PLAN DE ACCION

Plan de Conservacién Documental

artesanias
de colombia
OBIETIVO: Garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacién, i del medio o ia con la que se elabore, manteniendo los atributos de unidad, i ori fiabilidad y detoda la de ADC, desde el momento de su produccion, a través de su periodo de vigencia y hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracién
B documental
FECHA DE Diciembre 27 d Gestion Administrati Coordinacién de
. \clembre 27 de PROCESO: estion Administrativa y AREA: Gestion RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO Lina Martinez
FORMULACION: 2021 Financiera -
Administrativa
INICIATIVA CRONOGRAMA DE TRABAJO DE INFORME DE AVANCE Y CUMPLIMIENTO
(ESTRATEGIA) PONDERACION
TACTICA NOMBRE DEL INDICADOR O FRECUENCIA LA TAREA FECHA: Octubre 5 de 2022
PROGRAMAS / . RESPONSABLE META DEL
EEnD ESTRATEGICA PRODUCTO DEMEDICION |\ 0 or
(ACTIVIDAD) 2 3 AVANCE (%) RESULTADO OBSERVACION
Julio: Se realizé la verificacion de las condiciones técnicas, de seguridad y ambientales y se elabord la lista de chequeo que determina las condiciones técnicas y de seguridad del 4rea del archivo de
gestion, correspondiente al mes de julio de 2022 con corte a M7.
La informacion registrada en la lista de chequeo muestra que las condiciones técnicas y de seguridad del &rea de archivo son adecuadas.
Soporte: 1 informe.
A ) ) Informe de las condiciones Agosto: Se realizo la verificacion de las condiciones técnicas, de seguridad y ambientales y se elaboré la lista de chequeo que determina las condiciones técnicas y de seguridad del drea del archivo de
1. Aplicar lista de chequeo a las Tecnico Operativo / . N i "
- P . ]  |ambientales del area del gestion, correspondiente al mes de agosto de 2022 con corte a M8.
condiciones técnicas y de seguridad del | Contratista/ Subgerencia : - 1 Mensual 10% 7,3% 8 > respon A - - ) X )
. ] oo ] SHDEETEn archivo sede las Aguas, incluye La informacion registrada en la lista de chequeo muestra que las condiciones técnicas y de seguridad del &rea de archivo son adecuadas.
4rea archivo - las Aguas. Administrativa y Financiera h :
las listas de chequeo. Soporte: 1 informe.
Septiembre: Se realiz6 la verificacion de las condiciones técnicas, de seguridad y ambientales y se elaboré la lista de chequeo que determina las condiciones técnicas y de seguridad del drea del archivo de
gestion, correspondiente al mes de septiembre de 2022 con corte a M9.
La informacion registrada en la lista de chequeo muestra que las condiciones técnicas y de seguridad del érea de archivo son adecuadas.
Soporte: 1 informe.
Julio: Para este periodo se control6 el de los tres es ubicados en el archivo de gestion, con el fin de verificar las condiciones de humedad y temperatura de esta zona. Esta
verificacion se realizé en este periodo con la colaboracion del personal de servicios generales de la entidad una vez en el dia desde el dia 01 hasta el dia 29 de julio del afio 2022, para determinar las
condiciones de riesgo.
Soporte: 1 informe.
) - ) ) Informe de las condiciones Agosto: Para este periodo se control6 el de los tres es ubicados en el archivo de gestion, con el fin de verificar las condiciones de humedad y temperatura de esta zona.
2. Monitorear y controlar las condiciones | Tecnico Operativo / . - e L . Lo L . " . " - )
; . A . |ambientales de los repositorios Esta verificacion se realiz en este periodo con la colaboracién del personal de servicios generales de la entidad una vez en el dia desde el dia 01 hasta el dia 31 de agosto del afio 2022, para determinar las
ambientales de los repositorios Contratista/ Subgerencia i 11 Mensual 10% 7,3% 8 e )
e documentales realizados, condiciones de riesgo.
documentales (LAS AGUAS) Administrativa y Financiera | ;
incluye los formatos. Soporte: 1 informe.
Septiembre: Para este periodo se controlé el f de los tres es ubicados en el archivo de gestion, con el fin de verificar las de humedad y de esta
zona. Esta verificacion se realizé en este periodo con la colaboracion del personal de servicios generales de la entidad una vez en el dia desde el dia 01 hasta el dia 30 de septiembre del afio 2022, para
determinar las condiciones de riesgo.
Soporte: 1 informe.
Febrero: Se realizé solicitud por medio de correo electrénico al proveedor TANDEM, el dia 22 de febrero de 2022.
Marzo: Se obtuvo y se reporta el informe técnico de saneamiento ambiental para el cierre del primer trimestre del afio 2022 por parte de la empresa Tandem encargada de la custodia del archivo central
3. Monitorear y controlar las condiciones [Tecnico Operativo / de a entidad. Junio: Se realiz
- M v rlas op | informe técnico de ) solicitud por medio de correo electrdnico al proveedor TANDEM, el dia 28 de junio de 2022.
ambientales de los repositorios Contratista / Subgerencia } 3 4 Trimestral 10% 7,5% 3 3 T N ; _ . N ) . .
A I e obtuvo y se reporta el informe técnico de saneamiento ambiental para el cierre del segundo trimestre del afio 2022 por parte de la empresa Tandem encargada de la custodia del archivo central
documentales (TANDEM) Administrativa y Financiera :
de la entidad.
Mantener fortalecer la : Se realiz6 solicitud por medio de correo electrénico al proveedor TANDEM, el dia 30 de septiembre de 2022. Octubre: Se obtuvo y se reporta el informe
actualizado el " de técnico de saneamiento ambiental para el cierre del tercer trimestre del afio 2022 por parte de la empresa Tandem encargada de la custodia del archivo central de la entidad.
modelo integrado | igny Febrero: Se realizé reunién con el fin de revisar el cronograma vigente, el dia 22 de febrero de 2022.
deplaneaciony | s cion Marzo: Se proyects el c de ja primarias para aprobacién y envio a las dependencias.
gestion (MIPG) T . . Abril: Se realiz6 el envio de la circular “CIR-1250 INFORMACION RELATIVA A TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES VIGENCIA 2022” enviada el dia 27 de Abril y cronograma de transferencias a todas las
4. Adelantar la planificacién de las Tecnico Operativo /
Nl ; f Cronograma y documento que dependencias.
transferencias primarias y disposicién Contratista / Coordinadora / g N o L " . . -
) ° N0/ contenga el andlisis de Seriesy | 2 Semestral 15% 15% 2 Mayo: Se realizo reunién con Gerencia General el 17 de mayo, en la cual se presentaron los cronogramas de las transferencias primarias.
final de los documentos de acuerdo con ~|Subgerencia Administrativa y A ! ) , o - e - L S - . - -
: S subseries Junio: Se realizaron reuniones con la OAPI el 1 de junio, la Subgerencia de Desarrollo el 8 de junio, la Subgrerencia Administrativa y Financiera el 14 de junio, la Sugerencia de Promocion el 21 de junio, la
las versiones de TRD Financiera - o P A pal - ; . ! ‘
Oficina Juridica el 23 de junio, la Coordinacion de Recursos Humanos el 28 de junio, y la Oficina de control Interno el 29 de junio, en las cuales se revisaron los cronogramas de las transferencias a realizar
durante la vigencia 2022.
Julio: Se realizo reunion con la Coordinacion de Gestion Contable el 26 de julio, en la cual se revisé el cronograma de transferencias primarias para estd vigencia.
) urante este periodo se realizé el cambio de un total de 20 cajas corr a cambios durante los dias 15, 22 y 28 de julio de 2022.
Y Y — Tecnico Operativo/ (Unidades de conservacion El total de cajas cambiadas a M7 es de 211
‘ i } P . |almacenadas / Unidades de " Agosto: Durante este periodo se realizé el cambio de un total de 29 cajas corr a cambios durante los dias 12 y 26 de agosto de 2022.
documentacién en unidades de Contratista/ Subgerencia 5 100% | Semestral 10% 10% 327/327 !
St o Administrativa y Financiora | CONSErvacion detereoradas) * El total de cajas cambiadas a M8 es de 240
" v 100 Septiembre: Durante este periodo se realizo el cambio de un total de 87 cajas correspondientes a cambios efectuados durante los dias 9y 30 de septiembre de 2022.
El total de cajas cambiadas a M9 es de 327
Febrero: Se llevé a cabo Capacitacion Archivo de Gestion SGD - SADE a la unidad documental del drea Juridica - Contratos el 13 de enero de 2022. Entregable: grabacién de la reunién.
. - Tecnico Operativo / . : Marzo: Se realizaron capacitaciones sobre el ambiente de pruebas del aplicativo SGD - SADE para el cargue de los documentos a la Coordinacién de Gestion Legal los dias 2, 16 de marzo y Tesoreria los
6. Dar inicio a la inclusion de . . Ndmero de unidades . o
. - Contratista / Coordiandora . . dias 2, 10, 14 de marzo. Entregable: grabacién de las reuniones.
documentos electrdnicos en el aplicativo 5 . . documentales que utilicen el 2 Trimestral 20% 5% 05 o ) o . " -
SGD - SADE Subgerencia Administrativa y Aplicativo. Mayo: Se realizd reunion para el cargue en el aplicativo SGD - SADE en ambiente de Pruebas, de los documentos de Tesoreria el 24 de mayo, en el cual se lograron cargar dos expedientes con éxito.
Financiera P " Julio: Se realizaron pruebas para el cargue de los expedientes de Contratos y se resportaron los errores que arroj el Sistema al proveedor en reunion realizada el dia 29 de julio.
: El 23 de i se da inicio a produccion para el cargue de los documentos respectivos de las dreas que deben entregar ia de 6 (juridica-t fa)
7. Sensibilizar a los diferentes niveles de | Tecnico Operativo /
la entidad sobre el tema de conservacioén |Coordinadora/ Subgerencia [Numero de socializaciones 1 Anual 10% 0% 0 Atn no se ha dado inicio a esta actividad.
documental. Administrativa y Financiera
N ) Marzo: Se realiz reunion para revision de la matriz el dia 29 de marzo. Se proyecta adelantar la aplicacion de la matriz en el mes de mayo.
8. Aplicar la matriz de riesgos definida , , R
. 5 Tecnico Operativo / Mayo: Se envié correo electrénico el 26 de mayo, para concretar fecha de acompafiamiento para aplicar la matriz de riesgos.
parala prevencion de emergencia y Y . h :
. Contratista - Subgerencia Informe 2 Semestral 15% 8% 1 Junio: Se envié correo electrénico el 24 de junio, r el formato y la
atencion de desastres que puedan ! i , 2
Administrativa y Financiera ) omo resultado de la inspeccion realizada el dia 01 de julio del presente afio en la zona del archivo de la entidad, se adjunto formato establecido que determina los pro y contras que se deben
Afectar los Archivos de la entidad.
mejorar en esta zona.
Version 0 100% AVA DEL PLA 60%
Elaboré: Yolanda Silva - Tecnico Operativo - Subgerencia Administrativa y Financiera
Revisé: Yaneth Mufioz - Coordinadora Py AVANCE INSTRUMENTO! 54,6%

Aprobé: Sara Consuelo Sastoque Acevedo - Subgerente Administrativa y Financiera
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