Entidad. entidad CORRESPONDENCIA contratista de la contratista en el uso de
entidad las TRD
Emitir memorando a Realizar una
funcionarios y  contratistas  la capacitacion al personal
aplicacion de las TRD en los procesos . . y :
i Listado de asistencia | que labora en la entidad
. . i i de pgestion documental de las -
Se m.<_n_mqn_m que mx_mﬁms falencias en _om. ) diférentes:dependeandiss de acuatic 3 S— de la capacitacion en | tanto de planta como
”.__M_Mo_._m_zoﬂ.. noaa,_mwmm ume_..m _Mmu__amM“ﬂMMM_Nmm lo requerido por el acuerdo 39 de ADMNISTRATIVA ¥ iR elusodelas TRDa | contratista en el uso de
€n l0s procesos gestion daocum had 3 5 o . 3
) 2002 emitid el C o Direct 24, 1/11/2023 funcionarios las TRD y Elaborar un
? diferentes dependencias de acuerdo a lo requerido del >M’_,_<_o Mwumaﬁ %m_._ﬂ_ Zmn,Mq_ _,M FINANCIERA/ ARCHIVOY | ADMINISTRATIVO /R0 | L - ,n Y
por el acuerdo 39 de 2002 emitido por el Consejo | solcita que 1a organinacion de oo CORRESPONDENCIA g lEElE ol memorando que
Directivo del Archivo General de la Nacion. ME . 9 m_ n.w B_NMEH " entidad y memorando contenga las
eLimentoscen;asHlierentes fases de de intrucciones. instrucciones para
archivo, gestion, central e histérico se| T hescisid
realice con fundamente en las Tablas realizar la ap _nmn_.o: e
de Retencién Documental las TRD en la entidad.
Realizar la socializacion
del cronograma de
transferencias al
personal que labora en
Socializar el Cronograma  de DIRECCION I .
i i : : a entidad de planta y
2 “p_ qmw_nm_ i <m~ﬁmwmo: aﬂ oizn__u“m”,_m nwm transferencias 2023 y realizar las|  ADMNISTRATIVA Y AUXILIAR 24/09/2023 | 31/12/2023 | ActRdereuniony | el
0 ﬁomw_w_wqm_.wh””wm Sl mM_.__ m“._mnm”mmhm” ancn_o: acciones necesarias para ejecutar los| FINANCIERA/ARCHIVOY | ADMINISTRATIVO listado de asistencia . v _
b Jroent ! " |procesos CORRESPONDENCIA capacitacion para la
implementacion del
Formato Unico de
Inventario Documental
(FUID).
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[ Eecucién
b Accion de Mejoramiento a Responsable del| Indicador de %
No.| Descripcion del Hallazgo / Observacion Area Encargada Fecha de Fechade Metas Observaciones
desarrollar Cumplimiento Cumplimiento Avance
Inicio Terminacion
Elaborar plan de accion
que contenga las
No se evidencia el plan de accién y lineamientos Elaborar plan de accion y lineamientos DIRECCION Actas de reunion/Plan | instrucciones para
para laimplementacion de procescs de para la implementacién de procesos ADMNISTRATIVA Y AUXILIAR 24/09/2023 | 31/12/2023 de accion de realizar tranferencia
i transferencias digitales al Archivo Central de la de transferencias digitales al Archivo| FINANCIERA/ARCHIVOY | ADMINISTRATIVO transferencias documental al archivo
entidad. Central de |a entidad CORRESPONDENCIA digitales central de entidad en
medio digital vigencia
2023.
Proyectar y enviar
memorando a las
Al inicio de cada vigencia cada diferentes areas que
Se evidencia que no existen inventarios dependencia deberia elaborar los DIRECCION Memorando de componen la entidad
2 documentales por dependencias ni la remision de los |inventarios documentales de Ia ADMNISTRATIVA Y AUXILIAR 24/09/2023| 31711723 solicitud de inventario solicitando los
1 mismos al area de archivo y correspondencia para  |vigencia anterior y remitirlos al area FINANCIERA/ ARCHIVO Y | ADMINISTRATIVO documental y archivo inventarios
su control y seguimiento. de ma_u?o y nmﬂmmue_.am:mmm para su CORRESPONDENCIA de gestion documentales y remision
- .
Rl G de los mismos al area de
archivoy
correspondencia.
. Actualizar procedimiento para :
Se observa que el procedimiento para efectuar el o sl Actas de reunion/Acto
o efectuar el proceso de eliminacién DIRECCION s o 4
preceso de eliminacion documental de acuerdo a lo documentsl  dE aeias 3 I AGMNISTRATIVA AliERR administrativo/proced Actualizar el
13 NMW%MQMM_ m:M w__,_%“ﬁ,__ mmn_m_ >wm_.__man_,moh“oﬂws se |establecido en el articulo 15 del| FINANCIERA/ARCHIVO'Y | ADMINISTRATIVO [ 24/09/2023 e procedimiento de
m:ncmaﬂmm nManEm__Nm aoo il Acuerdo 004 de 2013 emitido por e]  CORRESPONDENCIA eliminacion eliminacion documental.
' Archivo General de la Nacién documental
) - DIREECION Actas de reunion/Acto
Se evidencia que no existen en la entidad las Tablas [Elaborar las Tablas de Valoracién ADMNISTRATIVA Y AUXILIAR 24/09/2023 sdininBtrtia/proced Elaborar e Implementar
14 | e Valoracion Documental (TVD) Documental (TVD) FINANCIERA/ ARCHIVO Y | ADMINISTRATIVO e TIHER AR IVRY proc de TVD
CORRESPONDENCIA imiento de aplicacion
P
h\ l.nﬂl,-\k»ﬁ\!’y Tl\. - /

Firma de Lider de proceso

Fecha de Presentacion del Plan:

Proyecto: Edgar Ramirez P. - Apoyo Control Interno

6/10/2023

MEZA CHICA
Auxiliar
Administrativo




