PLAN DE ACCION

Plan Institucional de Archivos

artesanias PINAR 2024
de colombia
OBJETIVO: Definir y establecer el Plan Institucional de Archivos para el mejoramiento de la Gestién Documental de Artesanias de Colombia en la vigencia 2024.
. Esta herramienta identifica los aspectos criticos en el area de Gestion Documental de Artesanias de Colombia.
1v: enero 5 de 2024 " F— Coordinacién de Gestion
FECHA 2v: septiembre 19 de PROCESO: G.es“"T‘ Administrativa y AREA: de Recursos Humanos, |RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO: Lina Martinez Henao
FORMULACION > Financiera
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%)
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INFORME DE AVANCE Y CUMPLIMIENTO
FECHA: 20 de diciembre

OBSERVACION

s coatatnideliosconicios Julio: Se realiz6 el borrador de la minuta para validacién del ordenador del gasto y el
especializados para la aplicacion de las TVD y | Coordinador / Técnico | Suscripcion del y P 9 y
otros servicios de Gestion Documental de la  |operativo contrato 1 Anual 20% a 100% 20% | proveedor Biblio web.
artibl P Agosto: El 24 de julio se firmé el contrato bajo el nimero ADC-2024-403.
Abril: 10 de abril se relazé reunion con PIGA para validar el proceso de destruccién
y ” y de los documentos que son de 6n con el gestor
iénA';ggL::s;:“?:s:f:ed;acg;: sz‘i 2‘; I; :Tgtrd Técnico Operativo - Lina | Acta de reunién 2 Semestral 10% 1 1 100% 10% |Octubre: el 24 de octubre se realizé reunion con los gestores de PIGA de la entidad,
para validar las actividades que se pueden realizar en conjunto con el fin de cumplir
con la politica de cero papel y el uso de las herramientas ofimaticas.
3. Hacer seguimiento a la Eliminacion Julio: Se adelanto los cambios correspondientes en las obligaciones de contrato para
(c‘iestruccning) por el gestor amblental, de los | Técnico Operativo - cumplir con la destruccion de la documentacion por parte del gestor ambiental.
documentos que fueron aprobados por el Jaime / Gestor PIGA - |Informe 1 Anual 10% 1 100% 10% Agosto: Para el 29 de agosto se programo recoleccion de 93 cajas por ,el gestor
Comité Insitucional de Desempefio en Maria v ambiental ECOALIANZA para realizar la destruccion de la documentacion.
diciembre de 2023 Septiembre: EI 03 de septiembre ECOALIANZA recogi6 las cajas para la respectiva
destruccion
Julio: Se realizé validacion de las series documentales que cumplieron el tiempo de
retencion para su disposicion final seleccién seguin las TRD.
4. Aplicar la disposicion final de los Cantidad de series S Septiembre: Segun el informe entregado por el proveedor de Biblioweb quien esta
- AP PO a PP P " aplicadas / Cantidad realizando la intervencion al fondo documental para la intervencion de las Tablas de
documentos seguin las TRD - (Disposicion Técnico Operativo 25% Semestral 10% 1 100% 10% " N
Mantener Final: Seleccion S) total de series con Valoracién Documental -TVD, se identificaron un total de 5 series documentales con
actualizado el Fortalecer la : disposicion final de S disposicion final seleccion de los 4 periodos documentales, con un total de 156 cajas
modelo integrado dlmensloq de pgrg procesar. o . " . -
de planeacion y Informacion y Diciembre: Se valida inventario de expedientes por serie documental de seleccion
Comunicacion
gestion (MIPG) 5. Actualizar el normograma de la entidad con N bre: el 29 d b i6al dinacién d ” lel
las normas existentes sobre archivo a nivel Técnico Operativo ormograma 1 Anual 10% 1 100% 10% Octubre: €l 29 de octubre se envi6 a la coordinacion de Gesion Legal el normograma
nacional actualizado actualizado
Abril: 04 de abril se realiza el seguimiento de los 4 planes de gestién documental.
6. Revisar y hacer seguimiento a los planes Informes de Junio: 04 de julio se realiza el seguimiento de los 4 planes de gestion documental.
operativos del proceso de Gestion Documental Coordlrjador | Técnico seguimiento a los 4 Trimestral 15% 0 0 0 ol 100% 1505 |Septiembre: 04 de octubre se realiz6 el seguimiento a los planes de gestion
de la entidad Operativo Planes documental con corte a Q3
Diciembre: 04 de diciembre se realizé el seguimiento a los planes de gestién
tal con corte a Q4
Julio: Se realizé depuracion de los expedientes que se van a eliminar para tener una
informacién mas acertada de las carpetas que se encuentran en archivo central.
Agosto: Se realizé validacion de los inventarios de la base del archivo central,
7. Realizar la descripcion de los expedientes Coordinador / Técnico Formato Unico de inventario que envia TANDEM mensualmente de las cajas que se encuentran en
en el Formato Unico de Inventario Documental Operativo Inventario Documental 1 Anual 20% 1 100% 20% |custodia de ellos y el inventario que se realiz6 de la informacion que se encuentra en
- FUID que se encuentran en el archivo central P actualizado. la entidad, para unificar la informacién y contar con un inventario mas actualizado
sobre la ubicacion de los expedientes.
Octubre: Se realizé la actualizacion del inventario del archivo central, pasando la
informacién al formato tnico de inventario documental por areas.
8. Socializar los planes de gestion documental Coordinador / Técnico | Planes socializados Octubre: el miércoles 02 de octubre se socializé en el Comité Institucional de Gestién
al comité institucional de gestion del Operativo con el comité 1 Anual 5% 1| 100% 5% |y Desempefio - 3ra sesion los 4 planes de gestion documental con sus respectivos
desempefio P avances. El acta se encuentra en Isolucion
Version 2 100% AVA DEL PLA 0% 100%

Elaboré: Lina Martinez Henao - Técnico Operativo - Coordinacion de Gestién de Recursos Humanos, Fisicos y Documental

Revisd: Mery Rojas Largacha - Coordinadora (E) - Gestion de Recursos Humanos, Fisicos y Documental

Aprob6: Sara Consuelo Sastoque Acevedo - Subgerente Administrativa y Financiera

CONTROL DE CAMBIOS

1. Se actualiza el plan generando la version 2 del 19 de septiembre de 2024

2. Se cambia el drea

3. Se cambia el responsable del plan

4. Se actualizan las actividades, de acuerdo con lo solicitado por los indicadores del FURAG respecto de los procesos de gestion documental, lo que
genera cambios en los porcentajes de ponderacion del indicador para la actividad 06.

5. Se agrega actividad No 8 de acuerdo con lo solicitado por los indicadores del FURAG

AVANCE ACTIVIDADES DE CONS
PRESERV Y DIVU!

100%

100%
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