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1. OBJETIVO GENERAL
Verificar el cumplimiento del Decreto 106 de 2015, inspeccidn, vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de interés cultural. Seguimiento
correspondiente al segundo trimestre del 2018, en materia de Gestién Documental de la ANM.
2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Verificar los avances de la entidad en materia de Gestion Documental.

e Reportar al archivo al Archivo General de la Nacidn, informe en cumplimiento al articulo 18°
pardgrafo 2° del Decreto 106 de 2015, en caso de ser necesario, sobre los avances de cumplimiento
de las actividades presentadas en el Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA), si es del caso.

e Reportar al archivo al Archivo General de la Nacidn, informe en cumplimiento al articulo 30°
paragrafo 2° del Decreto 106 de 2015, en caso de ser necesario, sobre los avances de cumplimiento
de las actividades presentadas en el Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA), si es del caso.

3. ALCANCE
La Oficina de Control Interno realizé el seguimiento y la verificacién a las acciones realizadas por el Grupo
de Servicios Administrativos con respecto a la Gestion Documental del segundo trimestre del 2018, (del 1
de abril al 30 de junio de 2018), para dar cumplimiento al Decreto 106 de 2015, "inspeccion, vigilancia y
control a los archivos de las entidades del Estado ya los documentos de cardcter privado declarados de
interés cultural”.
4. METODOLOGIA

En cumplimiento del articulo 2.2.21.4.9 del Decreto 648 de 2017 y en desarrollo de las actividades de la
Oficina de Control Interno y lo dispuesto en el Dto. 106 de 2015, en el Articulo 18°. Seguimiento y
verificacion. ... “Paragrafo 2°. La Oficina de Control Interno de la entidad inspeccionada debera realizar
seguimiento y reportar trimestralmente al Archivo General de la Nacién los avances del cumplimiento del
PMA.

Para el cumplimiento de este objetivo, la Oficina de Control Interno, implementé un plan de trabajo
acogiendo lo establecido en la GUIA PARA EL JEFE DE CONTROL INTERNO, consistente en realizar reuniones
de trabajo con el Grupo de Servicios Administrativos, con el fin de verificar los adelantos de la entidad en
materia de gestidon documental y hacer la verificaciéon de cumplimiento a lo ordenado en el Dto.106 de
2015.

Para la elaboracion del presente informe se tendrdn en cuenta los términos definidos en el procedimiento
EVA1-P-001 denominado Auditorias Internas, que establece lo siguiente:

NO CONFORMIDAD REAL: Incumplimiento de un requisito técnico, legal o funcional. Se constituye, cuando
existe evidencia objetiva del incumplimiento. Para lo cual debe plantearse una ACCION CORRECTIVA, con
la implementaciéon de un plan de mejoramiento interno, que se ejecutable y medible, el cual debe
radicarse en ISOLUCION.

NO CONFORMIDAD POTENCIAL: Hecho o situacion que podria generar el incumplimiento de un requisito.
Para lo cual debe planearse una ACCION PREVENTIVA, con la implementacién de un plan de mejoramiento

interno, que se ejecutable y medible, el cual debe radicarse en ISOLUCION.

OPORTUNIDAD DE MEJORA: Hecho o situacion que puede ser potencializado para incrementar el grado
de satisfaccion de los clientes o de las partes interesadas. Para lo cual debe planear una ACCION DE
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MEJORA, con la implementacidn de un plan de mejoramiento interno, que se ejecutable y medible, el cual
debe radicarse en ISOLUCION.

EVIDENCIAS DE AUDITORIA: Informacién, registros o declaraciones de hecho verificables. La evidencia de
auditoria puede ser cualitativa o cuantitativa, es utilizada por el auditor para determinar cudndo se cumple
con el criterio de auditoria. La evidencia de auditoria se basa tipicamente en entrevistas, revision de
documentos, observacién de actividades y condiciones, resultados de mediciones y pruebas.

5. RESULTADOS
Del seguimiento al Decreto 106 de 2015, se realiza revisién a las evidencias aportadas por Gestién
Documental, de las actividades realizadas durante el 22 trimestre de 2018, en la ANM:

5.1 ORGANIZACION DE ARCHIVOS

En desarrollo del Cronograma de trabajo planteado para el seguimiento a la Gestién Documental de las
diferentes sedes de la ANM, en el mes de abril el grupo de Gestién Documental realizo las siguientes
comisiones con el fin de apoyar la transferencia, depuracién de documentos, entrega de expedientes:

Tabla No.1 Actividades de Organizacion de archivos.

Seguimiento Actividades Compromisos
Sede Central Realizar las transferencias documentales pendientes por lo que se otorgaran las
Vicepresidencia de Se realizé seguimiento a los siguientes fechas para entrega de las vigencias anuales:
Seguimiento, o Documentacion 2012 - 2013: entrega 4 de Julio

control y seguridad
minera
25 de mayo de 2018

archivos de gestién: Archivo
Administrativo en el grupo.

o  Documentacion 2014 - 2015: entrega 4 de Agosto
o Documentacion 2016: entrega 4 Septiembre.

PAR QUIBDO
30y 31 de Mayo

El grupo de gestién Documental
realizé Verificacion y validacion
de la entrega de los
expedientes correspondientes
a titulos mineros hayan sido
entregados conforme al
cronograma establecido en el

Se validé con el custodio del PAR Quibdd, que la totalidad de los expedientes
fueron entregados al operador IECISA el 16 de marzo, garantizando entonces
que el PAR no posee custodia de titulos mineros, toda vez que hacen parte del
proceso de digitalizacion adelantado por Proyecto Minero Digital

marco del Proyecto Minero
Digital.
2. Plan de Trabajo para

organizacioén y transferencia en
el 2018.

Se capacito a la persona encargada para el desarrollo de las actividades de
Clasificacion, organizacién, foliacion y demas actividades inherentes a los
procesos archivisticos durante la etapa de gestion, debido a que no tenia la
informacién necesaria para adelantar los procesos que se requieren.

En consecuencia, se realizé capacitacidon en cuanto al conocimiento de TRD del
PAR Quibdd, de igual forma se realiz6 la clasificacion de los documentos que
requieren ser transferidos para el Archivo Central, correspondientes a los afios
2014, 2015 y anteriores.

Se logro identificar la documentacion objeto de eliminacién a la que se le debera
aplicar el procedimiento de disposicion final y eliminacién de documentos.

Se adquirié el compromiso por parte del Técnico Asistencial de verificar la
documentacién que actualmente se tiene organizada dentro de las TRD con el
fin de identificar las series, subseries y documentos de apoyo como actividad
previa a la clasificacion.
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Seguimiento

Actividades

Compromisos

3. Capacitacion SGD E

ISOLUCION

Con el fin de continuar con la alineacién de los procesos archivisticos al interior
de la entidad y el Sistema Integrado de Gestion, se brindd a la funcionaria
asignada como enlace al interior del PAR, socializando entonces las inquietudes
mds comunes presentadas en la herramienta SGD es importante resaltar que se
evidencio fallas en el sistema los cuales se encuentran soportados con los
pantallazos anexos.

Se orientd a la funcionaria en la herramienta ISOLUCION para la el ingreso y
consulta de los procesos y en especial los procedimientos relacionados en
Gestion Documental, esto con el fin de garantizar el conocimiento y formatos
asociados a dicho proceso.

4. Revision Gestion Unidad de
Correspondencia.

Una vez revisada la documentacidn almacenada como archivo de gestion se
identificé documentacion correspondiente a los afios 2013 y 2015 tales como
planillas de correspondencia las cuales deberdn ser transferidas al Archivo
Central.

5. Revisién Equipos de medicion
y de humedad.

El equipo de gestion documental brindé capacitacion para la configuracion de
Datalogger al Vigia Ocupacional Sr. Alcides Perales y a la Funcionaria Karen
Méndez, para el uso y correcto funcionamiento del mismo. Sin embargo se logré
evidenciar que no se cuentan con los permisos necesarios para la programacién,
para lo cual se informé a OTl y dar inicio a dicha medicién.

PAR NOBSA
5,6Y 7 de Junio

1. Verificacion de los
compromisos  pactados el
pasado 16 y 17 de mayo de
2017 durante la  visita
denominada “SEGUIMIENTO Y
VERIFICACION ORGANIZACION
DE ARCHIVO” por parte del
Grupo de Servicios
Administrativos.

Evidenciando entonces que el PAR Nobsa tiene pendiente:

* Se debe verificar las 20 cajas de los documentos para determinar si se debe
eliminar y realizar el inventario documental de eliminacién para realizar el envio
al Archivo Central.

Inventarios documentales

Realizar el Inventario Documental de la informacion del 2016 para realizar la
transferencia al Archivo Central el préximo afio

2. Estacion de Salvamento y
Seguridad Minero Nobsa

Se validé con el custodio del PAR Nobsa, que se realizé la entrega de 1.504
expedientes mineros al operador IECISA el 3 de abril, garantizando entonces que
el PAR no posee custodia de titulos mineros activos, toda vez que hacen parte
del proceso de digitalizacion del Proyecto Minero Digital.

3. Revision archivo misional
expedientes inactivos
pendientes por cierre juridico.

El PAR Nobsa, tiene en custodia y en proceso de cierre administrativos y/o
juridico 520 expedientes de titulos mineros, que una vez hayan sido culminados
son objeto de traslado al Archivo Central como se establece en el procedimiento
de trasferencias documentales.

4. Verificacion de
documentacién en estado de
deterioro y clasificacion de la
misma para determinar qué
informacion debe ser
restaurada e incluida a los
expedientes correspondientes
y que pasa al proceso de
eliminacion.

Continuando con la verificacion del plan de trabajo asignado para el PAR Nobsa en materia
archivista para el 2017, en el cual se requeria la intervencion técnica de los documentos
(Clasificacion, verificacidn y traslado al archivo central) para continuar con el proceso de
eliminacidn su fuera el caso o trasferencia documental conforme lo establece la TRD, en
esta oportunidad se lograron identificar 13 cajas adicionales de gran formato ubicadas en el
conteiner, las cuales contienen documentacion de los afios 2008, 2009 y posteriores. De
igual forma se identificaron nuevas cajas almacenadas en el bunker con documentos de
apoyo tales como (copia de hojas de vida de los contratistas, formatos de consulta de
expedientes, copia de informes y documentacion externa).

Asi las cosas el PAR deberan dar prioridad alta al proceso de clasificacion y validacion de los
documentos alli contenidos, con el fin de aplicar el procedimiento de disposicidn final y
eliminacién de documentos si es el caso, de lo contrario se deberd incluir la documentacion
en cada uno de los expedientes administrativo o misional segtin corresponda.

Total de cajas objeto de intervencidn:

13 cajas gran formato almacenadas en conteiner (Anexo fotografias)

36 cajas X200 y 11 cajas X300 almacenadas en Bunker (Anexo fotografias)

Durante este proceso el profesional en conservacién asignado por el Grupo de Servicios
Administrativos Diana Hernandez, realizo la eliminacion de libros o publicaciones seriadas
que presentaban afectacion biolégica y que una vez validada la TRD de la ANM no
corresponden a la memoria histdrica o de gestion de la entidad, ya que dichas publicaciones
fueron emitidas por Ministerio de Minas e Instituto Geoldgico Colombiano, como se
evidencia en el archivo fotografico anexo.
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5. Clasificacion de insumos
cajas de archivo y carpetas las
cuales pueden ser utilizados y
remitirlas a la Sede Central para
que cumplan su funcién de
almacenamiento y determinar
cudles pasan al proceso de
eliminacidén por sus condiciones
de deterioro.

Se realizd la verificacion de la cantidad de insumos existentes Vs la necesidad
real del PAR Nobsa, en consecuencia se realizé el traslado de 18 paquetes de
cajas X200 y una caja de ganchos pldasticos para el Archivo Central, toda vez que
no se requiere la totalidad de dichos insumos.

De igual forma se realiz6 la reubicacion de los elementos de aseo y papeleria con
el fin de optimizar los espacios asignados para el almacenamiento.

6. Revision
mantenimiento
minero digital.

etapa de
proyecto

Durante el proceso de seguimiento al proceso adelantado por parte del
operador IECISA se logré evidenciar una serie de inconsistencias tales como: No
acuse de recibido y posterior entrega a los titulares por parte de IECISA, No
disponibilidad de las tabletas para la consulta de los expedientes, No instalacién
de plotter y desinformacion del proceso de mantenimiento y en especial del
memorando interno 20183000264013 con asunto: Implementacion de
Expediente Minero Fase Il, en el cual se da instruccién puntual a cada uno de los
proceso que se adelantan en marco de dicho proyecto.

El desconocimiento del proceso de “Acuse de recibido” el cual consiste en
generar un formato de recibido por parte de ANM y posterior devolucién al
titular y/o remitente mediante el operador de CADENA CURRIER, generd un
represamiento aproximadamente 1.300 radicados, toda vez que dichos
radicados fueron entregados al custodio, en consecuencia se procedid a
informar al lider regional designada por proyecto, LIZ ALDANA con el fin de
establecer acciones correctivas y dar inicio al proceso de devolucién de la
documentacion al titular y/o remitente.

El dia 6 de junio, se realizé una entrega parcial de 575 radicados para que se
genere el “acuse de recibido” por parte del operador de IECISA

7. Verificacion de stock insumos
de aseo y limpieza de Ia
infraestructura

Con el fin de atender las recomendaciones entregadas por la empresa EOS

Conservacion y Documentacion, la cual manifestd que se requeria.

e Realizar jornadas de limpieza periddicas, minimo dos veces por semana en
el Bunker 1y 2 con el fin de reducir el material particularizado que ingresa
a estas dreas, teniendo cuenta que la sede se encuentra ubicada al lado de
una avenida principal.

e Realizar limpieza frecuente en las oficinas la cual debe incluir pisos,
estanteria, mesas, ya que se encontré mucha suciedad e insectos muertos.

e Se recomienda adquirir mds cajas de control para roedores para el exterior
e interior de las instalaciones ya que solo hay 1y no es suficiente teniendo
en cuenta el drea y la cantidad de documentos que se deben proteger.

Por lo anterior fueron reubicados todos los insumos de aseo y papeleria. Sin
embargo se requiere atender las recomendaciones anteriormente descritas,
toda vez que se evidencid actividades de aseo de baja calidad en toda la sede,
gran cantidad de material particulado en la ventanilla Gnica de correspondencia
y oficinas en general.

Por lo que se requiere que se realicen brigadas de aseo generales a toda la Sede,
minimo dos veces al mes garantizando de esta forma la no acumulacién de
hongos, bacterias e insectos que afecten la integridad fisica de los funcionarios
y contratistas, asi como las condiciones ambientales para el almacenamiento de
los documentos.

De igual manera el personal de aseo, indico que la podada de los Arboles
identificados por la CAR ya se encuentra autorizada, estando pendiente la
logistica al interior de la ANM para dar inicio al proceso de poda de arboles.

8. Revisiobn y seguimiento
Gestion Unidad de
Correspondencia PAR Nobsa.

Con el fin de articular el proceso adelantado por el operador IECISA y CADENA
se socializo memorando interno 20183000264013 con asunto: Implementacion
de Expediente Minero Fase Il, en el cual se da instruccién puntual a cada uno de
los procesos que se adelantan en marco de dicho proyecto y dar inicio al proceso
de devoluciéon de documentos a cada uno de los titulares mineros y/o
remitentes.

Se validé la documentacion existente la cual corresponde a la TRD y deberd ser
trasferida al Archivo Central.
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9. Seguimiento archivo de | Se debera aplicar las TRD a la documentacion identificada como Administrativa
gestion e identificacion de | y Misional.

documentacién administrativa
y misional objeto de
trasferencia a nivel central,
generacion plan de trabajo para
organizacién y transferencia
Archivo Central 2018.

10. Revision de Equipos de | Los equipos asignados al PAR (Datalogger y Deshumidificadores) no se
medicion 'y de humedad. | encuentran en uso toda vez que:

Aclaracion de dudas y | El computador del Ing. Rito Emir Rodriguez — Vigia ocupacional del PAR Nobsa,
verificacion de monitoreo en | se encuentran en reparacion por parte de OTI y el software requerido para la
Depdsito de Archivo. configuracién del equipo fue instalado en dicho PC.

Por lo anterior se trasladan los equipos anteriormente descritos a la funcionaria
Maria Luisa Pinzon Hernandez — Técnico Asistencial, quien es la custodia al
interior del PAR y se deberda solicitar al drea de sistemas la instalacion de
software y permisos necesarios para la generacién de los reportes.

Fuente: Correo electrénico del 21/08/2018
5.2 ARCHIVO CENTRAL

En el segundo trimestre del 2018 se continud con el plan de trabajo implementado en el mes de febrero
para el Archivo Central donde a 30 de Junio se logré el siguiente avance:

Tabla No.2. Plan de Trabajo archivo central.

PLAN DE TRABAJO ARCHIVO CENTRAL

. REVISION, AJUSTES Y
) . ORGANIZACION RESPONSABLES
N. | Archivo Fondo ANOS ACTIVIDADES PRODUCTO FINAL ) OBSERVACIONES ENTREGA
— - — - ORGANIZACION
Fechalnicio | Fecha Final | Fecha Inicio | Fecha Final
. Ordenacion Cronoldgica ' )
| Artio Centl | Eridades Ligidades [167219%6| . Lineza Docuren {20208 | G0020(6 | 305D | 1G0S20M8 | AviresCajena | CVECRPENCENESISSSMsinedbsde |y
. Actualizacion Inventario organzzcon
s oG o
2 |Archivo Gesfon |  Correspondencia  |2013-2014 rrp ; 1200212018 20022018 | 2100222018 | 010032018 my Terminado Informe de
. Rotulacion Cajas y Carpetas +Aux. Cadena "
o . Geston Marzo
. Actualizacion Inventario
-0[?9";‘:2'1032';3‘;?&"'3 Jimmy Casto 2I032018
3 | Archivo Gestdn Vigiancia 2014-2015 WP ) 21022018 280022018 | 01032018 | 030032018 ™ Terminado Informe de
. Rotulacion Cajas y Carpefas +Aux. Cadena "
I ; Gestion Marzo
. Actualizacion Inventario
s e o
4 | Archivo Gesfon Almacén 2012-2013 ”P . 01/03/2018 05/03/2018 06/03/2018 09/03/2018 m Terminado Informe de
. Rotulacion Cajas y Carpetas +Aux. Cadena "
o ; Geston Marzo
. Actualizacion Inventario
5 |AcivoGesion|  Regdlas (20132015 Folacion & nventro foa0e | ts0seoie | tacsante | soosaor | ASUrerAw | Custapendene tBlisinesesce | o
Cadena organizacion
. Ordenacion Cronoldgica
6 |ActivoGesion| VAMOREISOS oo gl - LTeera Docunentl owsois | om0 | ouosaots | tsoaotg | OV AuITerAuk. | Quedapendente TZ4TEET Misineasce | - 30ce
Financieros . Rotulacion Cajas y Carpetas Cadena organizacion Noviembre
. Actualizacion Inventario

Fuente: Correo electrénico del 21/08/2018

A continuacién se describe el avance en el segundo trimestre del 2018 donde se realizaron labores de
organizacion entidades antecesoras y de documentacion anterior al 2012, donde se logra el avance de
114,75 metros lineales para un total al 31 de mayo de 2018, de 319,66667 metros lineales, esto se realiza
de acuerdo al Plan de Trabajo implementado en el mes de enero. Esta actividad se realiza con Ia
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colaboracién de dos auxiliares del contrato 0357 de 2017 quienes tienen funciones de organizacidn de
documentos de archivo.

Tabla No.3. Archivo organizado a 31 de mayo de 2018.

Entidades Liquidadas

DOOrganizado @Pendiente

8%

Fuente: Correo electrénico del 21/08/2018

En el mes de junio de 2018, se realizé la organizacién de la documentacion del grupo de contraprestaciones
econdmicas y regalias de los aflos 2012 al 2015, con un avance de 27 metros lineales quedando pendiente
1,75 metros lineales. Adicional a la organizacidn de archivo el grupo de Gestién Documental, realiza las
siguientes actividades:

5.2.1 TRANSFERENCIAS: se realizaron las siguientes al archivo central:

Tabla No 4. Transferencias.

e [orenarrovucros
02/04/2018 | SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 298 0 45 11,25
03/04/2018 | CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 422 0 %0 22,5
09/05/2018 | CATASTRO Y REGISTRO MINERO 385 0 37 9,25
09/05/2018 | CATASTRO Y REGISTRO MINERO 599 0 62 15,5
30/05/2018 | ASESORA JURIDICA 393 0 35 875
31/05/2018 | cONTRAPRESTACIONES ECONOMICAS Y REGALIAS 235 0 33 8,25
31/05/2018 | cONTRAPRESTACIONES ECONOMICAS Y REGALIAS 197 0 26 6,5
31/05/2018 | cONTRAPRESTACIONES ECONOMICAS Y REGALIAS 89 0 13 3,25
31/05/2018 | cONTRAPRESTACIONES ECONOMICAS Y REGALIAS 8 0 1 0,25
08/06/2018 | cONTRAPRESTACIONES ECONOMICAS Y REGALIAS 41 0 7 1,75
14/06/2018 | ASESORA JURIDICA 85 0 10 2,5
14/06/2018 | coBRO COACTIVO 9 0 2 0,5
20/06/2018 | paR QUIBDO 6 0 2 05
21/06/2018 | | EGALIZACION MINERA 39 0 6 1,5
25/06/2018 | cONTRATACION INSTITUCIONAL 424 0 46 11,5

Fuente: Correo electrénico del 21/08/2018
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5.2.2 PRESTAMOS Y CONSULTAS: Las dependencias durante el segundo trimestre del 2018, realizaron las
siguientes consultas digitales al Archivo Central.

Tabla No 5. Préstamo y consultas de expedientes en el archivo central.

Dependencia Expedientes | Imagenes
PRESIDENCIA 24 6442
ASESORA JURIDICA 23 6440
COBRO COACTIVO 1 2
VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 115 50412
CONTRATACION INSTITUCIONAL 58 41114
RECURSOS FINANCIEROS 42 6754
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 15 2544
VICEPRESIDENCIA DE CONTRATACION Y TITULACION MINERA | 174 35131
CATASTRO Y REGISTRO MINERO 4 1554
CONTRATACION MINERA 99 21506
GIAM 44 5391

LEGALIZACION MINERA 27 6680
VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y FOMENTO 2 62
FOMENTO 2 62
VICEPRESIDENCIA DE SEGUIMIENTO CONTROL Y SEGURIDAD 10 2664
PAR CUCUTA 2 56
PAR PASTO 1 48
SEGUIMIENTO Y CONTROL ZONA CENTRO 7 2560
VICEPRESIDENCIA DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y SEGURIDAD 8 2351
CONTRAPRESTACIONES ECONOMICAS 1 577
PAR CALI 1 254
SEGUIMIENTO Y CONTROL 1 48
SEGUIMIENTO Y CONTROL ZONA CENTRO 5 1472

Total general 333 97062
Fuente: Correo electrénico del 21/08/2018

5.2.3 DESARCHIVO: En la tabla 6 se encuentra la cantidad de expedientes que fueron solicitados al archivo
central por las dependencias para consulta fisica del mismo, por lo cual se realizd el desarchivo de estos 'y
se entrega a cada drea en el segundo trimestre de 2018:

Tabla No. 6. Desarchivo

Dependencia Expedientes
ASESORA JURIDICA 16
CONTRAPRESTACIONES ECONOMICAS Y REGALIAS 1
CONTRATACION INSTITUCIONAL 1
CONTRATACION MINERA 1
GIAM 1
LEGALIZACION MINERA 1
Total general 21

Fuente: Correo electrénico del 21/08/2018

5.3 PROYECTO MINERO DIGITAL

Las actividades de Gestion Documental durante el 22. Trimestre de 2018, al Proyecto Minero Digital, en
lo relacionado a los direccionamientos archivisticos al interior de la Entidad.
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TABLA No. 7. Actividades de Gestion Documental al proyecto Minero Digital

Febrero Acompafiamiento en la elaboracién del nuevo formato para devolucién de documentos fisicos que son recepcionados por la ANM,
digitalizados y retornados al remitente o titular minero en el marco de la Fase Il de dicho proyecto. Este formato deberd ser incluido
dentro del procedimiento de Gestion y Tramite de Comunicaciones oficiales.

Marzo Validacién de la rotulacién que sera utilizada en los expedientes mineros objeto de intervencion durante la Fase Il

Abril Acompafiamiento a las mesas de trabajo y seguimiento a la FASE Il de Proyecto Minero Digital en la Sede Central.
Realizé seguimiento al proceso de gestion documental que se generd luego de la entregada de los Expedientes Minero en la Ciudad
de Ibagué, con el fin de garantizar la articulacion de la FASE Il y el Proceso de Gestién Documental.

Mayo Se participd en las mesas de trabajo y seguimiento convocadas por el lider de la FASE Il de Proyecto Minero Digital en la Sede
Central.

Se realizd seguimiento al proceso de gestién documental en el PAR Quibdd, con el fin de garantizar la articulacion del proyecto
expediente minero y el Proceso de Gestiéon Documental.

Se brindé capacitacion para la configuracion de Datalogger al Vigia Ocupacional del PAR, para el uso y correcto funcionamiento del
mismo. Sin embargo se logré evidenciar que no se cuentan con los permisos necesarios para la programacion, para lo cual se
informd a OTl y dar inicio a dicha medicion.

Junio El Grupo de Servicios Administrativos presentd ante el comité de desarrollo institucional una propuesta para el mantenimiento de
los expedientes mineros, luego de la culminacion de la FASE Il de Proyecto Minero Digital

Fuente: Correo electrénico del 21/08/2018
5.3.1 PROPUESTA MANTENIMIENTO EXPEDIENTE MINERO DIGITAL.

El Grupo de Servicios Administrativos informa que la Vicepresidencia de Seguimiento, Control y Seguridad
Minera, viene adelantando un proceso de unificacién de los expedientes misionales en el marco del
proyecto “Expediente Minero Digital”, el cual tiene como objetivo la centralizacion del subfondo misional
y la administracién del mismo con ayuda de nuevas tecnologias de informacion.

Es asi como el Grupo de Servicios Administrativos en cumplimiento a las funciones relacionadas en el
Articulo 25 de la Resolucién 0206 de 2013, presentd al Comité Institucional de Gestidon y Desempefio
propuesta operativa para que la Vicepresidencia Contratacion y Titulacion Minera garantice el
cumplimento a las funciones asignadas en materia documental, que se encuentran citadas en el articulo
15 Decreto 4184 de 2011”

5.3.2. ACTIVIDADES INDIVIDUALES. EL area de servicios administrativo ha dado tareas individuales a su
equipo de trabajo de la siguiente manera:

Lider Operativo de Centralizacion Archivo de Gestidn "Expediente Minero Digital“: Administrar, formular
e implementar el plan de trabajo que garantice la continuidad y sostenibilidad de los procesos archivisticos
posteriores al cierre de la Fase Il los cuales corresponde a centralizacién fisica, organizacion, insercién vy
digitalizacion de los expedientes mineros en cabeza de la Vicepresidencia de Contratacion Y Titulacion
Minera

Custodio o Técnico de Archivo Sede Central: Desarrollar las actividades operativas de clasificacién,
organizacidn, depuracion, foliacidn y cambio en unidades de conservacidn a la documentacidn que asi lo
requiera, digitalizacién y cargue en el SGD.

Custodio o Técnico de Archivo PAR: Desarrollar las actividades operativas de la unidad de correspondencia
tales como: Radicacion, Digitalizacion en SGD, devolucién de documentos a titulares y/o remitentes,
envios y remision de documentos recibidos en el PAR al Archivo Centralizado para insercién en los
Expedientes Mineros.

5.3.3 ATENCION AL MINERO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES. En las regionales se ha designado un
orientado que es el encargado de Brindar apoyo a los usuarios titulares mineros y comunidad en general
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para la consulta y visualizacidén de los expedientes mineros en los Kioscos dispuestos para tal fin en cada
una de las sedes de la ANM

5.4. MOBILIARIO ARCHIVO MISIONAL CENTRALIZADO SEDE BOGOTA. Con el fin de centralizar los
expedientes fisicos se hicieron las siguientes adecuaciones;

5.5 RECURSOS Y RESPONSABILIDADES.

TABLA No. 8. Distribucion de puestos de trabajo en el archivo central.

Puesto de trabajo: Escritorio, silla para escritorio, PC, punto de red y Scanner

Puesto de trabajo: Escritorio, silla para escritorio sin PC

Superficies para procesamiento técnico

Punto de impresion (Impresora multifuncional)

Plotter

Rl INw] >

Fuente: Correo electrénico del 21/08/2018

Tabla No 9. Area de Consulta

Mesa de consulta

Sillas de consulta

Punto de consulta PC y conexion a Red

Fuente: Correo electrénico del 21/08/2018

desempenar funciones de Gestion Documental, asi:

Grupo de
Servicios
Administrativos

Tabla No. 10. Recursos Y Responsabilidades

Asignacion de espacio dentro de la Bodega de Almacenamiento del Archivo Central
E Histérico de la ANM para 8.506 ML equivalentes a 34.024 cajas de Archivo
referencia X200 proyeccion de crecimiento a 2021
*Segln las especificaciones descritas en el articulo 3° del Acuerdo 008 de 2014 del
AGN, “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcidn archivistica
en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de
2000".

8.506 ML
para Archivo

Apoyo en la estructuracién de los procesos archivisticos requeridos al interior de la
Vicepresidencia de Contratacion y Titulacion Minera y seguimiento durante la
ejecucion de las actividades operativas que garantice la continuidad de la
administracion, custodia y preservacion de la documentacion durante la fase de

1 Profesional

gestidn
. S . . 7
Puesto de trabajo: Escritorio y silla para escritorio
” . P 2
Superficies para procesamiento técnico

2

Mesa de consulta
Sillas de consulta 8
Kioscos para consulta al ciudadano 13

. . . . . . Segln
Adecuaciones fisicas y locativas requeridas para el correcto funcionamiento .
Necesidad

La entidad designd recursos y responsabilidades para

FUNCIONAMIENTO
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Lider Operativo de Centralizacién Archivo de Gestidn "Expediente Minero Digital” 1
Vicepresidencia
Contratacion Y Custddios o Técnicos de Archivo Sede Central 6
Titulacion
Minera Custddios o Técnicos de Archivo PAR 11
Orientadores para atencién al Minero 13
Estructuracion de necesidad y adquisicion de equipos tecnolégicos que permitan la FUNCIONAMIENTO
conectividad y el 6ptimo funcionamiento de plataforma SGD en el desarrollo de las | 1 Profesional
actividades operativas generadas por la Centralizacion del Archivo
Tablet de consulta 13
oTl Punto de impresidn (Impresora multifuncional) 1
PC 5
5
Punto de red
Scanner 4

Fuente: Correo electrénico del 21/08/2018
5.6 REPORTE DE NOVEDADES
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL SGD

Gestion Documental, durante el 22. Trimestre, publicé en ISOLUCION el Instructivo de Plan Activacidn de
Contingencia, para que las dependencias de Sede Central y de los PAR realizaran la radicacion manual de
los oficios y de los memorandos que se generaran en el evento de fallas en el SGD.

CONTRATO MENSAJERIA EXPRESA 0357 DE 2017

En el mes de mayo la Coordinadora del Grupo de Servicios Administrativos como supervisora de este
contrato envio a la Vicepresidenta Administrativa y Financiera el informe del estado actual del contrato
con la empresa Cadena Courrier, donde se identifican debilidades, a las cuales se les estaba haciendo
seguimiento en reuniones acorde a las obligaciones estipuladas en el contrato y principalmente asociadas
al servicio de distribucidn, los comprobantes de entrega y devoluciones, el Software del Proveedor para
realizar seguimiento . Ante esta situacién, se hizo reunién con el Director de Operacidn, quien mediante
informe dio respuesta sobre las acciones tomadas como medidas a seguir para corregir y garantizar la
optimizacion en la operacién y dar cumplimiento a las obligaciones de este contrato.

5.7 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Articulacion Sistema Integrado de Conservacion SIC y Sistema Integrado de Gestion SIG: Con el fin de
articular el Sistema de Gestion de Seqguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y el Proceso de Gestion
Documental, como cumplimiento a los objetivos misionales y en especial a lo establecido para la POA 2018,
durante el mes de junio se dio inicio al proceso de articulacién.

En cumplimiento a los establecido en el “Articulo 2.2.4.6.25. Prevencion, preparacion y respuesta ante
emergencias. El empleador o contratante debe implementar y mantener las disposiciones necesarias en
materia de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias, con cobertura a todos los centros y
turnos de trabajo y todos los trabajadores, independiente de su forma de contratacion o vinculacion,
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incluidos contratistas y subcontratistas, asi como proveedores y visitantes.” El Grupo de Servicios
Administrativas recomienda incluir dentro del Plan Anual de capacitaciones y socializacién lo siguiente:

v" Uso adecuado de los Elementos de Proteccidn Personal — EPP — para el personal que desarrolla
actividades en depdsitos de archivo y gestién documental en archivos de gestion.

v" Socializar desde el Grupo de Talento Humano el Informe de limpieza técnica de archivos y
saneamiento ambiental de cada uno de los PAR e informe consolidado.

v Socializacion de los “Programa de prevencion y atencidn de desastres en archivos al interior de la
ANM” e “Identificacidon y valoracidon del panorama de riesgos de los archivos en la ANM” en cada
una de las sedes.

v" Usoy manejo adecuado de equipos de medicién ambiental.

De igual manera el Grupo de Servicios Administrativos identificé que las mediciones ambientales de
temperatura y humedad relativa realizadas a los depdsitos de archivo y en general en toda las sedes de la
ANM, en el Marco del Sistema Integrado de Conservacion, serdn incluidas dentro de las visitas de
inspeccidn a cada una de las instalaciones donde funciona la ANM a nivel nacional.

6. RECOMENDACION
La Oficina de Control Interno, recomienda muy respetuosamente que se siga apoyando las diferentes

areas con capacitaciones sobre los cambios que se estdn adelantando al interior, en especial en la entrada
en operacion del Sistema de Gestidon Documental y la implementacién del uso del Expediente Minero

Digital.

Pagina 13 de 13



