PLAN DE ACCION Plan Institucional de Archivos

artesanias PINAR
de colombia
Definir y establecer el Plan Institucional de Archivos para el mejoramiento de la Gestién Documental de Artesanias de Colombia en la vigencia 2023.
OBJETIVO: - e o . - . A
Esta herramienta identifica los aspectos criticos en el area de Gestién Documental de Artesanias de Colombia.
FECHA FORMULACION Gestion Administrativa y Coord Gestién

AREA: RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO Yaneth Mufioz

Enero de 2023 PROCESO: Financiera Administrativa

INICIATIVA FRECUENGIAIPONDERACIO CRONOGRAMA DE TRABAJO INFORME DE AVANCE Y CUMPLIMIENTO
(ESTRATEGIA) TACTICA NOMBRE DEL INDICADOR O DE LA TAREA FECHA: 20/10/2023
A RESPONSABLE META DE N DEL
PROGRAMAS / PROYECTOS  ESTRATEGICA PRODUCTO

(ACTIVIDAD)

MEDICION  INDICADOR AVANCE  RESULTAD

%) ® OBSERVACION
%)

1. Adelantar la contratacion de los servicios

especializados para la aplicacion de las TVD y otros Septiembre: Por la apropiacion de recuros la tarea tendra un

servicios de Gestién Documental de la entidad. alcance diferente, los avances y cumplimientos se han proyectado
Coordinador / Contratista / para realizarla octubre de 2023 la contratacién para la asesoyi_a Qel

SE PREORIZA: Técnico operativo o Moreq con nimero de contrato ADC-2023-454 con fecha de inicio

Contratacion de la asesoria para la elaboracion de Coordinacion Gestion Suscripcion del contrato 1 Anual 20% 20% 1 del 19 de septiembre.

los términos de referencia y los requisitos Administrativa Octubre: Se recibieron los entregables por parte del porveedor

funcionales y no funcionales para la contratacion de (Diagnostico de los sistemas del entorno tecnolégico de Artesanias

la implementacién del Sistema de Gestion de de Colombia, Moreq ajustado a las nececidades de la entidad,

Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA de estudio de mercado para la implementacién de un SGDEA)

la entidad.

2. Articular la gestion documental de la entidad con Tecnic_o Operativo_/ . - Juniq: EI 27 de junio.s.e realiz6 reunién con gl fin de hacer )

los lineamientos establecidos en el PIGA. Cont_r{s\tlsta ! qurdlrjacwn Acta de reunién 2 Semestral 20% 10% 1 seguimiento a las actividades del PIGA relacionadas con gestion
Gestion Administrativa documental.

Agosto: Con ayuda de Tiedot tercero contratado para la
clasificacion de los documentos se identific que en las Tablas de
Retencion Documental V1 se hay un total de 13 series para
eliminacién y 4 para seleccion; para el mes de agosto en el proceso

goordmad/ocr/ TeCnICO/ Cat:mdad dde Sg"e; Y licadas / de clasificacién ya se cuentan con 12 series documentales para
3. Aplicar la disposici6n final de los documentos perativo . ontraus’ta subseries de £ y S aplicadas eliminacion.
- L " Coordinacién Gestion Cantidad total de series y 15% | Semestral 10% 10% 32% . .
segun las TRD (Eliminacién y Seleccion) Administrativa subseries con disposicion Septiembre: Para el mes de septiembre se cuenta con 116
Comité Institucional finalde Ey S subseries en las TRD V1, de las cuales se aplicaran 30 para
Fortalecer la eliminacién y 7 de seleccion; en la intervencion se han aplicado 21
Mantener actualizado el dimension de series documentales para eliminacion y 4 para seleccién con un
modelo integrado de Informacion y total de 719 carpetas (la formula que se destino para el avance de
planeacion y gestién (MIPG) Comunicacién esta actividad fue 37 sobre 116 por 100)

Tecnico Operativo/ Septiembre: Se realiz6 validacion de informacion sobre la
Contratista / Coordinacién 1 Anual 10% 0% normatividad archivistica vigente en Colombia y se evidencio que el
Gestién Administrativa normograma de la entidad se encuentra actualizado.

4. Actualizar el normograma de la entidad con las
normas existentes sobre archivo a nivel nacional.

Normograma actualizado

Mayo: Se realiza seguimiento de los planes de Gestién Documental
con corte a M5.

Coordinador / Tecnico Junio: Se realiza seguimiento de los planes de Gestién Documental
Opera‘tlvo/‘ (,Zontratlvs’ta/ Planes 4 Trimestral 20% 15% 3 con corte a M6 y resumen a Q2. ) o

Coordinacién Gestion Agosto: Para el mes de agosto se realiza la validacion de los 4 planes
Administrativa operativos de Gestion Documental con corte a M8.

Septiembre: Para este mes se realiza la validacion de los 4 planes
operativos de Gestién Documental con corte a M9 y Q3.

5. Revisar y hacer seguimiento a los planes
operativos del proceso de Gestién Documental de
la entidad.

Junio: se realizé reunion con las areas de OAPI, Juridica con el fin
de validar transferencias pendientes a 2023 y los archivos de
gestién para cargar en SADE. Las unidades documentales que
actualmente hacen uso de la hoja de control son Gestién Legal
(expedientes contractuales) y Recursos Humanos (hojas de vida).
Septiembre: Inicalmente se habian poryectado 11, pero teniendo
em cuenta la normatividad, se solicité modificacion de la meta la
cual fue aprobada y se cambio a 2.

Se realizé reunién con las areas de Juridica y Recursos Humanos
para verificacién de las hojas de control de expedientes y se
evidencio que para las vigencias de 2020 en contratos y para las
historias laborales.

Formato Unico de Inventario
Documental de Archivos de
Gestion (uso de la hoja de 2 Semestral 20% 20% 2
Control por parte de la
unidad administrativa)

Coordinador / Tecnico
Operativo/ Contratista /
Coordinacién Gestion
Administrativa

6. Revisar y hacer seguimiento al Inventario
Documental de los archivos de gestion de la
entidad.
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