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INTRODUCCION

El Grupo de Gestion Documental en cabeza de la Secretaria General y la Subdireccién Administrativa y
Financiera como responsable de la ejecucion y aplicacion de las politicas, planes y programas relacionados
con la gestion documental en el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible — Minambiente, y con el fin
de dar cumplimiento a las directrices emanadas por el Archivo General de la Nacion - AGN, en el Decreto
1080 de 2015, realiz6 la actualizacién y aprobacion del Programa de Gestién Documental — PGD en el afio
2020; este instrumento debe surtir la aplicacion a corto plazo durante el afio 2021, que contempla la
realizacion de los subprogramas especificos cuyo proposito se centra en establecer lineamientos para el
tratamiento de los tipos de informacién y documentos fisicos y/o electrnicos, asi como los sistemas, medios
y controles asociados a la gestion documental de la entidad.

En los lineamientos del Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos - MGDA del Archivo
General de la Nacion, se establece el componente estratégico de control, evaluacion y seguimiento, el cual
“Comprende la definicion puntual de los lineamientos e instrumentos que permitan realizar la evaluacion,
seguimiento y control de las acciones planeadas en la funcioén archivistica institucional”, el cual se ejecuta
mediante indicadores, informes de gestién y la creacidén de un subprograma de auditoria y control, que
permita realizar procesos de mejora continua, como resultado de las observaciones y hallazgos encontrados
a los procesos de la gestion documental y la funcion archivistica mediante las auditorias programadas.

De acuerdo con lo anterior, en busca del fortalecimiento de la gestion documental continua en el ministerio,
se pone en marcha la creacion, socializaciéon e implementacion del Subprograma de Auditoria y Control de
la gestion documental que tiene como fin, realizar la evaluacion, control y seguimiento de la aplicacion de
los instrumentos archivisticos creados en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, asi como la
articulacion en la ejecucion de los procesos de la gestidn documental, mediante la identificacién de
debilidades y formulando acciones preventivas y/o correctivas, mediante la realizacion de auditorias
planificadas y organizadas en un periodo de tiempo determinado (anual); estas seran dirigidas hacia un
proposito especifico por el Grupo de Gestion Documental teniendo en cuenta las observaciones y
recomendaciones surgidas de los procesos auditores realizados por la  Oficina de Control Interno, y la
Oficina Asesora de Planeacién, en aras de que las actividades de los procesos de auditoria a la funcién
archivistica sean incluidas al Programa de Auditorias del Sistema Integrado de Gestion.

De acuerdo con lo anterior cabe resaltar que teniendo en cuenta los lineamientos emitidos por el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, més especificamente dentro del Modelo Estandar de Control
Interno — MECI, existen 4 lineas de defensa asi:

e Primera linea de defensa: controles diarios ejecutados por los lideres de procesos.

e Segunda linea de defensa: jefes de planeacion, coordinadores, supervisores, otros comités, areas
financieras, TIC, apoyo juridico, entre otras que generen aseguramiento de la operacién.

e Tercera linea de defensa: Oficinas de Control Interno.

1 Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
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e Cuarta linea de defensa: Alta Direccién y el Comité Institucional de Control Interno.

De acuerdo con las lineas establecidas la Oficina Asesora de Planeacidn y Grupo de Gestion Documental
al ser un proceso transversal a la entidad se encuentra ubicado dentro de la segunda linea; por lo tanto, las
auditorias realizadas estaran enmarcadas bajo el Plan de Auditorias del Sistema Integrado de Gestion, y
seran realizadas por el Grupo de Gestién Documental teniendo en cuenta la especificidad de los temas a
auditar.

En el subprograma de auditoria se establecen aspectos tales como:

¢+ Los procesos para auditar: el proceso auditar en Minambiente seran todos aquellos relacionados
con la gestion documental de la entidad.

¢+ La Frecuencia: las auditorias de gestion documental se realizaran anualmente de acuerdo con los
cronogramas de auditorias establecidos en el subprograma.

% Tipo de auditoria que se realizara: auditorias internas.

% Lasfechas: las auditorias serén programadas anualmente de acuerdo con el cronograma que realice
el Grupo de Gestion Documental de la entidad. Ver Anexo (Cronograma Auditoria y Control de
Gestion Documental 2021).
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1. OBJETIVOS DEL SUBPROGRAMA
1.1 Objetivo General

Generar los lineamientos que permitan al Grupo de Gestién Documental realizar el control y seguimiento al
cumplimiento de los requisitos propios del ciclo vital de los documentos de archivo y de la gestion documental
en general, a fin de mitigar al maximo actos de corrupcion, y que a la vez fortalezca la politica de
transparencia salvaguardando el acervo documental ambiental del Ministerio.

1.2 Objetivos Especificos
o Verificar la aplicacion y ejecucion de las herramientas archivisticas en el -Minambiente-.

o Evaluar el cumplimiento de las actividades descritas en el Programa de Gestion Documental, asi como
en sus subprogramas especificos, para contribuir con la mejora continua del proceso de gestion
documental.

e Generar los lineamientos de seguimiento y control que permitan la articulacion de los procesos de
gestion documental con Sistema Integrado de Gestion y las estrategias de MIPG.

e Generar mecanismos de control, seguimiento, prevencion y mejora a los procesos, procedimientos,
politicas, planes y programas archivisticos que contribuya a la mejora continua del proceso de gestion
documental de la entidad.

2. DEFINICIONES Y TERMINOS ASOCIADOS AL SUBPROGRAMA
> Documentar: registrar, justificar o comentar para recuperacion posterior.

» Evidencia: documentacion de una operacion. Nota: Esta es la prueba de una operacion, que se puede
demostrar que ha sido creada en el curso normal de la actividad del negocio, y esta intacta y completa.
No se limita el sentido legal del término.

> Indicadores de gestion: el informe de gestion es un instrumento de consolidacion de la informacion
general de una entidad, donde se da cuenta de los logros, metas, proceso y dificultades de la gestidn en
un periodo determinado de tiempo.

> Informes de gestion: el informe de gestidn es un instrumento de consolidacion de la informacién general
de una entidad, donde se da cuenta de los logros, metas, proceso y dificultades de la gestion en un
periodo determinado de tiempo.

> Mejora continua: el seguimiento, revision y mejora continua del desempefio general del SGR (Sistema
de Gestion para Registros) alimentan la revision y mejora del sistema general de la organizacion.

» No conformidad: no cumplimiento de un requisito.
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» Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar valor y las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

> Revision: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia del tema
objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

» Plan Institucional de Archivos - PINAR: instrumento para la planeacion de la funcién archivistica, el
cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por las entidades.

> Programa de Gestion Documental - PGD: instrumento archivistico que formula y documenta a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

> Subprograma de Auditoria y Control2: conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo
de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico. Un programa de auditoria incluye todas
las actividades necesarias para planificar, organizar y llevar a cabo las auditorias.

> Tabla de Retenciéon Documental - TRD: listado de series con sus correspondientes tipos documentales,
a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

3. JUSTIFICACION DEL SUBPROGRAMA

El proceso de la gestion documental esta integrado por multiples componentes, uno de ellos se define como
los documentos de archivo que son la evidencia de la gestion de cualquier entidad u organizacion; es por
esto que se consideran como el soporte vital de sus funciones y actuaciones misionales y administrativas,
de ahi la importancia de su adecuada administracién y manejo para que permita dar cumplimiento a la
transparencia administrativa, facilitar el acceso a la informacién publica y garantiza que la ejecuciones de
las actividades o procesos de la entidad y la toma decisiones sea agil y mas efectiva.

Es por ello que se hace necesario generar lineamientos para el control, evaluacion y seguimiento de los
instrumentos que facilitan la administracion de los documentos, puesto que su adecuada gestion evidencia
la calidad de los procesos y el alcance de los objetivos institucionales; es decir que la calidad y el control
interno hacen parte del proceso de gestion documental como caracteristicas propias de dicho sistema.
Por ello es indispensable evaluar y controlar el cumplimiento de los lineamientos archivisticos establecidos
por la Secretaria General, para la mejora continua y el alcance de la eficiencia administrativa en el Ministerio
de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

En concordancia con lo anterior, la realizacion de este subprograma genera el planteamiento de lineamientos
que puedan armonizarse con el Sistema Integrado de Gestién — SIG, especificamente con el Programa de
Auditoria del Sistema Integrado de Gestion, en lo referente a los procesos de evaluacion, control y mejora

2 Definicién Programa auditoria: Tomado de https://iveconsultores.com/programa-auditoria-y-plan-de-auditoria/
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continua, para asi avanzar en la gestion documental en la entidad, mediante las actividades de auditoria y
control, como el seguimiento y medicion de los indicadores propuestos.

4. ALCANCE

Garantizar la ejecucion y aplicacion del Programa de Gestion Documental — PGD y demas herramientas
archivisticas en cumplimiento de la norma, en la totalidad de las dependencias que hacen parte del Ministerio
de Ambiente y Desarrollo Sostenible, asi como la articulacion, aplicacion y ejecucién de los diferentes
subprogramas especificos del PGD con los procesos de gestion documental de la entidad desde la
planeacién hasta la disposicién final de los documentos.

5. METODOLOGIA

De acuerdo con lo establecido en el presente documento, se hace necesario realizar las auditorias de control
y seguimiento de la gestion documental de la entidad de acuerdo con las actividades ya establecidas para
el cuatrienio (2021- 2024) las cuales se encuentran consagradas en los siguientes documentos:

e Anexo 2. Matriz RACI_Cronograma, correspondiente al Programa de Gestion Documental — PGD.
(RACI: R: Responsable - A: Administrador - C: Consultado - I: Informado).

e Cronograma de implementacién, correspondiente al Plan de Conservacién Documental del Sistema
Integrado de Conservacién - SIC.

e Mapa de ruta del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Las actividades especificadas en los documentos descritos atienden los procesos archivisticos y los
subprogramas del PGD aprobado por la entidad en cumplimiento de la norma.

Las auditorias se realizaran anualmente cumpliendo los requisitos establecidos en el F-E-SIG-11 Programa
de Auditorias del Sistema Integrado de Gestion de la entidad, siguiendo los lineamientos necesarios
implementados desde los procesos de calidad que permitan medir eficazmente el control y seguimiento de
las no conformidades que se puedan presentar.

En la Tabla 1 se dispone un resumen de la matriz RACI que indica las actividades a desarrollar a corto,
mediano y largo plazo de los procesos archivisticos, articulados con los subprogramas del Programa de
Gestion Documental. En efecto, la relacion de los subprogramas en la articulacion, se disponen asi:

a) Normalizacién de formas y formularios electronicos
b) Documentos vitales y esenciales

c) Gestion de documentos electrénicos

d) Reprografia

e) Documentos especiales

—
=

Archivos descentralizados
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g) Auditoria y control
h) Capacitacién de archivos

Tabla 1. Seguimiento de actividades procesos archivisticos articulados con los subprogramas del PGD
2021-2024

Articulacion de actividades de procesos archivisticos con

" Plazo de Ejecucion Establecid R ble(s) Producto
Subprogramas especificos

de la Ejecucion Solicitado en la

Corto Mediano Largo
a) b) c) d) e) f) g h) de Actividades Auditoria
No. ACTIVIDAD 2020 2021 2022 2023 2024
I8 Seguimiento Ejecucion PMA

PROCESO: Planeacion

Revisar y actualizar la Politica de
21 X X Politica
Gestion Documental

. § Procesos y
Revisar, normalizar los procesos
22 - X X X X X X procedimientos
y procedimientos documentales .
actualizados
Realizar la implementacion del
modelo de Madurez del SIC,
elaborar y aprobar el Sistema
Integrado de Conservacién (SIC)
23 X X X X X X X X X X SIC
conformado por el Plan de
Conservacién Documental y el

Plan de Preservacion Digital a

R: Grupo de
Largo Plazo Gestion
Actualizar las Tablas de
24 ° X X X X X X DRImE TRD
Retencion Documental (TRD) Oficina de
Elaborar y convalidar las Tablas Tecnologias de
25 i X X X X X . VD
de Valoracion Documental (TVD) la Informacién y
Elaborar nuevos instrumentos de la Comunicacion
informacion (flujos documentales, Instrumentos de
26 T X X X X X X X ) )
banco terminolégico, mapas de informacion
procesos) A: Subdireccion
Administrativa y Registro de

Actualizar el Registro de Activos i i
2.7 . i X X X X X Financiera Activos de
de Informacion

Informacion
Actualizar las Tablas de control Tablas d
- Ofici ablas de
28 de acceso y seguridad de la X M X M M X M X C: Oficina Gontrol d
. ontrol de
informacion para los documentos Asesora de A
i cCeso
de archivo fisico y electrénico Planeacién
Actualizar el indice de informacion indice de
clasificada y reservada para todos Informacion
29 X X X X X X X X
los documentos fisicos y Clasificada y
electronicos de cada dependencia | el Reservada
Elaborar acto administrativo de Cemael .
Resolucion de
codificacion de dependencias y N
i codificacion y
210 firmas autorizadas para X X X
B ) firmas
produccion documental interna y )
autorizadas
externa
Formular los indicadores para los
21 procedimientos de la gestion X X X X X X Indicadores
documental
Realizar el levantamiento,
valoracion y actualizacion del .
212 X X X X X X Mapa de riesgos

mapa de riesgos de gestion

documental
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No.

213

214

215

216

217

341

3.2

3.3

34

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

ACTIVIDAD

Establecer mecanismos para
elaboracion de actos
administrativos de la entidad
Definir el esquema de divulgacion
de instrumentos archivisticos,
procedimientos, manuales,
instructivos y deméas documentos
elaborados o actualizados
Realizar el levantamiento de las
tipologias documentales en
formato electronico con el objetivo
de realizar la normalizacion de los
procedimientos para los
documentos electronicos
Definir los mecanismos
relacionados con el uso de firmas

digitales o electrénicas

Automatizar procedimientos en el
SGDEA

Definir las caracteristicas internas
y externas para la produccion de

comunicaciones oficiales

Definir las caracteristicas internas
y externas para la produccion de
documentos de archivo fisicos y

electronicos

Actualizar los instructivos para el
uso de formatos del Sistema
Integrado de Gestion
Elaborar el instructivo de
correspondencia que contemple
los documentos de archivo
producidos o recibidos en formato
fisico y electrénico
Definir los metadatos para la
creacion, difusion, uso,
responsabilidad e
interoperabilidad del documento
Definir estructuras de mensajes
de datos para respuesta en los
diferentes canales de atencion al
ciudadano
Determinar los requisitos para la
produccion de documentos
Establecer los parametros para la
digitalizacion de los documentos
Elaborar o actualizar los
procedimientos que estipulan la
creacion de documentos

especiales o de tipo

a)

b)

<)

d

Articulacion de actividades de procesos archivisticos con

Subprogramas especificos

e f g h

PROCESO: Produccion

Plazo de Ejecucion Establecid Responsable(s) Producto
Corto Mediano Largo de la Ejecucion Solicitado en la
de Actividades Auditoria
2020 2021 2022 2023 2024
X Médulo SGDEA
Listados de
X X X X X . .
asistencia
X X X X Procedimientos
X X X Firmas SGDEA
Médulos de
X X X X SGDEA
automatizados
X X Modelo de
Requisitos del
Sistema de
Gestion de
R: Grupo de Documentos
X X X X Gestion Electronicos
Documental
Oficina de
Tecnologias de
X X la Informacién y Formatos
la Comunicacion actualizados
X X X x  [Gatieeckl Instructivo
Administrativa y
Financiera
X X X C: Oficina Metadatos
Asesora de
Planeacion
X X Documento guia
I: Secretaria
X X X General Guias
X X X Guias
X X Procedimientos
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No. ACTIVIDAD

administrativo como actos
administrativos

Implementar un gestor de
comunicaciones oficiales
encaminado al cumplimiento de
310 los requisitos del SGDEA, que
permita la radicacion
automatizada de documentos
Establecer parametros de
radicacion de documentos de
entrada, salida o internos a través
311 del gestor de comunicaciones
oficiales, asi como la integracion
con los canales de atencion al
ciudadano
Establecer los mecanismos para
3.12 la entrega y trazabilidad de los
documentos fisicos y electronicos

Actualizar procedimiento de
radicacion y administracion de
comunicaciones oficiales,
4.1 estableciendo metadatos a
capturar para recuperacion de
informacion y elaboracion de
informes
Definir el procedimiento para la
distribucion de documentos
42 fisicos y electronicos, con puntos
de control y responsables de la
documentacion
Definir el procedimiento para la
consulta y préstamo de
43 documentos fisicos y electronicos
para todas las dependencias y
archivo central
Socializar procedimientos
44 relativos a la gestion y tramite de
los documentos
Definir los documentos
45 susceptibles a aplicar técnica de
digitalizacion desde su radicacion
0 produccion
Dar tramite a PQRSD y otras
comunicaciones por parte de
aa todas las dependencias, teniendo
en cuenta los tiempos de
respuesta para cada tipificacion
asignada
Establecer parametros de
.7 busqueda de documentos para
verificar trazabilidad y estado de

los tramites

Articulacion de actividades de procesos archivisticos con

Subprogramas especificos

a) b) <) d ¢ f g h

X X X X X
X X X X X
X X X X X

PROCESO: Gestion y Tramite

X X X
X X X X
X X X
X
X X X
X X
X X

Plazo de Ej ion Establecid. Resp
Corto Mediano Largo de la Ejecucion
de Actividades
2020 2021 2022 2023 2024
X X X X
X X
X X
X
R: Grupo de
Gestion
Documental
Oficina de
Tecnologias de
X la Informacién y
la Comunicacion
Unidad
Coordinadora
de Gobierno
X Abierto
A: Subdireccion
X X X X X Administrativa y
Financiera
X X X -
C: Oficina
Asesora de
Planeacion
X X X X X
I: Secretaria
General
X X X X X

Producto
Solicitado en la

Auditoria

Gestor

Documental

Instructivo

Instrumentos de

control

Procedimientos

Procedimientos

Procedimientos

Listados de

asistencia

Listado de

documentos

Comunicaciones

gestionadas

Bases de datos
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Articulacion de actividades de procesos archivisticos con L i
Plazo de Ej Establecid! R

Resp \S)

Subprogramas especificos

Corto Mediano Largo de la Ejecucion

a) b) c) d ¢ f) g h de Actividades
No. ACTIVIDAD 2020 2021 2022 2023 2024

Establecer proceso de entrega de
comunicaciones oficiales de
48 salida que deben ser gestionadas X X X X
a través del servicio de correo de
la entidad
Implementar controles que
permitan asegurar la gestion de
49 todos los tramites y dentro de los X X X X X X X X
tiempos establecidos para cada
uno
Promover el intercambio de
informacion con entidades del
am sector ambiente, mediante la % . o .
interoperabilidad de sus sistemas
de informacion y el uso del banco
terminoldgico
Desarrollar los mecanismos
A tecnoldgicos que permitan la M M X M X
consulta del estado de tramite por
parte de los peticionarios
2. PROCESO: Organizacion
Elaborar o actualizar
5.1 procedimiento de organizacion de X X
expedientes de archivo
Actualizar o generar formatos
para la organizacion adecuada de
los expedientes como hojas de
52 control, referencias cruzadas, X X X X X X
testigos documentales, rétulos de
identificacion de expedientes,

R: Grupo de
entre otros
X L Gestion
Disefiar el PIC (Plan Institucional
o . Documental
de Capacitacion), realizar el
L Todas las
53 esquema de capacitacion sobre X X X X X .
dependencias

organizacion de archivos de
gestion aplicando la TRD

Parametrizar la TRD y CCD en el A
A: Subdireccion

sistema de gestion de L
Administrativa y
54 documentos electrénicos para X X . X
Financiera|
realizar la clasificacion
documental
Conformar y organizar los
yorg C: Grupo de
expedientes de archivo de gestion "
Gestion
fisicos, hibridos o electrénicos,
Documental
comprendiendo las actividades de
clasificacion, ordenacion, retiro de
material abrasivo, foliacion, ,
|: Secretaria
55 diligenciamiento de hojas de X X X X X X X
General

control, testigos documentales y
referencias cruzadas,
identificacion de expedientes e
inventarios, conforme a
lineamientos brindados por el
Grupo de Gestion Documental
Realizar y mantener actualizados
5.6 los inventarios documentales en X X X X X X X
archivos de gestion

Producto
Solicitado en la

Auditoria

Instructivo

Instrumentos de

control

Actas de

reunion

Desarrollo
mecanismos

tecnoldgicos

Procedimientos

Formatos

Plan

Gestor
documental
parametrizado

Expedientes de

archivo

Inventarios

documentales
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No. ACTIVIDAD

Disefiar el plan de seguimiento
periodico al proceso de
5.7 organizacion documental e
inventarios en los archivos de
gestion
Organizar los expedientes de
archivo central conforme se
estipule en la TVD,
comprendiendo las actividades de
clasificacion, ordenacion, retiro de
material abrasivo, foliacion,
5.8 diligenciamiento de hojas de
control, testigos documentales y
referencias cruzadas,
identificacion de expedientes e
inventarios, conforme a
lineamientos brindados por el
Archivo General de la Nacion
Definir y establecer los niveles de
59 descripcion durante el ciclo de
’ vida del documento, para
documentos fisicos
Definir niveles de descripcion
durante el ciclo de vida del
5.10 documento, mediante un
esquema de metadatos para
documentos electronicos

Elaborar o actualizar el
G procedimiento de transferencias
' documentales primarias y
secundarias
Definir lineamientos para las
transferencias de unidades de
conservacion electronica (USB,
CDS, Discos duros, Cintas de
video, etc.) alineado con el

6.2

Sistema Integrado de
Conservacion Documental y plan
de preservacion a largo plazo
Elaborar y socializar el
cronograma de transferencias
83 primarias con las diferentes
dependencias de la entidad
Solicitar el concepto técnico sobre
el proceso de transferencias
secundarias del Ministerio de
4 Ambiente y Desarrollo Sostenible
6 y determinar cronograma de
transferencias documentales
secundarias con el Archivo
General de la Nacion
Capacitar a los técnicos de
a5 gestion documental de los
’ archivos de gestion de cada

dependencia, en elaboracion de

Articulacion de actividades de procesos archivisticos con

Subprogramas especificos

a) b) <) d ¢ f g h

X
X X
X
X X X

PROCESO: Transferencia

X X X

X X X
X X
X

Plazo de Ejecucion Establecid: Responsable(s)
Corto Mediano Largo de la Ejecucion
de Actividades
2020 2021 2022 2023 2024
X X X X X
X X X X
X X X X X
X X X X X
X
R: Todas las
dependencias
X
A: Subdireccion
Administrativa y
Financiera|
X X X X
C: Grupo de
Gestion
Documental
X X X X )
I: Secretaria
General
X X X X

Producto
Solicitado en la

Auditoria

Plan

Expedientes de
archivo

Instructivo

Instructivo

Procedimientos

Instructivo

Cronograma y
Plan de

Transferencias

Concepto
técnicoy

cronograma

Listados de

asistencia
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No.

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.1

6.12

741

72

73

ACTIVIDAD

transferencias documentales
primarias

Realizar el alistamiento de los
documentos que son objeto de
transferencia primaria
(ordenacion, limpieza de la
documentacion, foliacion y
descripcion)

Realizar el alistamiento de los
documentos que son objeto de
transferencia secundaria
(ordenacion, limpieza de la
documentacion, foliacion y
descripcion)
Diligenciar el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID),
para los documentos fisicos y
electronicos que seran
transferidos
Realizar la inspeccion sobre los
procesos de ordenacion,
descripcion, embalaje e inventario
para el traslado y entrega de la
documentacion al archivo central
por parte de Grupo de Gestion
Documental
Legalizar las transferencias
documentales primarias con las
dependencias
Asignar ubicacion topogréfica de
la documentacion que ingresa al
archivo central, con fines de
recuperacion y consulta de la
misma
Disefiar mecanismos de
conservacion y preservacion de la
informacion para prevenir la

pérdida de informacion

Definir criterios de migracion de
informacion a otros medios de las
series y subseries con
conservacion total o seleccion,
conforme se estipule en la TRD o
TVD
Definir técnicas de eliminacion de
informacion, conforme se estipule
en la TRD o TVD, mitigando
impactos ambientales
Elaborar instrumentos para
realizar la seleccion documental
mediante técnicas de muestreo

aleatorio

Subprogramas especificos

Articulacion de actividades de procesos archivisticos con

Plazo de Ejecucion Establecid o

Resp \S)

Corto Mediano Largo de la Ejecucion
e f) g h) de Actividades
2020 2021 2022 2023 2024

X X X X X X
X X X X X X
X X X X X

X X X X X

X X X X X

X X X X X

X X X X X X

PROCESO: Disposicion

R: Grupo de
Gestion
X X X Documental

A: Comité
Institucional de
Gestion y
X X Desempefio

C: subdirector
Administrativo y
X X X Financiero

Producto
Solicitado en la

Auditoria

Documentos

embalados

Documentos
embalados

Inventarios

Actas de

reunion

Actas de
legalizacion e

inventarios

Archivo
demarcado,
inventario

actualizado

Instructivo

Guias

Instructivo

Instrumentos de

seleccion
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No.

74

75

76

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

9.1

9.2

ACTIVIDAD

Configurar el Sistema de Gestion
Documental para que realice
notifique y realice la disposicion
de los documentos electronicos
Elaborar y publicar inventarios
documentales de informacion a
eliminar, asi como atender
requerimientos que se realicen al
respecto
Publicar actas e inventarios de
informacion a eliminar y posterior
el inventario de la informacion
eliminada en la pagina web de la
entidad

Elaborar e implementar el Plan de
Conservacion Documental para
documentos y soportes fisicos en
el marco del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Definicion de
las necesidades técnicas,
operativas y financieras para la
implementacion del SIC y los
programas subsidiarios
Elaborar e implementar el Plan de
Preservacion Digital a Largo
Plazo para documentos en
formato electronico y digital en el
marco del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC
Elaborar o actualizar la politica de
seguridad de la informacion
incluyendo soportes analogos y
electronicos
Definir la politica de
administracion copias de
seguridad para la informacion
producida o recibida en
ambientes electrénicos
Realizar capacitaciones relativas
al Sistema Integrado de
Conservacion - SIC alineado a lo
establecido en el PIC Plan
Institucional de capacitacion
Definir parametros de seguridad
para documentos en ambientes
electrénicos de forma que se
garantice la autenticidad,
integridad, inalterabilidad, acceso

y disponibilidad de la informacién

Elaborar el procedimiento de
valoracion de documentos fisicos
y electronicos
Socializar el procedimiento de

valoracion de documentos fisicos

Articulacion de actividades de procesos archivisticos con

a)

b)

Subprogramas especificos

<)

d

e)

Plazo de Ej Establ Resp
Corto Mediano Largo dela Ejecucion
fy) g h) de Actividades
2020 2021 2022 2023 2024
I: Secretaria
General
X X
X X X X X
X X X X X
PROCESO: Preservacion
X X X X X X X
R: Grupo de
Gestion
Documental
fici
X X X X Oficina de
Tecnologias de
la Informacién y
la Comunicacion
A: Comité
X X X X
Institucional de
Gestion y
Desempefio
X X X C: subdirector
Administrativo y
Financiero
I: Secretaria
X X X X X General
X
PROCESO: Valoracién
R: Grupo de
X X Gestion
Documental
X X X X

A: subdirector

Producto
Solicitado en la

Auditoria

Sistema
parametrizado

Inventarios

Actas,

inventarios

Plan

Plan

Politica

Politica

Listados de

asistencia

Instructivo

Procedimiento

Listados de

asistencia
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Articulacion de actividades de procesos archivisticos con

Plazo de Ejecucion Establecid Responsable(s) Producto

Subprogramas especificos
de la Ejecucion Solicitado en la

Corto Mediano Largo
a) b) c) d) e f) g h) de Actividades Auditoria
No. ACTIVIDAD 2020 2021 2022 2023 2024
y electrénicos con todos los Administrativo y
servidores de la entidad Financiero
Revisar las caracteristicas
03 internas y externas de los X X X X X X < X < C: Todas las Fichas de
’ documentos electronicos y fiscos, dependencias valoracion
para su valoracion
Definir a través de la produccion I: Secretaria )
o General Fichas de
9.4 documental, los valores primarios X X X X X X X B
. valoracion
y secundarios de los documentos
Realizar andlisis estadisticos de
las consultas sobre los
documentos para determinar el
. ' . . Informe
9.5 impacto que tiene la informacion X X X X X X X -
B estadistico
sobre la historia institucional, para
determinar la valoracion
secundaria
Subprograma: Normalizacion de formas y formularios electrénicos
Formular e implementar el
programa especifico de
normalizacién de formas y
1041 formularios electronicos de X X X Programa
acuerdo con los factores
identificados en el diagnostico
integral de archivos
Realizar el andlisis de las formas
R: Grupo de
y formularios del Ministerio con el P
Gestion
propésito de Identificar las formas
. . Documental
y formularios existentes en
. . . » Oficina de
diversos sistemas de informacion
Tecnologias de
10.2 del Ministerio, susceptibles a ser X X X 9 Informe
. . la Informacion y
normalizados en ambientes
- . la Comunicacion
electronicos e incluidos dentro de
Ministerio Gestion conforme al
. A: Subdirector
procedimiento de control de
Administrativo y
documentos
X . Financiero
Vincular las formas y formularios
a las tipologias documentales,
10.3 . . . X X X C: Oficina TRD
series y subseries definidas en la
Asesora de
TRD
) Planeacion
Definir los metadatos que
104  conlleven a la recuperacion de las X X X i Metadatos
I: Secretaria
formas y formularios
General
Establecer un lenguaje controlado
en la entidad por medio de un
Banco
105 banco terminoldgico que X X X o
- _— terminoldgico
normalice los términos
institucionales
Actualizar la TRD con las formas
10.6 o formularios susceptibles a ser X X X TRD
incluidos
Subprograma: D vitales o I
Formular e implementar el R: Grupo de
programa especifico de Gestion
111 . . X X X X X Programa
documentos vitales o esenciales Documental

teniendo en cuenta los resultados Oficina de
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No.

11.2

11.3

114

121

12.2

123

124

12.5

12,6

127

12.8

1341

13.2

13.3

ACTIVIDAD

del diagnéstico de gestion
documental

Crear métodos de salvaguarda de
los documentos en soporte fisico

y electronico, alternos a la entidad

Realizar un diagndstico y
estadisticas de pérdida de
informacion a fin de incluirlas en

la matriz de riesgos

Identificar los documentos vitales
y esenciales en relacion con la

Tabla de Retencion Documental

Formular e implementar el
programa especifico de gestion
de documentos electrénicos
Realizar un diagndstico de
documentos producidos y
recibidos en ambientes
electronicos en la entidad
Actualizar las TRD incluyendo los
documentos electronicos
identificados
Incorporar nuevos requisitos y
desarrollos en el sistema de
gestion documental de la entidad
Integrar los sistemas de
informacion alternos, al sistema
de gestion documental
Asegurar la preservacion de los
documentos producidos y
tramitados dentro del sistema de
gestion documental
Evaluar el sistema de gestion
documental conforme se vayan
incluyendo desarrollos, con el fin
de determinar la madurez
encaminada a un SGDEA
Integrar el uso de firmas
electronicas con el sistema de
gestion documental

Formular e implementar el
programa especifico de

reprografia

Realizar un diagnéstico de
recursos tecnoldgicos existentes

en la entidad

Realizar un diagndstico para
determinar la pertinencia de
servicios reprogréaficos en las
diferentes dependencias de la
entidad

a)

b)

Articulacion de actividades de procesos archivisticos con

Subprogramas especificos

<)

d

e f g h

Plazo de Ej

Corto

2020 2021

Gestion de d

J!

Subprograma: Reprografia

electrénicos

Mediano

2022

2023

Largo
2024

R bla()
Resp \S)

de la Ejecucion
de Actividades

Tecnologias de
la Informacion y
la Comunicacion
A: Subdirector
Administrativo y
Financiero
C: Oficina
Asesora de
Planeacion
I: Secretaria
General

R: Grupo de
Gestion
Documental
Oficina de
Tecnologias de
la Informacion y

la Comunicacion

A: Subdirector
Administrativo y

Financiero

C: Todas las

dependencias

I: Secretaria

General

R: Grupo de
Gestion
Documental
Oficina de
Tecnologias de
la Informacion y
la Comunicacion
A: Subdirector
Administrativo y
Financiero
C: Oficina

Producto
Solicitado en la

Auditoria

Guias

Informe

Listado

Programa

Informe

TRD

Gestor
documental —
modulos
Desarrollo
gestor

documental

Instructivo

Evaluacion

Instructivo

Programa

Informe

Informe
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No.

134

1441

14.2

143

14.4

1541

15.2

15.3

16.1

16.2

16.3

16.4

1741

17.2

ACTIVIDAD

Establecer estrategias de
reprografia encaminadas a la
conservacion documental

Formular e implementar el
programa especifico de
documentos especiales

Realizar un diagnéstico de los
documentos especiales que se
producen o reciben en la entidad

Establecer estrategias para
integrar los documentos
especiales al sistema de gestion
documental de la entidad
Establecer estrategias de
intervencion, manipulacion y
conservacion de documentos
especiales

Formular e implementar el
programa especifico de archivos
descentralizados e identificar los
riesgos asociados a los archivos

descentralizados
Identificar debilidades y
amenazas existentes en la
infraestructura del depdsito donde
funciona el archivo central
Establecer mecanismos de
consulta de la informacion de
forma que se evite su

manipulacién y transporte

Formular e integrar el programa
especifico de auditoria y control
con el programa de la auditoria de
la entidad.

Realizar actividades de
autoevaluacion y autocontrol en el

proceso de Gestién Documental

Generar acciones de mejora al

proceso de Gestion Documental

Generar acciones preventivas al

proceso de Gestion Documental

Formular e integrar el plan de
capacitacion de archivos al Plan
Institucional de Capacitacion
Realizar un diagndstico de
conocimientos sobre gestion

documental en los servidores

Articulacion de actividades de procesos archivisticos con L i
Plazo de Ej Establecid! R

P \S)

Subprogramas especificos
de la Ejecucion

de Actividades

Corto Mediano Largo

a b [ d e f h
) 4 d ) 4 )9 4 2020 2021 2022 2023 2024

Asesora de

Planeacion

X X I: Secretaria
General

Subprog : D t pecial

R: Grupo de
Gestion
Documental
Oficina de
Tecnologias de
la Informacion y
la Comunicacion
A: Subdirector
Administrativo y
Financiero
C: Oficina
Asesora de
Planeacion
I: Secretaria
General

Subprograma: Archivos descentralizados

R: Grupo de
Gestion
Documental
A: Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio
C: Subdirector
Administrativo y
Financiero
I: Secretaria
General

Subprograma: Auditoria y control

R: Grupo de
Gestion
Documental
X C: Subdirector
Administrativo y
Financiero
I: Secretaria
General

Plan: Capacitacion de archivos

R: Grupo de
Gestion
Documental
A: Grupo de
Talento Humano
C: Subdirector

Producto
Solicitado en la

Auditoria

Instructivo

Programa

Informe

Instructivo

Instructivo

Programa

Informe

Instructivo

Programa

Informe

Plan

Plan

Programa

Informe
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No.

17.3

174

17.5

17.6

ACTIVIDAD

publicos de todas las
dependencias

Identificar necesidades de
capacitacion en temas relativos a
la gestion documental
Elaborar cronograma con temas
de capacitacion
Impartir las capacitaciones con
personal idéneo
Buscar alianzas con el Archivo
General de la Nacion para
impartir webinar’s relativos a
temas especificos de gestion
documental

Articulacion de actividades de procesos archivisticos con

a)

b)

Plazo de Ej

Subprogramas especificos

c)

Corto
d e f g h

R
Resp

de la Ejecucion
de Actividades

Mediano Largo

2020 2021 2022 2023 2024

X X
X X
X X
X X

Fuente: Matriz RACI - Minambiente 2020-2024

6. ACTIVIDADES DEL SUBPROGRAMA

Formular e integrar el programa especifico de auditoria y control de forma articulada con los

Administrativo y
Financiero
I: Secretaria
General

Producto
Solicitado en la

Auditoria

Informe

Cronograma

Listas de
asistencia

Comunicaciones

oficiales

cronogramas establecidos en los subprogramas especificos del -PGD- asi como la Matriz RACI.

Realizar actividades de autoevaluacion y autocontrol de los ocho Procesos de la Gestion Documental
de acuerdo con los tiempos de ejecucion a corto, mediano y largo plazo establecidos en la Matriz RACI.

Generar acciones preventivas que permitan fortalecer los procesos de la Gestién Documental, asi como

la implementacién, control. ejecucion y seguimiento de los subprogramas especificos del -PGD-.

Generar lineamientos de seguimiento y control que permitan medir la gestion en el cumplimiento de las
posibles acciones de mejora resultantes a las auditorias realizadas a la ejecucién de los procesos de

gestion documental en cada una de las dependencias que conforman el -Minambiente-.

Generar el informe anual con los resultados de control y seguimiento realizados en las auditorias

programadas y realizar su publicacidn en la pagina web de la entidad.
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6.1 Actividades de Control al Proceso de Gestion Documental

Para la correcta ejecucion de las anteriores actividades, se hace necesario que dentro de Minambiente se
realicen las pautas que a continuacion de listan, para generar la alineacion completa en la aplicacion de
herramientas archivisticas, procesos de gestién documental y los subprogramas especificos del Programa
de Gestién Documental; actividades que seran objeto de verificacion en su ejecucion mediante los puntos
de control durante la aplicacion y ejecucion del presente subprograma:

R/
A X4

Los instrumentos archivisticos que requieren de evaluacion y seguimiento a su ejecucion son los planes,
programas Yy proyectos contemplados en el proceso de gestion documental citados dentro del PGD y el
PINAR, a los cuales se hace necesario verificar los resultados en su implementacion mediante la gestion
realizada; con el proposito de detectar desviaciones, establecer tendencias y generar recomendaciones
para orientar las acciones de mejoramiento en la a nivel del proceso de gestion documental de forma
transversal.

Las auditorias internas deberén auditar el proceso de gestion documental, contemplando los
instrumentos archivisticos adoptados internamente y debidamente convalidados por el ente rector AGN
con el fin de verificar su gestion e implementacion; verificando asi el cumplimiento a lo programado en
el Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA de Minambiente asi como el cumplimiento de la gestion
documental de acuerdo con los lineamientos emanados por el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo
2.8.2.5.5, con base en los cuales se dio construccion a los mismos.

Para aquellos procesos de las diferentes dependencias de Minambiente, cuyas actividades archivisticas
de aplicacion de Tabla de Retencion Documental, ordenacion de expedientes entre otras; deberan
acoger y cumplir con los lineamientos establecidos por el Grupo de Gestion Documental de la entidad;
éste Ultimo es el encargado de velar por la unificacion de conceptos y generacién de lineamientos sobre
clasificacion, ordenacion, descripcién, conservacion de los documentos, segun lo contemplado en la
politica, Manuales y lineamientos de gestion documental establecidos al interior de Minambiente en
cumplimiento de la normatividad archivistica nacional.

El Manual Operativo del Sistema de Gestién Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG,
considera que “(...) es importante que tanto la informacion como los documentos que lo soportan
(escrito, electronico, audiovisual, entre otros) sean gestionados para facilitar la operacion de la entidad,
el desarrollo de sus funciones, la seguridad y proteccion de datos y garantizar la trazabilidad de la
gestion. Por su parte, la comunicacion hace posible difundir y transmitir la informacion de calidad que
se genera en toda la entidad, tanto entre dependencias como frente a los grupos de valor.”

Con base en lo anterior, toda la produccién documental de la entidad debe cumplir con el principio de
orden original y de procedencia y cada una de las dependencias velara porque todos sus archivos se
estén conformando adecuadamente en cumplimiento a lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental de Minambiente, asi como su administracion, control y disposicién final de la produccion
documental en la entidad. Por lo tanto, las actividades generadas del control interno deben ser
socializadas con los servidores publicos de la entidad a fin de que se tomen las acciones de mejora
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7

K/
°e

necesarias para cumplir con la normatividad archivistica en pro de salvaguardar el acervo y patrimonio
documental ambiental de la Nacion.

Es por ello por lo que dentro de la 52 Dimension: Informacion y comunicacion de MIPG, tiene establecido
el alcance de esta como “El desarrollo de esta dimension, si bien implica interaccion entre todas las
Politicas de Gestién y Desempefio, concretamente deberan tenerse en cuenta los lineamientos de las
siguientes politicas:

» Gestion documental.
» Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion.

Con esta dimensién, y la implementacién de las politicas que la integran, se logra cumplir el objetivo de
MIPG “Desarrollar una cultura organizacién fundamentada en la informacion, el control y la evaluacion,
para la toma de decisiones y la mejora continua”.

Para las actividades de organizacion de los archivos de gestion y las transferencias documentales
primarias hacia el archivo central, sera el Grupo de Gestién Documental en cabeza de la Secretaria
General, que debera realizar el cronograma para las transferencias anualmente, En cumplimiento a lo
establecido en la Tablas de Retencién Documental y tener en cuenta el Manual de Gestidn de
Documental y el Instructivo de Alistamiento Documental para la preparacién de la informacién que esté
sujeta a transferencia; mencionada informacion objeto de transferencia debera ser legalizada mediante
acta e inventario documental en la que se evidencia las series y subseries que hayan cumplido sus
tiempos de retencion.

Una vez realizado y socializado el cronograma, el Grupo de Gestion Documental debera aplicar lo
establecido en los diferentes subprogramas del - PGD (Programa de Documentos Vitales o Esenciales,
Programa de Documentos Especiales. Programa de Reprografia), asi como las actividades plasmadas
dentro de del Plan de Conservacion Documental y Preservacion a largo plazo de la entidad, para los
documentos producto de las transferencias primarias.

El Plan Institucional de Capacitacion en Gestion Documental, es un componente del Plan de
Capacitacion Institucional - PIC el cual esta basado en el cumplimiento normativo archivistico y en el
fortalecimiento de conocimientos para una cultura archivistica de autocontrol dentro de la entidad; por
lo tanto, este debe mantenerse funcional y alineado con los requerimientos especificos del PIC.

El AGN mediante el desarrollo de las visitas de inspeccidn, vigilancia y control, frente al cumplimiento
de los Planes de Mejoramiento, la politica y normativa relacionada con la gestién documental que se
debe cumplir al interior de Minambiente, garantiza la organizacién y conservacién del patrimonio
documental ambiental de la nacidn, el acceso a la informacion publica y la transparencia del Estado.

El desarrollo de los procesos derivados de la inspeccion, vigilancia y control que realicé el AGN (Planes
de Mejoramiento Archivistico), servird al Minambiente para planear y tomar medidas que permitan
realizar y ejecutar las acciones de mejora en el corto, mediano y largo plazo, que garanticé la correcta
aplicacion de herramientas y permita la modernizacion de la funcién archivistica de la entidad.
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%+ El Plan de Mejoramiento Archivistico en el Proceso de Gestion Documental resultado de la inspeccion,
vigilancia y control realizados por el AGN o una entidad externa, permitira establecer el cumplimiento de
la normatividad archivistica en la entidad; estas actividades ayudaran a formular documentos como
planes e informes a partir de evidencias y criterios validos que orienten el mejoramiento continuo de la
gestion documental dentro de Minambiente.

7. CRONOGRAMA

A continuacion, se disgregan las actividades en torno a la implementacion del presente subprograma, con
el respectivo establecimiento de auditorias anuales.

Tabla 2. Cronograma de actividades para implementacion del subprograma de auditoria y control

PERIODO DE

ACTIVIDAD EJECUCION

Nro.

Realizar y divulgar el
cronograma anual de
1 auditorias y control a
todas las dependencias
de Minambiente
Realizar las auditorias de
control y seguimiento a los
procesos archivisticos y
los subprogramas del
PGD conforme al
cronograma en las
dependencias del
Minambiente
Realizar el informe
general que refleja el
estado de la gestion
documental de la entidad,
resultado de la aplicacion
de las auditorias
Realizar la creacion y/o
actualizacion de los
indicadores de gestion del
Grupo de Gestion
Documental que permitan
4 realizar la medicion y
seguimiento del
cumplimiento de los
posibles hallazgos
identificados en las
auditorias

Anual

Anual

Anual

Semestral

EVIDENCIA

Cronograma
Anual -
Comunicaciones
Oficiales de
Divulgacién.

Actas y listados
de Asistencia

Informe de
Auditoria Anual

Indicadores de
Gestion para el
Control y
Seguimiento de
Hallazgos

RESPONSABLE

Secretaria
General - Grupo
de Gestion
Documental

Grupo de Gestién
Documental

Grupo de Gestion
Documental

Grupo de Gestién
Documental

2021

X

2022

2023 2024
X X
X X
X X
X X
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8. RECURSOS
8.1 Recursos Econémicos y de Presupuesto

El presupuesto para la implementacion del Subprograma de Auditoria y Control sera incluido anualmente
dentro del rubro para el Fortalecimiento de la Gestion Documental en el Plan de Accion Anual del Ministerio
de Ambiente y Desarrollo Sostenible de acuerdo con lo establecido en el punto 1.3.2 Requerimientos
Econdmicos del Programa de Gestion Documental Minambiente 2020-2024.

8.2 Recursos Humanos
e Coordinador del Grupo de Gestién Documental
e Un (1) Profesional Grupo de Gestion Documental - Enlace de Calidad
e Un (1) Profesional del Grupo de Gestion Documental (Realizacion Auditorias Anuales)

e Un (1) Tecnologo del Grupo de Gestién Documental (Apoyo Realizacion Auditorias Anuales)

9. RESPONSABLES
e Secretaria General
e Subdireccién Administrativa y Financiera
o Oficina Asesora de Planeacion

e Grupo de Gestion Documental

10. ASPECTOS A CONSIDERAR

e En cumplimiento al componente Estratégico del Modelo de Gestién Documental y Administracién de
Archivos -MGDA- del Archivo General de Nacion, se hace necesario realizar la inclusién de la
auditoria anual de control y seguimiento de las actividades de gestién documental dentro del
Programa de Auditorias del Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

e Planes y Programas de Gestion Documental del Ministerio (PINAR, Subprograma de Gestion de
Documentos Electrénicos, Subprograma de Archivos Descentralizados Subprograma de
Documentos Especiales, Subprograma de Reprografia, Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo).

e Tablas de Retencion Documental.
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ANEXO 1. CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

Procedimiento y/o Actividad -
Auditar
Aplicacion de Tablas de Retencion
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Dependencia

Aplicacién Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

DESPACHO DEL
MINISTRO

Ubicacion topografica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacion Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacién de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)
Aplicacién Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

OFICINA ASESORA
DE PLANEACION

Ubicacion topografica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacion Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Entregable

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacién cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revision del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revisidn del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Fecha de Horario

Auditoria

ag1o7$t(<j>ede Sl e -
2021 4:00 pm

W7l 9:00 am -

agosto de 400 om
2021 ~UP
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CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

Procedimiento y/o Actividad -
Auditar
Aplicacién de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Dependencia

Aplicacién Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

OFICINA DE
NEGOCIOS VERDES
Y SOSTENIBLES

Ubicacion topografica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacién Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacion de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacién del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)
Aplicacion Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

OFICINA ASESORA
JURIDICA

Ubicacion topogréfica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacion Acuerdo 060 de 2001
Administracion de consecutivos de
comunicaciones oficiales

OFICINA DE
ASUNTOS
INTERNACIONALES

Aplicacion de Tablas de Retencion
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)

Entregable

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revision del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revisidn del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Facha de Horario

Auditoria

agzogt(ci)ede SlDem -
2021 4:00 pm
01 de .

octubre de Qﬁé)oan;n—
2021 2P
04 de .

octubre de 949803%'
2021 2P
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CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

Dependencia

OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE

LA INFORMACION Y
LA COMUNICACION

OFICINA DE
CONTROL INTERNO

Procedimiento y/o Actividad -
Auditar
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacion Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topografica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacion Acuerdo 060 de 2001
Administracion de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacién de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacién Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topogréfica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacion Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacién de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Entregable

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacién cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revision del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revisidn del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia

Facha de Horario
Auditoria
05 de )
octubre de 949(?05"?“'
2021 P
06 de .
octubre de 949803%'
2021 P
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CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

Dependencia

DESPACHO DEL
VICEMINISTRO DE
POLITICAS Y
NORMALIZACION
AMBIENTAL

DIRECCION DE
BOSQUES,
BIODIVERSIDAD Y
SERVICIOS
ECOSISTEMICOS

Procedimiento y/o Actividad -
Auditar

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacion Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topografica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacién Acuerdo 060 de 2001
Administracion de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacion de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacion Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topogréfica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacién Acuerdo 060 de 2001
Administracion de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacion de Tablas de Retencion
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacién del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Entregable

Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control

Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revision del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revisidn del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control

Facha de Horario
Auditoria
07 de .
octubre de 949(§)Oanr1n—
2021 2P
08y 11de .
octubre de 949(§)Oamn1-
2021 ~UP
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CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

Dependencia

DIRECCION DE
ASUNTOS MARINOS,
COSTEROS Y
RECURSOS
ACUATICOS

DIRECCION DE
GESTION INTEGRAL
DEL RECURSO
HIiDRICO

Procedimiento y/o Actividad -
Auditar

Aplicacién Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topografica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacién Acuerdo 060 de 2001
Administracion de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacion de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacién Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topogréfica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacion Acuerdo 060 de 2001
Administracion de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacion de Tablas de Retencion
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacién del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacién Testigo Documental

Entregable

Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacién cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revision del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revisidn del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Facha de Horario
Auditoria
13 de )
octubre de 949803%'
2021 2P
14 de .
octubre de 949(§)Oamn1-
2021 ~UP
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CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

Dependencia

DIRECCION DE
ASUNTOS
AMBIENTALES,
SECTORIAL Y
URBANA

DESPACHO DEL
VICEMINISTRO DE
ORDENAMIENTO
AMBIENTAL DEL
TERRITORIO

Procedimiento y/o Actividad -
Auditar
Utilizacion el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topogréfica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacion Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacién de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacién Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topogréafica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacion Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacién de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)
Aplicacién Testigo Documental

Utilizacion el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Entregable

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacién cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revision del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revisidn del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Facha de Horario
Auditoria
15 de )
octubre de 949(?0&1%'
2021 ~UP
19 de .
octubre de 949(§)Oamn1-
2021 ~UP
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CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

Dependencia

DIRECCION DE
ORDENAMIENTO
AMBIENTAL
TERRITORIAL Y
SISTEMA NACIONAL
AMBIENTAL -SINA-

SUBDIRECCION DE
EDUCACION Y
PARTICIPACION

Procedimiento y/o Actividad -
Auditar

Ubicacion topografica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacién Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacion de Tablas de Retencion
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacién Testigo Documental

Utilizacion el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topogréafica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacion Acuerdo 060 de 2001
Administracion de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacién de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacién Testigo Documental

Utilizacion el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topografica

Entregable

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revisidn del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control

Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revisidn del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)

Facha de Horario

Auditoria

0y21de 40y,

octubre de 400 om
2021 ~UP
22 de .
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CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

Dependencia

DIRECCION DE
CAMBIO CLIMATICO
Y GESTION DEL
RIESGO

SECRETARIA
GENERAL

Procedimiento y/o Actividad -
Auditar

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacion Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacién de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacién Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topogréfica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacion Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacién de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacién Testigo Documental

Utilizacion el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topografica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Entregable

rotulacién cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revision del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revisidn del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos

Facha de Horario
Auditoria
25 de )
octubre de 9498)031%-
2021 ~UP
26 de .
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CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

Procedimiento y/o Actividad -
Auditar

Aplicacién Acuerdo 060 de 2001
Administracion de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Dependencia

Aplicacion de Tablas de Retencion
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)
Aplicacién Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

GRUPO DE TALENTO
HUMANO

Ubicacion topografica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacién Acuerdo 060 de 2001
Administracion de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacion de Tablas de Retencion
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacién del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)
Aplicacién Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

GRUPO DE
CONTRATOS

Ubicacion topogréfica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacion Acuerdo 060 de 2001
Administracion de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Entregable

Revisién del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacién cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revision del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revisidn del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Fecha de Horario
Auditoria

27 de .
octubre de 949(?03%'

2021 P
28,29y 02

de 9:00 am -
noviembre 4:00 pm
de 2021



Subprograma Especifico de Auditoria y Control

CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

Procedimiento y/o Actividad -
Auditar
Aplicacién de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Dependencia

Aplicacién Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

GRUPO DE CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO

Ubicacion topografica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacién Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacion de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacién del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)
Aplicacion Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

UNIDAD
COORDINADORA DE
GOBIERNO ABIERTO

Ubicacion topogréfica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacién Acuerdo 060 de 2001
Administracion de consecutivos de
comunicaciones oficiales

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Aplicacion de Tablas de Retencion
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)

Entregable

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revision del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revision del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Fecha de Horario
Auditoria

03de  900.am-
noviembre 400 om
de 2021 bt

04de 900 am-
noviembre 400 om
de 2021 JUP

05de — 9.00.am-
noviembre 400 om
de 2021 JUP



Subprograma Especifico de Auditoria y Control

CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

Dependencia

GRUPO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE
PRESUPUESTO

Procedimiento y/o Actividad -
Auditar
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacién Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topogréfica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacién Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacién de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacion Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topogréfica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacién Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacion de Tablas de Retencion
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacién del
FUID

Entregable

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control

Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revision del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revision del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia

Facha de Horario
Auditoria
08de  900am-
noviembre 400 pm
de 2021 ~UP
0.9 de 9:00 am -
noviembre 400 om
de 2021 ~UP



Subprograma Especifico de Auditoria y Control

CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

Procedimiento y/o Actividad -
Auditar

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Dependencia

Aplicacion Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topogréfica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacion Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacién de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacién Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

GRUPO CENTRAL DE
CUENTAS Y
CONTABILIDAD

Ubicacion topogréfica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacién Acuerdo 060 de 2001
Administracion de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacion de Tablas de Retencion
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacién del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

GRUPO DE
TESORERIA

Entregable

Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revision del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control

Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revisidn del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control

Facha de Horario
Auditoria
1.0 de 9:00 am -
noviembre 400 om
de 2021 P
1.1 de 9:00 am -
noviembre 400 om
de 2021 ~UP



Subprograma Especifico de Auditoria y Control

CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

Procedimiento y/o Actividad -
Auditar

Aplicacién Testigo Documental

Dependencia

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

Ubicacion topografica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacién Acuerdo 060 de 2001
Administracion de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacion de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacién Testigo Documental

Utilizacién el formato de Consulta y
Préstamo de Documentos de la
dependencia

Ubicacion topogréafica

GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL Realizacion de Transferencias

Documentales Primarias

Aplicacién Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Implementacion del -PGD-
(Realizacién subprogramas)

Entregable

Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacién cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revision del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario Documental de la
Dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de Hoja de
Control
Muestra Diligenciamiento de
Testigo Documental

Formato de Préstamo y
Consulta de Expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
Rotulacion Cajas,
Rotulacién Carpetas
Acta de transferencias y
Anexos
Revisién Consecutivo de
Comunicaciones Oficiales
Interna y enviada (base de
datos)
Documento del
Subprograma de:

+ Normalizacién de formas y
formularios electrénicos
+ Auditoria y Control
* Documentos Especiales
* Documentos vitales o
Esenciales
* Archivos Descentralizados
* Reprografia
+ Gestion de Documentos
Electrénicos

Fechade
Auditoria

16y 17 de
noviembre
de 2021

Horario

9:00 am -
4:00 pm



Subprograma Especifico de Auditoria y Control

CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

Procedimiento y/o Actividad -

Dependencia Auditar

Implementacion subprogramas del
-PGD- corto plazo

Conformacion de archivos publicos
creacion TVD Fondos (INDERENA-
MMA-MAVDT-MADS)
Creacion del sistema integrado de
conservacion documental. -
componente de conservacion
documental y componente de
preservacién digital a largo plazo

Aplicacién Plan Institucional de
Archivos -PINAR- corto plazo

Aplicacion de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)

Aplicacion Testigo Documental

Utilizacién el formato de Consulta y
Préstamo de Documentos AC

Ubicacion topogréfica
GRUPO DE GESTION

DOCUMENTAL -

ARCHIVO CENTRAL- Reconstruccién de expedientes

Implementacion TVD (INDERENA-
MMA-MAVDT-MADS)

Eliminacién documental

Transferencias secundarias

Fecha de
Entregable Auditoria
* Plan de Capacitacion de
Archivos y Gestion
Documental
Evidencias de aplicacion de
los Subprogramas a corto
Plazo 2021
Documentos de aprobacion
y convalidacion del
instrumento

Documentos que evidencien
la puesta en marcha de la
aplicacion del Plan de
Conservacion Documental

Documentos que evidencien
la aplicacion del Instrumento
en MINAMBIENTE

Conformacion de
Expedientes Aplicacién TRD

Inventario Documental de la
Dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de Hoja de
Control
Muestra diligenciamiento de
Testigo Documental
Formato de Préstamo y
Consulta de Expedientes
Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
Rotulacion Cajas,
Rotulacién Carpetas
Reporte de expedientes con
reconstruccion aplicando el
procedimiento
Inventario Documental
Rotulacién de Cajas y
Carpetas
Aplicacion de Hojas de
Control
Aplicacion de testigos
Documentales

18 de
noviembre
de 2021

Acta de eliminacion y
anexos (Inventarios,
Publicacién en Pagina WEB
y Acta de aprobacion de
Eliminacién CIGD)
Actas de Transferencia
Documental Secundaria

Horario

9:00 am -
4:00 pm



Subprograma Especifico de Auditoria y Control

CRONOGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2021

Procedimiento y/o Actividad -
Auditar
Aplicacién de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Testigo Documental

Dependencia

Utilizacién el formato de Consulta y
Préstamo de Documentos de la
GRUPO DE GESTION dependencia
DOCUMENTAL -
CORRESPONDENCIA-

Ubicacion topogréfica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacion Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Aplicacién de Tablas de Retencién
(Ordenacion, clasificacion,
foliacion)
Diligenciamiento y actualizacion del
FUID

Aplicacion Hojas de Control
(Compuestas)
Aplicacion Testigo Documental

Utilizacién el formato de consulta y
préstamo de documentos de la
dependencia

GRUPO DE
COMUNICACIONES

Ubicacion topogréafica

Realizacion de Transferencias
Documentales Primarias

Aplicacién Acuerdo 060 de 2001
Administracién de consecutivos de
comunicaciones oficiales

Entregable

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacion
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
Rotulacion Cajas,
Rotulacion Carpetas
Acta de transferencias y
Anexos
Revisién de planillas de
distribucion de
Comunicaciones Oficiales
Interna

Conformacion de
expedientes aplicacion TRD

Inventario documental de la
dependencia
Muestra amplia de
diligenciamiento de hoja de
control
Muestra diligenciamiento de
testigo documental

Formato de préstamo y
consulta de expedientes

Organizacién
(almacenamiento e
identificacion en estanteria)
rotulacion cajas, rotulacion
carpetas
Acta de transferencias y
anexos
Revision del consecutivo de
comunicaciones oficiales
interna y enviada (base de
datos)

Fechade
Auditoria

19 de
noviembre
de 2021

22 de
noviembre
de 2021

Horario

9:00 am -
4:00 pm

9:00 am -
4:00 pm



