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PLAN DE ACCION

Plan Institucional de Archivos

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

(ESTRATEGIA)

PROGRAMAS / PROYECTOS

Enero de 2023

INICIATIVA
TACTICA
ESTRATEGICA
(ACTIVIDAD)

PROCESO:

Financiera

AREA:

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO

Administrativa

Yaneth Mufioz

Mantener actualizado el
modelo integrado de
planeacién y gestion (MIPG)

Fortalecer la
dimension de
Informacién y
Comunicacion

Version 0

S ENCy\[FOTEEr e G CRONOGRAMA DE TRABAJO INFORME DE AVANCE Y CUMPLIMIENTO
DE LA TAREA :
RESPONSABLE NOMBRi:;IE):;\ICI:-IgADOR (o] META DE N DEL FECHA: 31/07/2023
MEDICION  INDICADOR AV(?/I\)ICE RESLg.TAD SR
1. Adelantar la contratacion de los servicios Coordinador /| Contratista / Febrero: Se reallz_o est_uc_i[o d_e mercado para Ia_ organizacion de los documentos
. . . . de los cuales su dispocision final es Conservacion Total.
especializados para la aplicacion de las TVD y  |[Técnico operativo L o o . . L
. . ) . Suscripcion del contrato 1 Anual 20% 0% 0 Actualmente se esta a la espera de adicion presupuestal para la contrataciéon con
otros servicios de Gestion Documental de la Coordinacion Gestion ) . . 9
- L . el fin de realizar la intervencion de los docuemntos de acuerdo con las TVD.
entidad. Administrativa
Abril: se continua con la transcripcion de los inventarios que se levantaron en la
. . clasificacion de las primeras 1,000 cajas que se trajeron de TANDEM, con el fin de
. L . Tecnico Operativo/ S . S P
2. Articular la gestion documental de la entidad . L L o o tener el FUID de eliminacién para la debida publicacién en la pagina web como lo
. ; ; Contratista / Coordinacion Acta de reunion 2 Semestral 20% 10% 1 . S
con los lineamientos establecidos en el PIGA. . o ) piden las normas archivisticas.
Gestién Administrativa . S . . . .
Junio: El 27 de junio se realizé reunion con el fin de hacer seguimiento a las
actividades del PIGA relacionadas con gestion documental.
Febrero: producto de Ta revision de Tas 1.000 cajas que se trasladaron a la enfidad
inicialmente, se realizo revision y clasificacion para un total de 290 cajas para
eliminacion
. . Marzo: Se esta realizando cotizacion de las 735 cajas restantes para proceso de
8oord|tpacjocr;/ 'tl'e(;mtco/ Cantidad de series y subseries verificacién y eliminacion
3. Aplicar la disposicion final de los documentos perativo/ ontratista de E y S aplicadas / Cantidad Abril: Se envia cotizacion a TANDEM para las cajas que estan pendientes por la
0, 0, 0, 0,
; L g Coordinacion Gestion : ) 15% | Semestral 10% 7,5% 5% . . - . L
segun las TRD (Eliminacion y Seleccién) Administrativa total de series y subseries con intervencion para validar lo que efectivamente se debe eliminar por TRD.
Comité Institucional disposicion final de E'y S Mayo: El 24 de mayo se tarjeron 595 cajas de TANDEM para realizar proceso de
clasificacion de informacion, para identifiicar las series a eliminar por TRD
Junio: A 30 de junio se ha realizado la intervencion de 1502 carpetas de las
cuales 424 son para eliminacion, segun TRD V1 las series para eliminacion son 31
v seleccion 5 1 TRD /1 5 seri iminAacian. S
4. Actualizar el normograma de la entidad con  |Tecnico Operativo/ Normoarama actualizado
las normas existentes sobre archivo a nivel Contratista / Coordinacion 9 valiz 1 Anual 10% 0% 0 Sin avance
nacional. Gestion Administrativa
Febrero: Se realiza seguimiento a los cuatro planes que componen el sistema de
gestion documental a M2
Marzo: Se realiza el segimiento pertinente a los diferentes planes de Gestion
5. Revisar y hacer seguimiento a los planes Coord|r_1ador/ Tec_nlco Doc.umental a M3 - .
. e Operativo/ Contratista / . o o Abril: Se realiza seguimiento de los planes de Gestion Documental con corte a
operativos del proceso de Gestién Documental Coordinacién Gestion Planes 4 Trimestral 20% 10% 2 M4
de la entidad. Administrativa Mayo: Se realiza seguimiento de los planes de Gestion Documental con corte a
M5
Junio: Se realiza seguimiento de los planes de Gestién Documental con corte a
M6 y resumen a Q2
Abril: se estan programando reuniones con las areas para validar la informacién
de los expedientes que deben ir por inventario.
. . Mayo: se realizo reunion con las areas de Recursos Humanos, Gerencia, Sub.
Coordinador / Tecni Formato Unico de Inventario Desarrollo, Sub. Promocion, Oficina de Control Interno, Tesoreria y Presupuesto
6. Revisar y hacer seguimiento al Inventario oordinador /. fechico Documental de Archivos de - . o ) ’ ay pue:
. . Operativo/ Contratista / . ) o o con el fin de validar transferencias pendientes a 2023 y los archivos de gestién
Documental de los archivos de gestion de la Coordinacion Gestis Gestion (uso de la hoja de 11 Semestral 20% 3,6% 2
entidad oordinacion Bestion Control por parte de la para cargar en SADE.
’ Administrativa unidad administrativa) Junio: se realiz6 reunién 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
Gestion Legal (expedientes contractuales) y Recursos Humanos (hojas de vida)
100% AVANCE DEL PLAN 31,1%
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