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INTRODUCCION

Con el propésito de alinear a la Empresa Promotora del Desarrollo Territorial —
ENTERRITORIO, frente a las disposiciones normativas para el cumplimiento a la Ley 594
de 2000 “Ley General Archivos”, el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, la normatividad reglamentaria y en
concordancia con el Programa de Gestiéon Documental de la Entidad, el Plan Institucional
de Archivos, entre otros instrumentos archivisticos; la Empresa Promotora del Desarrollo
Territorial - ENTERRITORIO, adelanta la elaboracion de un Diagndstico Integral de
Archivos, encaminado a verificar la situacién actual y administracién funcional de sus
acervos documentales, identificando los puntos criticos en la preservacion, mantenimiento
y control documental de la Entidad.

Para la elaboracién de este instrumento, se sigui6 los criterios establecidos por el Archivo
General de la Nacion, efectuando visitas de inspecciéon a cada uno de los archivos de
gestion de los grupos de la Empresa Promotora del Desarrollo Territorial -
ENTERRITORIO, recolectando, analizando los aspectos particulares identificados en
cada unidad administrativa. Es preciso mencionar que el documento que a continuaciéon
se expone, se realizd durante el cambio de razon social de FONDO FINANCIERO DE
PROYECTOS DE DESARROLLO — FONADE, por EMPRESA NACIONAL PROMOTORA
DEL DESARROLLO TERRITORIAL — ENTerritorio, segun lo preceptuado en el Decreto
No 495 del 20 de marzo del 2019. Aunado a lo anterior, en observancia del acto
administrativo mencionado, la estructura organizacional de la entidad también se modifica
segun la resolucion 276 del 20 de septiembre de 2019 y "Por la cual se determinan los
grupos de trabajo de la Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial -
ENTerritorio y se establecen sus funciones". Por consiguiente, es indispensable generar
una nueva versién de este documento contemplando las novedades al interior de la
Entidad.

Por ultimo, para el correcto desarrollo de la funcién archivistica, el Diagndstico Integral de
Archivos permite identificar las necesidades de mejoramiento y articular actividades,
planes y programas con el Plan Institucional de Archivos, para garantizar una adecuada
gestion, conservacion y preservacion del patrimonio documental de la entidad.
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OBJETIVOS

Objetivo general

Elaborar el diagnoéstico integral de archivos de la EMPRESA NACIONAL PROMOTORA
DEL DESARROLLO TERRITORIAL — ENTerritorio.

Objetivos especificos

o Identificar el estado actual del acervo documental de cada uno de los grupos de la
EMPRESA NACIONAL PROMOTORA DEL DESARROLLO TERRITORIAL -
ENTerritorio.

e Establecer las circunstancias y factores que causan deterioro en la conservacion y
preservacion del acervo documental de la EMPRESA NACIONAL PROMOTORA DEL
DESARROLLO TERRITORIAL — ENTerritorio.

e Presentar conclusiones y recomendaciones para el mejoramiento de la Gestion
Documental de la EMPRESA NACIONAL PROMOTORA DEL DESARROLLO
TERRITORIAL — ENTerritorio.
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1. COBERTURA

El diagnostico integral de archivos se realiz6 en las instalaciones de la EMPRESA
NACIONAL PROMOTORA DEL DESARROLLO TERRITORIAL — ENTerritorio, en cada
una de las ubicaciones internas de los archivos de gestidon de los grupos de trabajo, el
archivo de gestion centralizado y el archivo de custodia externa a cargo del grupo de
Servicios Administrativos, como se identifica a continuacion:

UBICACION
SEDE GRUPO
PISO
30 Gerencia General
30 Oficina Asesora Juridica
19 Oficina Control Interno
19 Planeacién y Gestién de Riesgos
19 Grupo de seguimiento cumplimiento SARLAFT
28 Tecnologias de la Informacién
20 Gestidon Comercial
30 Subgerencia Técnica
26 Infraestructura y Competitividad
29 Desarrollo Econdémico y Social
25 Ciencia, Tecnologia y Emprendimiento
PRINCIPAL 19-20 Desarrollo Territorial
EDIFICIO FONADE 30 Subgerencia Financiera
CLL26 # 13’— 19 22 Contabilidad
BOGOTA 22 Gestion de Tesoreria

22 Presupuesto
25 Planeacién y Control Financiero
25 Estructuracion y evaluacion de Proyectos
30 Subgerencia Administrativa
28 Servicios Administrativos
28 Gestion del Talento Humano
22 Gestion de Operaciones
28 Desarrollo Organizacional
19 Control Interno Disciplinario
21 Subgerencia de Contratacion
21 Planeacién Contractual
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UBICACION
SEDE GRUPO
PISO

21 Gestion Post - Contractual
21 Procesos de Seleccion

SEDE UBICACION GRUPO

PRINCIPAL

EDIFICIO FONADE
CLL26 #13-19
BOGOTA

Mezanine Archivo de gestion centralizado

SEDE UBICACION GRUPO

CENTRO EMPRESARIAL
PORTOS CALLE 80

BODEGA 139 KM 2.5 BODEGA 139 | Archivo de custodia externa
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2. METODOLOGIA

El Diagnéstico Integral del Archivos de la EMPRESA NACIONAL PROMOTORA DEL
DESARROLLO TERRITORIAL — ENTerritorio, se elabora con base a la normatividad
archivistica vigente expedida por el Archivo General de la Nacién; no obstante, el
levantamiento de la informacion se realizé por medio de:

o Fichas y/o encuestas de diagndstico: realizadas a funcionarios y colaboradores
encargados de la gestion y administracion de la documentacion, en cada uno de los
grupos de trabajo de ENTerritorio, conforme al organigrama de la Entidad.

o Observacién directay registro fotogréafico: en cada ubicacion interna de los grupos
de trabajo de ENTerritorio. el archivo de gestién centralizado y el archivo de custodia
externa a cargo del grupo de Servicios Administrativos

o Verificaciobn de las areas fisicas y de la documentacién: a través del
reconocimiento general de las instalaciones fisicas que contienen material de archivo
en cada uno de los grupos de trabajo de ENTerritorio, su medicién en metros lineales
frente a los lineamientos y directrices establecidos en la Norma Técnica Colombiana
NTC 5029:2001 medicion de archivos.

o Revisién de fuentes de informaci6on: como actas, procesos, procedimientos y
estadisticas documentadas, en el sistema de gestion calidad, sistema de gestion
documental, expedientes fisicos y demas documentos de ENTerritorio.

Por altimo, se consolidan los datos obtenidos para su analisis y presentacion estadistica
generando las conclusiones respectivas y las recomendaciones pertinentes para cada
caso.

s O
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3. RESULTADOS

3.1 Antecedentes Historicos

El Fondo Financiero De Proyectos De Desarrollo - FONADE, hoy Empresa Nacional
Promotora Del Desarrollo Territorial - ENTerritorio se cred en 1968 como entidad adscrita
al Departamento Nacional de Planeacion DNP. En sus primeros afos, financio a entidades
de derecho publico y privado los estudios especificos, complementarios, de factibilidad y
prefactibilidad de sus proyectos.

En los afios 80"s promovio, fomentd y ejecutd proyectos de desarrollo con beneficios
econdémicos y sociales en todo el Estado colombiano y en 1992 se convirti6 en una
Empresa Industrial y Comercial del Estado de caracter financiero, vinculada al
Departamento Nacional de Planeacién DNP como Agencia de Proyectos de Desarrollo.

A partir del Decreto 288 de 2004, FONADE, hoy ENTerritorio interviene en cualquiera de
las etapas del ciclo de proyectos, a través de sus lineas de negocios.

De igual importancia, en el marco de la estrategia de fortalecimiento territorial y la
descentralizacion administrativa contenidos en las bases del PND 2018-2022 y con base
en el CON PES 3851 de 2015 "Politica General de Propiedad de Empresas Estatales del
Orden Nacional" el cual se refiere a ajustes en el gobierno corporativo de las empresas
estatales para su funcionamiento robusto, el Fondo Financiero de Proyectos de Desarrollo
- FONADE, adelanta un proceso de transformacion organizacional que incorpora el
fortalecimiento de su gobierno corporativo y el desarrollo del negocio de estructuracion de
proyectos, para convertirse en el principal estructurador de los procesos que requieran los
entes territoriales sobre proyectos elegibles a ser financiados con recursos provenientes
del Sistema General de Regalias.

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

VIGILADO

Por lo anterior, mediante Decreto No 495 del 20 de marzo del 2019, fue modificada la
denominaciéon y estructura del Fondo Financiero de Proyectos FONADE por la de
Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial - ENTerritorio
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3.1.1 Linea de tiempo hitos historicos
FONDO FINANCIERO DE PROYECTOS DE DESARROLLO - FONADE Y EMPRESA
TERRITORIAL -ENTERRITORIO

RESOLUCION
099 DEL 1996

DECRETO 30638
DE 1968

DECRETO 2168 DE
19932

SECREAEL
FOMDO
FINAMCIERD DE

PROYECTOS DE  SE REESTRUCTURAEL ESECREAEL
DESARROLLO FONDO FINANCIERO COMITEDE
DE PROYECTOS DE ARCHIVODE
DESARROLLO FONADE

ACTA 4004 JUNTA
DIRECTIVA

SESCLUCON 186 RES 239 DE  RESOLUCION 373
DE 2015 2015 DE 2015

RESOLUCION 353
DE 2015

RESOLUCION 078
DE 2016

RESOLUCION
184 DE 2000

A COVPANIA

2015

— CERTIFICADA

Certificado No SG 2015002593A

RESOLUCION
052 DE2004

ADECUACION DE LA SECREAN Y
ESTRUCTURA DRGAMIZAM
INTERMA DE GRUFOSE

FOMNADE INTERMNOS DE
SE N‘DDIFI'CA EL TRABAIO EN
COMITE DE FOMADE
ARCHINGS

RESOLUCION 138 DE
2016

RESOLUCION
196 DEL 2004

MODIFICA LA
RESOLUCIONS2
DE 2004,
CREACIONY
ORGANIZACION
GRUPOS
INTERNCS DE
TRABAID:
BANCA
MULTILATERAL,
GESTION DE
DESEMBOLSOS,
PAGADURLA.

RESOLUCION
212 DE 2016

DECRETO 288 DE| RESOLUCION 87

2004

POREL CUAL SE

RESOLUCION
530 DE 2008

PCR MEDIO DE

RESOLUCION
222 DE 2010

NACIONAL PROMOTORA DEL DESARROLLO

RESOLUCION 111
DE 2013

RESOLUCION
243 DE 2011

PCOR MEDID DE

MODIFICA LA LA CUAL SE L& CUALSE
CREANIZAN CREAMIZAN
BD;EUFS-IF\ILI;:T SECREANLOS AREAS DE DR@ANIZA Las UNAS ARESS DE Si:SE;;P;:‘;';EN
FINANCIERODE  or o DF TRABAIC SREAS DF TRABAID TRABAID FONADEY
TRABAID TRABAIO DE
PROYECTOSDE [ oo oy FONADE, EN FUNCIOMES
DESARROLLO, GESTION DE ARAS DE
FOMADE RIESGOS, SE ATENDER LAS
MODIFICA MECESIDADES
GRUPODE DEL SERVICIO
TRABAJO POR PRESTADO
"CONTABIUDAD
¥ PRESUPUESTO
RES294 DE RES 069 DE RES 163 DE RES 251 DE RES 411 DE RESOLUCION 174
2017 2017 2017 2007 2017 DE 2016

SE DETERMINAN
SE DETERMINAN SE T  MODIFICA LA
LaS AREASDE  ACTUALIZAN  LAS AREAS DE ;
TRABAIDDE LASTRDYSE TRABAIODE  LoOLURIGN1SS
FONADEY  APRUEBASU DE 2015 FONADE
FUNCIONES  APLICACION vseesTaBLEcEn  POTMEDIO DEL
SUS FUNCIONES CUAL SE
MODIFICA LA
RESOLUCION 126
FONADEY SE
ESTABLECEN SUS
FUNCIONES

ENTERRITORIO

E
N
LI F=sciucom 241 RESCLUCKONTZES DE

DE 2018 2018 2019
E
R |

SE DETERMINAN SEMODIFICAN LAS RES POR EL CUAL SE

L8 (0s GRUPOS DE 241 DE2018, SECREA  MODIFICALA
I TRABAJD DE ELGRUPC DESARLAFT DEMOMINACION

FOMNADEY DE FOMNADE ¥ ESTRUCTURA
T FUNCIONES DE FONADE A
o
R
]
o

DECRETO 485 DE =SESQLUCION 278 DE

2019

SEDETERMINAN
LOE GRUPCEDE
TRABAID DE LA
EMPRESA
MACIONAL
PROMOTORA DEL
DESARROLLD
TERRITORIAL-
ENTERRITORIOY SE
ESTABLECEM SUS
FUMCIOMES

SEACTUALIZAM LAS TRDYY
SEAFRUEBASU
APLICACION

SE MODIFICAN
LAS RES 186Y
353 DE 2015

FOMADE, SE

ESTABLECENSUS

FUNCIONES YSE

DEROGA LA
RESOLUCION
O7E DE 2018

FE MODIFICAN
LAS RES 1867

SEMODIACAN
LAS RES 186 DE

393 DE2015,Y 2015, 333 DE
212 DE2016, EN 2015% 212 DE
RELACION CON 2016&, EN

Las AREAS DE
TRABAIO DE LA
SUBGERENCIA
TECNICA
ADMINISTRATIV
ADEFOMADE, Y  FINANCIERA
SEESTABLECEN  FONADE,Y SE
SUS FUNCICMES ESTABLECEM SUS
FUNCIOMES

RELACIONCOM
Las AREADE LA
GERENCIA
GEMERALY L&
SUBGEREMCIA

SEMOCIFICAN
LAS RES 126 DE
2015 ¥ 2932 DE
2015, EN
RELACION CON
LAS AREAS DE La
SUBGERENCIA
DE
CONTRATACION
DEFONADE, YSE
ESTABLECEN SUS
FUNCIOMES

SE MODIFICA LA
RES 186 DE
2015 EN
RELACIOM COM
Las AREAS DE LA
SUBGERENCIA
ADMIMNISTRATIV
A, SECREAEL
AREA DE
DESARROLLO
ADMINISTRATIV
0¥ SE
ESTABLECEM SUS
FUNCIONES

SE ACTUALIZAN LAS
TRD'Y SE APRUEBA
SUAPLICACION

SE DETERMINAN
Las AREAS DE
TRABAIC DEL

FONDO
FINANCIERD DE
PROVECTOSCE
DESARROLLO -

FOMNADE YSE
ESTABLECENSUS
FUNCIOHES
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3.1.2 Estructura organizacional — vigencias anteriores
Derogada 05-11-2018

JUNTADIRECTIVA
GERENCIA GENERAL
ASESORIA DE CONTROL INTERNO AAERORA A
Planeacion
l Ak i
I \V]
sé’f,“’m?:f:‘fc“&‘ SUBGERENCIA TECNICA SUBGERENCIA FINANCIERA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Estructuracids y
Emm" Evalascion de
’ Proyectos

Proceses de Conlratacion
Seleccion y Legalzacidn

=1

Servicios
Administrativos

niraestruclura

Version Resolucién Vigencia
01 Resolucion No. 530 | 26 de septiembre de 2008
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Derogada 28-04-2019

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA GENERAL

n
ASESORIA DE CONTROL INTERNO ﬁ: | ASESORIA JURIDICA

T —
Planeacion <%0 0N g
‘.\gx |\ RANL Gestion de Riesgos
RN
U\"
I | |
SUBGERENCIA DE
CONTRATACION SUBGERENCIA TECNICA SUBGERENCIA FINANCIERA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
| | |
Contrataciin E Contabilidad l«mr:: ok
y Legalizacita y Liquidacion R
- ania Infraestractura
Versién Resolucién Vigencia |
01’ Resolucion No. 530 | 26 de septiembre de 2008
02" Resolucion No. 579 | 5 de noviembre de 2008
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Derogada 15-12-2009
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

JUNTA DIRECTIVA
GERENCIA GENERAL I
ﬂ‘\ﬁ "3
AN R
AW
ASESORIA DE CONTROL INTERNO QL J‘,‘z ASESORIA JURIDICA
L W
Planeacién + \S\
LANAR D Gestion de Riesgos
Q VAN S
A8
| Y | |
ng;fcw SUBGERENCIA TECNICA SUBGERENCIA FINANCIERA

Estudics Contratagion Binca Ecucion
¥ Legallzacion | Medilateral

¥ Liquidacian

Esfracturacion y
Evaluacion de
Proyectos

l

Contabikdad
Y
Presupuesto

Proyectos

Fondo

Tecnologia

Gerencia
2 Segundad de dela

a infarmacion Informacion

Versién Resolucién | Vigencia
01 Resolucién No. 530 | 26 de septiembre de 2008
02 Resolucion No. 579 | 5 de noviembre de 2008
03" | Resolucion No.73 28 de abril de 2009
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Derogada 19-10-2010
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JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA GENERAL

ASESORIA DE CONTROL INTERNO

. ASESORIA JURIDICA

Planeacion

QJ;‘\‘J 7

Mﬂ de Riesgos

hJ

|

|

SUBGERENCIA DE
CONTRATACION

SUBGERENCIA TECNICA <

|

Contratacidn Bance

y Legalizacion | Multilateral

Ejecucién

¥ Liquidacion

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

R I I

Esinucturacion y | Negociacion
d
Inversiones

Version | Decreto / Acuerdo / Resolucion Vigencia
01 Resolucion No. 530 26 de septiembre de 2008
02 Resolucion No. 579 5 de noviembre de 2008
03 Resolucion No. 73 28 de abril de 2009
04 Resolucion No. 254 15 de Diciembre de 2009
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derogada 20-06-2011

JUNTADIRECTIVA
GERENCIA GENERAL
ASESORIA DE CONTROL INTERNO — ,A,‘?‘q ASESORIA JURIDICA
ok R ;\)
=, " ~
[ 'J %
Planeacion < V7
: ; Gestion de Riesgos
Ly

e SUBGERENCIA TECNICA™" . /SUBGERENCIA FINANCIERA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
T ' L

Fonde

Escusldoy Eneucion [ Se0on e el
valuacian de ! de |3 :
Proyecios e nformacié

Proyectos

Estudion Contratacion Bancs

Evsluscion

Proving y Legalizacion | Multilateral

Version | Decreto / Acuerdo / Resolucion Vigencia
01 Resolucion No. 530 26 de septiembre de 2008
02 Resolucion No, 579 5 de noviembre de 2008
03 Resolucién No. 73 28 de abril de 2008
04 Resolucion No. 254 15 de Diciembre de 2009
05 Resolucion No 222 19 de Octubre de 2010
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Derogada 30-12-2013
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JUNTA DIRECTIVA

J
I & | m.’. T
Estudios | | Procesosde || Gestion Comercialy || Ejecucion Fstruct do "-"%“us’ : Ejecucion Talento '“d.‘“:" Servicios P Organizacion
Previos || Seleccion || Contractual | | Mercadeo || yLiquidacion o | isionae | b i de Humano (| o i inistrativos || P2990UR || ° huiios
\i‘.. o 3 le
5 ot
" Versién | Decreto / Acuerdo / Resolucidn Vigencia_

01 Resolucién No. 530 26 de septiembre de 2008
02 Resolucién No. 579 5 de noviembre de 2008
03 Resolucidn No. 73 28 de abril de 2009
04 Resolucion No. 254 15 de diciembre de 2009
05 Resolucion No 222 19 de octubre de 2010
06 Resolucién No. 243 20 de junio de 2011
07 Resolucién No. 49 10 de mayo de 2012
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3.1.3 Organigrama actual
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La medicidn en metros lineales se realizé conforme a lo estipulado en la Norma Técnica
Colombiana NTC 5029:2001; en cada uno de los espacios destinados para los archivos
de gestion, el archivo de gestion centralizado y el archivo de custodia externa.

3.2.1 Archivos de gestiéon grupos de trabajo

UBICACION UNIDAD DE TOTAL EN
SEDE GRUPO DEPENDENCIA | ALMACENAMIENTO| — CARPETAS METROS FOLIOS
PISO X CAIA 300 LINEALES
30 Gerencia General 100 NO REPORTA 0.0 0
30 Oficina Asesora Juridica 110 NO REPORTA 0.0 0
19 Oficina Control Interno 120 2 0.0 500
19 Planeacidn y Gestidn de Riesgos 140 9 3.0 18,000
19 Grupo de seguimiento cumplimiento SARLAFT 160 10 3.3 20,000
28 Tecnologias de la Informacidn 170 3 0.0 750
20 Gestion Comercial 180 2 0.0 500
a0 Subgerencia Técnica 200 10 0 3.3 20,000
6 Infraestructura y Competitividad 220 180 0 60.0 360,000
29 Desarrollo Econdmico y Social 230 67 0 22.3 134,000
25 Ciencia, Tecnologia y Emprendimiento 240 110 0 36.7 220,000
19- 20 |Desarrollo Territarial 270 375 o 125.0 750,000
30 Subgerencia Financiera 300 NO REPORTA 0.0 0
PRINCIPAL 22 Contabilidad 310 94 1] 313 188,000
EDIFICIO FOMADE 22 Gestidn de Tesoreria 350 NO REPORTA 0.0 0
CLL26#13-19 22 Presupuesto 370 18 0 6.0 36,000
25 Planeacidn y Control Financiero 380 4 1.3 8,000
25 Estructuracion y evaluacién de Proyectos 630 11 0 3.7 22,000
30 Subgerencia Administrativa 400 NO REPORTA 0.0 0
28 Semvicios Administrativos 430 27 0 9.0 54,000
28 Gestidn del Talento Humano 440 20 0 6.7 40,000
22 Gestidn de Operaciones 450 10 0 3.3 20,000
28 Desarrollo Organizacional 460 1 0 0.3 2,000
19 Caontrol Interno Disciplinario 480 3 0.0 750
21 Subgerencia de Contratacion 500 NO REPORTA 0.0 0
21 Planeacion Contractual 510 3 0 1.0 6,000
21 Gestidn Post - Contractual 520 32 0 10.7 64,000
21 Procesos de Seleccidn 530 2 o 0.7 4,000
Se identifico un total aproximado correspondiente * NO REPORTA 100 500,000
TOTAL 983 10 428 2,568,500

La organizacion y custodia de la documentacion e informacién que alli reposa es
responsabilidad del Gerente de unidad de cada grupo. Dentro de las validaciones se
estimé un total de 428 metros lineales para el total de grupos con documentacion. No
obstante, en los archivos de gestion de los grupos de trabajo se evidencio que la
documentacion en su mayoria corresponde a la vigencia actual; sin embargo, estos
archivos no cuentan con inventarios documentales y/o bases de datos que permitan
verificar de forma acertada las fechas extremas de su acervo documental.
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3.2.2 Archivos de gestidn Centralizado a cargo del grupo de Servicios
Administrativos

UNIDAD DE TOTALEN
SEDE UBICACION GRUPO DEPENDENCIA | ALMACENAMIENTO|  CARPETAS METROS FOLIOS
XCAJA 300 LINEALES
PRINCIPAL 57.690
EDIFICIO FONADE | Mezanine|Archivo de gestion centralizado 430 3.846 aprox ) 1282 11,538,000
CLL26#13-19 aprox

En el archivo de gestidn centralizado a cargo del grupo de Servicios Administrativos, se
condensa las series de comprobantes contables, contratos y convenios; los cuales
aportan el 80% de la documentacion producida y recibida por ENTERRITORIO. Con un
total de 1282 metros lineales, custodia documentacion desde el afio 2013 a 2019

UNIDAD DE TOTAL EN e
SEDE UBICACION | ALMACENAMIE| CARPETAS METROS FOLIOS
NTO X CAJA 300 LINEALES e —— FINAL
PRINCIPAL 57 600
EDIFICIO FONADE | Mezanine |3.846 aprox : 1282 |11,538,000| 2013 2019
CLL26#13- 19 aprox

3.2.3 Archivo de custodia externa

UNIDAD DE TOTALEN
SEDE UBICACION GRUPO DEPENDENCIA | ALMACENAMIENTO|  CARPETAS METROS FOLIOS
X CAJA 300 LINEALES
CENTRO
EMPRESARIAL
PORTOS CALLE 80 | BODEGA
Archivo de custodia externa 430 X . 12024
BODEGA139KM | 129 36.072 384.347 75,751,200
2.5VIA SIBERIA
COTA

Dado el espacio y capacidad de almacenamiento, en las instalaciones de
ENTERRITORIO, el archivo se ubica en las instalaciones de la empresa de custodia
contratada para este fin con domicilio en: centro empresarial portos calle 80 bodega 139
km 2.5 via Siberia cota. Para este fondo documental se estimo un total de 12024 metros
lineales con documentacién y con documentacién desde el afio 1955 hasta el afio 2018.

UNIDAD DE TOTALEN TS
SEDE UBICACION | ALMACENAMIE| CARPETAS METROS FOLIOS
NTO X CAJA 300 LINEALES INICIAL FINAL
CENTRO
EMPRESARIAL
PORTOS CALLE80| BODEGA
. . 12024 1955 2018
BODEGA 139 KM 139 36.072 384.947 75'751’200
2.5VIA SIBERIA
COTA

Calle 26 #13-19. Bogota, Colombia Tel.(57)(1)5940407
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El total del fondo documental de Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial —
ENTerritorio, suma un total de 13.734 metros lineales.

3.3 Sistemas de informacion

Con el apoyo del Gobierno de la Republica y el Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, se busca crear una sinergia en la integracion de
nuevas tecnologias en los procesos de Gestion de Documental en aras de garantizar la
transparencia y eficiencia administrativa en los procesos del estado, el patrimonio cultural,
la identidad nacional y la proteccién del medio ambiente.

Ante el avance acelerado que han tenido las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones — TIC, se ha trasladado al desarrollo de los sistemas de informacién
buscando con la automatizacion de la informacion y sus procesos. Dentro de los sistemas
de informacién dentro de la Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial —
ENTerritorio, se encuentran:

Nombre de la aplicacién Tipo de aplicacién Area funcional
ORFEO Web Gestion documental
Aranda Web Soporte técnico

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

3.3.1 Instrumentos archivisticos

Para desarrollar los procedimientos archivisticos se cuenta con herramientas que guian la
organizacion de los archivos en sus distintas fases o estados. Dentro de estas se
encuentran las Tablas de Retencion Documental —TRD para la organizacién de los
archivos de gestién, el cuadro de clasificacion documental, Plan institucional de archivos
PINAR, entre otras. Sin embargo, en observancia del decreto 495 del 20 de marzo de
2019, el cual modifica la denominacién y estructura del Fondo Financiero de Proyectos
FONADE por la de Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial — ENTerritorio,
y laresolucion 276 de 2019 "Por la cual se determinan los grupos de trabajo de la Empresa
Nacional Promotora del Desarrollo Territorial - ENTerritorio y se establecen sus
funciones”, los instrumentos archivisticos necesariamente deben ajustarse. A
continuacion, se presenta el estado actual:

VIGILADO
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INSTRUMENTO ARCHIVISTICO ESTADO FECHA DE OBSERVACIONES
ELABORACION

BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS, SERIES Y SUB-SERIES .
Por elaborar No aplica
DOCUMENTALES
Fue elaborado con el proyecto de
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL — CCD Borrador 01/06/2019 Resolucidn de funciones y
cargos.
Proceso de levantamiento de
DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS En elaboracién No aplica informacion y con solidacion de
la misma.
. En Se realiza FUID para la serie
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL- FUID . ., 08/05/2019 ) )
implementacién contratos vigencia 2018 y 2019.
i icul ISI
MANUAL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Por ajustar 09/11/2018 Se requiere articular con el SIC,
PGD y TRD
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR Por ajustar 01/06/2010 | °¢ reduiere articular con el SIC,
PGD y TRD
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Por ajustar 23/10/2018 Se requiere articular con el SIC
. ., Pendiente por Resolucion de
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD En elaboracién 01/03/2019 .
cargos y funciones
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVR Por elaborar No aplica

3.3.2 Aplicativos para la gestion documental

ORFEO es un Sistema de Gestién Documental (SGD), desarrollado en Colombia por la
Superintendencia de Servicios Publicos bajo la Licencia Publica General GNU/GPL la cual
estd orientada principalmente a proteger la libre distribucién, modificacion y uso de
software. Este SGD emplea las normas técnicas y practicas para la administracion de los
flujos documéntales y archivisticos con el fin de garantizar la calidad de los procesos
documentales dentro de una organizacion.

Orfeo es un sistema web que le permite a la organizacién acceder facilmente mediante
cualquier navegador a través de Internet o Intranet para gestionar la trazabilidad de los
documentos, evitando asi en un gran porcentaje el manejo de documentos fisicos.

EXCEL, en una herramienta ofimatica del paquete Microsoft Office, que gestiona hojas de
bases de datos en forma de hojas de célculo que permite realizar operaciones
matematicas y légicas con una multiplicidad de tipos de datos; actualmente se utiliza
dentro del proceso de Gestion Documental para gestionar los documentos a través del
disefio de formatos normados en el sistema de gestién de calidad de ENTERRITORIO,
los cuales una vez realizados los procesos para el cual fueron creados, pasan a ser
documentos entregados al Archivo de Gestidn hasta convertirse en expedientes formales.
Asi mismo, se utiliza para generar documentos de apoyo para el control de los procesos
de recepcion, actualizacion, conformacion, digitalizacion, indexacion, actualizacion de
bases de datos, préstamo de expedientes y demas usos al interior de cada archivo.

3.3.2.1 Sistema de gestion documental - ORFEO

ORFEO es una herramienta que se ha construido tomando como base un cambio de
cultura organizacional y que debe evolucionar a medida que su uso se haga de forma
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masiva. Partiendo de ese concepto, la Oficina de Tecnologia de Informacion en
cumplimiento de su labor como proveedor de soluciones informaticas, pretende que
ORFEO sea el punto de partida para la construccion de un gran sistema de informacion,
cuya finalidad sea la automatizacién de tareas que permita a los funcionarios de la entidad
realizar tan solo (como excepcién) aquellas actividades que indispensablemente deban
hacerse de manera operativa. De esta forma un usuario del sistema podra dedicar mas
tiempo al analisis de su gestion y optimizar el aporte de su labor. Asi mismo, ORFEO es
un producto en desarrollo y que ha sido disefiado por la entidad acorde a sus necesidades
en cuanto al manejo de la informacion con la cual realiza su diaria gestion.

El sistema de gestiébn documental ORFEO, de ENTERRITORIO, cuenta con los siguientes
maodulos:

e Radicacion

e Modificacion

e Anulacion

e Estadisticas

e Tablas de Retencion Documental (TRD)
e Consultas

e Modulo de Archivo

¢ Expedientes virtuales

e Administracion

Es importante resalta que el sistema de gestiébn documental ORFEO, actualmente se
encuentra en desarrollo para el manejo de documentos y firmas electrénicas.

3.3.3 Manuales, proceso y procedimientos para la gestion documental

Procesos — Proceso de Gestion Documental
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Gesde \a Informac;dng’as

Direccionamiento Sistema Integrado
estratégico de Gestion

Gesf\éﬂ ComerCia(

Gestion
€ Proveedores

Manuales
Nombre del - ‘s .. . .
Manual Cédigo Funcién que cumple el Manual Version Vigencia
Crear, normalizar y controlar los procesos que se desa-
rrollan en la Gestion Documental al interior de ENTE-
RRITORIO, desde la produccion y recepcion de infor-
macion, ademas de servir como referencia frente a la
Programa de regularizacion de la gestion de los documentos, desde
gestion MAP300 | su origen hasta su disposicién final independiente del 8C 26 de ggzlébre de
documental medio en que se encuentre (fisico o electrénico), a tra-
vés de lineamientos claros y precisos, que integrados
a las estructuras de planeacion y control, garanticen la
eficiencia de la Gestion y la conservacion del patrimo-
nio documental de la Entidad.
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Nolcll:r:iald el Cadigo Funcién que cumple el Manual Version Vigencia
Establecer los lineamientos adecuados que garanticen
la conservacion y preservacion de cualquier tipo de in-
formacion, independientemente del medio o tecnologia
con la cual se elabore, manteniendo atributos tales
Manual Sistema como integridad, autenticidad, inalterabilidad, originali- 13 de noviembre
Integrado de MAP301 | dad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion 1A de 2018
Conservacion - SIC de la entidad desde el momento de la produccion o re-
cepcion, durante su periodo de vigencia, hasta su dis-
posicién final, de acuerdo con la valoracion documental
en cumplimiento al MAP 300 (Programa de Gestion
Documental).
Procedimientos
Nombre del - i - - . .
Procedimiento Cédigo Funcion que cumple el Procedimiento Versién Vigencia
Organizacion fisica Establecer la metodologia para el manejo y orga-
de los documentos PAP323 nizacion de los documentos fisicos durante el ciclo 7 27 de septiembre
enarchivos de |~ |vital de estos (archivo de gestion, central e histo- de 2019
gestion rico), en la Entidad.
Establecer la metodologia para realizar la selec-
cién y eliminacién de los documentos relacionado
Eliminacion pap324 | €N la Tablas de Retencion Documental (TRD) de 5 26 de junio de
documental — | ENTERRITORIO que hayan cumplido su tiempo 2019
total de retencién y no sean relevantes para el
desarrollo institucional a nivel historico.
Establecer la metodologia para el préstamo, tra-
. mite y devolucion de documentos solicitados en
PrestaTo y los archivos de gestion, central e historico (ubica- 27 de septiembre
devolucion de PAP325 . . - . 1
documentos dos en la Entidad o el custodio) que estén bajo la de 2019
responsabilidad del Area de Servicios Administra-
tivos de ENTerritorio.
Definir las actividades a realizar para remitir los
documentos de Archivo de Gestién al Archivo
. Central (Transferencia Primaria) de conformidad -
Transferencia . iy . 19 de junio de
documental PAP326 | con los tiempos de retencién establecidos en las 8 2019
tablas de retencion documental aprobadas en
cumplimiento de la normatividad vigente en mate-
ria de archivos.
Establecer los lineamientos que garanticen la re-
Recepcion y envio de cepcion, radicacion, distribucion y envio de las co-
Comunicaciones ofi- PAP327 municaciones del Fondo Financiero de Proyectos 9 18 de junio de
cialesinternas y | — | de Desarrollo - ENTERRITORIO, por entidades 2019
externas publicas, organizaciones privadas y personas na-
turales, asegurando el adecuado trémite.

3.4 Proceso de gestiéon documental
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De acuerdo con la normatividad archivistica emitida por el Archivo General de la Nacion
de Colombia, las actividades sobre las cuales ENTERRITORIO basa el Programa de
Gestion Documental PGD son: planeacion y produccion de documentos, recepcion de
documentos, distribucion de documentos, gestidén, transferencias y tramites de
documentos, organizacion de documentos, consulta de documentos, preservacion y
conservacion de documentos, valoracion y disposicion final de documentos

3.4.1 planeacion y produccién de documentos

En esta fase del PGD se definen los parametros que la entidad ha establecido para la
generacion de los documentos o registros que surgen en el cumplimiento de los
procedimientos o funciones en cumplimiento del Sistema integrado de Gestion

El desarrollo, aspecto de origen, creacién y disefio de formatos y documentos, se
encuentran clasificados por tipo de proceso: Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de
Evaluacién y Seguimiento. Adicionalmente, pueden ser consultados a través del catalogo
documental de la Entidad:

https://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/procesos/subversion/SGC/Documen
tos/11 Formatos/Catalogo Documental Formatos.htm

Dentro de los documentos mas utilizados al interior de ENTERRITORIO tenemos:

Comunicaciones recibidas: sin formato especifico, son aquellos documentos los cuales se
reciben en la entidad para tramite respectivo.

Comunicaciones enviadas: se tiene definido el FAP320 Plantilla comunicacion externa y
FAP324 Plantilla comunicacién externa masiva, para el envio de las comunicaciones
externas a través del Sistema de Gestiébn Documental.

Memorando: se tiene definido el FAP322 Plantilla memorando y FAP325 Plantilla
memorando masivo para el envio de memorando a través del Sistema de Gestion
Documental.

Circular: se tiene definido el FAP321, La numeracion de ésta es asignada por la Asesoria
Juridica. La circular debe contener en su encabezado la siguiente informacion:

1. De: Grupo de trabajo o persona que emite la circular.
2. Para: a quien va dirigida la comunicacion.

3. Asunto: identifica la causa que genera la circular.

4. Fecha: fecha de emision de la misma.

Acta: se tiene definido el FAP 300 para la elaboracién de las actas y su posterior envié a
través del Sistema de Gestion Documental

Se deben establecer lineamientos para la normalizacién, almacenamiento y disposicion
de documentos en soportes como cds, discos duros u otros formatos diferentes al papel.
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La entidad cuenta con registro parcial de firmas digitales.

3.4.2 recepciéon de documentos

ENTERRITORIO en cumplimiento del acuerdo 060 del 2001, dispone de un Centro de
Atencion al Ciudadano donde se cuenta con ventanillas de recepcién de correspondencia
y desembolsos para radicar los documentos que tienen relacién directa con las actividades
de la Entidad. El horario de recepcion de documentos es 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Dentro de la verificacion del proceso se constaté que toda comunicacioén oficial que llega
para los diferentes procesos es recibida en el Centro de Atencién al Ciudadano — CAC y
registrada en el sistema de gestién documental ORFEO. Asi mismo, el procedimiento se
encuentra normado bajo el procedimiento PAP 327 - Recepcién y envio de
Comunicaciones oficiales internas y externas.

A continuacion, se ilustra la evolucién de los documentos recibidos:

PROCESO ANO DE GESTION TOTAL

2017 76,503

Recepcién de comunicaciones Oficiales 2018 75,106
Hasta 31-08-2019 45,519

3.4.3 distribucion de documentos
En este proceso se desarrollan actividades como:

¢ Definicion de medios de distribucion: personal, fax, correo tradicional, correo
electrénico, apartado aéreo, tramite en linea, pagina web, Courier, entre otros.

e Control del cumplimiento de requisitos del documento.

e Métodos de empaque y embalaje.

e Pesoy porteo de documentos.

e Gestion del correo tradicional: Normal, certificado, especial

¢ |dentificacidon de entidades destinatarias de acuerdo con la competencia.
¢ Clasificacion de las comunicaciones.

¢ Enrutamiento de documentos a entidades competentes.

e Reasignacion de documentos mal direccionados.

e Registro de control de entrega de documentos recibidos
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e Control de devoluciones.

Asi mismo, el procedimiento se encuentra normado bajo el procedimiento PAP 327 -
Recepcién y envio de Comunicaciones oficiales internas y externas.

A continuacion, se ilustra la evolucion de los documentos enviados:

PROCESO ANO DE GESTION TOTAL

2017 24,094

Envid de comunicaciones oficiales 2018 34,523
Hasta 31-08-2019 13,570

Se han registrado perdida de documentos enviados y transportados por parte del operador
postal 472; asi mismo, se presentan demoras en la entrega de documentacién y
devoluciones, segun los servicios ofertados por este operador.

Para la distribucion de documentos internos se aplican las siguientes actividades:

¢ Identificacion del proceso productor.
¢ Enrutamiento de documentos a los procesos de trabajo competentes.

e Registro de control de entrega de documentos internos a través de la planilla PAP
334.

Las validaciones sobre la entrega de documentacién para los grupos fe trabajo de
ENTERRITORIO, se encontr6 demoras en la entrega de la documentacion desde el
proceso de recepcidn, asi mismo el incumplimiento de los horarios establecidos en el
procedimiento PAP 327 para los recorridos.

3.4.4 gestion, transferencias y tramite de documentos

En desarrollo de los procedimientos y funciones, cada area de trabajo produce un grupo
de documentos objeto de tramites administrativos, dichos documentos integran sus
respectivas series documentales. El procedimiento se encuentra normado por el
procedimiento PAP 326 Transferencia documental.

La recepcién de documentos que envian las distintas dependencias al Archivo de gestion
centralizado a cargo del grupo de servicios administrativos, para creacion o actualizaciéon
de expedientes, dependiendo de las caracteristicas identificadas es posterior a la revision
previa, en la que se hacen validaciones de la cantidad de folios recibidos.

Al validar las actividades asociadas al procedimiento, se pudo evidenciar la deficiencia en

la aplicacion de conceptos archivisticos desde la validacion de un documento oficial hasta
el orden cronoldgico que debe tenerse en cuenta para la disposicion de los documentos

Calle 26 #13-19. Bogota, Colombia Tel.(57)(1)5940407

Linea de Transparencia: (57)(1)01 8000 914502 Denartament
www.fonade.gov.co - es de todos Nacional de Planeacién

0 @ENTerritorio o @ENTerritorioco G enterritorioco

te 8l El futuro il




SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

VIGILADO

eterritorio

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

M CONPANIA

ISO 9001

— CEHTIFICADA

Certificado No SG 2015002593A

en los expedientes. Lo anterior, motivo la recepcion de documentos sin el lleno de los
requisitos minimos, sin generar las alertas y acciones correctivas para cada caso.

Los casos mas frecuentes son:

e Documentos sin fechas.

e Documentos sin firmas.

e Documentos sin radicado/registro.

e Documentos en copia.

¢ Documentos sin anexos.

¢ Documentos sin orden cronolégico

La siguiente tabla muestra la cantidad de folios recibidos en el archivo de gestion
centralizado a cargo del grupo de servicios administrativos, para actualizar los

expedientes:

~ FOLIOS RE- | FOLIOS INCLUIDOS FOLIOS POR IN-
PROCESO ANO DE GESTIéN CIBIDOS EXPEDIENTE CLUIR EXPEDIENTE
Cectisn transferencias v trémit 2017 1,914,605 1,914,605 0
estion, transrerencias ramite
Y 2018 2,857,620 | 2,014,361 843,259
de documentos
Hasta 31-08-2019 | 1,646,530 | 481,449 1,165,081
TOTALES 6,418,755 | 4,410,415 2,008,340

Durante las vigencias de los afios 2017, 2018 y 2019 se han recibido un total de seis
millones cuatrocientos dieciocho mil setecientos cincuenta y cinco folios (6.418.755),
donde se resalta el afio 2018 con la mayor cantidad de folios recibidos.
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Gestion, transferencias y tramite de documentos
Archivo de gestion centralizado
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CANTIDAD DE FOLIOS

Es importante resaltar que, debido a la magnitud de documentos a recibidos por el archivo
de gestién centralizado a cargo del grupo de servicios administrativos, se considera
insuficiente el nUmero de colaboradores asignados contractualmente para el proceso.
Actualmente tiene un total de 11 personas asignadas a través de una empresa
especializada de organizacion documental.

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

VIGILADO

Gestion, transferencias y tramite de
documentos Archivo de gestion centralizado

FOLIOS INCLUIDOS
EXPEDIENTE

M FOLIOS POR INCLUIR
EXPEDIENTE

La grafica anterior ilustra el porcentaje total de folios pendientes por incluir en los
expedientes del archivo de gestion centralizado, los cuales ascienden a un 31% del total
de folios recibidos durante las tres vigencias mencionadas; ahora bien, sumado a la
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produccién creciente de documentos en la entidad, hace que los volimenes pendientes
por procesamiento sean cada vez mayores y se incremente los riesgos sobre los
documentos recibidos.

3.4.5 organizacién de documentos

Las actividades que se desarrollan en ENTERRITORIO para la éptima organizacion de
los documentos se encuentran descritas en el procedimiento PAP323 Organizacion fisica
de los documentos en archivos de gestion y en los procesos archivisticos establecidos.

A continuacién, se mencionan conjunto de actividades orientadas a la clasificacion,
ordenacién y descripcién de los documentos de la institucion, enmarcadas dentro de los
procesos archivisticos:

Elaboracién y actualizacién del cuadro de clasificacion documental: como se
especificd previamente se encuentra en proceso de modificaciéon por el cambio de razén
social de FONADE a ENTERRITORIO y la modificacién de la estructura interna de la
entidad.

Elaboracién, actualizacion y aplicacion de la Tabla de retencién documental: como
se especificd previamente se encuentra en proceso de modificacién por el cambio de
razon social de FONADE a ENTERRITORIO y la modificacién de la estructura interna de
la entidad. Por lo tanto, los grupos de trabajo realizan procesos técnicos archivisticos de
manera parcial, sin tener plena claridad de las series documentales reflejadas en cada
una de las oficinas productoras.

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

Elaboraciéon Inventarios documentales: para esta activada se encuentra normado el
formato FAP 326 Formato Unico de inventario Documental — FUID, sin embargo, NO
existen los inventarios documentales para los archivos al interior de la ENTIDAD;
por consiguiente, NO se posee el instrumento archivistico idéneo de identificacion,
localizacién y recuperacién de la informacién, para la gestiéon de la entidad.

VIGILADO

Recepcion de transferencias documentales: frente a lo mencionado anteriormente
sobre los volimenes de recepcion de documentos, las causas principales del atraso en el
proceso de transferencias son la falta de espacio en las instalaciones de ENTERRITORIO
y el déficit de personal en la operacion.

Conformacion de expedientes: Se evidencian falencias en la aplicacion del concepto
de cronologia de los trdmites en la ordenacion de los documentos al interior de los
expedientes; es comun en carpetas entregadas por los grupos de ENTERRITORIO, como
en los documentos ordenados por los colaboradores en de los distintos archivos s de la
entidad.

Asi mismo, se evidencia la conformacion de expedientes con mas de 200 folios por

carpeta, mala rotulacién, falta de cambio de tapas desgatadas y ganchos en los
expedientes. No se cumple con los lineamientos para la foliacion de documentos (doble
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foliacion, con marcador o esfero, indebida ubicacion de la numeracién) o no se realiza
foliacion, para expedientes cerrados. Igualmente, en la mayoria de las dependencias NO
se separan los documentos de apoyo de la organizacion documental segun la TRD.

El espacio destinado para la custodia y administracion de los archivos de gestién vy el
archivo de gestién centralizado a cargo del grupo de servicios administrativos no es
suficiente, se requiere evaluar una medida de contingencia que permita la adecuada
disposicién y acceso a la documentacion. Adicionalmente, ElI mobiliario, tanto en los
archivos de gestidn, como en el archivo central, no se encuentra debidamente identificado.

3.4.6 consulta de documentos

A través del procedimiento PAP325 Préstamo y devolucién de documentos, definen los
parametros para acceder a los documentos, con el fin de responder solicitudes de clientes
externos o internos aplica para los documentos que reposan en los archivos de
ENTERRITORIO que estén bajo la custodia del archivo de gestién centralizado a cargo
de servicios administrativos y los documentos que estén en custodia externa.

Las siguientes son las estadisticas de préstamo de documentos:

Préstamo de | Promedio mensual de

PROCESO ANO DE GESTION | , " oréstamo
or devolucion de d 2017 5090 424
restamo y devolucion de docu- 2018 4531 378
mentos
Hasta 31-08-2019 3992 499

Se encontraron documentos que aparecen cargados en préstamo a funcionarios por
periodos de tiempo muy altos (273 dias en préstamo); lo que genera riesgos de perdida
de los expedientes.

Hay demoras considerables para la entrega de expedientes cuando se encuentran en el
archivo de custodia externa.

La administracion de los préstamos se realiza por medio del aplicativo ARANDA vy del
correo electrénico institucional, en combinacién con las bases de datos del inventario en
el aplicativo Excel.

3.4.7 preservacion y conservacion de documentos

Con el fin de definir las acciones que garanticen las condiciones minimas que conduzcan
a la proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados
para el archivo y sistemas de almacenamiento de informacién en sus distintos soportes
se evalla lo siguiente:

CUMPLIMIENTO

ACTIVIDAD S| NO
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Diagndstico integral X
Sensibilizacion y toma de conciencia X
Prevencion y atencion de desastres X
Inspeccidon y mantenimiento de instalaciones X
Monitoreo y control de condiciones ambientales X
Limpieza de &reas y documentos X
Control de plagas X

Apoyo a la produccion documental y manejo de
correspondencia

Almacenamiento, realmacenamiento X
Determinacién de espacios y areas locativas, determinacién

de mobiliario y equipo, determinacion de Unidades de X
conservacion y almacenamiento

Apoyo alareproduccion X
Intervenciones de primeros auxilios para documentos
Establecimiento de medidas preventivas

Implantacion de Planes de contingencia

Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y
soportes

X X X

X

En caso de siniestro, la entidad no cuenta con un plan de atencién de emergencias para
la documentacién, donde se prioricen las acciones para la documentacién susceptible, lo
gue la hace vulnerable.

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

No existe un plan de preservacion de la informaciéon de documentos electronicos a largo
plazo.

VIGILADO

3.4.8 valoracién y disposicion final de los documentos

Estudio y valoracion de series documentales: como se especificé previamente se
encuentra en proceso de modificacion por el cambio de razén social de FONADE a
ENTERRITORIO y la modificacion de la estructura interna de la entidad. Por lo tanto, no
se tiene claridad de las series documentales reflejadas en cada una de las oficinas
productoras.

Eliminacion de documentos: el procedimiento se encuentra normado bajo el PAP 324
Eliminacion documental. No obstante, no existe una aplicacion de las TRD, razén por la
cual no se ha realizado un adecuado proceso de disposicion final de la documentacion.

Elaboracién de Tablas de Valoracion Documental -TVD: No se han realizado los

procesos para creacion de las TVD, insumo fundamental para la organizacion y
disposicion final de la documentacién que reposa en el Archivo de custodia externa.
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3.5 Muestra de procesos archivisticos

En observancia de lo establecido en el acuerdo 042 de 2002 y por el cual se establecen
criterios para la organizacion de los archivos de gestion, Se evaluar los procesos de
Clasificacion, Ordenacién y Descripcion descritos en la Ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos”

PROCESO ARCHIVOS DE GESTION (12843 unidades)
Clasificacion La documentacién se encuentra clasificada en su mayoria a las
TRD, aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio en el 2018.

Ordenacion Las carpetas seleccionadas presentaban en su mayoria un sistema
de ordenacion cronolégico

Foliacion El proceso de foliacién tiene un porcentaje de aplicacién bajo
debido a que son expedientes abiertos

Descripcion No registra

documental

Rotulacién de ca jas En su mayoria la documentacién se dispone en carpetas, sin

embargo, se evidencian rétulos temporales con un papel blanco y
adhesivo, sin ningun tipo de normalizacion.

Rotulacién de carpetas No se diligencia adecuadamente el espacio destinado para la
rotulacion, se utiliza marcadores y se reescribe sobre la misma en
el caso de errores.

RT
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Digitalizacion La documentacion que ha sido objeto del proceso de digitalizacién
corresponde a la vigencia del afio. Sin embargo, hay grupos que
tienen documentacion de vigencias anteriores custodiada sin
ningun criterio archivistico.

ARCHIVOS DE GESTION CENTRALIZADO (57.690
unidades)

Clasificacion La documentacién se encuentra clasificada en su mayoria a las
TRD, aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio en el 2018. En este archivo reposan las series de
series de comprobantes contables, contratos y convenios; los
cuales aportan el 80% de la documentacion producida y recibida
por ENTERRITORIO

Ordenacion Las carpetas seleccionadas presentaban en su mayoria un

sistema de ordenacién cronolégico, con excepcion de la serie

comprobantes contables, los cuales se organizan por

PROCESO

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

consecutivo.

Foliacion El proceso de foliacién tiene un porcentaje de aplicacién bajo
debido a que son expedientes abiertos

Descripcion No registra

documental

Rotulacién de cajas Se evidencian rétulos temporales con un papel blanco y adhesivo,

sin ningun tipo de normalizacion; igualmente, las carpetas se
encuentran directamente sobre la estanteria.

VIGILADO

Rotulacién de carpetas No se diligencia adecuadamente el espacio destinado para la
rotulacién. No obstante, se realiza el cambio de unidad de
conservacion siempre y cuando la carpeta este deteriorada y/o se
encuentre remarcada con marcadores.
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Digitalizacion El porcentaje de digitalizaciéon es bajo, la mayoria de series se
encuentran en proceso de digitalizacion,

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

PROCESO ARCHIVOS DE CUSTODIA EXTERNA (384.947
unidades)
Clasificacién La documentacién se encuentra clasificada en su mayoria a las

TRD, aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio en el 2018. Sin embargo, para vigencias anteriores
la Unica documentacion clasificada es la correspondiente a las
series comprobantes contables, contratos y convenios.
Ordenacion Las carpetas correspondientes a las series comprobantes
contables, contratos y convenios con vigencias de 2015 a la
fecha, presentan en su mayoria un sistema de ordenacion
cronoldgico, con excepcion de la serie comprobantes contables,
los cuales se organizan por consecutivo. La razén se fundamenta
en la recepcién de documentos con esta inconsistencia.
Foliacion El proceso de foliacion tiene un porcentaje de aplicacion bajo
debido a que los documentos se recibieron con esta
inconsistencia

VIGILADO

Descripcién No registra — se cuenta con un inventario en una base de datos
documental de Microsoft Excel.
Rotulacién de cajas No registra, las cajas solo se encuentran identificadas con un

cédigo de barras
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Rotulacién de carpetas No se diligencia adecuadamente el espacio destinado para la
rotulacién. Las carpetas solo se encuentran identificadas con un
codigo de barras.

Digitalizacion El porcentaje de digitalizacion es bajo. Se digitaliza a demanda de
los grupos de trabajo de ENTERRITORIO.

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

VIGILADO
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3.6 Lista de verificacién de archivos - aspectos archivisticos
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS ARCHIVISTICOS
INFORMACION GENERAL
Entidad: EMPRESA NACIONAL PROMOTORA DEL DESARROLLO TERRITORIAL — ENTerritorio
Direccion: CLL26#13-19
Teléfono: 5940407
1 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO Sl NO OBSERVACIONES
£Tiene usted un completo conocimiento sobre las disposiciones legales relacionadas con la X
1 |Administracidn de Documentos?
1.2 [Estructura Organica X
13 85{;;";: i /SGC/Catalogo SGCH%203%20%202.htm
1.5 [Especificar los Manuales:
MAP 300 - Programa de gestién documental https://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/procesos/subversio
MAP 301 - Manual Sistema Integrado de Consercacion - SIC n/SGC/Documentos/7 Manuales/CATALOGO DOCUMENTAL MANUALES.htm
2 |iExiste Reglamento de Archivo y Correspondencia? X
2.1 |Acto Administrativa X
3 |i5e establecen responsabilidades por la pérdida de los documentos de archivo? X Acuerdo 7 de 2014 Archivo General de la Macidn
4 |#5e han realizado planes de mejoramiento en su archivo? X
5 |zLla Institucidn considera que el archivo es importante para la toma de decisiones? X
6 |La persona encargada del drea de archivo tiene formacidn: X
Bachiller { ) Técnico ( ) Técnologo () Profesional de Archive { )
Especialista( ) De otras profesiones (X))
7 |Existe y estad en funcionamiento el Comité de Archivo de la Entidad ? X Comité Institucional de Gestidn y Desempefio
7.1 [Acto Administrativo X Resolucidn 060 de 2018
7.2 |Afio de Conformacidn (si no existe acto administrativo) X 2018
7.3 |Mdmero de sesiones anuales segun estatutos:
7.4 |Existen cuadros de clasificacidn documental? X
8 |Cuenta con TRD aprobadas por el Comité de archiva? X Acta de reunidn No 2 Comité Institucional de Gestidn y Desempefio
81 |Acto administrativa X Acta de reunidn No 2 Comité Institucional de Gestidn y Desempefio
8.2 [Se han realizado actualizaciones X Resolucidn 174 de 2018
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
(Desde el ltem 1 al 4, se aplica a la Unidad de Correspondencia, o quien haga sus veces, y/o a |a oficina de Gestién Documental, o quien haga sus veces).
Nombre
N ITEM Oficina
1 PRODUCCION DE DOCUMENTOS Sl | NO OBSERVACIONES
11 GESTION DE CALIDAD
111 E;f:”;ﬁga';‘f”“dad con un Sistema de Gestidn | hitps://wuw. enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/procesos/subversion/SGC/Catalogo SGC34203%20%202.him
iManejan formatos estandarizados para los
1.1.2 |documentos que se producen tales como X https://www.enterritorio.gov.co/CatalegoDocumental /procesos/subversion/SGC/Documentos/11 Formatos/Catalogo Documental Formatoes.htm
oficios, memorandos, informes, actas?
iManejan formatos estandarizados para la
gestion documental de la entidad, tales como el
1.1.3 |Formato de Inventario Documental, Planillas de | X hitps://www Shtesitori Oigewto) Cate | ofb Doclin Sftalidiécesos/sibuaision /(SGC/Documentos/11 Formatos/Catalogo Documental Formatos.htm
Contral de Préstamos, hojas de control, entre
otros?
iLa Institucidn refleja Imagen corporativa en la
1.1.4 |produccidn de sus documentos 7 (Acuerdo 060 | X Plantilla comunicacidn externa FAP320, Plantilla circular interna FAP321, Plantilla memorando FAP322,
de 2001 articulo 14)
iLos documentos de archivo que se producen
1.2 |en la Institucion se realizan con un maximo de | X
dos copias?
13 ¢Existe un gcto administrativo para el control de ¥ |Las firmas autorizadas se establecen en el procedimiento PAP 327 Recepcidn y envio de Comunicaciones oficiales internas y externas
firmas autorizadas?
14 iLa Institucidn cuenta con registro de firmas X
~ |digitales?
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
(Desde el ltem 1 al 4, se aplica a la Unidad de Correspondencia, o guien haga sus veces, y/o a la oficina de Gestion Documental, o quien haga sus veces).
2 |RECEPCION DE DOCUMENTACION SI | NO OBSERVACIONES
i Cuenta la Entidad con Unidad de I
Correspondencia y Archiva?
Cuenta la Unidad con Ventanilla Unica de
2.2 |Correspondencia (Decreto 2150 de 1995 Articulo| X
32)?
23 C”‘?’“EW, con software para Ia recepciony X Sistema de gestidn documental ORFEO
radicacidn de documentos? Cual?
24 Emste.un prncechm@nto para la radicacidn de X PAP 327 Recepcidn y envio de Comunicaciones oficiales internas y externas
comunicaciones oficiales?
25 ¢E>_<iste.'un horario establecido para la X Lunes aviernes 8:00 a.m. - 5:00 p.m.
radicacidn de la comrespondencia?
26 £Por qué medios recepciona las
~_|comunicaciones oficiales?
Personal X
Correo postal X
Ei)r(reo Electiamon X Sitio web Edtermitano Www._entefitond.govico JC0MeD electrdgico qlejasyreclamos@enterritorio_gov.co, Telefdnico pbx 5940407, Centro
— ~ de AtenciomsEl Ciudadano — CAC
Tramite en Linea X
Pagina Web X
Otros - Cuales?
£ Se realiza el proceso de verificacidn y
27 cunfrontapmn de f.D“DS‘ COPIAs, &Nex0s. firmas, X PAP 327 Recepcidn y envio de Comunicaciones oficiales internas y externas
constancia de recibo y asignacion de datos?
(Acuerdo AGN 060/2001 Art. 2)
28 éEXiSt? plgnillas de .radicacién y control de las X FAP 334 Registro de Comunicaciones Oficiales
comunicaciones oficiales?
29 ¢la Ermda;l manela.el CDHSE,CUWD de X Toda comunicacidn oficial es tramitada a través del Sistema de Gestién Documental ORFED
comunicaciones oficiales? Como?
£5e hace seguimiento a la corespondencia
2.10 |recibida y en tramite, para su respuesta X PAP 301 Tramite de peticiones, quejas, reclamos y denuncias.
oportuna?
#Cuenta |a entidad con politicas para el manejo
211 |de comunicaciones oficiales via fax y correo X PAP 327 Recepcidn y envio de Comunicaciones oficiales internas y externas
electronico? cuales?
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(Desde el ltem 1 al 4, se aplica a la Unidad de Correspondencia, o quien haga sus veces, y/o a la oficina de Gestion Documental, o quien haga sus veces).

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

TRAMITE DE DOCUMENTOS

Sl

NO

OBSERVACIONES

31

i.5e llevan planillas de control, de alerta y ruta
de tramite?

X

3.2

iLos responsables del tramite de documentos
conocen los periodos de vigencia y tiempos de
respuesta?

X

PAP 327 Recepcidn y envio de Comunicaciones oficiales internas y externas - PAP 301 Tramite de peticiones, quejas, reclamos y
denuncias.

33

i Utiliza otros medios para dar tramite a sus
documentos? Cudles?

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Sl

NO

OBSERVACIONES

41

i Para la distribucion de los documentos
internos, codmo clasifica la documentacidn?

Oficina productora

Por asuntos-TRD

42

Existe registro de control de entrega de
documentos internos?

FAP 334 Registro'de Comunicaciones Oficiales

43

Los medios de distribucidn de documentos
utilizados son:

Personal

Correo Tradicional

Correo Electrdnico

Tramite en Linea

Otrog? Cudles?

Toda comunicacion oficial es tramitada a través del Sistema de Gestion Documental ORFEQ

44

i Existe registro de control de envio de
documentos?

FAP 334 Registro de Comunicaciones Oficiales

45

i Estan establecidos horarios de despacho vy
distribucidn de documentos?

Lunes a viernes 8:00 a.m. - 5:00 p.m.

4.6

iLa entidad conoce los semvicios que presta el
area de correspondencia?

Operador Postal - Servicios postales nacionales 472
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS ARCHIVISTICOS

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS - ARCHIVO DE GESTION
{este ITEM se aplica en cada una de las oficinas encuestadas)

Gerencia General

Grupo de seguimiento cumplimiento SARLAFT
Oficina Asesora Juridica

Oficina Control Interna

Planeacidn y Gestidn de Riesgos
Tecnologias de la Informacidn

Gestidn Comercial

Subgerencia Técnica

Infragstructura y Competitividad
Desarrollo Econdmico y Social
Ciencia, Tecnologia y Emprendimiento
Desarrollo Territorial

Subgerencia Financiera

Contabilidad

Estructurasign,y valuacion de Proyedtos
Gestidn de Tesareria

Presupuesto

Planeagién v Contfel Financiero
Subgerencia Admimstrativa

Senicios Administrativos

Gestidn del Talento Humano

Gestidn de Operaciones

Desarrollo Crganizacional

Control Interne Disciplinario
Subgerencia de Contratacidn
Planeacidn Contractual

Procesos de Seleccidn

Gestidn Post contractual

Nombre de la oficina productora, segun
organigrama de |a entidad

R S RS ST SR L1 =T N [ ) ) %) Uiy Uiy U DRI PUE'R) PUE'S) PEEN pUEY
bl =1 T AT R e 1N e P =y o=y e P et s e e e = L el Rl Sl e Rl R e

2

3

¢Clales son los documentos gue considera de ;1
mayar importancia se tramitan y gestionan en la

} 6

oficina productora? Incluya fechas extremas 7

8

9

10
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS ARCHIVISTICOS

Niamero de oficina productora
ITEM

2

3

4

5

6

7 8 ) 10

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

SI |NO | SI |[NO| 5l |[NO| SI | NO

OBSERVACIONES

51

i Conoce las TRD con sus respectivas series y
subseries documentales de su dependencia?

X

X

X

X X X

52

i Se tramita o gestiona documentacidn que no
este registrada en las TRD? (Citar ejemplo)

FORMATOS ESPECIFICOS - ACTAS DE

SERVICIOS.

53

:Se tienen identificadas (rotulados) las gavetas
o archivadores, conforme a las TRD de la
dependencia?

54

iLas unidades de conservacion (cajas,
carpetas), se tienen identificadas conforme lo
establece el Acuerdo 042 de 20027

55

ilLas series se encuentran identificadas con
separadores? (visual)

56

iLa identifiacion de las unidades de
consenvacién esta conforme a su contenido?

a7

;La documentacidn se encuentra conforme al
principio de orden original, es decir, conforme al
tramite?

58

i5e cumplen con los lineamientos para la
foliacion de documentos?

£Se cuenta con inventarios documentales para
cada una de las series?

i Ha recibido visitas de verificacidn sobre la
aplicacién de TRD en su dependencia?

i Conoce el instructivo para la aplicacidn de las
Tablas de Retencidn Documental?

iLos documentos de apoyo estan separados de
la organizacidn documental segn la TRD?

iSe han realizado transferencias primarias?
£ Qué instrumento emplea?

ORFEO

i Utiliza algidn sistema de ordenacign? Cual?
{visual)

FECHAS - TEMAS- NUMERO

¢ Existe documentacidn que no este en la fase
de gestidn, y gque haga parte del fondo
acumulado?

510



eterritorio

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

A COMPANIA
ISO 8001
"W ccqriFicaDA

Certificado No SG 2015002593A

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS ARCHIVISTICOS
Niamero de oficina productora " 12 13 14 15 16 7 18 19 20
ITEM SI |NO | SI | NO [ 51 |[NO|SI|NO|SI|NG|SI[NO|SI|[NO| SI [NO|SI |[NO| SI |NO OBSERVACIONES

51 (;Conope las TRD con sus respectivas series y X | x X | x X X X X
subseries documentales de su dependencia?
i Se tramita o gestiona documentacion gue no

52 este registrada en las TRD? (Citar ejemplo) XX XX X X X X
iSe tienen identificadas (rotulados) las gavetas

5.3 |o archivadores. conforme a las TRD de la X X X X X X | X X
dependencia?
iLas unidades de conservacion (cajas,

5.4 |carpetas), se tienen identificadas conforme lo X X X X X| X X X
establece el Acuerdo 042 de 20027

55 ilLas series se gncuentran identificadas con X X X X | x X X X
separadores? (visual)

56 ila |dent|ﬁ?C|én Fle las unidades de . X X X X X X X X
conservacidn esta conforme a su contenida?
iLa documentacidén se encuentra conforme al

5.7 |principio de orden original, es decir, conforme al | X X X X XX X X
tramite?

58 (;S_e ;ymplen con los lineamientos para la X X X X X X X X
foliacién de documentos?

69 i 5e cuenta con |erTntarlos documentales para X X X x | x X | x X
cada una de las series?
¢ Ha recibido visitas de verificacidn sobre la

510 aplicacidn de TRD en su dependencia? X X X XX X X X
i Conoce el instructivo para |a aplicacidn de las

51 Tablas de Retencidn Documental? XX X X XX X X

512 ilos do.cum.e'ntos de apoyo ESt?ﬂ separados de X X X X X X | x X
la organizacidn documental segun la TRD?
- ; : R

513 iSe h_an realizado transferencias primarias? X | x X X X X X X
£Qué instrumento emplea?
T P PP

514 C_L.It|l|za algln sistema de ordenacidn? Cual? X X X X X | % X X
(visual)

515 (;Emste_fducumentacmn que no este en la fase X | x X X X | % X X
de gestidn. v que haga parte del fondo

520
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS ARCHIVISTICOS
Niamero de oficina productora 21 22 23 24 25 26 27 28
ITEM SI |NO | SI | NO | 51 | NO | SI |NO| Sl |[NO|SI|NO| SI [NO| SI |NO OBSERVACIONES
51 (;Conope las TRD con sus respectivas seriesy | o X X X X X X
subseries documentales de su dependencia?
i Se tramita o gestiona documentacidn que no
52 este registrada en las TRD? (Citar ejemplo) X X X X XX X
iSe tienen identificadas (rotulados) las gavetas
5.3 |o archivadores. conforme a las TRD de la X X | X X X X X
dependencia?
iLas unidades de conservacion (cajas,
5.4 |carpetas), se tienen identificadas conforme lo X X X X X X | X
establece el Acuerdo 042 de 20027
55 ilLas series se gncuentran identificadas con X X | x X X x| x
separadores? (visual)
56 ila |dent|ﬁ?C|én Fle las unidades de . x | X X X " X X
consenvacidn esta conforme a su contenida?
iLa documentacidén se encuentra conforme al
5.7 |principio de orden original, es decir, conforme al | X X [ X X X X X
tramite?
58 (;S_e ;ymplen con los lineamientos para la X X X X X X | x
foliacién de documentos?
69 i5e cuenta con |erTntarlos documentales para X X X X X X | x
cada una de las series?
i Ha recibido visitas de verificacidn sobre la
510 aplicacidn de TRD en su dependencia? XX X X XX X
i Conoce el instructivo para la aplicacidn de las
51 Tablas de Retencidn Documental? XX X X X XX
512 ilos do.cum.nafntos de apoyo estgn separados de X x | x X x| x X
la organizacidn documental segun la TRD?
- - - —
513 (.‘Se ,h,a” realizado transferencias primarias? X X x | x X X X
£Qué instrumento emplea?
“Orn F— T
514 E;.:f:lhj}a algin sistema de ordenacion? Cual? X X X X X X X ORFEO
515 ¢EX|stewducumentacmn que no este en la fase X X x | x X X X EECHAS . TEMAS. NUMERO
de gestién. v gue haga parte del fondo

530
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS ARCHIVISTICOS
6 |CONSULTA DE DOCUMENTOS Sl | NO OBSERVACIONES
;Los documentos de los archivos de la entidad
6.1 . X
son de facil consulta?
6.2 (;E'msten sistemas .d'e registro y control de ) X Base de datos Microsoft Excel
préstamo y devolucidn de documentos? Cudl?
¢ Se han implementado medios manuales o
6.3 |electrdnicos para la localizacion de los X Sistema de Gestion Documental - ORFEQ
documentos de archiva?
6.4 ¢Existe una Sene documenta.l con alto nivel de X Convenios, Contratos, comprobantes contables, consulta diaria.
consulta? Cual (es)? Promedio de consultas
65 ¢Existen instrumentos de descripcidn? (Guias, X
__|Inventarios, Catalogos e Indices) Cuales?
VALORACION Y DISPOSICION FINAL DE
7 LOS DOCUMENTOS SI | NO OBSERVACIONES
71 2 Se utiliza alguna técnica de reprografia de los
_ |documentos?
Digitalizacion X
Microfilmacidn
T2 ¢Se le ha _reahzado procesosfde reprografia a X Convenios, Contratos, comprobantes contables.
alguna serie documental? Cual (es)?
73 i 5e realiza control de calidad durante todo el X
—|proceso de reprografia de documentos?
74 ¢Aplica la TRD para la eliminacin de X |Mo se ha realizado elimenacian de documentos
documentos? Explique
75 iEn el proceso de eI|m|nacmq de documentos, X |PAP 324 - Eliminacian documental
se elaboran las actas respectivas?
i Se realizan Transferencias Documentales
76 ) X
secundarias?
7.7 [Volumen documental (medicidn puntual AGN) Documento anexo
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS ARCHIVISTICOS
8 ARCHIVO DE GESTION CENTRALIZADO A CARGO DEL GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ITEM | NO OBSERVACIONES
8.1 |;Se elabora el Programa de Transferencias Documentales en cumplimiento con lo establecido en la TRD? X PAP 326 - Transferencia documental - aplica para la actualizacion de
8.2 | ;5e divulga el Cronograma de Transferencias Documentales? X Cronograma transferencias para actualizacion de expedientes de las
8.3 |;Se ejecuta el Programa de Transferencias Documentales? X Cronograma transferencias para actualizacidn de expedientes de las
8.4 |;Se han recibido Transferencias Documentales de otras Instituciones? X
8.5 |;Se reciben las Transferencias Documentales en el formato establecida? (FUID) X
8.6 |iEl Archivo Central se encuentra organizado? Cémo? X
8.7 |iTiene identificadas las fechas extremas de la documentacidn? Cuales? X
8.8 |zUtiliza un sistema de ordenacidn para la ubicacidn de las Cajas? Cual? X Base de datos en Microsoft Excel por numero consecutivo de caja y
5.9 |zEl mobiliario se encuentra identificado, de manera tal que facilite la ubicacidn topografica? X
8.10 |;Tiene inventarios documentales actualizados? (Bases de datos, excel, u otros) X Base de datos en Microsoft Excel por numero consecutivo de cajay
8.11 | ;Existe restriccidn de préstamos de documentos? X
8.12 | ;Existe procedimiento de préstamo reglamentado? X PAP 325 - Préstamo y devolucidn de documentos
8.13 |;Aplica la TRD para la eliminacion de documentos? Expligue X Mo se ha realizado elimenacion de documentos
8.14 |Volumen documental Documento anexo
9 FONDO ACUMULADO
ITEM Sl NO OBSERVACIONES
9.1 |zTiene la historia institucional de la entidad? X
9.2 |;Se encuentra recopilada la normatividad de la entidad? X
9.3 |iLa evolucidn de la entidad se encuentra identificada por periodos de tiempo? X
9.4 |;Existen organigramas histéricos por periodos de tiempo? X
9.5 |;5e tienen establecidos los criterios de valoracidn para definir la disposicdn final de la documentacidn? X
9.6 |;Cuenta con Tablas de Valoracién Documental aprobadas? X
Acto administrativo X
9.7 |;Conoce las fechas extremas de la documentacién? Cuales? X 28 de abril de 1955 - 27 de novimbre de 2018
9.8 |;Existe documentacién de otras entidades? Cuales? X
9.9 |;Se encuentra identificada vy conoce su ubicacidn? X
9.10 ¢ Cuenta con instrumentos de recuperacion e identificacidn de la informacién? (Listados, inventarios, guias, Base de datos en Microsoft Excel por numero consecutivo de cajay
) relaciones, entre otros) carpeta
9.11 |;Se encuentran identificadas series o asuntos? Cudles? X
9.12 |Volumen documental Documento anexo
OBSERVACIONES:
Elaboro: Gabriel Arturo Garcia Betancourt
Fecha: Septiembre de 2019
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3.7 Lista de verificacion de archivos - aspectos de conservaciéon

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

INFORMACION GENERAL
Entidad: EMPRESA NACIONAL PROMOTORA DEL DESARROLLO TERRITORIAL — ENTerritorio
Direccion: CLL26#13-19
Teléfono: 5940407

MNombre de la oficina preductora, segin
organigrama de la entidad

1

Gerencia General

2 |Grupo de seguimiento cumplimiento SARLAFT
3 | Oficina Asesora Juridica

4 | Oficina Control Interno

5 | Planeacién y Gestidn de Riesgos

6 | Tecnologias de la Informacidn

7 | Gestign Comercial

8 | Subgerencia Técnica

9 | Infragstructora v Competitividad

10 | Desarrollo Egondmicaly Social

11 | Ciengia, Tecnolggia®™f Emprendimisnto

12 | Desanollo Territanial

13 | Subgerencia Financiera

14 |Contabilidad

15 | Estructuracidn v evaluacidn de Proyectos
16 |Gestidn de Tesoreria

Presupuesto

Planeacian y Control Financiero

Subgerencia Administrativa

Senvicios Administrativos

Gestidn del Talento Humano

Gestidn de Operaciones

Desarrollo Organizacional

Control Interno Disciplinario

Subgerencia de Contratacién

Planeacidn Contractual

Procesos de Seleccidn

Gestion Post contractual
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS -

ASPECTOS DE CONSERVACION

Nimero de oficina productora

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

OBSERVACIONES

PRODUCCION DOCUMENTAL

5l

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl [NO

OBSERVACIONES

£En qué formatos se produce la
documentacidn de la entidad?

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Carta

X

X

X

Oficio

Menor a carta

Mayor a oficio

Gran formato

Formato digital

Formato mixto (papel v digital)

;Conoce si la produccion de la
documentacidn esta normalizada de acuerdo
a las especificaciones de calidad?

Caracteristicas fisicas de la documentacian:

Tipo de soporte

Bond 75 g

Copia

Fotografias

Medios magnéticos

Otros

Técnica de registro

Impresidn

Manuscrito

Otro
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS -

ASPECTOS DE CONSERVACION

Nimero de oficina productora

" 12 13 14 15

16

17

18

19

20

OBSERVACIONES

PRODUCCION DOCUMENTAL
i En qué formatos se produce la
documentacidn de la entidad?

Sl |NO| SI [NO| SI [NO| Sl |[NO| SI |NO

Sl |NO

Sl |NO

Sl [NO

Sl |NO

Sl |NO

X X X X

X

X

X

X

OBSERVACIONES

Carta

Oficio

Menor a carta

Mayor a oficio

Gran formato

Formato digital

Formato mixto (papel vy digital)

i Conoce si la produccidn de la
documentacidn esta normalizada de acuerdo
a las especificaciones de calidad?

Caracteristicas fisicas de la documentacidn:

Tipo de soporte

Bond 75 g

Copia

Fotografias

Medios magnéticos

Otros

Técnica de registro

Impresidn

Manuscrito

Otro
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Niamero de oficina productora

21 22 23 24 25 26 27 28

OBSERVACIONES

PRODUCCION DOCUMENTAL
ZEn qué formatos se produce la
documentacian de la entidad?

Sl |[NO| SI [NO| SI |[NO| SI [NO| Sl |[NO| SI |[NO| SI |NO| SI [NO

X X X X X X X

OBSERVACIONES

Carta

X X X X X X X

Oficio

Menor a carta

Mayor a oficio

Gran formato

Formato digital

Formato mixto (papel vy digital)

¢Conoce si la produccidn de la
documentacion estad normalizada de acuerdo
a las especificaciones de calidad?

Caracteristicas fisicas de la documentacidn:

Tipo de soporte

Bond 75 g

Copia

Fotografias

Medios magnéticos

QOtros

Técnica de registro

Impresion

Manuscrito

Otro
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

NUmero de oficina productora

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

OBSERVACIONES

RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE
DE DOCUMENTOS

Si

NO

SI |[NO

SI

NO

SI

NO

SI INO

Sl

NO

Sl

NO

SI

NO

SI |INO

SI |[NO

OBSERVACIONES

2.1

¢ Toman fotocopias de faxes u otros
documentos recibidos susceptibles de
pérdida de informacion?

2.2

¢ Recibe documentacién con formatos
mayores a oficio?

2.3

¢Cuenta con una unidad de almacenamiento
(embalaje) acorde para la distribucién de
documentos internos y externos? Cuél?

2.4

¢ Qué (tiles de escritorio emplea durante el
tramite de documentos? (visual)

Esferos o boligrafos

Lapiz de mina negra

Resaltadores

Micropunta

Marcadores

Colores o lapices de color

Corrector de escritura

Sellos de tinta

Sellos secos

Cosedora

Perforadora

x

x

x

x

Clips metélicos

XXX

X[ X[

XXX

XXX

XXX

XXX

2.5

¢ Se conservan adecuadamente los
documentos? (visual)
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

NUmero de oficina productora

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

OBSERVACIONES

RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE
DE DOCUMENTOS

Si

NO

Sl

NO

SI

NO

SI |[NO

Sl INO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

Sl |INO

SI

NO

OBSERVACIONES

2.1

¢ Toman fotocopias de faxes u otros
documentos recibidos susceptibles de
pérdida de informacion?

2.2

¢ Recibe documentacién con formatos
mayores a oficio?

2.3

¢ Cuenta con una unidad de almacenamiento
(embalaje) acorde para la distribucion de
documentos internos y externos? Cual?

2.4

¢ Qué Utiles de escritorio emplea durante el
trdmite de documentos? (visual)

Esferos o boligrafos

Lapiz de mina negra

Resaltadores

Micropunta

Marcadores

Colores o lapices de color

Corrector de escritura

Sellos de tinta

x

Sellos secos

Cosedora

Perforadora

x

x

Clips metélicos

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX XX

XX |[X

25

¢ Se conservan adecuadamente los
documentos? (visual)

X XXX
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Numero de oficina productora

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

OBSERVACIONES

RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE
DE DOCUMENTOS

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

S| [NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

SI |NO

S| [NO

Sl [NO

OBSERVACIONES

2.1

¢ Toman fotocopias de faxes u otros
documentos recibidos susceptibles de
pérdida de informacion?

2.2

¢ Recibe documentacién con formatos
mayores a oficio?

2.3

¢ Cuenta con una unidad de almacenamiento
(embalaje) acorde para la distribucion de
documentos internos y externos? Cual?

2.4

¢ Qué (tiles de escritorio emplea durante el
trdmite de documentos? (visual)

Esferos o boligrafos

Lapiz de mina negra

Resaltadores

Micropunta

Marcadores

Colores o lapices de color

Corrector de escritura

Sellos de tinta

Sellos secos

Cosedora

Perforadora

x

x

Clips metélicos

XXX

XXX

X [X X

XXX

XXX

X [X X

2.5

¢ Se conservan adecuadamente los
documentos? (visual)
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

NUmero de oficina productora

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

OBSERVACIONES

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

S| [NO

Sl

NO

Sl

NO

S| [NO

S| [NO

Sl |[NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

OBSERVACIONES

3.1

¢Durante la organizacion se registra en el
FUID o en otra herramienta, el estado de
conservacion de los documentos?

X

X

X

X

X

X

X

X

X

ORFEO

3.2

¢ Existen documentos con deterioro
biol6égico?

3.3

¢Se identifican y aislan los documentos con
deterioro biolégico?

3.4

¢ Utiliza lapiz de mina de grafito negro para la
foliacion?

35

Durante la organizacién de documentos, se
retira material abrasivo como ganchos de
cosedora, clips, post it, cintas, etc?

3.6

¢ Se realizan primeros auxilios a la
documentacién deteriorada?

3.7

¢Aplica los lineamientos de conservacion
para las transferencias primarias? (uso de
materiales calidad archivo)

3.8

¢ Tienen medios magnéticos? ¢En qué
formato?

CD - USB - DISCOS DUROS

3.9

¢Aplican pardmetros de conservacion para
los medios magnéticos?

3.10

¢ Existe el mobiliario adecuado para la
organizacién y conservacion de los archivos?
(visual)

Los soportes documentales presentan
material particulado en las superficies?
(visual)
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

NUmero de oficina productora

11 12

13

14

15

16

17

18

19

20

OBSERVACIONES

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Sl [NO| SI |[NO

S| |[NO

S| [NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

S| [NO

Sl |[NO

OBSERVACIONES

3.1

¢Durante la organizacion se registra en el
FUID o en otra herramienta, el estado de
conservacion de los documentos?

X X

X

X

X

X

X

X

X

3.2

¢ Existen documentos con deterioro
biol6égico?

Documentos dePlaya Blanca Baru

3.3

¢Se identifican y aislan los documentos con
deterioro biolégico?

3.4

¢ Utiliza lapiz de mina de grafito negro para la
foliacion?

35

Durante la organizacién de documentos, se
retira material abrasivo como ganchos de
cosedora, clips, post it, cintas, etc?

3.6

¢ Se realizan primeros auxilios a la
documentacién deteriorada?

3.7

¢Aplica los lineamientos de conservacion
para las transferencias primarias? (uso de
materiales calidad archivo)

3.8

¢ Tienen medios magnéticos? ¢En qué
formato?

DISCOS DUROS, MEMORIAS USB Y
DISCOS DE CD, DVD.

3.9

¢Aplican pardmetros de conservacion para
los medios magnéticos?

3.10

¢ Existe el mobiliario adecuado para la
organizacién y conservacion de los archivos?
(visual)

Los soportes documentales presentan
material particulado en las superficies?
(visual)
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Numero de oficina productora

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

OBSERVACIONES

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

S| |NO

SI |NO

S| |NO

SI |NO

SI

NO

SI

NO

Sl

NO

S| |NO

Sl |NO

S| |[NO

OBSERVACIONES

3.1

¢ Durante la organizacién se registra en el
FUID o en otra herramienta, el estado de
conservacion de los documentos?

X

X

X

X

X

X

X

X

3.2

¢ Existen documentos con deterioro
biol6gico?

3.3

¢Se identifican y aislan los documentos con
deterioro biolégico?

3.4

¢ Utiliza lapiz de mina de grafito negro para la
foliacion?

3.5

Durante la organizacién de documentos, se
retira material abrasivo como ganchos de
cosedora, clips, post it, cintas, etc?

3.6

¢ Se realizan primeros auxilios a la
documentacion deteriorada?

3.7

¢Aplica los lineamientos de conservacion
para las transferencias primarias? (uso de
materiales calidad archivo)

3.8

¢ Tienen medios magnéticos? ¢En qué
formato?

CD - USB - DISCOS DUROS

3.9

¢Aplican pardmetros de conservacion para
los medios magnéticos?

3.10

¢ Existe el mobiliario adecuado para la
organizacion y conservacion de los archivos?
(visual)

3.11

Los soportes documentales presentan
material particulado en las superficies?
(visual)
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Numero de oficina productora

1

2

S)

4

5

6

7

8

g

10

OBSERVACIONES

ALMACENAMIENTO,
REALMACENAMIENTO, Y EMPASTE/
ENCUADERNACION

Sl

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

Sl

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI |[NO

OBSERVACIONES

4.1

La documentacion se encuentra almacenada
en:

Cajas

Paquetes

Tomos

Planos

Carpetas

Legajos

AZ

Disquetes

CD

Folders

Anillados

Suelta

Otro

4.2

¢ Esta dispuesta directamente sobre el piso?

4.3

Los soportes documentales estan sujetos
con:

Gancho metélico

Gancho plastico

Amarrados con pita o cabuya

Amarrados con caucho

Amarrados con zuncho

Otro

4.4

Las unidades de almacenamiento tienen
indicadores de biodeterioro?

4.5

La documentacion presenta indicadores de
biodeterioro?
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Numero de oficina productora

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

OBSERVACIONES

ALMACENAMIENTO,
REALMACENAMIENTO, Y EMPASTE/
ENCUADERNACION

S| |[NO

SI |[NO

SI |INO

SI |[NO

S| |[NO

SI |[NO

Sl |INO

SI |[NO

SI

NO

SI

NO

OBSERVACIONES

4.1

La documentacion se encuentra almacenada
en:

Cajas

Paguetes

Tomos

Planos

Carpetas

XXX |X|X

Legajos

AZ

x

Disquetes

x

CD

Folders

Anillados

Suelta

Otro

4.2

¢ Esta dispuesta directamente sobre el piso?

4.3

Los soportes documentales estan sujetos
con:

Gancho metélico

Gancho plastico

Amarrados con pita o cabuya

Amarrados con caucho

Amarrados con zuncho

Otro

4.4

Las unidades de almacenamiento tienen
indicadores de biodeterioro?

4.5

La documentacién presenta indicadores de
biodeterioro?
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Numero de oficina productora

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

OBSERVACIONES

ALMACENAMIENTO,
REALMACENAMIENTO, Y EMPASTE/
ENCUADERNACION

S| |[NO

S| |[NO

SI |[NO

Sl |INO

SI |[NO

S| |[NO

SI |[NO

Sl |INO

SI |[NO

S| |[NO

OBSERVACIONES

4.1

La documentacion se encuentra almacenada
en:

Cajas

Paquetes

Tomos

Planos

Carpetas

Legajos

AZ

Disquetes

CD

Folders

Anillados

Suelta

Otro

4.2

¢ Esta dispuesta directamente sobre el piso?

4.3

Los soportes documentales estan sujetos
con:

Gancho metalico

Gancho plastico

Amarrados con pita o cabuya

Amarrados con caucho

Amarrados con zuncho

Otro

4.4

Las unidades de almacenamiento tienen
indicadores de biodeterioro?

4.5

La documentacion presenta indicadores de
biodeterioro?
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Numero de oficina productora

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

OBSERVACIONES

ATENCION Y PREVENCION DE
EMERGENCIAS

Sl

NO

NO

NO

Si

NO

Sl

NO

Sl

NO

NO

SI

NO

Sl

NO

51

¢ Existe plan y brigada para la atencion y
prevencién de emergencias para material
documental?

5.2

¢ Existe personal capacitado para poner en
practica el plan?

5.3

El archivo cuenta con

5.3.1

Extintores:

Solkaflam

Multipropdsito

Polvo Quimico

Gas carbonico (CO2)

Agua a presién

5.3.2

Seguridad:

Detectores de humo

Alarma de seguridad

Personal de vigilancia

Céamaras de seguridad

XXX [X

XX XX

XXX ([>

XX XX

XXX [X

XX XX

XX XX

XX XX

XXX [X

XX XX

Sensores de inundacion

5.4

¢La cantidad de sistemas de deteccién y
control son suficientes para el area del
archivo?

5.5

¢ Cuenta con sistemas de sefializacion y
rutas de evacuacion?

5.6

¢La documentacion se ha afectado por algin

siniestro? (inundaciones, incendios,
vandalimo, entre otros)

5.7

Qué tratamiento se realiz6?

Secado

Limpieza

Desinfeccién

Otro Cuél?
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LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION
Numero de oficina productora 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 OBSERVACIONES
ATENCION Y PREVENCION DE

5 EMERGENCIAS Sl [NO [SI [NO|SI |[NO (Sl [NO|SI [NO(SI |[NO|SI |[NO(SI |[NO|SI [NO|[SI |NO

¢ Existe plan y brigada para la atencion y
5.1 |prevencién de emergencias para material X X X X X X X X X | X
documental?
¢ Existe personal capacitado para poner en
practica el plan?

5.3 |El archivo cuenta con
5.3.1 |Extintores:
Solkaflam X
Multipropdsito X X X X X X X X X X Espuma
Polvo Quimico
Gas carbonico (CO2) X
Agua a presién X
5.3.2 |Seguridad:

Detectores de humo
Alarma de seguridad
Personal de vigilancia
Céamaras de seguridad
Sensores de inundacién X X X X X X X X X X
¢La cantidad de sistemas de deteccién y
5.4 |control son suficientes para el area del X X X X X X X X X X
archivo?
¢ Cuenta con sistemas de sefializacion y
rutas de evacuacion?

5.2

XXX [X
XX XX
XXX ([>
XXX ([x
XXX [X
XX XX
XX XX
XXX ([>x
XXX [X
XX XX

5.5

¢La documentacion se ha afectado por algin
5.6 |siniestro? (inundaciones, incendios, X X X X X X X X X X
vandalimo, entre otros)

5.7 |Qué tratamiento se realiz6?
Secado

Limpieza

Desinfeccién

Otro Cuél?

700



eterritorio T

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial Certificado No SG 2015002593A

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Numero de oficina productora 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 OBSERVACIONES
ATENCION Y PREVENCION DE

5 EMERGENCIAS Sl [NO [SI [NO|SI |[NO (Sl [NO|SI [NO(SI |[NO|SI |[NO(SI |[NO|SI [NO|[SI |NO

¢ Existe plan y brigada para la atencion y
5.1 |prevencién de emergencias para material X X X X X X X X
documental?
¢ Existe personal capacitado para poner en
practica el plan?

5.3 |El archivo cuenta con
5.3.1 |Extintores:
Solkaflam

Multipropdsito X X X X X X X X
Polvo Quimico
Gas carbonico (CO2)
Agua a presién
5.3.2 |Seguridad:

Detectores de humo
Alarma de seguridad
Personal de vigilancia
Céamaras de seguridad
Sensores de inundacién X X X X X X X X
¢La cantidad de sistemas de deteccién y
5.4 |control son suficientes para el area del X X X X X X X X
archivo?
¢ Cuenta con sistemas de sefializacion y
rutas de evacuacion?

5.2

XX XX
XX XX
XX XX
XX XX
XX XX
XX XX
XX XX
XX XX

5.5

¢La documentacion se ha afectado por algin
5.6 |siniestro? (inundaciones, incendios, X X X X X X X X
vandalimo, entre otros)

5.7 |Qué tratamiento se realiz6?
Secado

Limpieza

Desinfeccién

Otro Cuél?

7O
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Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial Certificado No SG 2015002593A

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Numero de oficina productora 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 OBSERVACIONES

PROGRAMA DE LIMPIEZA DE AREAS Y
6 DOCUMENTOS SI [NO[SI |[NO|SI [NO (Sl |[NO|SI |NO (Sl [NO|SI |NO (Sl |[NO|SI |NO|SI [NO

¢ El mobiliario presenta material particulado?

6.1 (Estanterias, mesas de trabajo, etc) (visual)

¢Las unidades de almacenamiento y la
6.2 |documentacién presenta acumulacién de X X X X X X X X X X
material particulado? (visual)

¢ Se realiza limpieza periodica de areas
fisicas? Como?

6.4 |¢Cuenta con un cronograma de limpieza ?
6.5 |Lalimpieza se realiza a:

Depositos

Oficinas X X X X X X X X X X

6.3

Areas comunes X X X X X X X X

Mobiliario y/o estanteria

Unidades de almacenamiento

Unidades documentales

6.6 |[¢Qué elementos usa para este proceso?

Bayetillas X X X X X X X X X X
Traperos

Escobas

Aspiradora
¢ Utiliza productos para el proceso de
limpieza? Cuéles?

6.7 X X X X X X X X X X Detergentes, cloro

720
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Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial Certificado No SG 2015002593A

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Numero de oficina productora 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 OBSERVACIONES

PROGRAMA DE LIMPIEZA DE AREAS Y
6 DOCUMENTOS SI [NO[SI |[NO|SI [NO (Sl |[NO|SI |NO (Sl [NO|SI |NO (Sl |[NO|SI |NO|SI [NO

¢ El mobiliario presenta material particulado?

6.1 (Estanterias, mesas de trabajo, etc) (visual)

¢Las unidades de almacenamiento y la
6.2 |documentacién presenta acumulacién de X X X X X X X X X X
material particulado? (visual)

¢ Se realiza limpieza periodica de areas
fisicas? Como?

6.4 |¢Cuenta con un cronograma de limpieza ?
6.5 |Lalimpieza se realiza a:

Depdsitos X
Oficinas X X X X X X X X X X

6.3

Areas comunes X X X X X X X X

Mobiliario y/o estanteria X

Unidades de almacenamiento X

Unidades documentales X

6.6 |[¢Qué elementos usa para este proceso?

Bayetillas X X X X X X X X X X
Traperos

x

Escobas X

Aspiradora X
¢ Utiliza productos para el proceso de
limpieza? Cuéles?

6.7 X X X X X X X X X Detergentes, cloro

730
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Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial Certificado No SG 2015002593A

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Numero de oficina productora 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 OBSERVACIONES

PROGRAMA DE LIMPIEZA DE AREAS Y
6 DOCUMENTOS SI [NO[SI |[NO|SI [NO (Sl |[NO|SI |NO (Sl [NO|SI |NO (Sl |[NO|SI |NO|SI [NO

¢ El mobiliario presenta material particulado?

6.1 (Estanterias, mesas de trabajo, etc) (visual)

¢Las unidades de almacenamiento y la
6.2 |documentacién presenta acumulacién de X X X X X X X X
material particulado? (visual)

¢ Se realiza limpieza periodica de areas
fisicas? Como?

6.4 |¢Cuenta con un cronograma de limpieza ?
6.5 |Lalimpieza se realiza a:

Depositos

Oficinas X X X X X X X X

6.3

Areas comunes X X X X X X X X

Mobiliario y/o estanteria

Unidades de almacenamiento

Unidades documentales

6.6 |[¢Qué elementos usa para este proceso?

Bayetillas X X X X X X X X
Traperos

Escobas

Aspiradora
¢ Utiliza productos para el proceso de
limpieza? Cuéles?

6.7 X X X X X X X X Detergentes, cloro

220
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Certificado No SG 2015002593A

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Numero de oficina productora

1

2

B

4

5

6

7

8

9

10

OBSERVACIONES

PROGRAMA DE SANEAMIENTO
AMBIENTAL (CONTROL DE PLAGAS)

Sl

NO

SI

NO

NO

SI

NO

NO

Sl

NO

NO

NO

NO

NO

7.1

Se realiza control de roedores en:

Oficinas

Areas de almacenamiento

x

X

x

Areas comunes

XX [>x

XX [>

XX [>

XX [>

XX [>

7.2

El control de roedores esta debidamente
sefializada y con raticida?

7.3

Se realiza control de insectos en

Oficinas

Areas de almacenamiento

x

X

Areas comunes

XX [>

x

XX [>

x

XX [>

Dol Bad B

XX [>

XXX

XX [>

XXX

7.4

Se realiza control de microorganismos
(desinfeccién) en

Oficinas

Areas de almacenamiento

Areas comunes

7.5

¢El proceso de control es frecuente? Cada
cuénto?

X XXX

XXX ]|X

X XXX

X XXX

X XXX

XXX [X

X XXX

X XXX

X XXX

XXX [X

ANUAL

Numero de oficina productora

OBSERVACIONES

PROGRAMA DE SANEAMIENTO
AMBIENTAL (CONTROL DE PLAGAS)

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

7.1

Se realiza control de roedores en:

Oficinas

Areas de almacenamiento

x

x

x

x

Areas comunes

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

7.2

El control de roedores esta debidamente
sefializada y con raticida?

7.3

Se realiza control de insectos en

Oficinas

Areas de almacenamiento

x

x

x

Areas comunes

XXX

x

XXX

X

XXX

XXX

XXX

X

XXX

XXX

7.4

Se realiza control de microorganismos
(desinfeccién) en

Oficinas

Areas de almacenamiento

Areas comunes

7.5

¢El proceso de control es frecuente? Cada
cuanto?

X XXX

X XXX

X XXX

XX [X]X

X XXX

X XXX

X XXX

XX [X]X

X XXX

XXX (X

ANUAL

750
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Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial Certificado No SG 2015002593A

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Numero de oficina productora 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 OBSERVACIONES

7.1 |Se realiza control de roedores en:

Oficinas X X X X X X X X
Areas de almacenamiento X X X X X X X X
Areas comunes X X X X X X X X

79 El i:orjtrol de roedore_s'esta debidamente X X X X X X X X
sefializada y con raticida?

7.3 |Se realiza control de insectos en

Oficinas X X X X X X X X
Areas de almacenamiento X X X X X X X X
Areas comunes X X X X X X X X
Se realiza control de microorganismos
7.4 . .
(desinfeccién) en
Oficinas X X X X X X X X
Areas de almacenamiento X X X X X X X X
Areas comunes X X X X X X X X
75 ¢El proceso de control es frecuente? Cada X X X X X X X X ANUAL

cuanto?

Numero de oficina iroductora 1 2 3 4 5 6 7 3 9 10 OBSERVACIONES

¢ Se realizan capacitaciones en normas de
8.1 [bioseguridad para manejo documental a todo X X X X X X X X X X
el personal de la entidad?

¢ Se emplean elementos de proteccién
8.2 [personal durante la manipulacion de los X X X X X X X X X X
soportes documentales?

Numero de oficina productora 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 OBSERVACIONES

¢ Se realizan capacitaciones en normas de
8.1 |bioseguridad para manejo documental a todo X X X X X X X X X X
el personal de la entidad?

¢, Se emplean elementos de proteccion
8.2 |personal durante la manipulacién de los X X X X X X X X X | X
soportes documentales?

760
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Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

A COMPANIA
1ISO SDQU:I
— CEHTIFICAI;A :

Certificado No SG 2015002593A

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

8.1

Numero de oficina productora

¢ Se realizan capacitaciones en normas de
bioseguridad para manejo documental a todo
el personal de la entidad?

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

OBSERVACIONES

8.2

¢ Se emplean elementos de proteccion
personal durante la manipulacién de los
soportes documentales?

9.1

Numero de oficina productora

¢Han recibido capacitaciones en temas de
consenvacion y seguridad de la informacion
con sus diferentes soportes documentales?

OBSERVACIONES

9.1

Numero de oficina productora

¢Han recibido capacitaciones en temas de
consenvacion y seguridad de la informacion
con sus diferentes soportes documentales?

OBSERVACIONES

9.1

Numero de oficina productora

¢Han recibido capacitaciones en temas de
consenvacion y seguridad de la informacion
con sus diferentes soportes documentales?

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

OBSERVACIONES

70
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Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

A COMPANIA
ISO 8001
"W ccqriFicaDA

Certificado No SG 2015002593A

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Numero de oficina productora

1

2

3]

4

5

6

7

8

9

10

OBSERVACIONES

10

INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SI [NO (SI

NO

Sl

NO

SI

NO

SI

NO

Sl

NO

Sl

NO

SI

NO

SI

NO

NO

10.1

¢El archivo se encuentra ubicado en un
lugar?

Seguro (terrorismo, vandalismo, hurto, entre
otros)

Libre de humedad

x

Riesgos de inundacién

x>
<

x>

XX

x>

XX

Riesgos naturales

Incendios

Industrias

Otros

10.2

El archivo se encuentra protegido contra las
condiciones ambientales adversas?

10.3

¢Los pisos, muros, techos, paredes y
puertas estan construidos con materiales
ignifugos?

10.4

¢La cubierta y/o techos estan en buen
estado?

10.5

¢Muros y/o paredes estan en buen estado?

10.6

¢Los pisos estén en buen estado?

10.7

¢lInstalaciones eléctricas estan en buen
estado?

10.8

¢Instalaciones hidradlicas y sanitarias estan
en buen estado?

10.9

¢Las zonas de acceso y circulaciéon son
adecuados?

10.10

El &rea de almacenamiento de la
documentacion esta separada de las zonas
de trabajo y areas de consulta?

10.11

¢ Cuenta con el espacio suficiente para
albergar el archivo? (area)

10.12

¢La cantidad y distribucién de la estanteria
esté acorde con la documentacion

10.13

La estanteria cuenta con un sistema de
identificacion visual?

780
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Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial Certificado No SG 2015002593A

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

10.14

Numero de oficina productora

La estanteria es:

OBSERVACIONES

Metélica Fija

Rodante

10.15

El mobiliario es

Madera

Planotecas

Archivadores \erticales

Mixto

Otros

10.16

¢La estanteria se encuentra en buen estado
de consenacién?

10.17

¢El cerramiento superior es utilizado para
almacenar documentacion y otro tipo de
materiales diferentes a los de archivo?

10.18

¢La estanteria esta separada de los muros?

10.19

¢ Se realiza mantenimiento locativo periédico
a las instalaciones? Cuéles?¢Con qué
frecuencia?

790



eterritorio
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A COMPANIA
ISO 8001
"W ccqriFicaDA

Certificado No SG 2015002593A

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Numero de oficina productora

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

OBSERVACIONES

10

INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

Sl [NO

SI

NO

S| [NO

SI

NO

Sl [NO

SI [NO

S| [NO

SI [NO

SI [NO

10.1

¢El archivo se encuentra ubicado en un
lugar?

Seguro (terrorismo, vandalismo, hurto, entre
otros)

Libre de humedad

Riesgos de inundacién

x>

XX

x>

XX

X |[>

x>

x| X

Riesgos naturales

Incendios

Industrias

Otros

10.2

El archivo se encuentra protegido contra las
condiciones ambientales adversas?

10.3

¢Los pisos, muros, techos, paredes y
puertas estan construidos con materiales

10.4

¢La cubierta y/o techos estan en buen
estado?

x

x

x

x

x

10.5

¢Muros y/o paredes estan en buen estado?

10.6

¢Los pisos estan en buen estado?

10.7

¢Instalaciones electricas estan en buen

10.8

nctafi_qu
¢Instalaciones hidraulicas 'y sanitarias estan

en hiien ectadn?

10.9

¢Las zonas de acceso y circulaciéon son
adecuados?

X | X | X |X]|X

X | X | X XX

X | X | X |X]|X

X | X | X |X]|X

X | X | X |X]|X

X | X | X |X[X

X | X | X |X]|X

X | X | X XX

X | X | X |X]|X

X | X | X |IX[X

10.10

El area de almacenamiento de la
documentacion esta separada de las zonas
de trabajo y areas de consulta?

10.11

¢ Cuenta con el espacio suficiente para

10.12

¢La cantidad y distribucion de la estanteria
esta acorde con la documentacion

10.13

La estanteria cuenta con un sistema de
identificacion visual?

200
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Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial Certificado No SG 2015002593A

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

10.14

Numero de oficina productora

La estanteria es:

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

OBSERVACIONES

Metdlica Fija

Rodante

10.15

El mobiliario es

Madera

Planotecas

Archivadores \erticales

Mixto

Otros

10.16

¢La estanteria se encuentra en buen estado
de consenacion?

10.17

¢ El cerramiento superior es utilizado para
almacenar documentacion y otro tipo de
materiales diferentes a los de archivo?

10.18

¢La estanteria esta separada de los muros?

10.19

¢ Se realiza mantenimiento locativo periddico
a las instalaciones? Cuéles?¢Con qué
frecuencia?

810



eterritorio

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

A COMPANIA
ISO 8001
"W ccqriFicaDA

Certificado No SG 2015002593A

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION
Numero de oficina productora 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 OBSERVACIONES
INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE
10 INSTALACIONES Sl [NO|SI |[NO[SI |NO|SI [NO|SI |NO|[SI [NO|SI |[NO (Sl [NO|SI [NO (Sl |NO
101 ¢ El archivo se encuentra ubicado en un
" |lugar?
Seguro (terrorismo, vandalismo, hurto, entre
otros)
Libre de humedad X X X X X X X X
Riesgos de inundacién X X X X X X X X
Riesgos naturales X X X X X X X X
Incendios X X X X X X X X
Industrias X X X X X X X X
Otros
10.2 El arc_:hlvo se enc.uentra protegido contra las X X X X X X X X
condiciones ambientales adversas?
103 ¢Los pisos, muros, techos, paredes y X X X X X X X X
"~ |puertas estan construidos con materiales
AR i h 4
104 |¢ a cubierta y/o techos estan en buen X X X X X X X X
estado?
10.5 |¢Muros y/o paredes estan en buen estado? | X X X X X X X X
10.6 |¢Los pisos estan en buen estado? X X X X X X X X
10.7 :ir:stalauones eléctricas estan en buen X X X X X X X X
(',Insfa aciones hidraulicas y saniaras estan
108 an huen ectadn? _ _ X X X X X X X X
10.9 ¢Las zonas de acceso y circulaciéon son X X X X X X X X
adecuados?
El area de almacenamiento de la
10.10 |documentacién esta separada de las zonas X X X X X X X X
de trabajo y areas de consulta?
10.11 |¢Cuenta con el espacio suficiente para
10.12 ¢La cantidad y distribucion de la estanteria
) esta acorde con la documentacion
10.13 !_a es';tlantelrtla guenta con un sistema de X X X X X X X X
identificacion visual?

520
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Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial Certificado No SG 2015002593A

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

10.14

Numero de oficina productora

La estanteria es:

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

OBSERVACIONES

Metélica Fija

Rodante

10.15

El mobiliario es

Madera

Planotecas

Archivadores \erticales

Mixto

Otros

10.16

¢La estanteria se encuentra en buen estado
de consenacién?

10.17

¢El cerramiento superior es utilizado para
almacenar documentacién y otro tipo de
materiales diferentes a los de archivo?

10.18

¢La estanteria esta separada de los muros?

10.19

¢ Se realiza mantenimiento locativo periédico
a las instalaciones? Cuéles?¢,Con qué
frecuencia?

830



eterritorio

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

A COVPANIA

1ISO 9001

2015

— CERTIFICADA

Certificado No SG 2015002593A

LISTA DE VERIFICACION DE ARCHIVOS - ASPECTOS DE CONSERVACION

Numero de oficina productora

OBSERVACIONES

¢La entidad realiza monitoreo de condiciones

11.1 |ambientales en el archivo y/o en los X
espacios de almacenamiento ?
¢ Cuenta con mecanismos para controlar los

11.2 . i X
factores ambientales? Cuéles?

11.3 [Medicién de lluminacion: Punto 1|Punto 2|Punto 3|Punto 4|Punto 5|Punto 6|Punto 7|Punto 8|Punto 9| Punto
Lux
uv

11.4 Medicién de Humedad Relativa y Fecha Hora Fecha retiro Hora retiro Datalogger N°
Temperatura instalacion instalacion datalogger datalogger

11.5 |Toma de muestras microbioldgicas | | | |

Ambientes

Fecha muestreo:

Superficies (Unid. de almacenam y
estanteria)

Fecha muestreo:

11.6

Medicién de gases contaminantes

Fecha muestreo:

Aspectos relevantes del estado actual de las instalaciones fisicas del archivo y de la documentacion.

Elabor6: Gabriel Arturo Garcia Betancourt

Fecha: Septiembre de 2019

22O
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Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial Certificado No SG 2015002593A

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Espacios, mobiliarios y condiciones de los archivos:

Es evidente la falta de espacio en las ubicaciones actuales donde se encuentran los
archivos de gestion. Adicionalmente, el mobiliario instalado en los pisos de
ENTERRITORIO, no cuenta con las condiciones técnicas adecuadas para que los
colaboradores que se encargan del procesamiento documental desarrollen su gestién. Es
recomendable asignar la espacios e instalaciones adecuadas para el desarrollo de las
actividades propias del que hacer archivistico institucional.

Los espacios fisicos destinados para los archivos de gestion y el archivo de gestion
centralizado a cargo del grupo de servicios administrativos no cuentan con las condiciones
establecidas en el acuerdo 008 de 2014 emitido por el Archivo General de la Nacién. Por
lo anterior, es indispensable establecer un programa de medicién y control de condiciones
ambientales de los depésitos de archivo, seguridad fisica para la documentacion,
especialmente para los documentos de historias laborales custodiados en el grupo de
Gestién del Talento Humano, adecuacion de espacios fisicos para el procesamiento y
actividades inherentes a la gestion documental de la entidad en el cual se estimen los
recursos necesarios para su optimo servicio para los clientes internos y externos de
ENTERRITORIO.

La entidad actualmente realiza limpieza y desinfeccibn en todas las instalaciones
incluyendo las areas destinadas al bodegaje y custodia de la documentaciéon en los
archivos de gestion. No obstante, es pertinente mencionar que actualmente NO cuenta
con un programa de limpieza, desinfeccion y fumigacion, por lo que se recomienda
normalizarlo.

Recurso Humano

El recurso humano que actualmente se encuentra en el archivo de gestion centralizado a
cargo del grupo de servicios administrativos, es insuficiente para el procesamiento de la
informacion, las actividades y servicios propios que presta el archivo mencionado. Se
recomienda ajustar la planta operativa dedicada al proceso de Gestiébn Documental, para
lograr la intervencion del total del volumen documental producido y/o recibido por
ENTERRITORIO.

Los colaboradores asignados por los grupos de trabajo para la administracion,

procesamiento y actividades inherentes a la gestion documental en cada archivo de
gestién adolecen de los conocimientos técnicos para el que hacer archivistico. Se

Calle 26 #13-19. Bogota, Colombia Tel.(57)(1)5940407

Linea de Transparencia: (57)(1)01 8000 914502 % El futuro BNPrta .
www.fonade.gov.co - es de todos Ngg;:)na[ndeer‘ PTaneacién

0 @ENTerritorio o @ENTerritorioco G enterritorioco



SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

VIGILADO

eterritorio =

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial Certificado No SG 2015002593A

recomienda incluir dentro del presupuesto de cada grupo el perfil especifico de técnicos
y/o tecnélogos en gestion documental.

Instrumentos archivisticos

Los documentos bajo custodia externa y en general los que se encuentran en los
diferentes archivos de gestion, NO cuentan con el Formato Unico de Inventario
Documental, razén por la cual, es prioritario realizar un proyecto de inversion para la
intervencion del acervo en el archivo de custodia externay archivo de gestién centralizado
a cargo del grupo de servicios administrativos, que incluyan los recursos econémicos,
logisticos y humanos suficientes para generar el FUID y demds instrumentos
archivisticos normativos, con el propdsito de realizar correctamente las actividades de
seleccién, disposicion final, transferencias y eliminacién, propias del ciclo de vida de los
documentos.

Dentro de la entidad se encuentran manuales MAP 300 programa de gestién documental
y procedimientos PAP 323 Organizacion fisica de los documentos en archivos de gestion,
PAP 325 Préstamo y devolucion de documentos, PAP 326 Transferencia documental Y
PAP 327 Recepcion y envio de Comunicaciones oficiales internas y externas; sin
embargo, no son aplicados por los diferentes grupos de ENTERRITORIO. Por lo anterior,
se recomienda realizar las campafias necesarias para la adopcion y aplicaciéon de estos
documentos en las diferentes dependencias.

Se recomienda una vez generadas las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD),
actualizarlas en el Sistema de Gestibon Documental ORFEO con el total de tipos
documentales identificados.
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