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ARG NAGORAL BE EVALUAC|éN’ CONTROLY CODIGO:EVA1-P-001-F-002

MINERIA MEJORA VERSION 1

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION FECHA VIGENCIA:

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 tercer trimestre del 2018 en materia de Gestién Documental de la
ANM.
2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
Verificar los avances de la entidad en materia de Gestién Documental.
Reportar al archivo al Archivo General de la Nacién, informe en cumplimiento al articulo 18°
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.
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 verificacidn a las acciones realizadas por el
Grupo de Servicios Administrativos con respecto a la Gestién Documental del tercer trimestre del
2018, (del 1 de julio al 30 de septiembre 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 desarrollo de las actividades de la Oficina de Control Interno y lo dispuesto en el DECRETO 106
de 2015, en el Articulo 18°. Seguimiento y verificacién. ... “Paragrafo 2°. La Oficina de Control Interno
de la entidad inspeccionada deberd realizar seguimiento y reportar trimestralmente al Archivo
General de la Nacidn los avances del cumplimiento del PMA.”

Para la elaboracién del presente informe se tendran en cuenta los términos definidos en el
procedimiento EVA1-P-001 Version 2 denominado Auditoria Interna, que establece lo siguiente:

EVIDENCIAS DE AUDITORIA: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que
es pertinente para los criterios de auditoria y que es verificable. Definicién tomada de la Norma
Técnica Colombiana NTC-ISO 9000:2015, Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacidn
(ICONTEC)”.

La evidencia de auditoria puede ser cualitativa o cuantitativa, es utilizada por el auditor para
determinar cuando se cumple con el criterio de auditoria. La evidencia de auditoria se basa en la
realizacion de entrevistas, revision de documentos, observacidon de actividades y condiciones,
resultados de mediciones y pruebas.

“NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito. Definicién tomada de la Norma Técnica
Colombiana NTC-ISO 9000:2015, Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacidn
(ICONTEC)”. Se constituye, cuando existe evidencia objetiva del incumplimiento. Para lo cual debe
plantearse una ACCION CORRECTIVA, con la implementacién de un plan de mejoramiento interno,
que se ejecutable y medible, el cual debe radicarse en el Sistema de Informacién ISOLUCION de la
Agencia Nacional de Mineria.
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MEJORA VERSION 1

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION FECHA VIGENCIA:

“OPORTUNIDAD DE MEJORA: Son oportunidades detectadas que permiten ofrecer una mejora
sustancial a los procesos, productos, servicios, procedimientos, instructivos ambiente de trabajo,
entre otros.” Para lo cual se debe planear una ACCION DE MEJORA, con la implementacién de un
plan de mejoramiento interno, que sea ejecutable y medible, el cual debe radicarse en ISOLUCION.

5. RESULTADOS

Del seguimiento al Decreto 106 de 2015, se realiza revision a las evidencias aportadas por el Grupo
de Servicios Administrativos (Gestion Documental), de las labores desarrolladas durante el Tercer

Trimestre del 2018,

documentacion de la ANM:

en los diferentes temas que le competen para la organizacién de la

5.1. GESTION DOCUMENTAL 1l TRIMESTRE 2018

Organizacion de archivos

En desarrollo del Cronograma de trabajo planteado para el seguimiento a la Gestion Documental de
las diferentes sedes de la ANM, en este trimestre de julio a septiembre el grupo de gestidn
documental realizé las siguientes comisiones con el fin de verificar el estado de los archivos. Como
se observa en la tabla 1:

Tabla No. 1: Diagnostico de los archivos.

SEDE Tema Estado
TRD El PAR Medellin en su TRD tiene Consecutivo de Comunicaciones Oficiales, PQRS, notificaciones por
estado e informes a entes de control y de gestion
La organizacion se realiza de acuerdo al procedimiento de administracién documental APO7-P-004-
Ordenacion 1-001, con los procesos de clasificacion, organizacidn cronoldgica, depuracidn, foliacion y encarpetar
en carpetas institucionales.
L Se encontré documentacién anterior a la ANM y que tiene como asuntos acciones constitucionales,
Descripcion . . . L.
convenios y mesas de trabajo entre otros temas. Adicionalmente documentacién de TRD de 2015
documental
en adelante
Inventarios Estan en proceso de actualizacidn, ya que se tienen de la documentacion que se ha transferidoy no

PAR MEDELLIN
10 — 13 DE JULIO

documentales

la que se encuentra dentro del PAR.

Volumetria y
Almacenamiento

El PAR Medellin tiene en total 5,83 metros lineales distribuidos de la siguiente manera:

. Antes del 2012: 4 cajas x-300 y 2 x-200 = 1,83 metros

. 2015 PQRS Y Planillas de entrada: 1 Metros lineales

. 2017: Consecutivo de comunicaciones 1,25

. Documentos de apoyo: 0,5 metros lineales

. 2018: consecutivo de comunicaciones y pgrs_ 0,75
La unidad de correspondencia es la encargada de la organizacién de las planillas (0,5 metros lineales)
y de cargar los documentos en el SGD asi como los comprobantes de entrega. Ademds de enviar los
acuses de recibo y en caso de devolucion entregarlos nuevamente al Corte Inglés para que se inserte
en el expediente.

Transferencias

Se debe realizar la transferencia de la documentacién administrativa del 2015, y 2016 y la de anterior
al 2012 para un total de 2,83 ml aprox.

Eliminacién
documentos

EL PAR Medellin tiene para eliminaciéon 0,5 metros lineales, que corresponde a
consecutivo de comunicaciones.

copias de

Observaciones

Estd pendiente por enviar el datalogger para instalacion y medicién de temperatura. También
Capacitacion del procedimiento de Gestion y Tramite de Comunicaciones Oficiales y revisién en el
SGD del usuario Daniel Restrepo quien es el enlace en este PAR. Se realiza trazabilidad y seguimiento
para las comunicaciones que entran al PAR por lo que se hizo aclaracion de la relacion de los 4
modulos y del alcance de cada uno asi como de las actividades a desarrollar en el médulo de
correspondencia por parte de los usuarios jefe, enlace y funcionario y que se evidencian en el
repositorio y en la administracién de comunicaciones.

TRD Series
Administrativas

El ESSM Amagad en su TRD estd en el Grupo de Seguridad y Salvamento Minero:
Titulos Mineros en Atencion a Emergencias Mineras fisicos al expediente minero.
Investigaciones de accidentes mineros.
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SEDE Tema Estado
Informes de Emergencia.
Informes de Visita.
Capacitaciones:
Documentos relacionados con las capacitaciones de salvamento minero realizadas anualmente.
La organizacion se realiza de acuerdo al procedimiento de administracién documental APO7-P-004-
Ordenacion 1-001, con los procesos de clasificacion, organizacién cronolégica, depuracidn, foliacién y encarpetar
en carpetas institucionales.
Descripcion Las series de mantenimiento de equipos y capacitaciones se encuentran identificadas por afios y por
) documental equipos a las cuales les hace falta el inventario.
ESSM AMAGA Inventarios Los inventarios documentales se realizaran de acuerdo al procedimiento APO7-P-008
ARCHIVO documentales Transferencias Primarias para realizar el inventario documental.
ADMINISTRATIVO El ESSM Amaga tiene en total 4,5 metros lineales de las series mantenimiento de equipos y
10-13 DEJULIO capacitaciones distribuidos de la siguiente manera:
Volumetria y . 2016: 1,5 Metros lineales
Almacenamiento . 2017:3,5 Metros lineales
La unidad de correspondencia tiene 0,5 metros lineales de planillas de 2017 que estd siendo
almacenado en un locker.
Transferencias SE recomendo revisar para transferencia en el 2019.
Eliminacién de | Alafecha no tiene para eliminacién y se recomienda revision para el 2019.
Documentos
Se hizo capacitacién en el SGD a los funcionarios de esta ESSM haciendo aclaracién sobre el
procedimiento Gestidon y Tramite de Comunicaciones Oficiales y, especialmente, en cada una de las
. actividades del mddulo de correspondencia ya que para las ESSM el coordinador se encuentra en
Observaciones ‘
Bogota.
Se hizo aclaracion y seguimiento al servicio de mensajeria y de paqueteria prestado en las ESSM en
las cuales no se tiene ventanilla de radicacion.
. Informes técnicos y de seguridad: Se considera fondo acumulado, debido a que la informacion se
encuentra en cajas de diferentes tamafios sin descripcion alguna y apiladas en el piso. Suciedad y
deterioro fisico con riesgo o posibilidad de deterioro biolégico.
TRD . Anillados en Estanteria: Suciedad y en unidad de conservacion que no corresponde a carpetas de
la entidad.
. 3 planotecas: Se encuentran en buenas condiciones y en su interior sin dobleces los planos.
. Informes técnicos: plan manejo ambiental: en estanteria, deterioro fisico por suciedad, sin
clasificar ni identificacién cronolégica en los estantes.
Actividades a realizar:
. Elaborar Inventario en Estado natural en FUID con:
. Limpieza de unidades los expedientes
. Identificar si tiene deterioro biolégico
Ordenacion . Fechas iniciales y finales
. Asunto por argollado
ESSM AMAGA . Hablar con los ingenieros si hay listado parcial de estos argollados
ARCHIVO . En observaciones si contienen planos u otro tipo de formatos
ENTIDADES . Cantidad de folios aproximada
LIQUIDADAS . Insercion en Cajas x-200.
Descripcion Hace parte de las entidades quylidadas antferior al .Sfef'vicio Geo!égiFE) Colombiano y a Ingeominals.
documental Por el estado de la documentacion, se requiere revision y organizacion para lo cual el PAR Medellin
quedo de realizar el acompafiamiento una vez se hiciera comision del contratista Daniel Restrepo.
. Los inventarios documentales se realizaran de acuerdo al procedimiento APO7-P-008
Inventarios . . . L L. . [ .
Transferencias Primarias para remitir la documentacion de entidades liquidadas y teniendo en
documentales . . )
cuenta que son en estado natural debido al estado de la informacién.
20 metros Informes técnicos y de seguridad
Volumetria y 8 metros Informes técnicos
Almacenamiento 20 metros Informes técnicos: plan manejo ambiental
Adicionalmente 3 planotecas con planos entidad Ecocarbon
. Se debe realizar la transferencia de las entidades liquidadas con el inventario para en caso de ser
Transferencias ) : e . . - -
necesario realizar unificacion en el Archivo Central con informacion que fue transferida del SGC.
Eliminacion de | No se encontro.
Documentos
ESSM REMEDIOS TRD El ESSM Remedios en su TRD esta en el Grupo de Seguridad y Salvamento Minero:
Titulos Mineros en Atencion a Emergencias Mineras fisicos al expediente minero: se reportan a
10-13 DEJULIO . .
Bogota al Grupo de Salvamento Minero.
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SEDE Tema Estado
Investigaciones de accidentes mineros
Informes de Emergencia.
Informes de Visita.
Capacitaciones:
Documentos relacionados con las capacitaciones a socorristas mineros realizados anualmente.
Ordenacion La documentacidn se encuentra por tipo documental a lo cual se indicé colocar en carpetas y en
cajas para
Descripcion Teniendo en cuenta que estan en proceso de cambio de sede, se debe realizar marcacion de las
documental unidades de conservacién cajas -carpetas y cronolégicamente no solo para realizar el traslado, sino
para conservacion.
Inventarios Los inventarios documentales se realizaran de acuerdo al procedimiento APO7-P-008
documentales Transferencias primarias.
Volumetria y El ESSM Ubaté tiene en total 2 metros lineales de las series mantenimiento de equipos y
Almacenamiento capacitaciones distribuidos de la siguiente manera:
. 2016: 1 Metros lineales
. 2017: 1 Metros lineales
Transferencias Se recomendd dejar la transferencia para el 2019.
Eliminacién de | No se identifico para eliminacién.
Documentos
Observaciones . Se hizo capacitacién en el SGD a los funcionarios de esta ESSM haciendo aclaracién sobre el
procedimiento Gestidon y Tramite de Comunicaciones Oficiales y, especialmente, en cada una de las
actividades del mddulo de correspondencia ya que para las ESSM el coordinador se encuentra en
Bogota.
. Se hizo aclaracién y seguimiento al servicio de mensajeria y de paqueteria prestado en las ESSM
en las cuales no se tiene ventanilla de radicacion.
. Para el cambio de sede se enviaron cajas de archivo en las cuales se debe separar los archivos de
los suministros y separar los archivos pertenecientes a las TRD de otro tipo de documentos como
publicaciones y libros.
TRD El PAR Cartagena cuenta con documentacién del afio 2016 la cual deberd ser organizada y
Ordenacion transferida al Archivo Central conforme lo estable el procedimiento de Transferencias documentes.
Descripcion
documental Por otra parte se identificaron documentos de apoyo que no hacen parte de la TRD — PAR
PAR CARTAGENA | Inventarios CARTAGENA — a los cuales se les debera aplicar el proceso de eliminaciéon documental. Dicho
ARCHIVO documentales procedimiento fue socializado con la persona encargada de las trasferencias documentales
ADMINISTRATIVO | Volumetria y
18'Y 19 DE JULIO Almacenamiento La documentacién almacenada en el bafio de la Coordinacién se deberd identificar y reubicar en el
Transferencias “Bunker inactivo”
Eliminacion de
Documentos
Observaciones
Se valido con el custodio del PAR Cartagena, que se realizé la entrega de 436 expedientes mineros
TRD al operador IECISA el 5 de Julio, garantizando entonces que el PAR no posee custodia de titulos
mineros activos, toda vez que hacen parte del proceso de digitalizacion adelantado por Proyecto
Minero Digital.
Ordenacion El PAR Cartagena, tiene en custodia y en proceso de cierre administrativos y/o juridico 190
Descripcion expedientes de titulos mineros, que una vez hayan sido culminados son objeto de traslado al Archivo
documental Central como se establece en el procedimiento de trasferencias documentales.
ARCHIVO -
MISIONAL Volumetria . y
Almacenamiento
El PAR Cartagena, tiene en custodia y en proceso de cierre administrativos y/o juridico 190
Transferencias 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.
Eliminacién de | No se cuenta con documentos objeto de eliminacién
Documentos
. Se solicito el traslado de cajas X200 al PAR Cartagena para que se dé inicio al proceso de trasferencias
Observaciones
documentales.
ESSM TRD 1. La ESSM cuenta con la documentacién organizada y foliada bajo las siguientes series
JAMUNDI Ordenacion documentales “Administrativas”:
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SEDE Tema Estado

Descripcion .

documental . Informe de VISIta.S 2013-2014
o Documentos Varios

Inventarios o Documentos Aseo y Vigilancia

documentales o Emergencias Mineras
o Inventarios

ARCHIVO Volumetria y . Servicios Publicos

ADMINISTRATIVO | Almacenamiento . Documentos vehiculos mantenimiento
. Vertimientos de Aguas Residuales

30 DEJULIO 2018 ) e Memorandos recibidos 2013 — 2017

Transferencias . Oficios de salida otros 2013 al 2017
. Memorandos de salida 2014 — 2017

Eliminacién de | La documentacién identificada como administrativa cumple con la organizacién cronoldgica y

Documentos foliacién correspondiente, sin embargo dicha documentacidn es identificada como documentacién

de apoyo, indicando entonces que debera ser depurada e identificada para realizar el proceso de
eliminacion.

En consecuencia se solicita a la ESSM Jamundi, dar inicio a los proceso de identificacidn, clasificacion
y validacién de la misma conforme se establece en el procedimiento.

Observaciones 2. Seidentificé documentacién de apoyo almacenada sin ningun tipo de organizacion en cajas de
gran formato (Cajas de 60x60 aprox.) de entidades antecesoras, informacién que debera ser
clasificada y validada con el fin de identificar documentacion que aporte valor a la gestion de
la coordinacion y las funciones misionales de la ESSM Jamundi.

1.  Elarchivo misional estd constituido por las series documentales:
. Auxiliares y socorredores 2006 al 2010
. Auxiliares y socorredores 2011 al 2013
. Auxiliares y socorredores 2014
. Auxiliares y socorredores 2015
. Auxiliares y socorredores 2016
. Soportes de capacitaciones 2013 -2016
. Examenes ocupacionales socorredores

Archivo Misional e Capacitacién U. San Buenaventura.

La documentacidn almacenada y custodiada en la ESSM Jamundi, deberd estar alineada a la TRD
correspondiente a la Seguridad y Salvamento Minero, en consecuencia es importante establecer las
series documentales propias de esta oficina productora y garantizar la trasferencia documental al
Archivo Central.

Sin embargo las “series documentales” relacionadas anteriormente, se encuentran organizadas de
forma cronoldgica y foliada, se requiere determinar las series propias y dar inicio a la elaboracion
del inventario documental.

TRD Se realiz6 verificacion de los compromisos pactados el pasado 20 y 21 de abril de 2017 durante la

Ordenacion visita denominada “SEGUIMIENTO Y VERIFICACION ORGANIZACION DE ARCHIVO” por parte del

Descripcion Grupo de Servicios Administrativos.

documental Evidenciando que el PAR Cali, no dio cumplimiento a los compromisos establecidos en el plan de

Inventarios trabajo del afio anterior.

documentales

Volumetria y | ¥ El archivo administrativo del PAR Cali estd integrado por las series Consecutivo de

Almacenamiento Comunicaciones, Informes de Gestion, PQRS Y Titulos Mineros. La persona encargada por

ARCHIVO Transferencias funciones es la funcionaria Gissel Rodriguez Camayo de la ANM se tiene documentacicn de
ADMINISTRATIVO [ Eliminacion de 2012 a 2017, por Tabla de Retencion Documental — TRD - debe ser organizada y transferida al
CALI Documentos Archivo Central la documentacion del 2015. En el 2016 se enviaron 132 cajas X200 de
31 DE JULIOAL 1 transferencia primaria de la documentacién administrativa 2009 al 2014 al Archivo Central de

DE AGOSTO la entidad.

Se tiene documentacion de apoyo de los afios 2012 al 2014, que deben ser revisados por parte del

PAR para determinar la elaboracién del Acta de Eliminacion (formato en Isolucion) y el envio al

. Archivo Central para eliminacién, que ocasiona utilizacion de mobiliario que puede ser destinado

Observaciones para la documentacion de TRD.

El Archivo Central recibird la transferencia primaria de 10 Cajas X300 de informacién entregada por
Ecocarbon y Minercol en liquidacion de los afios 2005 al 2008.

El archivo de gestion se encuentra organizado y en carpetas, se tiene en archivo de 3 cajones y
archivador metdlico de 4 gavetas.
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SEDE

Tema

Estado

Se debe verificar las 32 cajas X200 de los documentos de apoyo de 2012 — 2015 para determinar si

se debe eliminar y realizar el inventario documental de eliminacion para realizar el envio al Archivo

Central.

El PAR Cali cuenta con documentacion desde el afio 2005 la cual debera ser organizada y transferida

al Archivo Central conforme lo estable el procedimiento de Transferencias documentes.

Se realizd la identificacidn, clasificacidn y reubicacidn de 35 Cajas X300 y 57 Cajas X200 en el “bunker

inactivo”, como resultado dicha verificacion se logré establecer que el PAR Cali, debera dar inicio al

proceso de:

® 8 cajas X300 Transferencia documental conforme lo estable la TRD 0466 con documentacion
correspondiente a series y subseries propias de la gestion administrativa, se establecié como
fechas extremas 2012 — 2016

® 14 cajas X300 de Transferencia documentacién denominada otras entidades: La documentacién
identificada dentro de esta denominacidén, corresponde a entidades liquidadas tales como,
Minercol, Carbocol e Ingeominas. Dicha documentacion deberd ser traslada al Archivo Central e
Histdrico. Las fechas extremas de esta documentacion se identificaron desde el afio 1999.

® 13 Cajas X300 identificadas como documentacion de apoyo la cual se deberd tratar conforme se
estable en el procedimiento de “Eliminacion de documentos”. Dicho procedimiento fue socializado
con la persona encargada de las trasferencias documentales.

ARCHIVO
MISIONAL CALI
31 DE JULIO AL 1
DE AGOSTO

TRD

Ordenacion
Descripcion
documental
Inventarios
documentales
Volumetria
Almacenamiento

Se validd con el custodio del PAR Cali, que se realizé la entrega de 466 expedientes mineros al
operador IECISA el 27 de Julio, garantizando entonces que el PAR no posee custodia de titulos
mineros activos, toda vez que hacen parte del proceso de digitalizaciéon adelantado por Proyecto
Minero Digital.

Transferencias

El PAR Cali, tiene en custodia y en proceso de cierre administrativos y/o juridico 186 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.

Eliminacién de

Documentos

No se cuenta con documentos objeto de eliminacién

Observaciones

Se solicito el traslado de cajas X200 al PAR Cartagena para que se dé inicio al proceso de trasferencias
documentales.

GRUPO DE
SEGUIMIENTO Y
CONTROL ZONA
CENTRO

10
SEPTIEMBRE

DE

TRD

El grupo de seguimiento y control zonales tiene en las TRD 2013 las series de 332.31 Informes,
332.31.06 Informes de gestion, 332.31.01 Informes a entes de control, 332.47 derechos de peticion,
quejas, reclamos y sugerencias, 332.68 Titulo minero esta Ultima serie en este momento se
encuentra en custodia del Proyecto Minero Digital pero serd devueltos algunos titulos mineros que
se encuentran terminados y se debe finalizar el proceso para ser transferidos al Archivo Central.

A partir del 2015 se cre6 una TRD para el grupo de seguimiento y control zona centro que cuenta
con las series 332.21 Custodia de expedientes mineros, 332.31 Informes, 332.31.06 Informes a
entes de control, 332.31.01 Informes de gestidn, 332.31.02 Informes a entidades del Estado, 332.47
derechos de peticidn, quejas, reclamos y sugerencias.

Ordenacion

Se remite por correo electrénico el instructivo de administracion documental. Para realizar la
transferencia documental se debe realizar ordenacién cronoldgica por afios, depuracién de material
abrasivo y post — it, foliacion con lapiz negro en la parte superior derecha del documento y maximo
200 folios por carpeta.

Descripcion
documental

El grupo cuenta con la serie PQRS, planillas 2011 al 2017, IFIS (Técnico — Juridico) que se debe
identificar la disposicién final de estos documentos, si se deben insertar al expediente minero o al
convenio FONADE como soporte.

Se tienen documentos de apoyo como constancias de actividades, resoluciones (original en el
respectivo expediente), formato IMAC, Propuestas.

Inventarios
documentales

Se remite por correo electronico el formato Unico de inventario documental, se debe realizar el
inventario documental de transferencia documental, eliminacidon documental y archivo de gestion.

Volumetria
Almacenamiento

El grupo de seguimiento y control zona centro tiene en total 18 metros lineales.
Tienen almacenada la documentacion en cajas en un rodante asignado al grupo que tiene capacidad
para 24 metros lineales.

Transferencias

Se debe realizar la transferencia de la documentacidon para dar cumplimiento ala TRD y lo estipulado
en el procedimiento de transferencia documental ya entregado por correo electrénico a la persona
encargada del archivo; en la revisidn realizada se evidencio que la documentacion a transferir seria
Informes y PQRS.
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION FECHA VIGENCIA:

SEDE

Tema

Estado

Eliminacién
documentos

De acuerdo a la revision realizada, la documentacidn que pasaria a proceso de eliminacion seria las
planillas de reparto, formatos IMAC, Propuestas y las carpetas de los contratistas, estos ultimos
debido a que el original reposa en el grupo de contratacion.

Observaciones

. Reubicacion de los adornos navidefios y despejar el mobiliario de archivo, fecha limite: 24 de
septiembre.

. Realizar la clasificacién de la documentacion de acuerdo a la TRD para identificar la informacion
a transferir y los documentos de apoyo para eliminacién, fecha limite: 28 de septiembre.

. Diligenciar el FUID de la documentacion para eliminar y remitirla por correo electrénico a
arol.baron@anm.gov.co para revisién y aprobacion, fecha limite: 5 de octubre.

. Realizar organizacion de la documentacion objeto de transferencia (ordenacion cronoldgica,
depuracion de material abrasivo y post — it, foliacién y elaboracion de FUID) y remitir por
correo electrénico a arol.baron@anm.gov.co para revisién y aprobacién, fecha limite: 19 de
octubre.

GRUPO NACIONAL
DE SEGUIMIENTO
Y CONTROL
10 DE
SEPTIEMBRE

TRD
Administrativas

Series

El grupo nacional de seguimiento y control tiene en las TRD 2013 las series de 331.19 Convenios,
331.19.01 Convenio FONADE 331.31 Informes, 331.31.01 Informes a entes de control, 331.31.02
Informes de gestidn, 331.31.06 Informes a entidades del Estado, 331.47 derechos de peticion,
quejas, reclamos y sugerencias, la serie Convenios debe estar 5 afios en el archivo de gestion y
posteriormente transferido al Archivo Central, los demas documentos deben estar en el archivo de
gestion por 1 aflo por lo que se recibird transferencia de la documentacién de la vigencia 2017 hacia
atrés.

Se hallaron documentos que tiene que ver con expropiaciones y avallos los cuales se debe
determinar si son producto de algtin convenio o contrato, o, hacen parte de los titulos mineros.

Ordenacion

Se remite por correo electrénico el instructivo de administracion documental. Para realizar la
transferencia documental se debe realizar ordenacién cronoldgica por afios, depuracién de material
abrasivo y post — it, foliacidn con lapiz negro en la parte superior derecha del documento y maximo
200 folios por carpeta.

Descripcion
documental

El grupo cuenta con una subserie Convenio FONADE de la cual tiene un alto volumen de
documentacién del seguimiento que se venia haciendo por parte del grupo, se debe determinar si
el convenio 211045 vy su respectivo contrato 2122052 se encuentran terminados para realizar la
respectiva transferencia documental.

Inventarios
documentales

Se remite por correo electrénico el formato Unico de inventario documental, se debe realizar el
inventario documental de transferencia documental, eliminacién documental y archivo de gestion.

Volumetria
Almacenamiento

El grupo nacional de seguimiento y control tiene en total 12 metros lineales.
Tienen almacenada la documentacion en carpetas en un rodante asignado al grupo que tiene
capacidad para 12 metros lineales.

Transferencias

Se debe realizar la transferencia de la documentacidon para dar cumplimiento ala TRD y lo estipulado
en el procedimiento de transferencia documental ya entregado por correo electrénico a la persona
encargada del archivo; en la revisidn realizada se evidencio que la documentacion a transferir seria
Convenio FONADE (Si este ya se culmind) Informes, PQRS y planillas.

Eliminacién
Documentos

de

De acuerdo a la revision realizada, la documentacidn que pasaria a proceso de eliminacidn seria las
planillas de reparto y las carpetas de los contratistas, estas Ultimas debido a que el original reposa
en el grupo de contratacion.

Observaciones

. Realizar la clasificacion de la documentacién de acuerdo a la TRD para identificar la informacion
a transferir y los documentos de apoyo para eliminacién, fecha limite: 27 de septiembre.

. Diligenciar el FUID de la documentacion para eliminar y remitirla por correo electrénico a
arol.baron@anm.gov.co para revisidén y aprobacion, fecha limite: 3 de octubre.

. Realizar organizacion de la documentacion objeto de transferencia (ordenacion cronoldgica,
depuracion de material abrasivo y post — it, foliacién y elaboracién de FUID) y remitir por
correo electrénico a arol.baron@anm.gov.co para revision y aprobacion, fecha limite: 19 de
septiembre.

GRUPO DE
EVALUACION DE
ESTUDIOS
TECNICOS
10 DE
SEPTIEMBRE

TRD

El grupo de evaluacion de estudios técnicos tiene las series de 230.21 Custodias de expedientes
mineros, 230.31 Informes, 230.31.01 Informes a entes de control, 230.31.02 Informes de gestion,
230.31.03 Informes a entidades del Estado, 230.47 derechos de peticion, quejas, reclamos y
sugerencias, la serie custodia de expedientes que son las planillas de reparto se deben tener 2 afios
en el archivo y posteriormente deben ser eliminados por considerarse documentos de apoyo, los
demdas documentos deben estar en el archivo de gestién por 1 afio por lo que se recibird
transferencia de la documentacion de la vigencia 2017 hacia atras.

Ordenacion

Se remite por correo electrénico el instructivo de administracion documental, para realizar la
transferencia documental se debe realizar ordenacién cronoldgica por afios, depuracién de material
abrasivo y post — it, foliacion con lapiz negro en la parte superior derecha del documento y maximo
200 folios por carpeta.
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Descripcion Los documentos que genera el grupo son ingresados al respectivo titulo minero, por eso el volumen

documental documental del archivo de gestion es minimo, la custodia de los titulos mineros es transitoria ya que
continua el proceso en los respectivos grupos zonales.

Inventarios Se remite por correo electrénico el formato Unico de inventario documental, se debe realizar el

documentales inventario documental de transferencia documental, eliminacién documental y archivo de gestion.

Volumetria y El grupo de evaluacién de estudios técnicos tiene en total 0,66667 metros lineales.

Almacenamiento Tienen almacenada la documentacién en cajas en un rodante asignado al grupo que tiene

capacidad para 48 metros lineales.

Transferencias Se debe realizar la transferencia de la documentacién para dar cumplimiento ala TRD y lo estipulado
en el procedimiento de transferencia documental ya entregado por correo electrénico a la persona
encargada del archivo; en la revisidn realizada se evidencio que la documentacion a transferir seria
Informes, PQRS y planillas.

Eliminacién de | De acuerdo a la revision realizada, la documentacién que pasaria a proceso de eliminacioén seria las

Documentos planillas de reparto y las carpetas de los contratistas, estas Ultimas debido a que el original reposa
en el grupo de contratacion.

TRD El grupo de talento humano tiene las series de Actas, actas comité de convivencia, actas de comité
paritario de salud ocupacional (COPASO), actas de comité de bienestar, actas de comisidon de
personal, actas de comité de sindicato, certificaciones, certificados de insuficiencia de personal,
historias laborales, informes, informes de gestion, informes a entes de control, informes a
entidades del estado, manuales, manual de funciones y competencias laborales, nomina, derechos
de peticidn, quejas, reclamos y sugerencias, planes o programas, programa de bienestar social,
plan de capacitacién, plan de emergencias, plan de salud ocupacional, planillas de control.

GRUPO DE Ordenacion La organizacion documental se estd cumpliendo de acuerdo a lo estipulado en el instructivo de

TALENTO administracion documental y los lineamientos dados por el AGN.
HUMANO Descripcidn La serie Historias Laborales son el expediente principal del grupo de Talento Humano, se debe
14 DE documental conformar segun lo estipulado en la circular 004 del 2003 expedida por el AGN, esta serie refleja las

SEPTIEMBRE actuaciones de los funcionarios de planta de la agencia desde el momento que ingresa a la ANM.
Inventarios Es de vital importancia realizar el inventario documental de las historias laborales activas e inactivas
documentales para tener un control de la documentacion evitando factores de riesgo y dar cumplimiento al
FURAG.

Volumetria y El grupo de Talento Humano tiene en total 22 metros lineales.

Almacenamiento Cuenta con un rodante de dos cuerpos con capacidad de 18 metros lineales.

Transferencias Este afo se recibieron 9 cajas el 03 de julio y el 14 de septiembre se realizé la verificacion de 9 cajas
de la serie nomina, quedando pendiente el envio al Archivo Central.

Se debe realizar la transferencia de las historias laborales de los funcionarios que salieron de la

agencia.

Eliminacién de | Setieneidentificada 1 caja para que se realice el FUID de acuerdo a lo estipulado en el procedimiento

Documentos de eliminacion.

Observaciones . El Servicio Geoldgico Colombiano remitié a principio de este afio certificaciones laborales para ser
insertadas a las historias laborales transferidos por ellos y que se encuentran en el Archivo Central,
adicional se debe actualizar el inventario documental de dicha documentacion. Fecha de entrega 5
de octubre.

. La transferencia (9 cajas) revisada debe ser remitida al Archivo Central y despejar la oficina de

la coordinadora del grupo. Fecha de entrega 21 de septiembre.

. Elaboracion del FUID de la documentacion de eliminacion y remitir por correo electrénico para

revision. Fecha de entrega 26 de septiembre.

. Insercion de las actas de posesidn originales a las respectivas historias laborales. Fecha de
entrega 12 de octubre.

. Verificacion y transferencia de historias laborales inactivas que cumplan con los tiempos de la
TRD. Fecha de entrega 31 de octubre.

. Levantamiento del inventario documental de las historias laborales activas para dar
cumplimiento al FURAG vy evitar factores de riesgo (Seguridad de la informacion). Fecha de
entrega 16 de noviembre.

Elaboracidon de hoja de control de las historias laborales para dar cumplimiento a los lineamientos
del AGN y evitar factores de riesgo (Seguridad de la informacién). Fecha de entrega 31 de enero
de 2019.

El PAR Valledupar cuenta con documentacidon del afio 2006 la cual deberd ser organizada y

TRD transferida al Archivo Central conforme lo estable el procedimiento de Transferencias

PAR Ordenacion documentales.
VALLEDUPAR Descripcion Actualmente existen 15 Cajas X200 aproximadamente para adelantar proceso de eliminaciény 7
documental cajas X200 adicionales objeto de transferencia. Dicha documentacion fue identificada y clasificada
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ARCHIVO Inventarios durante la visita de seguimiento, para que se realice la transferencia correspondiente al archivo
ADMINISTRATIVO | documentales central de la ANM.
20Y21DE Volumetria y | Porotra parte se identificaron documentos de apoyo que no hacen parte de la TRD — PAR Valledupar,
SEPTIEMBRE Almacenamiento los cuales se les deberdn aplicar el proceso de eliminacién documental, en consecuencia se realizé
Transferencias la capacitacién del procedimiento con la persona encargada de las trasferencias documentales.
Eliminacién de
Documentos
Observaciones
TRD
Ordenacion Se valido con el custodio del PAR Valledupar, que se realizé la entrega de 334 expedientes mineros
Descripcién al operador IECISA el 24 de Agosto, garantizando entonces que el PAR no posee custodia de titulos
documental mineros activos, toda vez que hacen parte del proceso de digitalizaciéon adelantado por Proyecto
Inventarios Minero Digital.
documentales
Volumetria y
Almacenamiento
El PAR Valledupar, tiene en custodia y en proceso de cierre administrativos y/o juridico 207
expedientes de titulos mineros, inventariados en el FUID y que una vez hayan sido culminados son
objeto de traslado al Archivo Central como se establece en el procedimiento de trasferencias
PAR documentales.

VALLEDUPAR De igual forma se han identificado 37 autorizaciones temporales objeto de traslado que cumplido
ARCHIVO con su proceso de cierre administrativo y legal, se debera realizar el FUID y aplicacion del
MISIONAL procedimiento correspondiente.

20Y 21 DE Se requiere incluir :}52 expedientes de titulos mineros, identificados como inactivos que no hacen
SEPTIEMBRE Transferencias parte del Formato Unico de Inventario. Por lo que se requiere realizar el diligenciamiento del FUID
de forma paralela al cierre administrativo.
Se identificd que el PAR Valledupar, tiene en custodia 5 cajas X300 correspondientes a Proyectos de
Inversion Nacional — PIN, y 3 X300 de IFl dicha documentaciéon deberd ser validada con la
Coordinacion del Proyecto de Expediente Minero Fase Il, para garantizar la unificacion del acervo
documental objeto de intervencién por parte de IECISA y revision etapa de mantenimiento proyecto
minero digital.
De igual manera esta documentacion requiere la elaboracién FUID correspondiente, para establecer
la documentacién almacenada por el PAR Valledupar y realizar posterior traslado a IECISA.
Eliminacién de | No se cuenta con documentos objeto de eliminacién
Documentos
Se realizo el traslado de 10 paquetes de cajas X300 del Valledupar a la Sede Central, con el fin de
Observaciones liberar los espacios en la instalaciones del PAR y atendiendo su baja rotacion al interior del Proceso
de Gestion Documental.
Fuente: Evidencias entregadas por el grupo de Gestién Documental. 18/10/2018
ARCHIVO CENTRAL

En el mes de julio, el grupo de Gestiéon Documental, realizd las labores de organizacién de las
entidades antecesoras y de documentacion anterior al 2012, donde se logra el avance de 43,9167
metros lineales para un total al 31 de julio de 400,25 metros lineales, quedando pendiente pasar los
inventarios documentales fisicos al FUID en Excel, (esta labor se realizé de acuerdo al Plan de Trabajo
implementado en el mes de enero.) Para la ejecucién de la actividad el grupo cuenta con la
colaboracidn de dos auxiliares del contrato 0357 de 2017 quienes tienen funciones de organizacién
de documentos de archivo.
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Tabla 2: Estado de la documentacion de las entidades liquidadas:

Entidades Liquidadas

0%

100%

B Organizado @Pendiente
Fuente: Evidencias entregadas por el grupo de Gestién Documental. 18/10/2018
De igual forma el grupo culmind con la organizacién de la documentacién del grupo de
contraprestaciones econdmicas y regalias de los afios 2012 al 2015. Adicional a la organizaciéon de
archivos el grupo realizé las siguientes actividades:

TRANSFERENCIAS: se realizaron las siguientes:

Tabla 3: Transferencias Tercer Trimestre.

T OFICINA PRODUCTORA ey | hrs
03/07/2018 TALENTO HUMANO 9 2,25
04/07/2018 20

CONTRAPRESTACIONES ECONOMICAS Y REGALIAS 5

11/07/2018 CATASTRO Y REGISTRO MINERO 39 9,75
11/07/2018 CONTRAPRESTACIONES ECONOMICAS Y REGALIAS 15 3,75
— OFICINA PRODUCTORA No. DE CAJAS X200 | METROS LINEALES

03/08/2018 PAR NOBSA 1 0,25

14/08/2018 | cONTRATACION INSTITUCIONAL 33 8,25

14/08/2018 ASESORA JURIDICA 4 1

24/08/2018 | CATASTRO Y REGISTRO MINERO 40 10

24/08/2018 ASESORA JURIDICA 9 2,25

27/08/2018 PAR NOBSA 6 1,5

27/08/2018 PAR NOBSA 8 2

e OFICINA PRODUCTORA No. DE CAJAS X200 METROS LINEALES
04/09/2018 RECURSOS FINANCIEROS 37 9,25

Fuente: Evidencias entregadas por el grupo de Gestién Documental. 18/10/2018
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PRESTAMOS Y CONSULTAS: En la tabla 4 encontramos la relacién de las dependencias que durante
el mes de julio, agosto y septiembre, solicitaron préstamo y consultas digitales al Archivo Central
con el nimero de expedientes y la cantidad de imagenes suministradas.

Tabla 4: Préstamos y consultas.

Julio
EXPEDIENT | IMAGEN
DEPENDENCIA ES ES
ASESORA JURIDICA 36 15522
CATASTI\F;I(l)’\ITE ngISTRO 2 1090 Agosto
CONTRATACION Dependencia Expedien | Imagen
tes es
INSTITUCIONAL 5 5350
ASESORA JURIDICA 4 794
CONTRATACION MINERA 15 2849
CONTRATACION INSTITUCIONAL 45 11088
GIAM 24 2686
GRUPO NACIONAL DE . 2060 CONTRATACION MINERA 62 9091
SEGUIMIENTO GIAM 18 3055
LEGALIZACION MINERA 10 2174 LEGALIZACION MINERA 5 1411
PAR MEDELLIN 1 1195 PAR NOBSA 1 188
PAR NOBSA 2 1636 SEGUIMIENTO Y CONTROL ZONA ) 273
SEGUIMIENTO Y CONTROL 1 138 CENTRO
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 2 324
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 2 3
- Total general 139 26724
TECNOLOGIA E INFORMACION 3 803
Total general 119 37408
Septiembre
Dependencia Expedientes | Imagenes
ASESORA JURIDICA 13 5554
COMUNICACIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA 1 34
CONTRATACION INSTITUCIONAL 26 5713
CONTRATACION MINERA 85 8383
GIAM 9 1425
LEGALIZACION MINERA 3 731
PAR NOBSA 2 275
PAR PASTO 1 248
PAR VALLEDUPAR 1 294
RECURSOS FINANCIEROS 7 1994
SEGUIMIENTO Y CONTROL ZONA NORTE 1 86
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 2 429
Total general 151 25166

Fuente: Evidencias entregadas por el grupo de Gestién Documental. 18/10/2018
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DESARCHIVO: Tabla 5, relacién de las dependencias que solicitaron desarchivo fisico de los
expedientes que se encuentran transferidos al Archivo Central en el mes de julio, agosto y
septiembre:

Tabla 5: Desarchivo fisico de expedientes. AGOSTO
juto Dependencia Expedientes
DEPENDENCIA EXPEEZIENT ASESORA JURIDICA 1
ASESORA JURIDICA 1 CATASTRO Y REGISTRO 1
CONTRAPRESTACIONES ) LEGALIZACION MINERA 26
ECONOMICAS
CONTRATACION MINERA 3 el =
Total general 6 SEPTIEMBRE
Dependencia Expedientes
ASESORA JURIDICA 1
LEGALIZACION MINERA 1
Total general 2

Fuente: Evidencias entregadas por el grupo de Gestion
Documental. 18/10/2018

Durante el mes de agosto, el grupo de gestion documental, paso los inventarios documentales
fisicos al FUID en Excel, esto se realizé de acuerdo al Plan de Trabajo implementado en el mes de
enero. (Actividad realizada con la colaboracidn de un auxiliar del contrato 0357 de 2017 quien tiene
funciones de organizacién de documentos de archivo.) De igual forma se inicid la organizacién de la
documentacién del grupo de recursos financieros de los afios 2012 al 2016, en el archivo central, se
realizd un avance de 9,25 metros lineales en julio, 19.5 metros lineales en agosto, dejando el proceso
completo en cuanto a documentos con solo organizacion documental, para un total de 131.25
metros lineales (esta documentacion tiene pendiente foliacidon e inventarios documentales, de
acuerdo a lo informado por el grupo).

Finalmente, en el mes de septiembre se realizaron labores de pasar los inventarios documentales
fisicos al FUID en Excel, se ingresaron 3021 registros, esto se realiza de acuerdo al Plan de Trabajo
implementado en el mes de enero. Esta actividad se realiza con la colaboracién de un auxiliar del
contrato 0357 de 2017 quien tiene funciones de organizacién de documentos de archivo.

Adicional a la organizacion se realizan las siguientes actividades:

PROYECTO MINERO DIGITAL

El Grupo de Servicios Administrativos, informa que en julio revisé la propuesta que desde el
Proyecto Minero Digital se establece para la fase de mantenimiento en el 2019, en la cual se hace
un comparativo entre los pro y contra que tendria si se terceriza completamente o si es asumido
por la ANM vy solo se contrata un equipo de trabajo a nivel central. Adicionalmente, se evidencio
que la fase 2 en la cual se estd realizando la digitalizacién masiva de los expedientes y su
mantenimiento se encuentra en proceso de implementacién y que para el mes de septiembre
todavia los archivos digitales no estaran disponibles en el SGD de la ANM por lo que no se podria

Pagina 14 de 27



ARG NAGORAL BE EVALUAC|ON' CONTROLY CODIGO:EVA1-P-001-F-002

M IN E RIA MEJORA VERSION 1

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION FECHA VIGENCIA:

dar inicio a la propuesta de mantenimiento del expediente minero digital elaborada por el Grupo de
Servicios Administrativos.

Durante el mes de Agosto se realizd la validacién de procedimientos establecidos durante la FASE I
en la etapa de mantenimiento. En el caso puntual de PAR Cucuta, se identificé que se requiere apoyo
permanente del funcionario de atencién al minero, toda vez el operador CADENA Currier es una
personas nueva al interior de la Entidad y no posee el conocimiento suficiente para la identificacion
de tipologias documentales y trdmites relacionados con titulos y solicitudes mineras.

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

De igual manera se dio acompafiamiento a la gerencia del Proyecto Expediente Mienro Digital Fase
Il, para atender la visita Catastro Bogota, con el fin de dar a conocer la experiencia de la ANM,
duratne el proceso de planeacién e imprementacion del SGD y La Fase Il de expediente Minero
Digital.

Se debe agregar que durante el mismo periodo se realizé mesa de trabajo con el operador IECISA y
el Grupo de Servicios Administrativos, con el fin de dar a conocer el plan de trabajo de los kioscos
interactivos e implementacidn de los mismos en cada uno de los PAR y en las unidades de atencion
al ciudadano a nivel nacional.

Asi mismo, se adelantd videoconferencia de seguimiento con el PAR Cartagena, cuyo objetivo fue la
de identificar comportamiento durante el desarrollo de la Fase Il del Proyecto Minero Digital.

Finalmente, en el mes de septiembre, el Grupo de Servicios Administrativos acompano a la Oficina
de Control Interno a la auditoria que sea adelantan a la Fase |l de Expediente Minero Digital, en una
de sus visitas realizadas a la bodega de almacenamiento de IECISA ubicada en el municipio de Funza.

Continuando con el apoyo a la supervision y el seguimiento al contrato SGR 741 de 2017 se adelantd
una mesa de entendimiento la cual tuvo como objetivo, presentar el andlisis y disefio propuesto por
IECISA para cumplir con el requerimiento del ajuste de las plantillas que muestran el resultado de
las busquedas en el ECM (SGD), generadas a partir de las opciones de “Busqueda Rapida”,
“Busqueda Estandar”, “Busqueda por placa” y “Consulta de directorio de carpetas”, con el fin de
establecer la estandarizacion de las busquedas en las herramientas tecnolégicas asi como, la
optimizacion de los datos capturados en el desarrollo del proyecto minero digital.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL SGD
El grupo de servicios administrativos informa que durante el 3er trimestre realizd reuniones con la

Oficina de Tecnologia e Informacién OTI para elaborar la matriz de oportunidades y mejoras como
documento previo al plan de mejoramiento con el fin de dar cumplimiento a las oportunidades de
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mejora y los hallazgos presentados por la Oficina de Control Interno OCl en el Informe de Auditoria
realizado al SGD.

Se elabord plan de Mejoramiento de las 14 oportunidades de mejora y un hallazgo resultado de la

auditoria del SGD para atender las acciones dejadas en el informe de la Oficina de Control Interno

En las reuniones se identificaron como responsables de estas acciones y de subirlas al ISOLUCION a
los Grupo de Participaciéon y Comunicaciones y a la Oficina de Tecnologia e Informacién OTI. (Estos
ultimos responsables de cargar el PLAN en ISOLUCION en el usuario del Ingeniero Jorge Neira.)

Tabla 6: PLAN DE MEJORA

OPORTUNIDAD DE MEJORA 1: Se recomienda

. Sesiones internas de

seguridad de la informacion, preservacion y
legalidad de software, aplicacidon de politicas
de cambio de contrasefia y las demas en
materia de seguridad de la informacion.

parametrice las
claves y permisos
conforme a los
lineamientos del SGSI

por inventario

que la entidad defina mecanismos y controles trabajo de OTI
necesarios para garantizar que en la . Elaboracién del
implementacion de proyectos tecnoldgicos — documento
. L. . N L. OFICIAL DE
Sistemas de Informacién, se garantice la Actualizacidn del . Aprobacién por
>-1 articipacion y vinculacion de personal de la rocedimiento de arte del Jefe OTI SEGURIDAD DE LA
IMPLEMENTACION | Participacion y P proc parte de ' | INFORMACION DICIEMBRE
agencia tanto de la sede central como de los | Gestidn de Proyectos | . Revisidén con Oficina
DEL SISTEMA . L. EVELYN AYALA
PAR, en todo el desarrollo del proyecto Tecnoldgicos. de Planeacion

L . L. ) L JEFE OTI
(analisis, disefio e implementacion) con el fin . Publicacion
de garantizar la permanencia y continuidad . Socializacion
del conocimiento del proyecto, asi como en la Procedimiento
aplicacién de las pruebas funcionales.

OPORTUNIDAD DE MEJORA 2: Se recomienda
establecer un plan de contingencia, dirigido a
garantizar que no se vea afectada la . .
- - . . Sesiones internas de
continuidad del servicio ante la ausencia del .
L - trabajo de OTI
administrador técnico y/o en los eventos de L,
. L. . . Elaboracién del
ausencia de los responsables de atencién de Ajustar el
servicios de soporte primer y segundo nivel rocedimiento documento OFICIAL DE
ermitiendo :stionapr de myanefa o ortuna; rZIacionado con - Aprobacion por SEGURIDAD DE LA
P ndo gestionar P ado parte del Jefe OTI INFORMACION DICIEMBRE
5.2 ADMINISTRACION | las posibles incidencias que afecten la | soporte técnico, en . -
. . o , . . Revisidn con Oficina | EVELYN AYALA
TECNICAY disponibilidad del SGD, asi como contar con | donde se incluya el L
: - de Planeacion JEFE OTI
FUNCIONAL DEL los controles de asignacion de soporte al SGD. publicacion
SISTEMA SGD responsabilidades y procedimientos, para .Socializacién
5.2.1 asegurar una repuesta rapida, eficaz vy .Procedimiento
ADMINISTRACION ordenada a incidentes de seguridad de la
TECNICA informacién, como lo sugiere las mejores
practicas de la ISO 27001:2013.
OPORTUNIDAD DE MEJORA N° 3: Se
recomienda establecer un correo de | Validar la creacion de | Creacidn cuenta de
notificacion Unico de alertas del estado de las | una Unica cuenta correo .

R . . L. Carmencita .
copias de seguridad, con el fin de que en caso | para alertasy Creacion regla de Montes Septiembre
de rotacion de personal, se pueda contar con | eliminar las replicacién, pruebas

Interoperabilidad la trazabilidad de las alertas y aplicacién de | individuales. y documentacion
(CMC- Directorio controles.
Activo): OPORTUNIDAD DE MEJORA N° 4: Se| .Asignarequipo de
recomienda asignar un computador de | cémputo de la ANM
propiedad de la entidad, para |la para la
administracién técnica del sistema SGD, de tal | administracién del Formato asignacion
forma que se alineen a las politicas de SGD, en donde se ' s JEFE OTI Agosto
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5.2.2.
ADMINISTRACION
FUNCIONAL
CONTROLES DE
ACCESO-SEGURIDAD
DE LA INFORMACION

NO CONFORMIDAD N° 1: Conforme las
evidencias obtenidas durante la prueba de
recorrido y en la revisién documental de los
accesos al SGD, se evidencié incumplimiento
de los controles A.9.2.5-Control de revisién de
derecho de acceso a los usuarios, A.9.2.6-
Remocién o ajuste de derechos, A.9.4.1.
Restriccion de acceso a la Informacion vy
A.9.4.2 Procedimientos seguros de inicio de
sesion.

Elaboracion de
procedimiento
manejo y uso de la
herramienta SGD, en
donde se definan los
perfiles para
seguimientoy
actualizacion de este
Sistema.

. Revisién Documento
Roles y permisos

. Validacion de
parametrizacion

. Ajustes en el SGD

Designado OTI
Grupo de Servicios
Administrativos

OPORTUNIDAD DE MEJORA N° 5: Se
recomienda se estudie la posibilidad de
asignar un administrador funcional para la
administracion del Sistema de Gestion
Documental, que garantice control de
accesos, asignacion de roles, seguimiento y
control a las incidencias, pruebas periddicas
de funcionalidad, asegurando la
disponibilidad del sistema.

Ajustar en el
instructivo
relacionado con
mesa de ayuda en
temas de SGD para
soporte de primero y
segundo nivel. Por
otra parte, un nuevo
instructivo en donde
se designacion de
administrador
técnico,
administracion
funcional y quien da
soporte de soporte
de primer y segundo
nivel.

.Definir actividades
de un administrador
funcional

. Asignacion
Administrador

OTI

Grupo de Servicios
Administrativos
Grupo de
Participacion y
Comunicaciones

5.3.1 GESTION DE
COMUNICACIONES

OPORTUNIDAD DE MEJORA N° 6 Se tomen las
medidas correspondientes que le garanticen a

. Realizar el
despliegue que

. X (o ) . Realizar el
la entidad un control y monitoreo automatico | actualiza el Estado de Despliegue
para gestionar las comunicaciones, de tal | las comunicaciones plieg Administrador
L ) . Hacer pruebas o .
forma que se elimine el control manual. tanto en el médulo Generar Técnico Septiembre
de administracion ) )
documentacion
como en el Content
del SGD.
OPORTUNIDAD DE MEJORA No.7 Se Dentro del | . Revisar
recomienda activar un plan de contingencia | procedimiento Procedimiento Grupo de
ante la dificultad de gestionar los PQRS que se | Gestion PQRS, | Gestion PQRS y el Participacion
radican a través de contactenos, con el fin de | elaborar un | Instructivo Plan Ciudadana y
atender oportunamente dichas solicitudes | instructivo de | Activacion de | Comunicaciones Diciembre
conforme los tiempos de Ley 1755 de 2015 y | contingencia para la | Contingencia  PQRS | Grupo de Servicios
garantizar la trazabilidad de la gestion de las | gestion de las PQRS | .Actualizacién Administrativos
comunicaciones. generadas por | Procedimiento e OTI
Contactenos. Instructivo
OPORTUNIDAD DE MEJORA No.8 Se
recomienda realizar un inventario, revisién y
depuraciéon de ser necesario, de las
comunicaciones que se han creado y que no | . Establecer en el
han culminado el proceso de gestion de | instructivo reporte )
L P g . P . Elaboracién OoTI -
comunicaciones, de tal forma que las | de seguimiento X . I Diciembre
instructivo Acompafiamiento

notificaciones que realiza el SGD, concuerde
con lo que realmente tiene pendiente por
gestionar cada usuario, en aras de que la
ANM, cuente con informacién disponible y
confiable.

periddico del SGD
relacionado con la
definicidn de los
administradores
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OPORTUNIDAD DE MEJORA N° 9: La Oficina | . La OTI con el Oficial | . Guia de rotulado de
de Control Interno recomienda a la Oficina de | de Seguridad de la informacion
Tecnologia e Informacién en conjunto con el | Informacién . Parametrizacion
Grupo de Servicios Administrativos, adelantar | Identifica los SGD
las acciones necesarias que garanticen a la | permisos que los Guia: OTI Oficial
entidad una debida tipificacion de la | usuarios deben tener de Seguridad de la Guia -
5.3.3 REPOSITORIO docume.r)taaon en lo que se refiere a|enel SGD para Informacion - Octubre:*
Proteccién de Datos Personales y la Ley 1712 | proteccidn de datos Grupo de Servicios | Parametriza
DOCUMENTAL . - . - L
de 2014 dentro del Sistema de Gestion |. De acuerdo al Administrativos cion -
(WebCenter Content) . N X
Documental. listado Parametrizacion: Noviembre y
proporcionado por el Administrador Diciembre
Oficial, el Técnico
administrador
realizard la
parametrizacion en el
SGD.
OPORTUNIDAD DE MEJORA N° 10: Se|. Adelantar acciones | .Se debe generar la
recomienda implementar los mecanismos | para  realizar los | lista de cambios vy
necesarios, que le permitan a la entidad que | desarrollos que | documentar los casos Grupo de
el SGD genere reportes funcionales que | permitan contar con | de uso que contengan Partic‘i) acion
permitan monitorear, controlar y tomar | la funcionalidad para | los  requerimientos Ciudadpana Septiembre -
5.3.4 CONSULTA - acciones, frente al estado de las | generacion de | funcionales de los Comunicacior:/es D‘i)ciembre
ADMINISTRACION comunicaciones. reporte PQRS cambios que se L
Grupo de Servicios 2018
deben generar en el L .
Administrativos
SGD.
. oTI
Realizar los
desarrollos y pruebas
requeridas.
OPORTUNIDAD DE MEJORA No.11: Se
. . .Cronograma de
recomienda fortalecer los mecanismos de S
o . P capacitacion
capacitacidn a través jornadas practicas, que .
. . . Listados de
permitan solucionar todas las dudas vy | Plan semestral de . - )
- p . . Asistencia Septiembre -
dificultades que manifiestan los usuarios del | Capacitacién SGD -
) o . Formato de OoTI Diciembre
SGD. Posterior a las capacitaciones se | 2018 en adelante
. . g Encuesta de 2018
recomienda monitorear periddicamente la | elaborado por OTI . ..
L . Satisfaccion
percepcidn de los usuarios de tal forma que
) L . Informe encuestas
sea un insumo para la toma de decisiones .
realizadas
futuras.
OPORTUNIDAD DE MEJORA No.12: Se
recomienda generar instructivos actualizados
y acordes al procedimiento de Gestién de .
L . . Revisar, aprobar, .
Comunicaciones, que describan el paso a paso . - OTI Carlos David
. X X publicar y socializar
de cada una de las funcionalidades que tiene Navarro
. X ., . los manuales P . Agosto -
5.5 PERCEPCION DE | el sistema detallandolo por los roles que tiene rocedimentales de . Manuales Area Funcional Septiembre
LOS USUARIOS DEL | definidos el  sistema  SGD.  (Enlace P - (Gestion P
L . . | gestiéon de
SGD dependencia, jefe unidad productora, usuario comunicaciones Documental)
ANM, Administrador Buzén Comunicaciones,
Administrador  Comunicaciones,  Auxiliar
Operador Correspondencia).
OPORTUNIDAD DE MEJORA No.13: La Oficina . Informe mensual
de Control Interno, recomienda evaluar los en el que se registre
tiempos de respuesta para la atencion el cumplimiento de
servicios del SGD que requieren los usuarios los tiempos de
en la sede central y en los PAR. . Seguimiento de los | respuesta en la
., Permanente
casos reportados por | atencidn de casos Jefe OTI 2 partir de
ARANDA y tiempos registrados en Evelyn Ayala (OTI) P
L. . Agosto
de atencion. Aranda relacionados
con el SGD
. Revisiony
actualizacion (si es el
caso) de los Acuerdos
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de Niveles de Servicio
(ANS) para atencién
de casos para el SGD
5.6. GESTION DE OPORTUNIDAD DE MEJORA No.14: Se | Incluir este item . Comunicar a los OoTI Septiembre -
INCIDENTES recomienda a la Oficina de Tecnologia e | dentro del Plan usuarios la Evelyn Ayala (OTI) Diciembre
Informacion colocar en funcionamiento y | semestral de funcionalidad para 2018
sensibilizar a todo el personal de la ANM, en | Capacitaciéon SGD registro de caso a
el uso del Sistema de Mesa de Ayuda Aranda, | 2018 en adelante través de Intranet-
que permita el registro de solicitud de | elaborado por OTI opcién Aranda
servicios de soporte, el cual se encuentra . Jornadas de
disponible en la intranet link capacitacién para los
http://10.0.100.16/usdkv8/#/home/start. Lo usuarios para
anterior permitira centralizar la gestion de las aprender a usar la
incidencias, fortalecer los controles funcionalidad de
existentes, que permitan contar con Aranda para registro
informacion oportuna, confiable, trazabilidad de casos a través de
de los casos, detalle de la solucidn, tiempos de la Intranet
respuesta y generacion de reportes para la
toma de decisiones.
- Se recomienda realizar pruebas periddicas | La  realizaciéon de Andlisis de
de funcionalidad del SGD, de tal forma que el | pruebas esta en los | implementacién
sistema genere confianza entre los usuarios | enunciados firmas  electrdnicas
de la herramienta en la Agencia Nacional de | anteriores. y/o digitales en la
Mineria. ANM
- Dado el volumen de comunicaciones que se Memorando | . Definicion de Politica
generan en varias dependencias, se |respuesta de no | defirmaselectrénicas
recomienda implementar el uso de certificado | aceptar esta |y digitales
firmas digitales | oportunidad Si es el caso
- Debido a lo evidenciado en las mesas de | elaborado por parte | parametrizacion en el
trabajo, se recomienda muy respetuosamente | del Oficial de | SGD
al drea encargada, organizar un plan de | Seguridad de la
choque con eIg fin de gque se veri?ique la Infirmacién. M(;:-r.norando ot Memorando
6. OPORTUNIDADES . . . . Oficial de .
DE MEJORAMIENTO car.mdad de correspondencia de entrada y |. Lo evidenciado e.n Seguridad de la p.ar.'aJullo
salida y su estado, desde el momento en que | las mesas de trabajo Informacion Diciembre
el sistema salié a produccion, con el fin evitar | se encuentra en los
que la entidad se encuentre en mora de | items anteriores.
atender alguna solicitud. El fortalecer los
- Se recomienda fortalecer los mecanismos de | mecanismos de
capacitacion a través jornadas practicas, que | capacitacion se
permitan solucionar todas las dudas vy |encuentra en los
dificultades que manifiestan los usuarios del | items anteriores.
SGD. Posterior a las capacitaciones se
recomienda monitorear periddicamente la
percepcién de los usuarios de tal forma que
sea un insumo para la toma de decisiones
futuras.

Fuente: Evidencias entregadas por el grupo de Gestién Documental. 18/10/2018

CONTRATO MENSAJERIA EXPRESA 0357 DE 2017

El Grupo de servicios Administrativos, informd que el 30 de julio finalizé el contrato de mensajeria
expresa, que se tenia con la empresa Cadena Courrier, por lo que previamente se presentd informe
parcial del contrato y se solicitd a la Vicepresidenta Administrativa y Financiera como ordenadora
del gasto y coordinadora del Grupo de Contratacién la adicién y prérroga de este contrato hasta el
22 de noviembre del afio en curso. Por lo anterior, se realizd otrosi de este contrato el cual quedd
firmado por ambas partes.
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En el mes de agosto el Grupo de Servicios Administrativo, hizo la revisién de los envios realizados
en el mes de julio en el cual se incluia el servicio al dia para los oficios de salida relacionados con
titulos mineros y PQRS de Sede Central y de los PAR, como se observa en la tabla 7.

Tabla 7: Reporte de envios del proceso de distribucidn entregado por la empresa Cadena Courrier en julio

SEDE En proceso Entrega Direccién No Rehusad | Desconoci Se niega a Nadie verificaci Total
distribucion do errada reside o do recibir atendi6 on general
BOGOTA 34 3608 309 114 9 19 142 11 17 4263
NOBSA 18 379 40 8 5 9 18 477
CUCUTA 2 364 14 1 6 8 395
IBAGUE 6 339 12 15 1 15 388
BUCA(F:AAMAN 5 263 4 1 11 1 285
MANIZALES 1 227 24 11 5 5 273
MEDELLIN 3 207 17 7 1 1 12 248
CALI 1 142 12 2 1 1 7 166
CARTAGENA 129 8 7 5 2 151
PASTO 5 111 1 3 6 126
VALLEDUPAR 98 12 7 2 119
QUIBDO 18 2 1 3 24
Total general 75 5885 455 176 17 45 231 12 19 6915

Fuente: Evidencias entregadas por el grupo de Gestién Documental. 18/10/2018

En el mes de septiembre Cadena Courrier presentd a la ANM el Informe de Ejecucidon del Contrato
hasta el mes de julio, antes del otro si con la siguiente informacién de envios y devoluciones por
mes, como lo vemos a continuacion en la tabla 8:

Tabla 8: Ejecucion del Contrato hasta el mes de julio

MES/ANO DEVOLUCION VARIACION TOTAL ENVIOS VARIACION
dic-17 14,63% 1599
ene-18 10,19% -30% 3004 88%
feb-18 14,96% 47% 3843 28%
mar-18 17,12% 14% 4730 23%
abr-18 15,14% -12% 5006 6%
may-18 15,17% 0% 5491 10%
jun-18 14,96% -1% 6619 21%
jul-18 13,77% -8% 6915 4%

Promedio 14,49% 1,43% 4651 25,71%

Fuente: Evidencias entregadas por el grupo de Gestion Documental. 18/10/2018

Por otra parte, el Grupo de Servicios Administrativos, revisé con los Grupo de Contratacién y de
Recursos Financieros los estudios previos, el analisis del Sector y el anexo de condiciones técnicas
para este servicio, con lo cual se publicé el aviso de convocatoria para la licitacién publica 07 de
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2018 con el objeto de contrato prestar los servicios de mensajeria expresa, transporte de mercancia
y paqueteria y demds servicios postales a nivel nacional e internacional, para atender las
necesidades de la ANM. Este contrato tiene un plazo hasta el 22 de noviembre del 2019.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El Grupo de servicios Administrativos para el cumplimiento del Programa de Gestidén de la ANM vy
puntualmente continuar con la implementacion del Sistema Integrado de Conservacién -SIC, el 17
de julio se publicé por segunda vez en la plataforma de Colombia Compra Eficiente en SECOP Il el
proceso que tiene por objeto realizar el saneamiento ambiental a las instalaciones donde funciona
la Agencia Nacional de Mineria a nivel nacional asi como la limpieza técnica y desinfeccion puntual
de los archivos ubicados en la Sede Central. Adicionalmente y como parte del cronograma, se dio
respuesta a las observaciones realizadas al pre-pliego de condiciones y se hizo expedicién y
publicacion acto administrativo de apertura del proceso de seleccion.

Durante el mismo mes se realizaron las capacitaciones del procedimiento denominado “Eliminacion
y disposicion final de documentos” el cual fue socializado el 18 de julio de 2018 mediante correo
interno “Comunicaciones ANM comunicaciones@anm.gov.co” la socializacidon se realizé de la
siguiente manera: 25 de Julio de 2018 de 2:30 p.m. a 4:30 p.m. Auditorio piso 8 y Puntos de Atencién
Regional 27 de julio de 2018 de 9:00 - 11:00 a.m. y 2:30 - 4:00 p.m. en Videoconferencia. El Grupo
de Planeacidn se encuentra en proceso de publicacién en la herramienta Isolucion.

Durante el mes de agosto de acuerdo al cronograma de la Seleccidon Abreviada de Menor Cuantia N.
027, las contratistas del Grupo de Servicios Administrativos Maribel Puentes y Diana Hernandez
hicieron parte del Comité Evaluador junto con las contratistas Vanessa Pacheco y Miryam Toro de
los Grupos de Contratacion y Recursos Financieros, respectivamente. Este Comité se hizo cargo de
la contestacién a las observaciones realizadas al prepliego y al pliego, asi como la evaluacidn de las
propuestas recibidas por el SECOP Il para este proceso.

Una vez evaluada la parte técnica, juridica y econdmica, la propuesta a la cual se adjudicé este
proceso fue la Empresa EOS Conservacion y Documentacion S.A.S, a través del contrato 252 de 2018
con el objeto de Realizar el saneamiento ambiental a las instalaciones donde funciona la Agencia
Nacional de Mineria a nivel nacional asi como la limpieza técnica y desinfeccion puntual de los
archivos ubicados en la sede central por un valor de CIENTO TREINTA Y NUEVE MILLONES
NOVECIENTOS UN MIL DOCIENTOS PESOS M/TCE ($139.901.200)

Paralelo a esto el PAR Cucuta dio inicio a la segunda medicion de las condiciones de ambientales de
temperatura y humedad desde el 22 de agosto, se evidencia que las condiciones ambientales se
encuentran dentro de los estandares establecidos por el AGN para la conservacién y preservacion
documental. De igual forma se observd el uso adecuado del deshumidficador asignado para
controlar las condiciones de humedad identificadas al interior del bunker.

El 31 de Agosto se suscribio el Contrato de Saneamiento ambiental el cual se describe a
continuacion.
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CONTRATO: 0252 DE 2018
CONTRATANTE: AGENCIA NACIONAL DE MINERIA
CONTRATISTA: EOS CONSERVACION Y GESTION DOCUMENTAL S.A.S NIT 900.946.743-9
OBIJETO: Realizar el saneamiento ambiental a las instalaciones donde funciona la Agencia Nacional de Mineria a
nivel nacional asi como la limpieza técnica y desinfeccién puntual de los archivos ubicados en la sede
central.
VALOR: CIENTO TREINTA Y NUEVE MILLONES NOVECIENTOS UN MIL DOCIENTOS PESOS M/TCE ($139.901.200)
PLAZO: El plazo de ejecucion sera hasta el 30 de noviembre de 2018, plazo durante el cual se deberad realizar el

saneamiento ambiental a las instalaciones donde funciona la Agencia Nacional de Mineria a nivel
nacional asi como la limpieza técnica y desinfeccidn puntual de los archivos ubicados en la sede central,
de acuerdo a lo establecido en la presente ficha, a partir de la suscripcién del acta de inicio.

FECHA 3 de Septiembre de 2018
INICIACION:

FECHA 30 de Noviembre de 2018
TERMINACION:

A la fecha se han desarrollado las actividades objeto del contrato conforme al cronograma
establecido, durante la etapa de perfeccionamiento.

Limpieza técnica de archivos:

SEDE METROS LINEALES FECHA
Bogotd, Torre 4 Piso 10 174,5 08-09/09/2018
Bogotd, Torre 4 Piso 9 225 15-16/09/2018
Bogotd, Torre 4 Piso 8 150,5 22-23/09/2018
Bogota, Local 107 110 22-23/09/2018
Total 660 metros lineales de Archivo

Los 660 metros lineales de limpieza técnica corresponden a los archivos de gestién que las
dependencias en la Sede Central tienen bajo su custodia, los cuales son de uso frecuente y estdn
directamente en contacto por funcionarios/contratistas. Por lo anterior, con esta limpieza se
pretende evitar la proliferacidon de material particulado que los documentos tienen por su uso y que
se pueden pasar a las personas en el momento de manipulacién directa.

Saneamiento Ambiental:

SEDE AREA CONSTRUIDA FECHA
PAR Manizales 330 07-08/09/2018
PAR Cali 335 14-15/09/2018
PAR Medellin 570 21-22/09/2018
PAR Pasto 173 28-29/09/2018
Total 1408 m? area construida

El propdsito del saneamiento ambiental contempla la  fumigacion por el método de
termonebulizacién tanto de las dareas de archivo como el drea completa de las instalaciones que
tiene cada una de las sedes, para evitar la presencia de roedores, microorganismos e incluso insectos
gue puedan afectar a los funcionarios/contratistas que laboran en la ANM.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

El Grupo de Servicios Administrativo, con el fin de dar inicio a la articulacién del Sistema de
Seguridad en el Trabajo SST y el Proceso de Gestidon Documental, como cumplimiento a los objetivos
misionales y en especial a lo establecido para la POA 2018, en el mes de julio se identificaron los
siguientes documentos:

1. Validacién del Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo identificando cada uno de los documentos que desde alli se
requieren.

Articulo 2.2.4.6.12. Documentacién y Articulo 2.2.4.6.13. Conservacion de los documentos

2. Verificacidn y validacién de la documentacién generada por el Grupo de Talento Humano y la
Informacién contenida de la TRD del Grupo, con el fin de garantizar el cumplimiento del Decreto
1072 de 2015y la articulacién con el Sistema Integrado de Gestidn.

Las Series Documentales descritas a continuacién permiten dar cumplimiento a lo establecido en el
Decreto 1072 de 2015

Acta comité de Bienestar

Acta comité Paritario de Salud

Acta comité de convivencia

Historias Laborales

Manual de funciones y competencias laborales
Plan de Capacitacion

Plan de Salud Ocupacional

Programa de bienestar social

Por lo anterior el Grupo de Talento Humano deberd realizar las trasferencias documentales al
Archivo Central conforme se establece en la TRD, garantizando entonces la conservacidn y custodia
de la documentacion generada en cumplimiento de las funciones administrativas.

Articulacion Sistema Integrado de Conservacion SIC

Con el fin de garantizar la articulacion del SIC con las funciones, actividades y documentos generados
por el Grupo de Talento Humano se logré establecer, con el equipo de trabajo que desde el SIC se
generan documentos y programas que permiten el cumplimiento del Decreto 1072 de 2015 de
manera efectiva.

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, incluidos contratistas y subcontratistas, asi como proveedores y
visitantes.
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Por lo anterior se deberd incluir dentro del Plan Anual de capacitaciones y socializacién lo siguiente:

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

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

Socializacién de los “Programa de prevencion y atencidon de desastres en archivos al interior de la
ANM” e “Identificacion y valoracion del panorama de riesgos de los archivos en la ANM” en cada
una de las sedes.

Uso y manejo adecuado de equipos de medicién ambiental.

De igual manera se 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 Conservacidn, serdn incluidas dentro de las visitas de inspeccidén a cada una
de las instalaciones donde funciona la ANM a nivel nacional.

Dentro de la articulacidn del SGSST se encuentra la actualizacidon de la TRD del Grupo de Talento
Humano de acuerdo a la revisidon que se hizo Articulo 2.2.4.6.12. Documentacidn del Decreto 1072,
para lo cual se analizé lo siguiente:

Actas de Comité de Convivencia: Se encuentran el custodia del Grupo de Talento Humano
Informe Anual de Gestion: Hace parte del informe de gestidn del Grupo

Matriz de Riesgos Identificacion de peligros; en Excel es nueva
Informe diagndstico condiciones de salud: por decidir si queda dentro del plan de seguridad y salud
en el trabajo.
Programa de Capacitacion Anual: hace parte del Plan que maneja Talento Humano, se incluyen los
soportes, asi como los listados de asistencia y los formatos de evaluacion
Investigaciones de incidentes y accidentes de trabajo:
Planes de emergencia: se debe incluir dentro de éste el relacionado con las instalaciones del Archivo
Central.
Registro de Inspecciones
Dentro de las tareas acordadas por las dos dreas se sugirid actualizar los procedimientos e incluir
esta documentacion, asi como los tipos documentales en ellos. En este mes se realizo las
capacitaciones del procedimiento denominado “Eliminacion y disposicion final de documentos” el
cual fue socializado el 18 de julio de 2018 mediante correo interno “Comunicaciones ANM
comunicaciones@anm.gov.co” la socializacién se realizd de la siguiente manera:

25 de Julio de 2018 de 2:30 p.m. a 4:30 p.m. Auditorio piso 8 y Puntos de Atencidn Regional 27 de
julio de 2018 de 9:00 - 11:00 a.m. y 2:30 - 4:00 p.m. en Videoconferencia.
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Cuyo objetivo es el de controlar la disposicién final y eliminacién de los documentos producidos por
la Agencia Nacional de Mineria, conforme a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental -
TRD y el Programa de Gestion Documental de la Agencia.

Como resultado del seguimiento realizado por el grupo de Servicios Administrativos en la Sede
Central a la Vicepresidencia de Contratacion y Titulacién Minera, asi como a la vicepresidencia de
Seguimiento, Control y Seguridad Minera, se evidencio que una vez se entregaron los expedientes
mineros a la Fase Il de Proyecto Minero Digital, en los puestos de trabajo persiste acumulacion de
documentos. Por lo anterior, se solicitd al Grupo de Talento Humano acompafamiento desde el
Sistema de Gestion y Seguridad en el Trabajo, con el fin de realizar una sensibilizacién para la
optimizacion de los espacios y preservacion de los documentos, a través del manejo adecuado de Ia
estanteria asignada para el almacenamiento de los archivos de gestion.

Por otra parte la Agencia mediante Resolucidn 413 de 2018 “Por la cual se asignan unas
responsabilidades frente al sistema de gestion de la sequridad y salud en el trabajo de la Agencia
Nacional de Mineria y se dictan otras disposiciones” para garantizar el cumplimiento en materia de
SSST.

COMITE DE GESTION Y DESEMPENO / SEPTIEMBRE
ELIMINACION DOCUMENTAL

El Grupo de servicios Administrativos a través del equipo de Gestién Documental el 20 de
septiembre presentd ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, el concepto técnico de
eliminacion cuyo objetivo es el de dar cumplimiento al procedimiento de eliminacién documental
el cual tiene como propdsito de: “Controlar la disposicion final y eliminacion de los documentos
producidos por la Agencia Nacional de Mineria, conforme a lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental - TRD y el Programa de Gestion Documental de la Agencia.”

Dicho procedimiento se desarrollé con el fin de optimizar los espacios de almacenamiento asignados
para la conservacion y preservacion del fondo documental de la ANM y garantizar de esta forma la
eliminacion controlada de los documentos que no aportan valor a la gestion administrativa y/o
misional de la Entidad. Concepto que dio como resultado concepto favorable para que se procediera
a la votacion por los integrantes del comité, quienes en la seccion del comité solicitaron relacidn de
documentos objeto de eliminacidon como lo vemos en la tabla 10.

Tabla 10: Inventario Documental solicitada por el comité previa aprobacion

FECHA ANO DOCUMENTO CAJAS METROS
N. SEGUIMIENTO | TRANSFERENCIA DEPENDENCIA RELACIONADO CAJAS X200 X300 LINEALES CONTENIDO

Copias de autos,
resoluciones,
edictos,
constancias

1 11/11/2015 2015 PAR Nobsa Correo electrénico 37 0 9,25 ejecutorias
original  reposa
en el respectivo
expediente
minero

SUBTOTAL 2015 1 dependencia 37 0 9,25
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Copias de autos,
resoluciones,
edictos,
constancias
. 20169020011043 / X .
09/06/2016 2016 PAR Medellin 0145510526102 21 0 5,25 ejgc-utonas
original  reposa
en el respectivo
expediente
minero
SUBTOTAL 2016 1 dependencia 21 0 5,25
FECHA ANO
DOCUMENTO CAJAS CAJAS METROS
N. SEGUIMIENT | TRANSFER DEPENDENCIA RELACIONADO X200 X300 LINEALES CONTENIDO
o ENCIA
PAR Documentos de apoyo memorandos,
19 04/01/2018 2018 20179040278233 6 0 1,5 copias inventarios individuales,
Bucaramanga R .
documentos informativos
Copias de autos, resoluciones, edictos,
20 26/01/2018 2018 PAR Ibagué 20189010278793 25 0 6,25 constancias ejecutorias original reposa en
el respectivo expediente minero
21 | 26/01/2018 2018 PAR Ibagué 20189010278893 9 0 2,25 | Documentos  de apoyo revistas,
publicaciones, documentos informativos
Copias de autos, resoluciones, edictos,
constancias ejecutorias original reposa en
22 | 02/02/2018 2018 PAR 20189040283403 6 0 1,5 el respectivo  expediente  minero,
Bucaramanga documentos de apoyo memorandos,
documentos informativos, recibos
publicos
23 | 08/02/2018 2018 Legalizacion 59 0 14,75 | Copias de PTO - PMA
Minera
Copias de autos, informes contratistas por
24 07/05/2018 2018 PAR Pasto 20189080275773 2 0 0,5 prestacion de servicios, memorandos
informativos
25 15/05/2018 2018 PAR Ibagué 20189010297173 2 0 0,5 Planos
Vicepresidencia
e uicri:ento Copias de autos, resoluciones, edictos,
26 28/08/2018 2018 cgontrol ’ 20183000265283 1 0 0,25 constancias ejecutorias original reposa en
. v el respectivo expediente minero
seguridad
minera
Documentos de apoyo (Copia de
Contratos de prestacion de servicios,
27 | 28/08/2018 2018 PAR Nobsa 20189030401513 60 9 18 Libros de control de asistencia y radicados
Ingeominas, copias de autos, edictos y
constancias, copias de procesos juridicos,
publicaciones)
Copias de autos, resoluciones,
edictos, constancias ejecutorias
original reposa en el respectivo
expediente minero, documentos
29/08/201 . 4. | 201891202684 de apoyo memorandos
28 | 29/08/ 2018 | PAR Quibdé 5 0 1,25 poy _ 1408,
8 93 documentos informativos,
recibos publicos, copias
contratos por prestacion de
servicios, planillas, formatos de
reparto de expedientes
SUBTOTAL 2018 7 dependencias 175 9 46,75
TOTAL 2015-2018 19 dependencias 364 9 94
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ENTREGA DE ARCHIVO / SEPTIEMBRE

Dando cumplimiento a la Directiva Conjunta de Procuraduria General de la Nacidn referente a las
directrices para entrega de archivos, en cualquier soporte, con ocasién del cambio de Gobierno
Nacional y procesos de empalme de conformidad con lo establecido en la ley 594 de 2000, ley 951
de 2005 y ley 1712 de 2014, se envid correo electrénico a los siguientes funcionarios para que
hicieran entrega de los archivos a cargo y como evidencia con la elaboracion de los inventarios
documentales en formato FUID y acta de entrega firmada por quien recibia y responsables de
Gestién Documental del Grupo de Servicios Administrativos y SGD de la Oficina de Tecnologia e
Informacidn, asi:

N. Dependencia Cargo Quien entrega Quien recibe Observacion
1 Despacho Presidencia Experto 07 Andrés Vargas Yenny Rangel Flrm?d.o de
recibido
2 Despacho Presidencia Experto 08 Plinio Bustamante Yenny Rangel F|rm§o!o de
recibido
Vlcgpre5|denC|a de Fernando Alberto Marisa del Socorro Firmado de
3 Seguimiento, Control y Gerente [ o
Cardona Fernandez recibido

Seguridad Minera
Vicepresidencia de

Pendiente por

4 Contratacién y Titulacion Vicepresidente Eduardo Lacouture Maria Beatriz Vence
; entregar
Minera
Vicepresidencia de Gerente Grupo de .
P = . L p. Oscar Gonzalez - , Firmado de
5 Contratacién y Titulacion Catastro y Registro . William Alberto Martinez L
. . Valencia Recibido
Minera Minero
fici T logi: . . Pendi
6 Oficina de etc’no ogla e Jefe Jorge Guillermo Neira Evelyn Ayala endiente por
Informaciéon OTI entregar
Victor L . Firmado d
7 Grupo de Fomento Gerente ictor . aureano Jorge Alirio Ortega |rm§ .o €
Gomez recibido

6. OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO
Con base en la informacién reportada por el area de gestion Documental, se observa que la Agencia

nacional de Mineria, estd cumpliendo con el Decreto 106 de 2015 y demds normas de archivo.

Se recomienda seguir realizando los ajustes necesarios al SGD, para su normal funcionamiento, con
el fin de que se logre la estabilidad de la plataforma.

Con base en la informacion reportada por el drea de gestion Documental y el estudio de la evidencia
no se deja en este momento acciones de mejora.
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