modelo integrado
de planeacién
y gestién

ENTIDAD

COMPONENTES

CATEGORIAS CALIFICACION

CALIFICACION

ACTIVIDADES DE GESTION

La Entidad cuenta con una Politica de|
Gestion Documental

fueron  tratados
Institucional de
Administrativo o en reuniones del
Comité Interno de Archivo

Elaboracion utilizacion  del
Diagnéstico |megra| de Archivos

Frente al proceso de la pianeacion de lal
funcion  archivistica, elaboracién |
aprobacion en insfsnclas del Comité|
Institucional Desarrollo
Administrativo, del Pl insttuciona e

planeacion de la entidad.

Estratégico 66,2

Elaboracion, robacion .
implementacién y  publicacion  del
Programa de Gestion Documental -

PGD,

Elaboracion, aprobacion, tramitacion de
convalidacion,  implementacion
publicacion de la Tabla de Retencion
Documental - TRD.

Normalizacion e Ia  produccion
documental ~ (recepcion,  radicacion
unificada, consecutivos, formatos)

Grganizacién de Fondo Acumulado

CALIFICACION TOTAL

PUNTAJE

(0 - 100)

OBSERVACIONES

La Entidad cuenta con Una Politica de Geston Documental, sin embargo esta presenta
debilidades frente a la definicion de sus objetivos. Por lo cual esta no puede ser medible.

) Acta No. 01 del 16/04/2018. Se present6 el resultado del autodiagnéstico de la politica|
de gestion documental, el cual presenté una calificacion del 52,3%, asi como, las|
alternativas de mejora a implementar.

0 Acta No. 03 del 16/07/2018. Se present6 la actualizacion del mapa de ruta Plan
Institucional de Archivos — PINAR y Plan de Gestion Documental — PGD, Informe
contratacion en gestion documental (Sistema integrado de conservacion — SIC, Centro de

integral ~ CADI, 1500 mt lineales) y Radicados|
SederMail - Definicion de situacion administrativa.

(0 Acta No. 05 del 07/11/2018. Se presento los avances en la Politica de Gestion
Documental (presentacién y aprobacién del Sistema Integrado de Conservacion — SIC,
Situacion administrativa de radicados recibidos en SiderMail). Cabe sefialar que, dicha
acta se encuentra suscrita por 5 de los 11 integrantes.

0 Acta No. 06 del 30/01/2019. Se presentd el avance de la Politica de Gestion
Documental (77,68%) y se aprob6 el Plan de accién 2019, en el cual se incluyen las
correspondientes al Plan institucional de archivos de la entidad ~ PINAR.

0 Acta No. 07 del 25/04/2019. Presentacion y aprobacion del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC, Estado de la politica de gestion documental (50,78),

Se observo el documento: “DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS', realizado por el
Archivo General de la Nacién, mediante contrato No. 622 de 2017 el cual fue insumo para|
la elaboracion del Sistema integrado de Conservacion - SIC.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Agencia nacional de tierras fue aprobado el
pasado 20/12/2017 segiin Acta No. 7 del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Es de mencionar que a lo largo del acta es nombrado como Plan Institucional de
Capacitacion ~ PINAR, sin embargo, en la tabla de conteo de votos para su aprobacion se
encuentra nombrado de acuerdo a la normatividad.

‘También, se observé la Resolucion 190 de 2018 “Por la cual se adoptan los Instrumentos

archivisticos para la Gestion Documental de la Agencia Nacional de Tierras', la cual
resuelve en su Articulo primero adoptar a partir del 12 de febrero de 2018 los instrumentos

« Tablas de Retencién Documental (TRD).

El PINAR se encuentra controlado en el sistema de gesllén de calidad y puede ser;
consutado en el sifo web de la Enidad en e siguiene enlace
hovls e -

¥

humanolplan-institucional-de-archivos/

En consonancia al Decreto 612 de 2018, la Oficina de Planeacion establecié que la|
herramienta SharePoint “Planeacion y Seguimiento de la Gestion’, como instrumento

En la Pagina Institucional con corte a 03/10/2019 se observé que se encuentra enunciado
¢ Programa de Gesiign Documental - PGD_junio con su résolucion de aprobacion, en e
siguiente enlace:

d de-i i i de-gesti

g 9
documental/

Sin embargo, al abrir el enlace al PGD se despliega la resolucién 190 de 2018 “Por la cual
se adoptan los msuumenms archivisticos para la Gestion Documental de la Agencia
Nacional de Tierra:

En cuanio’l enlace a a Resalucicn este despliega el mismo documento,

La anterior situacion evidencia el incumplimiento del Articulo 2.8.2.5.12. Publicacion del
programa de gestion documental del Decreto 1080 de 2015 *Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

La Agencia Nacional de Tierras, a través del Comité Institucional de Evaluacion de
Desempefio, segin Acta No. 7 del 20/12/2017, aprob las Tablas de Retencién
Documental ~ TRD puestas a consideracion por los colaboradores de Gestion
Documental. Las cuales posteriormente, fueron adoptadas mediante Resolucion 190 del
12/02/2018.

Cabe sefialar que, con corte a esta auditoria, y de acuerdo a los avances reportados para
el Vil seguimiento al plan de mejoramiento archivistico, las TRD de la Agencia se
encuentran en proceso de convalidacion y se esta a la espera del concepto técnico de
evaluacion emitido por el Archivo General de la Nacin.

Se evidenciaron debilidades en las actividades de recepcion, radicacion y distribucion de
las comunicaciones oficiales inherentes a la Agencia, infringiendo lo establecido en el
Acuerdo 060 de 2001 en sus Articulos 3, 7, 8 y 10, lo que puede generar posibles riesgos
enla gestion eficaz de las comunicaciones oficiales y la trazabilidad de las mismas.

Elaboracién 'y publicacion del Cuadro
de Clasificacion Documental CCD

bacion, n de

implementacion  y,

publicacién de la Tabla de Retencién
Documental - TRD.

Nncimantal

No se observd la aprobacion del Cuadro de Clasificacion Documenta — CCD por parte del
cuerpo colegiado a cargo, infringiendo lo establecido en el articulo 2.8.2.2.1 del Decreto
1080 de 2015; generando posibles

El equipo auditor mediante correo electronico del 16/09/2019 solicito al proceso auditado el
suministro del Cuadro de Clasificacién Documental — CCD y el acta del cuerpo colegiado
donde fue presentado para su aprobaci6n. En respuesta alo enunciado, los
de Gestién Documental informaron que “teniendo en cuenta que el cuadro de clasificacion
es un instrumento previo a la elaboracion de la TRD, por tanto, fue presentado al Commité!
Institucional de Desarrollo Administrativo 20 de diciembre de 2017 donde fue aprobado
junto con la TRD; vale anotar que el mismo se ha venido modificando de conformidad a los
ajustes solicitados por el AGN en el proceso de convalidacién de la TRD", asi mismo,
adjuntaron los siguientes documentos: acta de sesién del Comité, acto administrativo y!
cuadro de clasificacién documental — CCD.

Acorde a la informacion suministrada, el equipo auditor observé que segin Acta No. 7 del
20/12/2017, en dicha sesion fueron puestas a consideracion y aprobadas las Tablas de
Retencion Documental — TRD, sin embargo, no se evidencid que se haya presentado al
Comité el CCD para aprobacion.

Por otra pare, se consulté la pagina web de la Agencia, en el enlace!
hit o I

d . que el error de "pagina en
construccion”.

La Agencia Nacional de Tierras, a través del Comité Institucional de Evaluacion de
Desempefio, segin Acta No. 7 del 20/12/2017, aprobé las Tablas de Retencion
Documental — TRD puestas a consideracion por los colaboradores de Gestion
Documental. Las cuales posteriormente, fueron adoptadas mediante Resolucion 190 del
12/02/2018.

Cabe sefialar que, con corte a esta auditoria, y de acuerdo a los avances reportados para
el Vil seguimiento al plan de mejoramiento archivistico, las TRD de la Agencia se
encuentran en proceso de convalidacion y se est a la espera del concepto técnico de
evaluacién emitido por el Archivo General de la Nacin.

Con corte a esta auditoria, y de acuerdo a los avances reportados para el VIl seguimiento)
al plan de mejoramiento archivistico, las TRD de la Agencia se encuentran en proceso de!
convalidacion y se esté a la espera del concepto técnico de evaluacion emitido por el
Archivo General de la Nacion.

INICIO

GRAFICAS



COMPONENTES

Documental
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ACTIVIDADES DE GESTION

Inventario de la documentacion de sus
archivos de gestion en el Formato Unico
de Inventario Documental - FUI

Gestion

inventario de la documentacion de su
archivo central en el Formato Unico de
Inventario Documental - FUID:

PUNTAJE
(0-100)

Por ofra parte, en entrevista realizada el 25 de septiembre, a los colaboradores de lal

OBSERVACIONES

actividad de gesmn documental a cargo de la Secre(ana General, se solicito el FUID

los su cargo,

disponibilidad y el diligenciamiento en el anscurso do la snievisa. No ohslame Cabe
fialar que el archivo de gestion esta compuesto por 4 unidades de conservacion, las|

cuales presentaban debilidades en el proceso técnico de descripcion (ausencia rétulo,

foliacion y hoja de control), actividad que fue realizada en el transcurso de la entrevista.

La Agencia no cuenta con archivo central, dado que, con corte a esta auditoria, y de
acuerdo a los avances reportados para el Vill seguimiento al plan de mejoramiento
archivistico, las TRD de la Agencia se encuentran en proceso de convalidacion y se esté a
la espera del concepto técnico de evaluacion emitido por el Archivo General de la Nacion.

Transferencias de documentos de Ios|
archivos de gestion al archivo central

Inventario de documentos de Derechos
H

umanos o Derecho
Humanitario  no
eliminacion

Internacional

susceptible  de

Procedimientos de disposicién final de

documentos

Elaboracion,

aprobacion,

Yy publicacion  del
Integrado  de

Conservacion - Sl

Conservacion  de
soporte fisico

documentos  en

La Agencia no ha realizado transferencias de documentos de os archivos de gestion al
archivo central, dado que, con corte a esta auditoria, y de acuerdo a los_avances|
para el Vill al plan de archivistico, las TRD de la

Agencia se encuentran en proceso de convalidacion y se esté a la espera del concepto
técnico de evaluacion emitido por el Archivo General de la Nacion.

En comunicacién del xx/xx/2019 los colaboradores de la actividad de gestion documental a|
cargo de la Secretaria General, manifestaron que el Archivo General de la Nacion - AGN
comunico que las series recibidas por la Agencia Nacional de Tierras son pertinentes en
temas de derechos humanos y conflicto armado.

Se observd el documento ADMBS--008 INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DE|
DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS, cuyo objetivo es definir los lineamientos a
aplicar para la disposicion final de los documentos que hacen parte de la Agencia, de
conformidad con lo dispuesto en las tablas de retencion documental — TRD. Es necesario
precisar que las TRD de la Agencia, se encuentra en proceso de convalidacion, a corte de
esta auditoria, lo anterior, segin el estado del plan de mejoramiento archivistico de la
Agencia

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC de la Agencia Nacional de Tierras, recibio
concepto favorable del comité de Gestion y Desempefio del 25 de abril de 2019 de
acuerdo al Acta No. 07 de la misma fecha.

Asi mismo se observo que mediante Resolucion No. 6792 del 6 de junio de 2019, “Por el
cual se adopta el Sistema Integrado de Conservacion — SIC al interior de la Agencia
Nacional de Tierras, ANT" se encuentra vigente.

Se deben continuar las actividades de seguimiento y control.

Se observé el documento INFORME DE AVANCES PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL DEL SIC" del 04/07/2019 en el cual se registran avances en lal

del Plan de C del SIC, y en

70 ese orden de ideas se estan implementando acciones de conservacion que se deben
madurar
n de documentos en soporte ‘Aunque existe un procedimiento general al respecto, no se cuenta con procedimientos
claros o especificos sobre la preservacion de los documentos en soporte digital donde se
o pueda comprobar la informacidn relacionada y que identiique claramente su bitacora y los|
metadatos de dicho procedimiento.
Clasificacion e ia informacion y Existe una politica de acceso a los documentos, lo cual garantiza que solo las personas|
establecimiento  de de| autorizadas pueden accesar al Sistema de Gestion Documental. Se estan implementando
derechos y restricciones de acceso alos 70 accesiones para garantizar la seguridad en dichas categorias.
documentos electrénicos
Parametrizacion de Tabias de control de Los accesos en el Sistema de Gestion Documental estan definidos por un Sistema de|
acceso - Control de usuarios que regulan los perfiles para cada acceso, se sugiere la comunicacion

implementacion

requisitos

e
integridad, aulemlcldsd inalterabilidad,

disponibilidad,
metadatos

Tecnoldgico

Expedientes electronicos

preservacion

documentos|

electrénicos de archivo en el Sistema de|
Gestion de Documento Electrénico.

Sistemas de Informacion para restringir
el acceso a los documentos en entorno|

electrénico

Actividades para alinear

documental a la politica ambiental

ia gestion

Facilidad de acceso y consulta de la|

informacién de archivo

Cultural

Sensibilizacion 'y

funcionarios sobre archivos

capacitacion

Gestion documental alineada con las|
politicas y lineamientos del Sistema de
Gestion de Calidad implementada en la|

Entidad

a cada usuario de su rol y perfil dentro del sistema.

No existe una politica clara respecto a la implementacion de una metodologia para 1a

valoracion del riesgos ibuya a la aplicacion d I (n lo establ

la nomma 15027001 que permita resquardar la integridad, autenticidad, inalterabilidad,
dela

yp Si bien es cierto la entidad se encuentral
en una fase de diagnostico para su implementacion a la fecha no se ha desarrollado.

Al verificar la no existencia de expediente
ni avances relacionados al mismo, en entrevista al coiaborador encargado del Sistema de
gestion Documental se hace referencia a vigencias anteriores donde se avanzé en esta
tematica pero a la fecha no se tiene nada en concreto.

Se pudo observar que existen jerarquias segun los roles asignados a los usuarios para el
acceso de la informacion, dichos permiso son controlados por el mismo sistema y!
validados por el Supervisor que tiene a cargo cada funcionario. Se debe tener una political
mas clara para el cambio de credenciales (contrasefias), segtin lo estipulado en las buenas
practicas de seguridad de la informacin

Se observo acta del 03107/2019 cuyo objetivo era apoyar | apolitica ambiental desde
Gestion Documental desde la directiva presidencial de las buenas practicas para reducir el
consumo de papel. Dicha mesa de trabajo, planteo en comin acuerdo la ejecucion de
actividades que inviten a los funcionarios de la Agencia a reutilizar el papel, tales como,
disefio de habladores y las adecuacion de recipientes junto a las impresoras para reciclar
el papel usado por una sola cara.

Cabe sefialar que, en la actualidad la Agencia cuenta con la firma digital para sus|
comunicaciones oficiales y resoluciones.

Se observé en el Sistema de Gestion de Calidad el procedimiento "ADMBS-P-009)

Blsqueda y Atencion de Solicitudes del Archivo Centralizado” el cual tiene por objetivo)

*Facilitar copia de un documento o grupo de documentos con el fin de que otras entidades|

0 la ciudadania en general, conozcan la informacion consignada en los mismos|
d

las e seguridad de la Agencia Nacional de
?, dicho procedimiento regula a manera en que la Agencia Nacional de Tierras,

gestiona las solcitudes de al archivo por parte de

entidades o funcionarios de la Agencia Nacional de Tierras, ya sea por medio del sistema

Orfeo, ventanilla de radicacion, correspondencia y aplicativo Aranda para el caso de las

solicitudes internas siempre y cuando cuente con los datos bésicos que permitan realizar,

labisqueda.

lgualmente se observe el procedimiento "Admbs-P-010 Préstamo Y Suministro De|
Documentos Ubicados En EI Archivo Centralizado" el cual tiene por objetivo “Faciltar el
acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de que los funcionarios de Ia|
entidad y entes de control, conozcan la informacion consignada en los mismos,

las e seguridad de la Agencia Nacional de

Tierras.” Este procedimiento regula la respuesta a las solicitudes de la documentacion que

documentos eisentes en e archivo. centalizado, posteror & su organzacion ¥

deberan ser enel ges!

En ambos procedimientos se observaron lineamientos que permiten normalizar el accesoy
préstamo a los documentos de archivo.

De acuerdo al seguimiento realizado al plan de mejoramiento archivistico con corte al
271062019, se observé el documento “Plan Institucional de Capacitacion 2019", el cual
contempla en su cronograma de  actividades, tematicas relacionadas con la gestion
documental. A continuacion se relacionan las capacitaciones ylo sensibilizaciones
evidenciadas mediante listas de asistencia remitidas por la Subdireccion de Talento
Humano:

29 Marzo de 2019. Capacitacion Orfeo.

12 Abril de 2019. Capacitacion Gestion Documental.

15 Agosto de 2019. Capacitacion Protocolos de Embalaje e imposicion de documentos y
envi fuera del perimetro.

i bien el proceso cuenta con diferentes documentos controlados en ef Sistema integrado
de Gestion SIG, es importante sefialar, que a corte de esta auditoria, no se contaba con el
establecimiento de un procedimiento para la gestion de las comunicaciones oficiales. Por
otra parte, se evidencié el uso de formas no controlados por el SIG, para la gestion de
expedientes por parte de algunas unidades productoras.
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