artesanias
de colombia

PLAN DE ACCION

Plan de Conservacion Documental

Garantizar la conservacién y preservacion de cualquier tipo de informacién, independientemente del medio o tecnologia con la que se elabore, manteniendo los atributos de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, de toda la documentacion de ADC,

OBIJETIVO: iy . , : . . e iy
desde el momento de su produccidn, a través de su periodo de vigencia y hasta su disposicidn final, de acuerdo con la valoraciéon documental
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NOMBRE DEL INDICADOR O CION DEL LA TAREA FECHA: Octubre 6 de 2021
RESPONSABLE PRODUCTO META A DE’ INDICADO
MEDICION g AV(';'\;CE RESULTADO OBSERVACION
0
Informe de las  condiciones Debido a la emergencia sanitaria en torno al Covid-19, la Entidad continGa con
Aplicar lista de chequeo de las Tecnico Operativo / Contratista / ambientales del archivo central actividades en la modalidad de trabajo en casa y por tal razén en junio se aplico
condiciones técnicas y de Subgerencia Administrativay y de gestion, incluye las listas 11 Mensual 20% 14,5% 8 la lista de chequeo con la colaboracion de Recursos Humanos y Fisicos de la
seguridad del area de archivo Financiera de chequeo ’ Entidad. La informacion registrada muestra que las condiciones técnicas y de
' seguridad del &rea de archivo son adecuadas.
Se controlé el funcionamiento de los tres deshumidificadores ubicados en el
archivo de gestion, con el fin de verificar las condiciones de humedad y
temperatura de esta zona. Esta verificacion se realizd en este periodo con la
Monitorear y controlar las Tecnico Operativo / Contratista / '”f‘;r_me dle 'aj Clondidon‘f-‘s _ colaboracion de Recursos Humano§ y Fisicos una vez en el dia _desde el 02 hasta
condiciones ambientales de los Subgerencia Administrativa 'y ambientales de os. repositorios 11 Mensual 20% 14,5% 8 el 31 de agosto de 2021 para eliminar las condiciones de riesgo. El control
repositorios documentales. Financiera _docume”ta'es realizados, realizado muestra que las condiciones de humedad y temperatura son las
incluye los formatos. adecuadas.
Se realiz6 el cambio de un total de 39 cajas correspondientes a cambios
efectuados durante los dias 17 y 24 de septiembre de 2021 las cuales se
- - - Porcentaje de unidades de 100% = |encontraban en un alto deterioro, aportando asi a la conservacion de las unidades
Almacenar y Re-almacenar la Tecnico Operativo / Contratista / conservacion almacenadas / 3.322  |documentales contenidas en cada una de estas. El total de cajas cambiadas a M9
documentacion en unidades de Subgerencia Administrativay Total Unidades de 10% | Semestral 20% 20% 10% = 332 |es de 431

conservacion adecuadas: Financiera Conservacion Meta  |Se supera la meta debido a que e esta llevando a cabo el inventario en estado
431 natural del fondo acumulado, motivo por el cual se solicitd un numero no

programado de cajas,
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Sensibilizar a los diferentes niveles |Tecnico Operativo / Coordinadora /

de la entidad sobre el tema de Subgerencia Administrativay Lista de Asistencia 1 Anual 20% 20,0% 1 Esta actividad se cumplié en su totalidad en agosto de 2021
conservacion documental. Financiera

Aplicar la matriz de riesgos
definida para la prevencion de

. ., Tecnico Operativo / Contratista /
emergencia y atencion de

Para conocimiento del COPASST se entreg0 el 7 de julio de 2021 el informe de
Coordinadora - Subgerencia Informe de avance y resutados 2 Semestral 20% 10,0% 1 g J
desastres que puedan Afectar los . _ . . avances y sus resultados
. Administrativa y Financiera
Documentos oficiales de la
entidad.
Version 2 Modificacion cronograma actividad No 4 100% PANYZ- DEL PLA 79,1%

Elaboré: Yolanda Silva - Tecnico Operativo - Subgerencia Administrativa y Financiera

Reviso: Profesional - OAPI

Aprobd: Sara Consuelo Sastoque Acevedo - Subgerente Administrativa y Financiera

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO - MEDICION PARA PES




