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CAJA PROMOTORA DE VIVIENDA MILITAR Y DE POLICIiA

SEGUIMIENTO DEL PLAN

Dimension MIPG

Dimension Gestién del Conocimiento y la Innovacion

Objetivo Institucional

3. Optimizar los recursos organizacionales y afianzar las competencias del talento humano

Iniciativa

3.4 Gestion documental como soporte a la gestion de procesos

Objetivos del plan:

1. Implementar planes, programas y/o proyectos que contribuyan a salvaguardar el patrimonio documental de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia.
2. Establecer las medidas preventivas y/o correctivas con el fin de garantizar la preservacion y conservacion de los documentos en cada una de las etapas del ciclo vital del documento garantizando su

integridad, seguridad, fiabilidad y accesibilidad.

3. Definir y documentar las politicas para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos que exige la norma.
4. Implementar los instrumentos archivisticos exigidos por el Archivo General de la Nacion con el fin de fortalecer la funcion archivistica en la Entidad y que permita elevar la calificacion del Area de

Gestion Documental y la Entidad.

5. Seguir innovando con procesos y herramientas que contribuyan a la racionalizacion de tramites y fortalecimiento institucional.
6. Establecer las medidas preventivas y correctivas para garantizar la seguridad del personal que interviene la documentacion en los depésitos de archivo.

Alcance: El presente Plan aplica para el Area de Gestién Documental y se involucraran las Areas u Oficinas de quienes se requiera apoyo para llevar a cabo las actividades establecidas.

Dependencia responsable: AREA DE GESTION DOCUMENTAL

Periodo a reportar: Seguimiento con corte a 30 septiembre 2018

0, 0,
Actividades Avance descriptivo trimestre Vo A_vance del Yo Avance Responsable
trimestre acumulado
Ejecutar el cronograma de actividades del A la fecha se han ejecutado 37 actividades de las 52 programadas para la vigencia 2018. Las actividades se encuentran 11.54% 71.15% Jefe Area de Gestion Documental
Plan de conservacion de documentos fisicos. |registradas y soportadas en Suite Vision Empresarial y corresponden a las establecidas en PAI 2018. e B
Implementacién de Tablas de Retencién En el mes de Enero 2018 a través del memorando 18-01-20180112000192 se socializé el cronograma de las visitas a los 100% 100% Jefe Area de Gestién Documental
Documental archivos de gestion para socializar las TRD convalidadas ante el Archivo General de la Nacion. ° °
Elaborar el estudio previo cuyo objeto es Una vez aprobado el recurso por parte de la Gerencia General, se procedio a realizar el estudio previo el cual fue enviado al
"Prestar los servicios profesionales para la  |Area de Contratacion el 24 de Mayo 2018.
elaboracion del Sistema Integrado de Sin embargo se autorizo la contratacion de una persona natural para la "PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES 100% 100% Jefe Area de Gestion Documental
Conservacion para la Caja Promotora de PARA LA DEFINICION DE ESTRATEGIAS, PROCESOS E IMPLEMENTACION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO
Vivienda Militar y de Policia" PARA LA CAJA PROMOTORA DE VIVIENDA MILITAR Y DE POLICIA"
Seguimiento a la implementacion de las Se realizaron las visitas a las dependencias conforme lo establecido en el indicador del PAI 2018 con el fin de identificar el 100% 100% Jefe Area de Gestién Documental
‘0 ‘0

Tablas de Retencién Documental

estado actual de sus archivos de gestion.




Elaboracion e implementacion de las Tablas
de Control de Acceso para el establecimiento

A través de WorkManager se configuran cada uno de los usuarios con los respectivos accesos a formularios, roles, archivos,

de categorias adecuadas de derechos y grupos de workflow. A nivel de reporte se puede evidenciar por usuario usuario a que dependencia corresponde, el rol al 100% 100% Jefe Area de Gestion Documental
restricciones de acceso y seguridad que pertenece y por ende los permisos a los cuales tiene acceso a la informacion.
aplicables a los documentos.
E!aboracpn de Banco Fermmologlco de Se disefia formato contro!ado para el Barllco Iermlnolf)glco y se inicié el diligenciamiento del mismo por cada serie 95% 95% Jefe Area de Gestién Documental
Tipos, Series y Subseries Documentales documental. Se esta gestionando la publicacion en pagina web
Las actividades se encuentran registradas en Suite Vision Empresarial. De 52 actividades establecidas para la vigencia 2018,
35 estan directamente relacionada a medidas preventivas y correctivas. Dentro del periodo comprendido entre Enero -
Septiembre 2018 se han llevado a cabo 24 actividades que estaban programas.
Encuesta directa a los trabajadores con el fin de identificar riesgos Ergonémicos, Mecanicos, Psicosociales a los cuales ellos
consideran estan expuestos.
ARL de Servicios Postales Nacionales la revision de los riesgos Ergonémicos, Mecanicos, Psicosociales a los cuales esta
expuesto el personal y el tratamiento a realizar.
Establecer medidas preventivas y correctivas |Determinar si los pisos, muros, techos y puertas estan construidos con material ignifugos de alta resistencia mecénica y
de seguridad y ambiente depésitos de desgaste minimo a la abrasion y si la puntura utilizada tiene propiedades ignifugas. 69% 69% Jefe Area de Gestion Documental

archivo.

Solicitar mantenimiento de los archivos rodantes dos veces al afio.

Identificar los equipos y materiales para la desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

Adquisicion de equipos Datalogger para medicion de temperatura y humedad relativa.

Formato para controlar la medicion diaria de temperatura y humedad relativa.

Revisar periddicamente las instalaciones fisicas con el fin de identificar filtraciones de agua; manchas en muros, pisos y
techos.

Verificacion del informe mensual presentado por el proveedor de custodia y bodegaje de Inspeccion y Control Ambiental. Se
han realizado 4 revisiones

Garantizar el acceso restringido al depdsito de archivo y Area de Gestion Documental.




