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OBIJETIVO: |Desarrollar estrategias acordes a la normatividad legal vigente, las cuales aseguren la preservacion digital de la documentacion electronica a largo plazo de archivo de Artesanias de Colombia.
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Diligenciar y apoyar a las dependencias en el Se adelanté la revisidn de la matriz por parte de Gestion Legal y se entrega al Ingeniero
diligenciamiento de la Matriz de Activos de . . ) para su consolidacion y revision fnal el 25 de septiembre. El 30 de septiembre se
L, K . Matriz Activos de Informacién . L T L. ~ . L.

Informacion de la entidad, bajo los 1 Anual 10,00% 10% 1 presentd al comité Institucional de Gestién y Desempefio para su revisién y aprobacion.

aprobada y publicada

lineamientos de la Oficina Asesora de Se analizaron 158 activos de informacion de acuerdo con las TRD de cada oficina

Planeacion e Informacion - Sistemas productora.

En Isolucion se publicé la actualizacion de las Politicas de Seguridad y Privacidad de la
informacion, que incluye el Anexo: Guia de clasificacion y rotulado de informacién de
Artesanias de Colombia. (ISOLUCION/MANUALES/POLI’TICA DE SEGURIDAD DE LA

A la elab ion del protocolo d .
poyarfa €laboracion del protocolo de INFORMACION), el cual puede ser consultado en el siguiente link

Protocolo de Clasificacion y

ICalzsrl]Ticdaac(lic.m ¥ Rotulado de la informacion en Rotulado aprobado y publicado ! Anual 10,00% 10% ! http://artcalidad/IsolucionArtesanias/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=fi9CYW5jb
ONvbm9jaW1pZW50bzRBcnRIc2FuaWFzL2YvZmZmZjhmZGI13ZDdkNDY4M2EzZWM4YTc3Z
DQzZTczM2MvZmZmZjhmZG13ZDdkNDY4AM2EzZWM4YTc3ZDQzZTczM2MuYXNw&debug=
yes.
Se realizé un diagndstico sobre la digitalizacion de los documentos con los que se cuenta
actualmente en el archivo de la entidad para su consulta de manera digital, teniendo
presente cada una de las tablas de retencién documental por Oficina Productora.
Se concluyd que la informacion que cada oficina registra en las TRD con respecto a su
Adelantar diagndstico sobre la digitalizacion disposicion final, no ha sido tratada de la manera como deberia ser ya que no se cuenta
de la documentacion del archivo acorde a las |Diagnéstico 1 Anual 20,00% 20% 1 con la transferencia de los tipos documentales registrados como disposicién DIGITAL. La
TRD de la entidad. informacion con la que se cuenta actualmente en el archivo relacionada digital de cada

oficina es porque ha sido informacion que se ha requerido para resolver o darle
respuesta a alguna solicitud propia de la entidad, o a su vez porque se ha determinado en
algun plan de trabajo que se digitalice por su importancia. Este diagndstico se presento el
30 de septiembre al Comité institucional de Gestion y Desempefio.

Se realizé una reunidn el 20 de agosto con los resposables del diligenciamiento de las
TRD de las oficina productoras con el fin informar sobre el diligenciamiento de la
herramienta para la identificacion de documentos electrénicos. Se recibid la informacion
por parte de las siguientes Unidades Documentales: Gerencia, Subg de Promociony

Realizar la identificacion de los documentos _, ) ) L ,
Generacion de Oportunidades Comerciales, Disefio, Almacén General, Compras,

Porcentaje de TRDs Analizadas

electrdnicos que la entidad produce a través , 13 de 23 , L .
Mantener a ., P con la identificacién de los 90% Trimestal 20,00% 13% Articulacién Oferta y Demanda, Recursos Fisicos, Oficina de Control Interno, Subg

de las Tablas de Retencién Documental. . (57%) . . ) , = o . -
actualizado el Fortalecer la documentos electrénicos. Administrativa y Financiera, Cendar, Gestion Legal, Adquisicion de bienes y servicios,
modelo dimension de Gestion Administrativa. FALTAN POR ENTREGAR: Subg de Desarrollo y Fortalecimiento
integrado de Informacién y del Sector Artesanal, Coop internacional, Laboratorios, Sist Gestién y Seguridad en el
planeaciony Comunicacion Trabajo, Recursos Humanos, Presupuesto, Contabilidad, OAPI, Sistemas, Tesoreria.

gestion (MIPG) en total 13 de 23.
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Se adelanté la revisidn y parametrizacion de 158 subseries documentales en
concordancia con el cuadro de clasificacion documental y a las TRD que en este
momento estdn siendo convalidadas por el AGN. Se llevaron a cabo las siguientes
actividades:
1. Cargar en el aplicativo las Series Documentales de la entidad
2. Cargar en el modulo de archivo las subseries de las TRD de Artesanias
Parametrizar las TRDs en el aplicativo SGD - . . 3. Agregar dentro de ellas los tiempos de retencidn y los soportes en que se encuentra la
SADE Porcenta'Je T,RDS parametrizadas 90% Trimestal 20,00% 20% 90% informacion y disposicion final.

en el aplicativo SGD - SADE L, . ,

Como soporte de esta actualizacion se adjunta la base plana que se descargé del

aplicativo después de la actualizacion.
De esta actividad queda pendiente subir las bases de datos de los expedientes y realizar
la aplicacion de las TRD, dicha actividad se realizard en cuanto se entreguen normalizadas
las bases para el respectivo cargue.
Se llevd a cabo una reunién con SADE para hacer la revisidon de esta parametrizacion el
29 de septiembre

A partir de la infromacién enviada por los responsables de las unidades documentales

. . . (Gerencia, Recursos Fisicos, Subg Administrativa, Subg Comercial, Cendar, Recursos
Realizar informe sobre los Expedientes

Documentales Electrdonicos generados por el  |Informe 1 Anual 10,00% 0% 0%
ERP de la entidad. (En implementacion).

Humanos, Gestipon de Bienes y Servicios, Gestion Legal) se debe realziar un andlisis
conjunto con el area TICs y los proveedores de SEVEN (ERP) para revisar el tema.

De otra parte, conjutamente se esta adelantando el analisis de lo dispuesto en el Decreto
1287 del 24-09-2020.

Se realizaron dos reuniones, el 10 de agosto con Recursos Humanos y Fisicos y el 8 de

Realizar acompafiamiento en el septiembre con Gestidn de Bienes y Servicios, para establecer la hoja de control en las

diligenciamiento de la HOJA DE CONTROL en historias laborales y expedientes contractuales. La hoja de control para expedientes

las Unidades Documentales correspondientes X i contractuales, se acordd que la misma se publicara en Isolucion hasta tanto se culmine la
. . Hojas de Control aplicadas 2 Anual 10,00% 0% 0 o . . ., .

a los procesos contractuales e historias parametrizacion del sistema ERP. Adicionalmente, se acordd que para los expedientes

laborales acorde a la normatividad legal contractuales que estdn en su etapa activa, es decir en el archivo de gestion, se

vigente. implementara la hoja de control. La aplicacién de la Hoja de Control de las Hojas de Vida

estd sujeta al avance de las medidas a causa de la emergencia sanitaria.

100% 73%
Elaboré: Yaneth Mufioz - Coordinadora Administrativa - Subgerencia Administrativa y Financiera

Aprobd: Sara Consuelo Sastoque Acevedo - Subgerente Administrativa y Financiera




