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OCTUBRE DE 2016 JULIO A SEPTIEMBRE DE 2016 (M9)

ENTREGABLE

INFORME DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE TRABAJO Y PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL INFORME
INFORME DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE TRABAJO Y PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Presentar el avance y cumplimiento de las actividades programadas en el plan de trabajo
definido y formulado en la vigencia 2016.

FORMATO|CODIGO: FORGAF051
EE Documento vigente a partir de: 2016 02 01
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de colombia Trabajo Individual
Nombre del funcionario : DIEGO FERNANDO OVIEDO Proceso o area: GAF Nombre del jefe inme diato:
COORDINACION RECURSOS
HUMANOS Y FISICOS SANDRA MARITZA VARGAS ROZO
Cargo: PROFESIONAL Afo: 2016 Cargo: COORDINADORA
Cuando - Cronograma trimestre
ACTIVIDADES SEGUIMIENTO TRIMESTRAL
2 4 Observaciones
1 |SENSIBILIZACION Y APLICACION PGD X X Capacitacion y charlas en gestion documental
insercion Documentos recibidos (cumplidos
2 |INSERCION DOCUMENTOS CONTRATOS ANO 2016 X X X X [X X |X [X [X |X |X |X |entregables y otros)
CONTROL Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS EN Alistamiento, entrega, recepcion de documentos
3 |PRESTAMO X X X Ix [x [x |x |x |x |Ix [x |x |solictados para consulta
4 VALIDACION DOCUMENTAL CONTRATOS ANO 2014 <
5 VALIDACION DOCUMENTAL CONTRATOS ANO 2015 x
6 FOLIACION CARPETAS CONTRATOS ANO 2014 / 2015 %
APLICACION Y VALIDACION DOCUMENTAL ARCHINO] Validacion, descarte, actualizacion de los archivos,
7 |ARTESANIAS DE COLOMBIA x |x |x |x [x |Ix [x |x |s€9un lo definido en las TRD
DIGITALIZACION 80% BOLETINES ANO 2016 Se estima digitalizar un total de 290 boletines
8 X XX X XX [X X X XX

CAPACITACION USO DEL SISTEMA TQM Y FIRMA DIGITAL

CONTROL Y GESTION DE ENVIO DE MERCANCIAS|
10 INACIONALES E INTERNACIONALES X X X X X [X|X[X XX [X|X

1 ADMINISTRACION DE LAS PQR RECIBIDAS POR LA ENTIDAD % Ix 1x Ix Ix Ix|xIx Ix Ix [x |x Presentacion de informes y reportes bimensual

DIAGNOSTICO GESTION DOCUMENTAL

Periodicidad mensual

ACTUALIZACION PINAR
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AVANCES
ACTIVIDAD 1. Sensibilizacion y Aplicacion del Programa de Gestion Documental.

OBJETIVO: Realizar charlas relacionadas con temas de Gestion Documental, que permitan dar a
conocer la importancia de los archivos de la entidad y la correcta aplicacion de las buenas
practicas archivisticas, pretendemos crear cultura documental y  sensibilizar a los funcionarios
que administran los documentos de la entidad.

LOGROS: En el mes de Septiembre de 2016 se realiz6 una charla personalizada de sensibilizacion
en la que se trataron temas relacionados con el programa de gestion documental, tablas de
retencion documental y la importancia de los documentos

ESTADO ACTUAL: Finalizado para M9, Se anexa formato de lista de asistencia.

REGISTRO: FORMATO LISTA DE ASISTENCIA

ACTIVIDAD 2. Insercién Documental contratos.

OBJETIVO: Garantizar que la totalidad de documentos recibidos por el grupo de archivo,
relacionados con cada uno de los contratos firmados por la entidad, sean recibidos, relacionados y
archivados en la carpeta respectiva con periodicidad mensual (mes vencido).

LOGROS: Durante el tercer trimestre de 2016 se archivaron un total de 60 documentos,
archivados en la carpeta respectiva de cada contrato del afio 2015 y wun total de 1.178
documentos archivados en las carpetas de los contratos del afio 2016.

ESTADO ACTUAL: Finalizado para M9, los documentos recibidos se han registrado, controlado y
archivado.

REGISTRO: PLANILLAS DE CONTROL DE INSERCION DOCUMENTOS
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ACTIVIDAD 3. Control y administracion de documentos en préstamo.

OBJETIVO: Garantizar que la totalidad de documentos o expedientes bajo custodia y
administracion (archivo gestion, archivo central), solicitados en préstamos para su consulta, estén
disponiblesy se realicen de manera oportuna.

LOGROS: Durante los meses de julio a septiembre de 2016, se entregaron de manera controlada
y oportuna un total de 707 documentos solicitados para consulta, el control de la entrega se
realiza mediante el registro en la planilla de préstamos y la base de datos (Excel).

En la ejecucion de esta actividad se realizd alistamiento, entrega, recepcion y archivos de los
documentos.

ESTADO ACTUAL: Finalizado para M9. La totalidad de solicitudes recibidas por medio de correo
electronico o presencial por parte de los funcionarios han sido atendidas, se realiza el control de
devolucion de los documentos en préstamo. Los niveles de entregas en préstamo de documentos
en fisico han disminuido, gracias a la digitalizacion de documentos como contratos y boletines.

REGISTRO: PLANILLAS DE CONTROL DE PRESTAMO Y BASE DE DATOS

ACTIVIDAD 7. Aplicacion y Validacion Documental Archivo Artesanias de Colombia.

OBJETIVO: Realizar la validacion documental a un promedio mensual de 150 cajas que contiene
archivo de la entidad

LOGROS: Actividad realizada desde el mes de Mayo, periodo durante el cual se ha validado
documentalmente un total de 760 cajas que contienen 5090 unidades documentales, al finalizar
la actividad se hard un analisis que permitird determinar que documentos podran ser
digitalizados y cuales podran ser eliminados del acervo documental.

ESTADO ACTUAL: Finalizado para M9. Se realizo la validacion documental de 760 cajas.
REGISTRO: Registro en base de datos (excell).
ACTIVIDAD 8. Digitalizacion Boletines de Tesoreria.

OBJETIVO: Digitalizar de acuerdo a las caracteristicas definidas en la actividad de Digitalizacion, el
80% de los boletines de tesoreria producidos durante la vigencia 2016, actividad a desarrollar con
una periodicidad mensual (mes vencido).

LOGROS: Durante el Tercer trimestre de 2016, se realizd la digitalizacién de los boletines de
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tesoreria de los meses de Junio a Septiembre de 2016, logrando digitalizar un total de 90
boletines.

ESTADO ACTUAL: Finalizado para M9.

REGISTRO: Pantallazo de repositorio Boletines Digitales. — Proceso Digitalizacion. Imagenes.

ACTIVIDAD 10. Control y gestion de envié de mercancias a destinos nacionales e
internacionales.

OBJETIVO: Garantizar la gestion y envié oportuno de las solicitudes recibidas para el traslado de
documentos o mercancias de Artesanias de Colombia a diferentes destinos nacionales e
internacionales.

LOGROS: Se gestiond por medio de la empresa Servientrega S.A. él envio de la totalidad de
solicitudes recibidas, generando en el periodo un total de 438 enviosy 2 envios internacionales a
Estados Unidos. Estos envios se realizaron desde la vigencia del contrato 28-02-2016.

ESTADO ACTUAL: Finalizado para M9.

REGISTRO: Reportes de envios (Excel). Cuadro control de costos.

ACTIVIDAD 11. Administracion de las PQR recibidas por la entidad.

OBJETIVO: Garantizar la correcta gestion y administracion del mddulo de PQR en el sistema de
gestion documental TQM, para el manejo de las PQR recibidas por la entidad.

META: Gestionar de manera oportuna la totalidad de PQR recibidas por la entidad, en los
diferentes canales (escrita, correo electronico, portal web), aplicando lo definido en la
normatividad vigente y lo establecido en el procedimiento interno.

ESTADO ACTUAL: Finalizado para M9.

Artesanias de Colombia cuenta con un sistema de gestion documental (Total Quality
Management), el cual mediante proceso de flujo de documentos, permite la interaccion de
usuarios y actividades durante el ciclo de radicacion, asignacion, generacion de respuesta,
validacion, aprobacion, envié y cierre de la PQR recibida, asi mismo el sistema cuenta con un
sistema de alertas y un usuario administrador que facilita el control y gestion de las respuestas de
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Mmanera oportuna.

Durante este periodo, se gestion6 y tramito por medio del sistema TQM, un total de 63 PQR (48
solicitudes — 4 peticiones — 8 quejas — 03 en trdmite), de las cuales a corte del dia 30 de
Septiembre de 2016 se han respondido 60 PQR dentro de los términos legales establecidos.

Las 03 PQR restantes estan en proceso de trdmite de respuesta y deberan ser resueltas dentro de
los términos definidos.

Se realizd el andlisis de los resultados del trimestre, informacién registrada en las siguientes
graficas.

Se resalta un tiempo total de promedio de respuesta de 09 diasy el uso de medios electronicos
por parte de los peticionarios para realizar sus peticiones, quejas o reclamos.

Se recibieron 31 PQR escritas, 29 electronicas y aln se encuentran en tramite 03.

PQR 3ER TRIMESTRE -- TIPO

PETICIONES; 3;
5%
QUEJAS; 8; 14% ks

m SOLICITUDES
m QUEJAS
PETICIONES

PROMEDIO DIAS RESPUESTA 09
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PQR 3ER TRIMESTRE - MEDIO
RECEPCION

m ESCRITO
m ELECTRONICO

La totalidad de PQR recibidas en los diferentes canales de recepcion, fueron tramitadas
oportunamente.

Se programara para el mes de Octubre de 2016 el analisis de las PQR del periodo para determinar
la gestion o no de acciones preventivas o correctivas.

Durante la vigencia 2016 se han recibido un total de 134 PQRS, se mejor6 el promedio de dias
de respuesta a 9 dias y el aumento de medios electronicos como canal de recepcion de las
diferentes solicitudes que aumento en un 4.48%

ACTIVIDAD 11y 12. Programadas para dar inicio en el mes de Octubre de 2016

INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

Programa Gestién Documental.

Tablas de Retencién Documental.
Cuadro de Clasificacion Documental.
Cronograma Plan de Trabajo afio 2016.
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ELABORO APROBO

Nombre: Diego Fernando Oviedo Mesa. Nombre: Sandra Maritza Vargas Rozo

Cargo: Profesional Subgerencia Administrativa. | Cargo: Coordinadora Recursos Humanos y Fisicos.
Area: Coordinacion de Recursos Humanos y Area: Coordinacion de Recursos Humanos y

Fisicos. Fisicos.




