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ITEM

HALLAZGO

OBJETIVOS

NO. DE ACCION|

No. META

Descripcion de las Tareas

EJECUCION DE LAS
TAREAS

FINALIZACIO

INICIO N

PLAZOEN
SEMANAS

PORCENTAJ
EDE
AVANCE DE
LAS TAREAS

PRODUCTOS

AVANCE DE CUMPLIMIENTO
DEL OBJETIVO

DESCRIPCION DE LOS AVANCES

AREAS Y PERSONAS
RESPONSABLES

Tablas
Cuadros

de
de

Instrumentos  Archivisticos
Retencién  Documental vy
Clasificacion:

La entidad no cuenta con Tablas de Retencién
Documental - TRD, debidamente actualizadas y:
aprobadas, convalidadas e implementadas. Asi
como tampoco con Cuadros de Clasificacion
Documental.

Actualizar
Tablas de
Retencién
Document
al - TRD y
Cuadros
de
Clasificaci
6n
Document
al - CCD

ACCION NO. 1

Actualizar las Tablas de
Retencién Documental TRD
incluyendo los CCD

may-15 feb-16

Documentos:
Minuta del
contrato

33,3%:

Aprobar las TRD y CCD por
parte del CDA de la SNR

feb-16 mar-16

Documentos:
Acta de
reunién del
CDA

33,3%:

Convalidacion de las TRD y
de los CCD por parte del AGN

ago-16 jun-17

Documentos:
Acta - Oficio
de
convalidacion

0%

La actulizacién de las TRD
se dio mediante el
Contrato  No.  373/2015,
suscrito entre la SNR vy
Analitica Ltda., Objeto:
"Actualizacion, ajuste de
las TRD y TVD, de la SNR
teniendo en cuenta la
estructura organico
funcional, sede central,
regionales y ORIP
elaboracion e
implementacion de
instrumentos  archivisticos
que incluyen puesta en
marcha programas pilotos
para su implementacion y
capacitaciones”.

Asi mismo, las TRD fueron
remitidas al AGN, quien
realizo observaciones vy
que finalmente  fueron
discutidas en  reunion
realizada en esa entidad
para que se radicaran
uevame te para su
conalidacion final.

Secretaria General -
Direccién
Administrativa y
Financiera - Grupo de
Gestién Documental.

Programa de Gestién Documental - PGD:

La entidad no ha elaborado y adoptado el
Programa de Gestion Documental - PGD.

Elaborar y
adoptar el
Programa
de Gestion
Document
al - PGD.

ACCION NO. 2

Elaborar el Programa de
Gestién Documental - PGD de
la SNR

may-15 feb-16

Documentos:
Minuta del
contrato

50%

Adoptar en el CDA el
Programa de Gestion
Documental - PGD de la SNR

feb-16 mar-16

Documentos:
Acta de
reunion del
CDA

50%

La elaboracién se adelanté
mediante el  Contrato
373/2015, suscrito entre la
SNR y Analitica Ltda.,
Objeto: "Actualizacion,
ajuste de las TRD y TVD,
de la SNR teniendo en
cuenta la  estructura
organico funcional, sede
central, regionales y ORIP
elaboracién e
implementacion de
instrumentos  archivisticos
que incluyen puesta en
marcha programas pilotos
para su implementacion y
capacitaciones".

Estre programa fiue
aprobado en el CDA en el
2016.

Secretaria General -
Direccién
Administrativa y
Financiera - Grupo de
Gestién Documental.




Unidad de Correspondencia:

La entidad no cuenta con
Correspondencia  junto  con

la Unidad de
todos  sus

procedimientos de conformidad con la norma.

ACCION NO. 3

Darle
cumplimen
toalo
estabelcid
oenel
Acuerdo
No. 060 de
2001

Inlcuir en los procedimientos
internos los formatos utilizados
en todo el tramite de
correspondencia :

ene-16

jun-17

10%

Publicacién del Horario de
atencién al publico

ene-16

mar-17

20%

Centralizacion de
comunicaciones a traves de
correo electrénico

ene-16

jun-17

20%

Control sobre firma de
responsables para la firma de
comunicaciones oficiales

ene-16

jun-17

0%

Creacion de la unidad de
correspondencia y los
procedimientos de conformidad
con la norma

ene-16

jun-17

20%

Actualmente la  SNR

cuenta con un
procedmiento  para el
manejo de la

correspondencia
denominado "TRAMITE Y
CONSERVACION DE
COMUNICACIONES
OFICIALES DE ENTRADA
Y SALIDA DE LAS
UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA",
los formatos pendientes
por  normalizar  seran
remitidos a la Oficna de
Planaeacion para  su
revisiony aprobacion.

Asi mismo se publico el
horario de atencion al
publico en un lugar visible
de la SNR.

Mediante Resolucién No.
0579 de 2015, las|
actividades  relacionadas
con el manejo de la
correspondencia fueron
asignadas al Grupo de
Gestion Documental de la
SNR.

Desde el afio 2014
mendiate el contrato 740
de esa misma vigencia, la
empresa 4-72, adelanta las
actividaes de manejo y
control de las
comunicaciones  oficiales
recibidas y enviadas por la
entidad.

En cuanto al control de
firmas se adelantara con la
Oficina de Planeacion la
elaboracion de un
procedimiento.

Secretaria General -
Direccion
Administrativa y
Financiera - Grupo de
Gestion Documental.

Conformacién de los Archivos Publicos:

La entidad no ha elaborado

las Tablas de

Valoracién Documental. para la oraanizacién del

ION NO. 4

Elaborar
las Tablas
de
Valoracion

Elaboracion de las Tablas de
Valoracién Documental TVD.

may-15

feb-16

Documentos:
Minuta del
contrato - Acta
de inicio

333

Aprobar de las TVD por parte
del CDA de la SNR

feb-16

mar-16

Documentos:
Acta de
reunion del
CDA

33.3%

Esta actividad de
elaboracion se adelant6
mediante el  Contrato
373/2015, suscrito entre la
SNR y Analitica Ltda.,
Objeto: "Actualizacion,
ajuste de las TRD y TVD,
de la SNR teniendo en
cuenta la  estructura
organico funcional, sede
central, regionales y ORIP
elaboracién e

Secretaria General -
Direccién
Administrativa y
Financiera - Grupo de




pocument

fondo documental acumuiado. 5] implementacion de| Gestion Documental.
< al - TVD. . A
instrumentos  archivisticos
que incluyen puesta en
marcha programas pilotos
o DocumenFo‘s: para su implementacion y
Convalidacion de las TVD por| 4o ago-17 Acta - Oficio 0% capacitaciones".
parte del AGN de Adicionalmente las TVD
convalidacion fueron aprobadas por el
CDA de la SNR.
. wn N
Inventario Unico Documental - FUID: S Secretaria General -
. . X ; o El cumplimiento de estos D"“F!"" .
La entidad no cuenta con inventarios ) S 0% dos hallazgos, sera A_dmlnl_stratlva y
docume‘males de I0§'documemos‘producldos en 8 definido en la proxima Fmal_‘l(;lera - Grupo de
los archivos de gestion y el deposito de archivo. 2 reunion que se realizara en Gestién Documental.
Organizacién de los Archivos de gestion: conjunto con el Archivo
© General de la Nacién - Secretaria General
La entidad no esta aplicando los criterios de o AGN, segun lo acordado y Direccion
organizacion de los archivos de gestién, seguin la z registrado en el acta de la - N
L . R A Z 0% i R . Administrativa y
normatividad relacionada: ordenacion, 0 reunion realizada el dia Financiera - Gruno de
foliaciéon, hoja de control, control de Q 03/02/2017 . P
. . : - < Gestién Documental.
préstamo de documentos e integridad fisica <
de los documentos
Realizar  cronogama  para
adelantar el proceso de
AR A “ del
organizacion de las HIS}OI’IaS ene-17 mar17 ronograma del 50%
Laborales de la SNR, segun las' proceso
directrices, normas y
procedientos actuales.
e E——
documental se relizaran las!
Realizar la siguientes acitivdades:
organizaci . . Secretaria General -
. « Preparacion Fisica de los, .
™~ o documentos a intervenir La actividad se Direccion
Organizacion de Historias Laborales: S reglament Clasificacion d tal desarrollara de acuerdo al Administrativa y
z ada de las A a,SI'_ |_ca§|c7n otcun_:jen a cronograma de actividades| Financiera, Direccion
La entidad no ha aplicado los criterios de: Zz Historias nalisis ,e C(,m enido 9 de Talento Humano,
M N Q « Ordenacién fisica de acuerdo! realizadao por [EY
organizacién y control de la Serie Documental o Labores de . . Direccion de
istor al orden original del tramite Coordinacién de Gestion A
Historias Laborales. g() los Definicié i 6n del Documental Contratacién y Grupo
funcionario sie mu;on dy aplicacion  del ) de Gestién
sdela sistema de ordenacion Documental.
« Depuracion y foliacion de
SNR Informe de
todos y cada uno de los -
may-17 dic-17 actividades 0%
documentos del expediente -
trimestral

+ Descripcion  documental:
Elaboracion de Hoja de Control
« Identificacion (rotulacién) de
las unidades de conservacion

+ Almacenamiento adecuado y
en la unidad de conservacion
apropiada

« Diligenciamiento Formato de
Inventario Documental,

. Ubicacion topogréfica
(depésitos 'y modulos de
archivo)




Realizar ~ cronogama  para
adelantar el proceso de

© Elaboracio elaboracién  del  Sistema| ene-17 abr-17 50% La actividad se
Sistema Integrado de Conservacion - SIC: : n del Integrado de Conservacion - ] Secretaria General -
=} N g desarrollara de acuerdo al A
z Sistema sic o Direccion
. = cronograma de actividades P
La entidad no cuenta con y SIC para la 3 Integrado realizado por la Administrativa y
preservacién de los documentos de archivo o de °212ado p .. | Financiera - Grupo de
- . AN o Coordinacién de Gestién i
desde su produccion hasta su disposicion final. Conservac Gestiéon Documental.
< - Documental.
ion - SIC
Realizar las actividades
necesarias para la recoleccion
de. informacién y diagnostico may-17 oct17 0%
asi como la entrega
socializacion del documento
final.
Hallazgo Porcentaje
1 67
2 100
3 70
4 67
5 0
6 0
7 50
8 50
404
TOTAL DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN 1 TRIMESTER 50,0%




Seguimiento Control Interno

Seguimiento AGN

EVIDENCIAS

OBSERVACIONES OFICINA DE CONTROL
INTERNO

N° INFORME DE
SEGUIMIENTO Y FECHA

FECHA
CIERRE
HALLAZGO

No.
RADICADO

OBSERVACIONES

Contrato No. 373/2015, suscrito entre la
SNR y Analitica Ltda., Objeto:
"Actualizacion, ajuste de las TRD y TVD,
de la SNR

Acta de comité de Desarrollo Adminitrativo,
No. 01 del 02 de febrero de 2016, punto 4.
del orden del dia. Oficio de remision de las
tablas de retencion GGD-174 AGN,
radicado SNR2016EE020254 del 09 de
junio de 2016.

Oficio remisorio con munero de radicado
SNR2016EE020254 - GGD- 174, dirigido al
Dr, ENZO RAFAEL ARIZA AYALA, Director’
General (E), Archivo General de la Nacion.
Asunto:  Envio Tablas de Retencién
Documental - TRD de la SNR.

Conforme a las evidencias aportadas
por el Grupo de Gestién documental,
se realizaron las siguientes
actividades, La empresa "Analitica”
realizo los ajustes solicitados por el
Archivo General de la nacién y
fueron entregados al Coordinador del
Grupo de Gestiéon Documental de la
SNR, mediante correo electronico.
Se adjuntan (12 archivos en formto
digital) para subsanar las
observaciones realizadas por el
AGN, las cuales seran radicadas
para su convalidacion.

La Oficina de Control Interno
recomienda Al AGN, no solamente
se tenga en cuenta la convalidacion
de las TRD por parte del AGN, sino
que estas mismas sean socializadas
y se ejerza verificacion permanente,
para garantizar con su aplicacion al
interior de la SNR. De esta manera,
se aseguraria el cierre de la causa
que generd dicho hallazgo.

26 de Abril 2017

https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR
/faces/oracle/webcenter/portalapp/pagehierar
chy/Page746.jspx?_afrLoop=481536528089019
3#%40%3F_afrLoop%3D4815365280890193%2

6_adf.ctrl-state%3DtuptOlgx_224

Acta No. 01 del 02 de febrero de 2016.
aprobado por el comité de Desarrollo
Administrativo.

La entidad cuenta con el Programa
de Gestion Documental, publicado
en la pagina web de la SNR, dando
cumplimiento con ésto a lo
establecido en el Decreto 2609 de
2012,; sub embargo, para la fecha de
elaboracion y aplicacion del
mencionado programa, la entidad no
contaba con la plataforma
electronica para la recepcion,
seguimiento y respuesta para las
PQRSD de forma digital; razén por el
cual, el Grupo de Gestion
Documental se encuentra realizando
las actualizaciones que
corresponden, en el mismo.

26 de Abril 2017




Procedimiento CODIGO  GA-GD-PR-01
aprobado por la Oficina Asesora de
Planeacion, el dia 23 de junio de 2016 vy
publicado en la pagina web de la entidad.
Link:
https://www.supernotariado.gov.co/PortalS
NR/faces/oracle/webcenter/portalapp/pageh
ierarchy/Page1089.jspx?_afrLoop=4816383
230109998¢&_afrwindowMode=0&_afrwWind
owld=null#%40%3F_afrwindowld%3Dnull
%26_afrLoop%3D4816383230109998%26_
afrwindowMode%3D0%26_adf.ctrl-
state%3DtuptOlgx_241

No se cuenta con soportes de
avance, con respecto a los formatos
utilizados en todo el tramite de
correspondencia de la entidad. La
OCI recomienda, aplicar los
lineaientos establecidos en el
Acuerdo No. 060 de 2001, en
relacion con el disefio y aplicacién
de los procedimientos minimos
requeridos que sean de utilidad para
la Entidad.

26 de Abril 2017

Registro fotografico.

el Horario de Atencion se encuentra
publicado a la vista de los!
ciudadanos, tarea que se encuentra
ya cumplida.

26 de Abril 2017

Correo institucional
(correspondencia@supernotariado.
Gov.co), pantallazo del correo

El correo Institucional se encuentra
funcionando de manera permanente,
se soporta con el reporte emitido por
el sistema del dia 26 de abril de
2017.

26 de Abril 2017

No se cuenta con soportes de
avance para el cumplimiento de esta
tarea, se recomienda estar
pendientes de las fechas
programadas para el cumplimiento.

26 de Abril 2017

Resolucién No. 0579 DE 2015.

El Grupo de Gestién Documental con
el apoyo de la empresa 472, se
encuentran encargados de las
funciones de recepcion, distribucién
y del archivo de la correspondencia
de la entidad, tarea que se encuentra
ya cumplida; los procedimientos
sobre este tema, se encuentran
publicados en la pagina web de la
Entidad.

26 de Abril 2017

Contrato No. 373/2015, suscrito entre la
SNRy Analitica Ltda., Objeto:
"Actualizacion, ajuste de las TRD y TVD,
de la SNR

Las TVD, fueron entregadas por el
contratista al Coordinador del Grupo
de Gestién Documental.

Acta de comité de Desarrollo Adminitrativo,
No. 01 del 02 de febrero de 2016,

Las TVD, se encuentran aprobadas
por el Comité Administrativo de la
SNR, como consta en el acta No. 01
del 02 de febrero de 2016.

26 de Abril 2017




No se cuenta con soportes de
avance para el cumplimiento de esta
tarea, se recomienda estar
pendientes de las fechas
programadas para el cumplimiento.

No se cuenta con soportes de
avance para el cumplimiento de esta
tarea, la OCI recomienda la
formulacion de las actividades como
las fechas de programacion para
cumplir con el Hallazao.

No se cuenta con soportes de
avance para el cumplimiento de esta
tarea, la OCI recomienda la
formulacién de las actividades como
las fechas de programacion para
cumplir con el Hallazgo.

26 de Abril 2017

El Grupo de Gestién documental
desarrollo el Cronograma para la
organizacion de las Historias
Laborales de la SNR firmado por el
Coordinador del Grupo de Gestion
Documental de fecha 10 de marzo
de 2017, actividades que se
desarrollaran a partir del mes de
mayo 2017, se adjunta el
Cronograma.

26 de Abril 2017

No se cuenta con soportes de
avance para el cumplimiento de esta
tarea, la OCI recomienda estar
pendiente de las fechas programadas!
para el cumplimiento de las mismas.

26 de Abril 2017




La Oficina de Gestion Documental
Realizo los estudios previos para la!
contratacion de servicios
profesionales especializados en el
area de la restauracion y
conservacién de documentos, oficio
dirijido a la Oficina Asesora de
Planeacién con numero de radicado
GGD-92-OAP, de fecha 03 de abril
de 2017, SNR2017IE010198, para su
aprobacion, se adjuntan los soportes
corrpondientes. La OCI
recomienda realizar la
reprogramacién de la actividad ya!
que ésta se encuentra vencida y dar
prontitud a lo programado dentro en
la actividad para no generar un
posible incumplimiento de la accién
y correr el riesgo de no subsanar la
causa de dicho hallazgo.

26 de Abril 2017

No se cuenta con soportes de
avance para el cumplimiento de esta
tarea, se recomienda estar pendiente
de las fechas de cumplimiento.

26 de Abril 2017




