CAJA PROMOTORA DE VIVIENDA MILITAR Y DE POLICIA

(&) MINDEFENSA
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Do st -
SEGUIMIENTO DEL PLAN
Dimension MIPG Dimension Gestion del Conocimiento y la Innovacion
Objetivo Institucional 3. Optimizar los recursos organizacionales y afianzar las competencias del talento humano
Iniciativa 3.4 Gestién documental como soporte a la gestion de procesos

Policia.
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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

Objetivos del plan: etapas del ciclo vital del documento garantizando su integridad, seguridad, fiabilidad y accesibilidad.

exige la norma.

3. Definir y documentar las politicas para la Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos que

4. Implementar los instrumentos archivisticos exigidos por el Archivo General de la Nacion con el fin de fortalecer la funcidn archivistica en la Entidad y

Aun ta alavnre In calificncidn dal Aran dAn Cackidn Dacumantal v la Entidad

Alcance: El presente Plan aplica para el Area de Gestion 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 Diciembre 2018

% Avance

Actividades Avance III trimestre 2018 Avance IV trimestre 2018 Responsable
acumulado
EJe.C L.Itar el cronograma de A la fecha se han ejecutado 37 actividades de las 52 programadas para la Con corte a diciembre de 2 018 se ejecutaron 5.1 _actmdades delas Jefe Area de
actividades del Plan de A . o . 52 programadas para la vigencia 2018. Las actividades se .
" vigencia 2018. Las actividades se encuentran registradas y soportadas en - A . 100% Gestion
conservacion de documentos 2 - ) encuentran registradas y soportadas en Suite Vision Empresarial y
s Suite Vision Empresarial y corresponden a las establecidas en PAI 2018. ; Documental
fisicos. corresponden a las establecidas en PAI 2018.
Implementacién de Tablas de En el mes de Enero 2018 a través del memorando 18-01-20180112000192 se Jefe Area de
Refe ncién Documental socializé el cronograma de las visitas a los archivos de gestidn para socializar |Actividad reportada en el tercer trimestsre de 2018 100% Gestion
las TRD convalidadas ante el Archivo General de la Nacion. Documental
Elaborar el estudio previo cuyo Una vez aprobado el recurso por parte de la Gerencia General, se procedio a |A diciembre de 2018 se aplicd instrumento archivistico entregado
obieto es "Prestar Igs servici?)ls realizar el estudio previo el cual fue enviado al Area de Contratacion el 24 de |por el asesor el cual permite analizar cada uno de los procesos de
Jeto " Mayo 2018. la Entidad y la documentacion que soporta sus actividades. El <
profesionales para la elaboracion ) . " - ) : o . " Jefe Area de
del Sistema Integrado de Sin embargg se autorizd la contratacién de una persona natural para la objetivo del instrumento es identificar ademas la produccién 100% Gestion
Conservacion a?a la Caia "PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA DEFINICION DE documental fisica y electrénica que se encuentra documentada ° Documental
Promotora de Ii/ivien da I\J/Iilitar de ESTRATI,EGIAS, PROCESOS E IMPLEMENTACION DEL DOCUMENTO en procedimientos, guias, manuales entre otros, siendo un
¥ ELECTRONICO DE ARCHIVO PARA LA CAJA PROMOTORA DE VIVIENDA insumo para la actualizacion de las Tablas de Retencion

Policia MILITAR Y DE POLICIA" Documental.




Seguimiento a la implementacion

Se realizaron las visitas a las dependencias conforme lo establecido en el

Jefe Area de

de las Tablas de Retencion indicador del PAI 2018 con el fin de identificar el estado actual de sus Actividad reportada en el tercer trimestre de 2018 100% Gestion
Documental archivos de gestion. Documental
Elaboracién e implementacion de
las Tablas de Control de Acceso A través de WorkManager se configuran cada uno de los usuarios con los
para el establecimiento de respectivos accesos a formularios, roles, archivos, grupos de workflow. A Disponible para consulta en la pagina web de la Entidad. Jefe Area de
categorias adecuadas de derechos |nivel de reporte se puede evidenciar por usuario usuario a que dependencia |https://www.cajahonor.gov.co/documentos/AGEDO/Tablas%20co 100% Gestion
y restricciones de acceso y corresponde, el rol al que pertenece y por ende los permisos a los cuales ntrol%?20de%?20Acceso.pdf Documental
seguridad aplicables a los tiene acceso a la informacion.
documentos.
Elaboracién de Banco Se disefa formato controlado para el Banco Terminoldgico y se inici6 el Disponible para consulta en la pagina web de la Entidad. Jefe Area de
terminoldgico de Tipos, Series y diligenciamiento del mismo por cada serie documental. Se esta gestionando |https://www.cajahonor.gov.co/documentos/AGEDO/BANCO%20T 100% Gestion
Subseries Documentales la publicacién en péagina web ERMINOL%C3%93GICO.pdf Documental

Las actividades se encuentran registradas en Suite Vision Empresarial. De 52

actividades establecidas para la vigencia 2018, 35 estan directamente

relacionad_a a medidas preventiv_as y correctivas. Dentro del periodo Las actividades se encuentran registradas en Suite Vision

comnrendido_entre Enero.- Sentiembre 2018 se han llevado_a caho 24 Empresarial. De 52 actividades establecidas para la vigencia 2018,

Encuesta directa a los trabajadores con el fin de identificar riesgos PR . - .

Ergondmi Mecani Psi al | les ell nsideran estan 35 esta_n dlrectamgnte relacionada a m_edldas p_re\_/entlvas y

gonémicos, Mecanicos, Psicosociales a los cuales ellos consi

expuestos. correc't|\(as y a diciembre de 201$ §e dio cgmpllmlento a Fodas las

ARL de Servicios Postales Nacionales la revision de los riesgos Ergondmicos, 35 actlwdades: Dentro de las actividades ejecutadas se trimestre

Mecanicos, Psicosociales a los cuales esta expuesto el personal y el se encuentran:

tratamiento a realizar. - . .

. . Determinar si los pisos, muros, techos y puertas estan construidos con Continuidad a la ver|f|c_aC|on del |nf.orme.mensu:a,| presentado por .

Estable_cer medidas |_:>revent|vas Y |material ignifugos de alta resistencia mecénica y desgaste minimo a la el pr_oveedor de custodia y bodegaje de inspeccion y control . Jefe Arfa,a de
corrgctlvas de’se_zgundad Y i abrasidn v si la puntura utilizada tiene propiedades ignifugas. ambiental. 100% Gestion
ambiente depdsitos de archivo. Documental

Solicitar mantenimiento de los archivos rodantes dos veces al afio.

Identificar Tos equipos y materiales para la desinfeccion, desratizacion y

decincartaridn

Adquisicion de equipos Datalogger para medicion de temperatura y humedad

ralati

v
Formato para controlar la medicion diaria de temperatura y humedad

ralativa

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

Verificacion del informe mensual presentado por el proveedor de custodia y

bodegaije de Inspeccion y Control Ambiental. Se han realizado 4 revisiones

Garantizar el acceso restringido al deposIto de archivo y Area de Gestion

Dacumantal

Adecuaciones en la bodega para reorganizar las lamparas.

Identificacion de riesgos provenientes del exterior de la Entidad,
asi como los riesgos provenientes de la estructura del edificio.

Clasificacion de las actividades a llevar a cabo en caso de
emergencia, evidenciar ubicacién de tuberias, redes eléctricas,
equipos de emergencia.



https://www.cajahonor.gov.co/documentos/AGEDO/Tablas control de Acceso.pdf
https://www.cajahonor.gov.co/documentos/AGEDO/Tablas control de Acceso.pdf
https://www.cajahonor.gov.co/documentos/AGEDO/Tablas control de Acceso.pdf

