PLAN DE ACCION Plan de Gesti6n Documental 2024

srtssanias
de colombla.
OBJETIVO: Fortalecer la gestion documental de Artesanias de Colombia de conformidad con la normatividad vigente, aplicando los i i por la autoridad
FECHADE 1v: 5 de enero de 2024 estion Admmstrat Coordinacion de Gestion de
2v: 19 de septiembre de 2024 |PROCESO: Gestién Administrativa y Financiera pestion Administrativay AREA: Recursos Humanos, Fisicosy | RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO: Lina Constanza Martinez Henao
FORMULACION ! Financiera
3: 19 de diciembre de 2024 Documental

‘CRONOGRAMA DE TRABAJO DE INFORME DE AVANCE Y CUMPLIMIENTO
ESTRATEGIA] INICIATIVA 1
{ ) NOMBRE DEL INDICADOR O FRECUENCIA  PONDERACION LATAREA FECHA: diciembre 23 de 2024

PROGRAMAS / TACTICA ESTRATEGICA RESPONSABLE
PROYECTOS (ACTIVIDAD) PRODUCTO DE MEDICION  DEL INDICADOR AVANC

RESULTADO OBSERVACION
E(%)

Marzo: Se esta construyendo un documento desde el afio 2023 con las actualizaciones que se han evidenciado
1. Elaborar documento (Concepto Técnico) para por las dreas en cuanto a cambios en las series, subseries o tipologias documentales; no se ha solicitado

actualizacién y ajuste de las Tablas de Retencién Técnico Operativo - Lina - actualizacion de las TRD ante el AGN, previendo que con la nueva administracion se realicen cambios en la
. Concepto Técnico 1 Anual 10% 1 100% | 10,0% o 3 o o . .

Documental, a partir del ejercicio adelantado durante | Martinez estructura organica de la entidad. La tltima actualizacién que se agreg6 al documento fue sobre unas series

la vigencia 2023 documentales de SGI.
Junio: £l martes 11 de iunio en la capacitacion con al drea iuridica. indicaron aue se debe realizar validacién a la
Agosto: De acuerdo con el plan de trabajo del proveedor se realizé el traslado y punteo de las unidades
documentales de TANDEM a Biblioweb.

2. Realizar la aplicacién de las TVD de la Entidad, con |, ] X )

aep Técnico Operativo - Lina : Segun informe del proveedor Biblioweb, se realizé la clasificacién de los documentos por los cuatro
el del proveedor para . Fondo documental organizado 1 Anual 20% 1| | 100% 20% i 3 :
g Martinez periodos y se identificé la final de los segtn las TVD.
d Octubre: el proveedor realizé la descripcién de los documentos de conservacién total en el formato ISAD G, de

acuerdo con la norma del Archivo General de la Nacién.

3. Elaborar cronograma de transferencias primarias | Técnico Operativo - Lina Cronograma elaborado y Marzo: el 21 de marzo se realizé la socializacién de la circular con el de

) : i 1 Anual 10% 1 100% 10% areo: €1 2- ce
de los archivos de gestion de la entidad Martinez socializado primarias vigencia 2024.

Julio: Se evidencia el cargue de los documentos de OAPI, en el drive, para la trasferencia documental, se reciben
carpetas fisicas y electrdnicas de la Subgerencia Administrativa y Financiera. Se realiza seguimiento a las dreas
para la respectiva entrega y cumplimiento de las trasferencias.

Agosto: Se recibe transferencia documental de Gerencia General

Transferencias de unidades .
Se realiza validacién de los documentos cargados en el drive de la subgerencia de desarrollo para la

documentales al proveedor de 11 Trimestral 20% 0 1| 100% 20%

4. Recibir las transferencias primarias de los archivos | Técnico Administrativo - Angie

de gestion aplicando las TRD Teran e respectiva transferencia.
Octubre: Se recibe i dela ia de ion c i alas TRD 600 y
610
ici Se recibe i de las 4reas de Gestion Legal, Recursos Humanos, Gestion
y Financiera.
5. Realizar el control y administracién de documentos MES  SOLICITUDES  REGISTROS
en préstamo solicitados por las diferentes dreas para |1CC"c0 Administrativo - Angfe (Solicitudes atendidas / 95% Mensual 10% o|o|ofofofofo|o|o|o|o| 100% 0% |edre 09 26
Mantener actualizado su consulta Teran Solicitudes recibidas) * 100 Marzo 03 09
el modelointegrado | Fortalecer la dimensién de bl 09 27
de ony 6n y Comunicacio Febrero: Se estd realizando la verificacién de Ia informacion en el inventario
gestion (MIPG) Julio: Se est realizando depuracion de los expedientes que son producto de eliminacién para tener una
informacién mis real.
Agosto: Se realiz validacion de los inventarios de la base del archivo central, inventario que envia TANDEM
mensualmente de las cajas que se encuentran en custodia de ellos y el inventario que se realizé de la
6. Realizar la actualizacion al inventario Técnico Administrativo - Angie  Inventario Documental . Ancal 1o% 1| | 100w | 109 |mformacion auese encuentra enla entidad, para unifica a informacién y contar con un inventario mds

correspondiente al archivo Central Teran actualizado actualizado sobre la ubicaci6n de los expedientes.
Septiembre: Se realizé actualizacion en el inventario de acuerdo con la intervencién que estén realizando del
acervo documental de la subgerencia de desarrollo, unificando la informacién por proyectos y dejando una
descripcion més detallada del expediente.

Octubre: Se realiz6 validacion de cajas que se encuentran en TANDEM pero no se registraban en el inventario de
la entidad, identificando que la informacién pertenece a CENDAR, teniendo asi el inventario actualizado.

Febrero: Se est realizando el proceso para el cambio del gestor documental
Julio: se esta realizando los seguimientos para que los funcionarios carguen la informacion en el drive que se
creo con la estructura de TRD para posterior cargue en el gestor documental
Agosto: Se realizé validacion de cargue de informacion en el drive de OAPIy subgerencia administrativa, de las
series y subseries documentales que son producto de transferencia documental primaria.

i Se realiza revision de los documentos cargados en el drive de la Subgerencia de Desarrollo para
7. Hacer seguimiento al cargue de los documentos [ Técnico Administrativo - Angie | No Unidades Documentales n Trimestral 10% d 1| 100% o |velider quelai i6n sea parte de la de acuerdo con la circular, los cuales se
electrénicos en el Gestor Documental Teran utilizando el sistema. cargaran en Argo/Orfeo, tan pronto se realicen los ajustes en el médulo de archivo.
Noviembre: con corte a M11 se realizd validacion del cargue de infromacion en el repositorio digital Drive,
contando con 7 dreas de las cuales se verifico infromacion para entrega de transferencia y posterior cargue en el
SGDEA.
Diciembre: Se evidencia el cargue en el Drive de los ientes para la ia
docuemntal promaria y posterior cargue en el sistema Orfeo de las dreas de Gestion Legal, financiera, recursos
humanos y gestion

8. Realizar la Actualizacion del Manual de Gestion
D PGDy PINAR en ia con el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN

Versién 3 100% AVANCE DEL PLAN 0% 100%

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

Técnico Operativo - Lina Diciembre: Se reciben los documentos del Programa de Gestion Documental, PINAR y Manual de Gestién
1c0 Op Documentos actualizados 3 Anual 10% 1| 100% 10% 8 v
Martinez Documental actualizados.

Revisé: Sandra Maritza Vargas Rozo - Coordinadora - Gestion de Recursos Humanos, Fisicos y Documental

" . - - " AVANCE ACTIVIDADES DE CONS
: - Fi
Aprobo: Sara Consuelo Sastoque Acevedo - Subgerente Administrativa y Financiera PRESERVY DIVULG

100% 100%

CONTROL DE CAMBIOS

1. Se actualiza el plan generando la version 3 del 19 de diciembre de 2024
[2-Se cambia responsable |
|3. Se elimina el nombre de Jaime Ossa en las activit 4,5y 7 dejando solo a Angie Shailit Teran Cifuentes |
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