Eniidad Banco de Comercio Exterior de Colombia SA. - Bancaldex T NIT: [6001455236
Toga José Alberlo Garzén Gaitan [Fecha de iniciacien: T0/06/2021, Fecha segin VA anie & CIGD y AGN
del proces Jaime A Quiroga R [Fechade 3010672024, fecha segin (lima acividad PMA
Cargo de Operaciones y Tecnologia
Fechay nimero de Acta de aprobacin del PIVA
Ponderacion | % avance de No. Informe de
Crterio Aspecto Evaluada Obfetivo Plan de trabajo Fechatnichl | Fechafimal | DUrackimen por aspecto 1! Descripcion de Ios avances | A(S2SYBSrsonas Evidencias Observaciones Oficina de Control Interno Seguimiento y LI
s et natazgo Radicado
evaluado accion Fecha
T ecoleceon de informacion de la oroduceion de documentos en el | 10/06/2021 | 13/09/2021 | 57 dias 8%
Se resiz6 reunion con Ia Directora encargada del Departamentoy os funcionarios responsables a
Ia fecha de Ia implementacin de Ias actividades acordadas en el PMA; con el siguiente resultado:
€1 Departamento de Operaciones La complacién de informacion, normas, procesos y procedimientos, y las entrevistas con las
realzo Iss siguientes activdades: 1) 1O se cuenta | ridades productoras de informacion delBanco al 31/01/2022,se encentran ejecutacias o 100%
Compilacién de informacion normas,|  Departamento de Lss anteriores actividades responden a la aplicacion de |a metodologia para.hacer el
1.1 Crear metodologia de recoleccion de informacion 100062021 | 19/0772021 | 31das 100% procesos  y  procedimientos,y|  Operaciones - | O 21O EXCEl COMO | o i e I nformacion dentificando series, subseries y tios documentales nforme £1
Zentrevista con Ias  unidades| Gestion Documental | P2Pe] 4@ rabao de a5 o202
" actividades realizadas,
productoras de  informacion del
Banco,
Enero 2022
1) Posteriormente, se iniié el andlisis de I informacion, proceso en el cualse elabora el borrador
de las TRD en el formato establecido; en esta actvidad se Indica el tiempo de retencion,
disposicon inal,vlores primrios  procedimiento lega de s seres;actvidad que al 31/01/2022| |
1.1D0P al31/01/2022 ha se encuentra en un 85% de avance
3yov/2022
desarrollado las siguientes
actividades: 1 Andiiis e Adicionalmente se inicid Ia labor de convalidar con Iss dreas Ia propuesta de TRD elaboradss, con|
intepretacién de la nformacién, y 2) el fin de contar con su revision y aprobacion; actividad que al 31/01/202 se encuentra en un
Convalidacidn con ls dreas de la avance del 5%
propuesta de TRD definiva
De acuerdo con os porcentajes antes indicados se tiene un avance promedio del 73% al
2)Ourante el periodo febrero- 1a Combios 31/01/2022, avance que se encuentra dentro del tiempo del cronograma planteado al AGN.
. tercera semana de junio de 2022, de
12 Aplcar o metodologa e as dreas del banco para formular 5 | 1090031 | 13092021 | 26ias 6% desarroll las siguientes actividades: | Operaciones - vOrganigra'lAl i 2022
en conjunto a)verificacién de la estructura | Gestidn Documental 2) De acuerdo con Iss actividades programadas por el DOP - Gestion Documental en el
orgnica (organigrama) rente a cronograma de actualizacién de TRD, se observo: a) Archivo en excel con el detalle de los cambios
normas de creacién, b) Andisis de las presentados en Ia estructura del Banco. b) Cartas descriptivas - documento el cual detala los
funciones y procesos, ¢ cargos y funciones del Banco (se adjunta documento). c) Archivo excel diigenciado formato de
Codifcarcion de seriesy subseries, d) clasficacion documental - Representa las dreas intervenidas para su revision y depuracion de
Tablas de Retencién Documental Actualizarlas TRO para los 4/03/2022 30% Ajuste al formato de clasificacion informacién. e) Organigrama actualizado v publicado en Ia p3gina WEB del Banco en el siguiente| O™ #:2
periodos 2015 51 2020 Junio 2022
documenta, e) Ajuste enlace: https://uwww.bancold 5 178
procedimientos, ) Validacion de
informacién por parte de Ias reas Se adjunta el cronograma con las actividades establecidas. (Ver hoja "Cronograma TRD" de este
archivo).
Cronograma TRD'IAL
2. Actualizar Yablas de Retencidn Documental 16/09/2071 |_ajo3/2022 | 117dlas 0%
sta actividad depende de finalizr Iarevision de as TR con Ias dreas. Informe #.1
Grupo 3y/01/2022
2.1 Revisien por parte del Grupo Interdisciplnario 109201 | 17/09/2021 2dies o% e o Junio 2022
A la fecha el DOP - Gestion Documentl iene programada  presentacion de a actualzacignde | Informe #.2
TR0 ante al Grupo Intercisciplinario alfinalizar Junio y CIGD a comienzos de Julo Junio 2022
nforme £.1
31012022
2.2 Aprobacién CIGD 200092021 | 20/0972021 1dia o% Miembros CIGD dem
Informe #.2
Junio 2022
Informe .1
310172022
2.3 Convalidacidn ante el AGN 200090021 | 303202 | 113dias o% oop Actvidad de radicacién ante el AGN posterior al CIGD,
Informe #.2
Junio 2022
3
£
g Informe #.1
sta actvdad depende de Ia anterior, una vez sea aprobad a actualizacion de TRD por parte del|  31/01/2022
? 2.4 Divsgar y publicar en pagina WEB del banco las TRD a0z | 403202 1dia o% Dop, aco AGN, se realizaré proceso de socialzacin para I aplicacion por s dreas del Banco y posterior
3 publicacion en la pdgina web conforme lo cita a ley 1712, Informe #.2
g Junio 2022
H
z piloto MTI Lid
19/07/2021 | 9/08/2021 15 dias 100% DOP - Proveedor
T Planeacion 9/08/2011 | 3/09/2021 | 204 5%
Se evidencid la contratacion del sevico con el proveedor MTI, bajo la orden de senvicio
1.1 roceso Precontractual ofos/2021 | 309202 20diss 100% 42021222, con el objeto de levantar|  DOP-oGC | Ordensenvido. € &
2021222181 Servicio 2021222) 3y01/2022
elinventario documental del Banco. 2021222181
2. Eiecucion 6/09/2021 14/01/2022 90 dfas 25%
Informe #.1
Enero 2022 3y01/2022
1) De acuerdo con la informacidn brindada por el Departamento de Operaciones, se conocid que
Como evidenciase | e acuerdo con el informe de gestion recibido el 07/01/2022, s est validando la informacion
Elaborar el inventario adumtan archivas en|suministrada por el proveedor, labor que requiere de complementar datos, con el fin de contar
pata Docomeatal 201D documentalen el Formato el tonio conets el |con a totaldad de informacion que garantice I correcta definicion de series y subseries
Unico de Inventario 11/02/2022 25% registro de inventario
Documental - FUID Informe #. 2
1unio 2022 Junio 2022
SANDODO3Formato |2) Durante los meses de febrero a la segunda semana de junio de 2022, el DOP reaiizd el
21 Trabafo e campo parsevanar inventaiodocumenta ooons | syouaon o Loox £1 0P finalzo el levantamieno del o | un total de 17.012 expedientes de gestion y 40877 expedientes
inventario documental, menanva (1 |de archivo central
Latotalidad delos | Deotra parte con el finde valdar I nformacign el DOP seleccions una muestra de archivo central
archives el Banco haré | € 11278 expedientes (285),de los cuales a a fecha han revisad 5.102 (45%)
entrega al AGN
catrtaymedi | |Adicionamente, con el fin de alinear el procedimiento de entrega de cargos, se actualio el
clecbnieo, 1o anteror |documento RH-ARH-F-058 Formato de Paz y Salo Administratvo y se disefo el insructivo GA-
o cuanto a ravée e | ADO-D-019 - procedimiento entrega de inventario documental los cuales a a fecha se encentran|
vsin destinade para | Pendientes de formaigzar en elistema de Gestion de Caldad del Banco.
el envio del presente
informe no permite su
radicién por el tamatio
de o archivos.
Los enhojas el elformato por Gestion
3. Sistematizacion 17/01/2022 | 11/02/2022 20 13% de Calidad en el Banco, insumo para la sistematizacion programada en el aplicativo donde se \nforme #.2
administra a gestion documental del Banco (Onbase),actividad inclida en e proyecto del ome
"Modulo de Gestion de Archivos", el cual se tiene progamado para realizar durante mayo y
3.2 Migar los inventarios a OnBase o202 | 1o | 20des so% oop-om octubre de 2022
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evaluado accién Fecha
1. Clasificar los expedientes vs. TRD o202 | 25022022 | 30dies 12% omest
2. Realizar seleccién natural o depuracién de expedientes acorde con| 17/01/2022 25/02/2022 30dias 12% 1) Enero 2022 ) 31/01/2022
elinstructivo de aplicacién Actvidad no nciads, toda vez que se requiere de la finalizacion del inventario documental,
Como evidencia se
- procso deslcscitn moyon | e | ssaes o prs i 2023, e snmontchmooan (2110 202 ifome 2
Aplicaras TR de Bancsldex |31 Seleccionar 1os documentos que han cumpido su tiempo de excel donde consta el |De acuerdo con la nformacidn recibida del DOP, al corte de I tercera semana de junio de 2022, ¢l Junio 2022
202202 | 18032022 | 15dies o% ° > ’ °
Tablas de Retencién Dacumental para los periodos 2000, 2008, |retencién 18/07/2022 15% 2) Durante los meses abril a la DoP registro de inventario: |4rea de Gestion Ducumer\ta\ JJa aplicacion de las TRD por los afios 2000, 2008, 2009 y 2014, debe| 0.568965517
2009 2014y convaldodespor[3.2 Remiur 05 mventaros suetos s elmnacen a s msancas e | oo - T - e o realizarce 3 33 de las 58 dreas del Banco, de las cuales a a fecha del informe se han aplicados a) 24
parte del AGN aprobacion o el s oo e 14D GAADODO13Formato |4reas (100%), b) Avance en mas del 50% 6 dreas, y menos del 50% 3 area. Las acciones ejecutadas
3.3 Solciarapublcadon e el sio WS delbancolos mveniaios | Lo oo o o GnicodelnventarioDocu [para Ia implementacién de las TRD comprende: Clasificacion de expedientes frente 2 TRD,|
de documentos a eliminar i mentalva (1) depuracion de los mismos en cuanto a duplicidad e identificacion de documentos falicitativos, y
3. Comunicar a la2 partes reladionadas su paricpadin onel eliminacion mediante acta de dacumentos como propuestas no seleccionadas y hojas de vida de|
e e priiton particie 24/06/2022 | 24/06/2022 1dia o% aspirantes no contratados,
3.5 Realizar proceso de disposicion final Eliminacién 20/06/2022 | 18/07/2022 15 dias o
T-Organizacion de archivos de gestion en el banco 2170772021 |_30/05/2021 |29 des 7%
Enero 2022 Informe .1
El Departamento de Operaciones - Area Gestion Documental esta en el proceso de elaboracion 31/01/2022
del documento de acuerdo con el procedimiento vigente. Una vez se encuentre terminado y|
Actualizacion instructivo, en donde :
Se Adjunta Instructivo | aprobado se remitira al AGN.
e dan los lineamientos para la .
i izacion de archivos de gestion de Organizacién y Informe #.2
1.1 Elaborar el instructivo para los capacitadores 21/07/2021 | 30/07/2021 8dias. 100% e e, o ot pop Transferencia  [Junio 2022 21/06/2022
Documental - Versién | El 26/03/2022 el DOP publicé en el Sistema de Gestion del Banco la actualizacion del documento
acuerdo con lo establecido por el ] ° B ,
S0 o e o denominado "Instructivo de Organizacon y Transferencia Documenta - version .3, e cual tene
como objetivo dar a conocer a a Organizacion Iss actvidades y pautas 3 segur para organizar los
archivos fisico de gestian, y de esta manera disponer los documentos de forma ordenada para su|
consults; o anterior de acuerdo con Io establecido en el Acuerdo 042 de 2002 del AGN.
Informe #.1
Enero 2022 3v/01/2022
st parala | ACIIG3E 10 miciad,toda v que s reuler defa fnalgacén dlmrtaro documenta
12 labora instuctoprsprametscn D enonbase | vt | agoomons | 2t - oor parametagandl |, 77 iforme 2
seteatvode Gestn |10 i grogan i esiondeacuatckn e D, 00Pclabord e mstacivol o 022
de uso interno en el Departamento de Operaciones - Gestién Documental para la parametrizacién
del aplicativo que adminstra a Gestién Documental del Banco (OnBase).
Desarrollr proyecto de
g Organizacién de Archivos de Gestion | Organizacion de Archivos de 30/09/2021 20% trero 2022
£ Gestion nctvidad no niiada, toda vez que se requiere de la finlizacién delinventario documentl, Iforme .1
H 31012022
S , Junio 2022
E 3 A“"‘"“”’T”R"l;“'“*‘"""”"" FUID en Onbase acorde a 30/072021 | 13/09/2021 30dias 50% Una vez culmine actualizacién FUID bop Los inventarios ya se encuentran en hojas electrdnicas en el formato FUID establecido por Gestidn|
] actualizacion de Calidad en el Banco, insumo para fa sistematizacion programada en el apicato donde se|  Informe #2
H administra la gestién documental del Banco (Onbase)actividad incluida en el proyecto del|  Junio 2022
5 "Médulo de Gestién de Archivos", el cual se tiene progamado para realizar durante mayo y]
octubre de 2022
0%
Junio 2022
El Departamento de Operaciones (DOP) - Area de Gestion Documental implementd un plan de
Como evidenciase [trabajo, con el fin de organizar el archivo fisico en las dependencias del Banco; en este sentido a la|
adjuntan archivos en |fecha 33 de las 58 dreas han sido intervenidas, el plan de trabajo incluye las actividades de|
excel donde consta el |seleccién, depuracion y clasificacion de expedientes frente a TRD 2014, y de acuerdo con lo|
registro de inventario: |sefialado en el intructivo de organizacion de archivos de gestion aprobado por la Administracion
del Banco; estas actividades se realizan con el acompafiamiento permanente de los archivistas.
Durante los meses de abril a la GAADOFD37Formatode
2. Trabajo de campo con las areas acorde a actualizacion TRD [P — e o0 tercera semana de junio de 2022, el] | HojadeControlV3 CTR | De otra parte como resultado del andisi de  informacién el DOP identificd 39 dreas que tienen|  Informe #.2
DOP  realizo el proceso de series de conservacién total o misional, diferente a la serie de historia laborales; en este sentido, Junio 2022
organizacién de archivos para 33 GAADODO13Formato |selecciond cuatro (4) dreas para tomar la muestra del diliigenciamiento de la hoja de control:
éreas del Banco. GnicodelnventarioDocu | Departamento de operaciones, Contraloria, Departamento de cartera y Departamento de|
mentalva (1) Estratégico). Asi mismo es preciso aclarar que el Banco cuenta con series
simples que no requieren hoja de control
Programa de Gestion
Documental Finalmente, se adjunta el Programa de Gestién Documental actualizado y articulado con los
controles existentes en el Banco y el proveedor de custodia (Archivos de gestion y central)
relacionado con seguridad, custodia y reserva de la informacién.
0%
Andlsis conjunto entre las dreas juridicas de  Bancdidex y] p"ﬁ::‘;’xzpmso
Desarrollr  proyectode{Banfepbica sabre el alcance de l transferenci de expedientes| AGN otorga plazo maximo de 3 | £ P
Ve de Valoracld Documentsl organizacién  de  Fondol (Actas adicionales  acta inicialpara entender para que 8X recibid los| afos para ntervenir este Fondo | 9% 370 PSR | sunio de 2024 10% - Sobre esta actividad se recomends al Departamento de Operaciones, elaborar plan de trabajo con | Informe #.1
Documental Acumulado | expedientes y el tratamiento que le debe dar BX al inventario Acumulado Fondo el fin de hacer el seguimiento. 31/01/2022
Proespo remanente) P
1 Instrumentos Archivisticos
Tablss de retenclén documental 2015 - 2020 sa%
Avance actvidad .1 8%
Avance actividad #.2 o
Inventaric documental FUID 22%
Avance actividad .1 25%
Avance actividad #.2 fres
Avance actividad #.3 25%
Avance actividad #.4 13%
‘Aplcar TRD 2000/ 2008 / 2009y 2014 %
Avance actvidad #.1 12%
Avance actividad #.2 12%
Avance actividad #.3 o%
2 Organizacién Documental
Organizacidn archivos de gestién. 1B%
Avance actividad #.1 7%
Avance actividad #.2 20%
‘Tablas de valoracién documental 0%
Avance actividad #.1 o%
‘Avance de cumplimiento sobre el 100% del P. 62%




