El emprendimiento

es de todos

Consolidar la gestion documental en el sector hacienda.

Minhacienda

Aplicacion herramienta diagndstico, aspectos criticos, hasta definicion del plan estratégico.
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ASPECTO % ESPERADO % CUMPLIMIENTO

Instrumentos Archivisticos 33,333 16,666%

Organizacién Documental 33,333 20,000%

Sistema de Gestion Doumental (software-documento electrénico) 33,333 30,555%
TOTAL

99,999 67,221%
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1. ¢La entidad cuenta con una politica de Gestion SI
Documental? NO X
. . ELABORACION X
2. Si su respuesta fue (no), indique en que etapa se -
encuentra 2 (no) . : 2 CONCERTACION La entidad no da cumplimiento a este instrumento, pese a que se encuentra en elaboracion, aun no se puede
APROBACION contemplar debido a que no esta aprobado.
3. Si su respuesta fue (si), indique: Fecha de aprobacion:?
URL de Publicacion de la politica de Gestion Documental.
4. ;La entidad cuenta con un Plan Institucional de SI X
Archivos - PINAR ? NO
5. Si su respuesta fue (no), indique en que etapa se ELABORACION
encuentra CONCENTRACION
- - — - — APROBACION X La entidad da cumplimiento a la norma, ya que indica contar con el instrumento archivistico.
6. Si su. respues.ta fue. ,(s') por favor indique : Fecha de aprobacién S/06/17 Se recomienda revisar la esctructura del documento ya que debe corresponder a lo dispuesto por el manual del
Fecha final de ejecucion del PINAR 31/12/18

URL de publicacion del PINAR

www.supersolidaria.gov.co/sites/defau

It/files/public/data/d-gedo-

005 programa de gestion documental

Archivo General de la Nacion para la elaboracion del PINAR.

1.pdf
7. ¢La entidad cuenta con un Programa de Gestion Sl X
Documental - PGD? NO
8. Si su respuesta fue (no), indique en que etapa se (:E(I)-QEICE)RR::(!,?(;‘N
encuentra: APROBACION
09. Si su respuesta fue (si) por favor indique : Fecha de aprobacién 5/06/17
Listado de planes y proyectos (adjunte formato registro porcentaje de avance )
FisICOS X
10. EI P de Gestion de D tos de |
rograma de Gestion de Documentos de la ELECTRONICOS X

Entidad rantamnla lae dAariimantac:

~

La entidad da cumplimiento a la norma, ya que indica contar con el instrumento archivistico.
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HIBRIDOS Se recomienda rfevisar a esciructura ael JocUmento ya que 0ebe corresponder a Io diSpuesto por el manual aell
Elancacion X Archivo General de la Nacion para la elaboracion del PGD.
Produccion X
Recepcion y Distribucion X
11. Mencione cuales de los siguientes procesos se Gestion y Tramite X
encuentran contemplados en el PGD, aplicando a la Organizacién X
Ley 594 y Decreto 1080. Transferencia X
Consulta X
Disposicion Final X
Preservacion a Largo Plazo X
Valoracion X
12. La entidad ha realizado capacitaciones entorno a Sl X
la gestion documental durante la vigencia 2018 y lo
corrido en el 2019? NO

13. Si su respuesta fue (si) por favor indique:

Cuales fueron

los temas tratados en las capacitaciones de la vigencia 2018 y lo transcurrido en el afio

2019.

Normatividad relacionada.
Responsabilidades sobre documentos
de archivos y documentos de gestion
fisicos y electronicos. Conservacion
documental. Tablas de Retencion
Documental. Inventarios
Documentales (Formato Unico de
Inventario Documental). Proceso de
Gestién Documental, procedimientos,

Es de resaltar que la entidad ha realizado capacitaciones referente a los temas de instrumentos, inventarios,
procesos de gestion documental, etc, a los diferentes funionarios, esto con el fin de fortalecer la gestion documental
al interior de la entidad.

manuales, guias y  formatos,
relacionados con archivos de gestion.
14. ¢ La entidad cuenta con Tablas de Retencion Sl X
Documental - TRD? NO
. o ELABORACION
15. fi -
5. Si su respuesta fue (no), indique en que etapa se APROBACION X

encuentra:

CONVALIDACION
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Justifique las etapas en las que se encuentran las TRD de su entidad

Actualmentes se tienen 5 versiones:
1. TRD wversion 1 (Afo 2003),
Aprobada y convalidada AGN 2. TRD
version 2 (Afo 2005), Aprobada y
convalidada AGN 3. TRD version 3
(Afio 2009), Presentada ante el Comité
de Archivo 4. TRD version 4 (Afio
2015), Aprobada y publicada; en
aplicaciéon sin convalidacion por el
AGN 5. Propuesta de TRD version 5
(Afio 2018) en revision para ajustes y
posterior aprobacion.

16. Las Tablas de Retencion Documental se e
encuentran inscritas en el Registro tinico de series
documentales del Archivo General de la Nacion? NO

17. Indique la URL de la publicacion de las Tablas de Retencion Documental

http://www.supersolidaria.gov.co/sites
[default/files/public/data/t.r.d_2017_0.p

La entidad cumple con las TRD, ya que actualmente tiene tablas y adicional se encuentra en proceso de aprobacion
de una actualizacién. Sin embargo se recomienda para esta Ultima versién solicitar la inscripcion de las series y/o
subseries en el RUSD, para dar cumplimiento a la norma.

df

18. La entidad ha realizado eliminaciéon documental? ::) X
19. Si su respuesta fue (SI), mencione: A que soporte se le aplicé la eliminacion Se recomienda realizar seguimiento a la disposicién de las TRD, con el fin de elaborar cronograma para la aplicacion
documental. de la eliminacion.
¢Fue publicada en la pagina web de la entidad y aprobada por el Comité de Gestion y
Desempefio?
20. ¢La entidad cuenta con Tablas de Valoracion Sl X
Documental? NO

ELABORACION
21. Si su respuesta fue (no), indique en que etapa se
encuentra:

APROBACION X

CONVALIDACION

La entidad da cumplimiento a la norma, ya que indica contar con el instrumento archivistico. sin embargo se
recomienda realizar Ia nublicacion de las TVD eon las aie cuiienta la entidad
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Justifique las etapas en las que se encuentran las TVD de su entidad

"Actualmente se tienen 4 Periodos: 1.
TVD versién Periodo | (1963 - 1981)
aprobada 2. TVD version Periodo |l
(1981- 1988) Aprobada 3. TVD version
Periodo 111 (1988- 2003) Aprobada 4.
TVD versioén Periodo IV (2003-2011)
Aprobada 5. Propuesta de TVD (Afio
2018) en revisiobn para ajustes vy
posterior aprobacion.

g ~T

22. La entidad cuenta con inventarios documentales ARCHIVO GESTION X
para: ARCHIVO CENTRAL X
23. ¢ Los inventarios con los que cuenta la entidad Sl X
cumplen con lo establecido en el Acuerdo 038 de 2002 . . ) . ) B
. . La entidad da cumplimiento a la norma, ya que cuenta con inventarios documentales tanto para el archivo de gestion
del Archivo General de la Nacién? NO . ) ) . . )
8 como central, sin embargo se sugiere realizar el levantamiento en su totalidad de la dependencias con la que cuenta
la entidad, ya que esto permite llevar un control y facilitar las consultas de la informacion que se genera.
14 de 26, cuentan con inventarios
24. Indique cuantas dependencias tiene la entidad y cuantas de ellas tienen inventario en [documentales de algunas series que
el Archivo de Gestion. se administran en los Archivos de
Gestion
25. ;La entidad cuenta con un modelo de requisitos Sl
para la Gestion de Documentos Electrénicos? NO X
26. Si su respuesta fue (no), indique en que etapa se (I:E(I)-:(?SRR::(I:?(;‘N 2
encuentra: -
9 APLICACION La entidad no da cumplimiento a este instrumento, pese a que se encuentra en elaboracién, aln no se puede
. contemplar debido a que no esta aprobado.
27. Si su respuesta fue (si), indique: Fecha de aprobacion
Porcentaje de aplicacion del modelo de requisitos
28. ;La entidad cuenta con un Banco Terminolégico SI
de series y sub-series documentales ? NO X
. _— ELABORACION X , " , L
10 29. Si su respuesta fue (no), indique en que etapa se APROBACION La entidad no da cumplimiento a este instrumento, pese a que se encuentra en elaboracién, aln no se puede
tra: - i
encuentra PUBLICACION contemplar debido a que no esta aprobado.
30. Si su respuesta fue (si), indique: Fecha de aprobacién:
URL de Publicacion del Banco Terminolégico
| sl X
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31. ;La entidad cuenta con Mapas de Procesos, Flujos
documentales y Descripcion de las funciones de las La entidad cumple con lo establecido en la norma, ya que cuenta con mapas de procesos, flujos documentales y
unidades administrativas? e descripcion de las funciones de la entidad, en las cuales contempla la gestion documental. Se recomienda realizar
monitoreo constante por si se requieren cambios en algunos de estos documentos.
32. Los procesos y procedimientos de la entidad Sl X
contemplan la gestion de documentos? NO
33. ¢La entidad cuenta con Tablas de control de Si
acceso? NO X La entidad no cumple ya que manifiesta no contar con este instrumento, se recomienda iniciar con la elaboracion de
34. Si su respuesta fue (si), indique: Fecha de aprobacién: las Tablas de control de acceso, con el fin de dar cumplimiento a lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Articulo

URL de Publicacién de las tablas de control de acceso: 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

Registro de Activos de X
Informacion.
indice de Informacién Clasificada X
35. Con cuales de los siguientes Instrumentos de Y Reservada. . _ i . R
i . R : La entidad da cumplimiento a la norma, ya que indica contar con los instrumentos archivisticos.
gestion de la informacién publica cuenta la entidad? Esquema de Publicacion de .
Informacion.
Costos de Reproduccion Publica X
36. ¢En la entidad la custodia y almacenamiento de los Sl X
documentos se encuentra tercerizada? NO
37. Si su respuesta fue (no), indique: Los depésitos para la custodia y almacenamiento
de los archivos de gestion y central, con que requisitos establecidos en los Acuerdo 049
de 2000 cumple.
38. Si su respuesta fue (Sl), indique: El numero del Contrato celebrado: Contrato No. 126 de 2019

Cumple con la funcion de los servicios
de areas de consulta de documentos,
drea de procesos técnicos de La entidad tiene tercerizada bajo contrato la custodia y almacenamiento de los documentos.
insercion, alistamiento, embalaje y
digitalizacion. cumple las condiciones
ambientales, como manejo de
temperatura, humedad relativa
ventilaciéon e iluminacion establecido
es el Acuerdo.

Mencione cuales fueron los requisitos del Acuerdo 049 de 2000 que se establecieron en
el contrato.

Mencione cuales fueron los requisitos del Acuerdo 008 de 2014 que se establecieron en
el contrato.

CAJAS X

20 :NuA tina Aa nnidadae dAa rancarvaniAn v da |
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almacenamiento manejan?

CARPETAS

X

La entidad emplea cajas y carpetas como unidades de almacenamiento de la documentacion que se genera en la
entidad, cumple con lo sugerido por el Acuerdo 037 de 2002, 1.5.3. Unidades de conservacion

15 Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se recomienda utilizar cajas, carpetas o medios de
. . . . L, ., embalaje que garanticen su proteccion con el propésito de prolongar de manera considerable la conservacion de los
Si la entidad maneja otro tipo de conservacion, menciénelo mismos
Presentacion y aprobacion de tablas
de retencion documental, de tablas de
16 40. ;Durante la vigencia del 2018 y lo corrido del 2019 que temas referentes a la gestion valcr:ramon ;iocumentt'gl, organlfzacgon Es de resaltar que la entidad durante la vigencia 2018-2019 alla llevado temas referentes a la gestién documental al
documental se han tratado en el Comité Institucional de Gestién y Desempefio? archivos ~ de gestion y OndoS | ¢ omite Institucional de gestion y Desempefio.
documentales acumulados, informe de
avance en temas de gestidn
documental
4. Indllque e.l total d;mzt.ros Ilngales? ’con los que ARCHIVO DE GESTION 250
17 cuenta la entidad en Archivo de Gestion. Es de resaltar que la entidad tiene identificada la cantidad de metros lineales con los que cuenta tanto en el archivo
42. Indique el total de metros lineales con los que ARCHIVO CENTRAL 4083 de gestion como en el central
cuenta la entidad en el Archivo Central.
Sl
43. ;Los expedientes de la entidad cuentan con Hoja
de Control? NO X Aunque la entidad manifiesta contar con hoja de control, se debe aclarar que en el Acuerdo No.002 de 2014 en su
articulo 12° enfatiza en que al momento de realizar la transferencia primaria los expedientes deben
18 contar con su respectiva hoja de control, lo cual indica que todos los expedientes en gestién deben contar con hoja

44. Si su respuesta fue (si), indique: Nombre de las series documentales que cuentan con

hoja de control

Expediente de Entidades Vigiladas,
Historias Laborales y Contratacion

de control. Por esta razon se sugiere revisar y trabajar frente al tema con el fin de dar cumplimiento a la norma.

45. ;La entidad cuenta con un software para el control S| X
de los procesos de gestion documental? NO
46. Si su respuesta fue (no), indique: El método
empleado para el control de los procesos de gestion
documental:
AUTOMATIZACION DE PROCESOS X
FIRMA DIGITAL X
DIGITALIZACION X
CREACION DE EXPEDIENTES X
CREACION DE USUARIOS X
CREACION DE PERFILES/ ROLES X
ENLACE RADICACION X
47. Si su respuesta fue (si), indique: Cuales de las PROCESO DE RADICACION/ PQRSD X
siguientes funciones realiza: PRESTAMOS X
INVENTARIOS X

I a antidad Aa ~rimnlimianta a la narma va A rlianta ~ran 1in enftiara nara al ~rnntral da lne nraracne Ao noctiAn
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19 APLICACION TVD X documental, en el cual se tienen implementados todas las funciones segun la norma establecida, se sugiere revisar y
APLICACION CCD X robustecer el sistema con el tema del expediente electronico.
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES X
ELABORACION DE DOCUMENTOS X
ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES X
ELECTRONICOS
48. La entidad maneja expedientes: HIBRIDOS X
Fisicos X
Todas las comunicaciones de entrada
y de salida son digitalizadas por lo
tanto, se encuentran en medio
49. ; Qué series documentales se encuentran en medio e!e'ctromco L] electromca g
" oo . L digital en el caso de las salidas y las
electrénico y/o hibrido en la entidad?, mencidnelas: )
internas; actualmente aunque la
herramienta de gestion y tramite
permite crear expedientes
electrénicos, esta en proyecto su uso.
50. ¢ Las Historias laborales de la entidad, estan SI X
. . - "
20 organizadas bajo la Circular 04 de 20037 NO La entidad da cumplimiento a la norma, ya que indica que las historias laborales se encuentran organizadas segun lo
51. Si su respuesta fue (no), indique: El proceso de organizacion empleado establecido en la circular 04 de 2003
52. ;La entidad cuenta con un Sistema Integrado de Sl X
Conservacion? NO
. o ELABORACION
21 83.8i s:‘ respuesta fue (no), indique en que etapa se CONCERTACION La entidad da cumplimiento a la norma, ya que indica contar con el instrumento archivistico.
encuentra:
APROBACION X
54. Si su respuesta fue (si), indique: Fecha de aprobacion. 21/06/17
55. ¢ La entidad cuenta con un plan o cronograma de sl X
transferencias documentales? NO
56. ¢ La entidad ha realizado transferencias Sl ) ) . . . L
documentales secundarias? NO X La entidad cump!e, ya.que _cluenta. con un cronogramz_a de tran_s’ferenmas'establlem’d.o. Se sug|ere. realizar la reV|S|on.de
22 las TRD con el fin de identificar si ya se cuenta con informacién de caracter historico, para realizar las transferencias
57. Si su respuesta fue (no), justifique el motivo: de esta informacion.
58. Si su respuesta fue (si), indique: La Fecha de la ultima transferencia realizada:
La URL del acta de entrega de las transferencias realizadas:
. . T Sl X
59. ;La entidad maneja procesos de digitalizacion? NO
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60. Si su respuesta fue (si), indique con que fin se

CONSULTA

X

realiza:

PROBATORIO

Si la entidad emplea el proceso de digitalizacion para otro fin, menciénelo

61. ¢ Para que series documentales la entidad realiza los procesos de digitalizacion?

Para los tipos documentales que
ingresen o se envien por la ventanilla
Unica de correspondencia

Se sugiere validar la digitalizacion que se encuentran realizando, toda vez que aplica para la ventanilla Unica de
correspondencia, con el fin de que la digitalizacion corresponda a expedientes que permitan garantizar la

conservacion y facilitar la consulta.




