==

artesanias
de colombia

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO-PINAR.

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

2015 - 2019

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y FiSICOS
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA



=[]

artesanias

de colombia

CONTENIDO
IVHISTON .ttt b bbbt h b bbbt bbbt bbbt bt bbb bbbt b e 4
VIISTON <ttt h et bt h ettt h b h b s h oAb e b £ Rt £ b Aokt E bt b e Rt b n e ket b et eb et be b ne et enes 4
PrINCIPIOS MISIONAIES ...ttt ettt b e bt sttt e et e e st ebe e b naeenes 4
EJES ESITALEGICOS ...tttk b et b et b et b s bt e bbbt b st et e et b e 5
DECIAraCIONES T VAIOK ......cueuiiiieiiieiitestetet ettt sttt b et 5
Politica de DereChoS HUMANOS .......c.coueiiiiiiiirieieie ettt b et 5
Politica de Responsabilidad SOCIAL.............cciouiiiiiiiieeceeeee ettt s reeanas 5
Politica de Administracion y Gestion del RIESTO .......ccoeireirieirieirierieeseee et 6
POlitiCa d& COMUNICACIONES .....c..cuiiueiirieiirieieteete ettt sttt sttt ettt b ettt ese st e st st e st e b et st e e ebeneeee 6
POIItICA 08 CABIIHAM. ...ttt bbbttt ettt ettt b e 6
Politica de Seguridad de 1a INfOMMACION ........c..ceeviiiiieieeceeececee et anas 6
POIITICA AMDIENTAL ...ttt b ettt ettt b e 6
Politica de Gestion DOCUMENTAL ..........cciiiririiieeeeee ettt sttt ettt 7
D= Vo ] a0 1] !0 OSSR 7
DefiniCiON de 10S ASPECLOS CLICOS .....iivirieieieieiietise ettt ettt e beste s b e sse s e e e e eseeseesesseanas 9
Priorizacion de aSPECIOS CLICOS.......cciiuiiieiiectieecte ettt ettt sttt e st e b besteesa e besasesbesreenaeneas 11

VISION ESTRATEGICA ...ttt sae st sa st st s st s s s sesassasssssssnsesassansssansasens 12
ODJEUVO GENEIAL ...ttt ettt et e st et estesbe et e sbeessentestsessasbesssesbesbeensestesssensessnensenes 12
ODjJELIVOS ESPECITICOS ....uiviiiieicieetettette sttt ettt e te st e st e b e s esaeseeseeseeseebessenseneeneeneeseans 12

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS ..ot seses s e sssss s sssessssenens 13

MAPA DE RUTA ettt st st st et h e e b e st s bt s bt e bt e b e e s reeseee st e enreesneesanesanenane 19

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO ..ottt sttt st sttt be e s e 20



=[]

artesanias
de colombia

INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de Artesanias de Colombia es un instrumento de
planeacién para la labor archivistica, el cual permite proyectar, hacer seguimiento y articulacion
con los planes estratégicos y la funcidon archivistica de acuerdo con las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades del proceso de gestion documental de la Entidad.

El presente plan define los lineamientos y las actividades que garantizan un adecuado manejo
de los archivos de Artesanias de Colombia S.A. dando cumplimiento a la normatividad vigente
en archivistica.

Para la construccion de este instrumento se elaboré un diagndéstico y se identificaron los
aspectos criticos de la gestion documental de Artesanias de Colombia S.A., y teniendo como
referente cinco ejes articuladores, se priorizaron las necesidades a satisfacer; seguido de la
formulacidn de la vision estratégica y los objetivos; para asi, establecer los planes y proyectos
gue estarian involucrados en su solucidn. Finalmente se realiza la construccién del mapa de
ruta y una herramienta de medicién para el seguimiento y control.

De esta forma se considera que al llevar a cabo este Plan Institucional de Archivo se lograra
mejorar la gestion documental de la entidad y responder a las exigencias que al respecto se
generan dia a dia, todo articulado a la planeacién estratégica de la entidad.



=[]

artesanias
de colombia

CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

Artesanias de Colombia S.A.es una sociedad de economia mixta del orden nacional,
constituida por Escritura Publica Namero 1998 de 1964, otorgada por la Notaria Novena del
Circulo de Bogota, D.C, sometida al régimen de las empresas industriales y comerciales del
Estado, vinculada al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y dotada de personeria
juridica, autonomia administrativa y capital propio.

Contribuye al progreso del sector artesanal mediante el mejoramiento tecnolégico, la
investigacion, el desarrollo de productos y la capacitacion del recurso humano, impulsando la
comercializacién de artesanias colombianas.

Misién

Liderar y contribuir al mejoramiento integral de la actividad artesanal mediante el rescate y la
preservacion de los oficios y la tradicion, promoviendo la competitividad apoyando la
investigacion, el desarrollo de productos, la transferencia de metodologias, el mercadeo y la
comercializacion; todo en un contexto de descentralizacion y desarrollo de capacidades locales
y regionales, de manera que asegure la sostenibilidad de la actividad artesanal y el bienestar
de los artesanos.

Visién

Artesanias de Colombia en el 2018, sera la entidad que lidere el fortalecimiento de la cadena
de valor de la actividad artesanal, contribuyendo al desarrollo local y regional y a la
preservacion de los oficios y la tradicidén, con presencia en todo el pais.

Principios misionales
1. Trabajar por el bienestar de los Artesanos
2. Promover la competitividad de la actividad artesanal y propiciar su sostenibilidad

3. Rescatar y preservar los oficios y la tradicion
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Ejes Estratégicos
e Liderar el fortalecimiento de la cadena de valor del sector artesanal
e Promover la articulacion entre la oferta y la demanda
e Posicionar la actividad artesanal ante los diferentes grupos de interés
e Promover la investigacion y gestion del conocimiento de la actividad artesanal

e Generar sinergias y alianzas con diferentes actores en beneficio de la actividad
artesanal

e Mejorar continuamente las practicas de buen gobierno corporativo

Declaraciones de valor
e Politica de Derechos Humanos

Precisar el compromiso de la entidad frente a la adopcion y cumplimiento de los derechos
humanos internacionalmente reconocidos, bajo los principios en los que se basa el Pacto
Mundial de Naciones Unidas y la politica sectorial definida, en su ambito de aplicacion, de una
manera coherente con el codigo de integridad en el cual se establecen los valores
institucionales y el modelo de operacion.

e Politica de Responsabilidad Social

Incorporar el respeto por los valores éticos, la comunidad y el medio ambiente en el desarrollo
de sus actividades, y a prestar servicios que satisfagan las expectativas de los usuarios
contribuyendo al logro de los fines del Estado y al cumplimiento de las normas internacionales.
Para ello implementa acciones encaminadas a introducir criterios de responsabilidad social y
ambiental para el respeto de los Derechos Humanos, las buenas practicas laborales, el buen
gobierno y la participacion activa de la comunidad
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e Politicade Administracion y Gestiéon del Riesgo

Administrar los riesgos derivados del actuar de sus procesos, incluyendo aquellos hechos
generadores de corrupcion, mediante la identificacion, analisis y valoracion de ellos, con el
propoésito de definir las acciones necesarias tendientes a mitigar su materializacion y el impacto
gue puedan tener sobre el cumplimiento de la mision de la Entidad, los objetivos institucionales,
la ejecucion de los planes, programas y proyectos y la 6ptima gestion publica.

e Politicade Comunicaciones

Gestionar de manera efectiva la informacion a trasmitir, fundamentada en principios de
transparencia, veracidad y oportunidad, a partir de la definicion de estrategias de desarrollo y
manejo de diferentes medios de comunicacion a nivel interno como externo para construir
relaciones armonicas y equitativas con los actores y grupos de interés

e Politica de Calidad

Artesanias de Colombia promueve el desarrollo integral de la actividad artesanal colombiana,
mediante la capacitacion, asistencia técnica y la participaciéon en escenarios de promocion,
para contribuir a la preservacion de los oficios y la tradicién cultural del pais y estimular el
mejoramiento de los ingresos de los artesanos. Todo lo anterior, enmarcado en practicas de
buen gobierno corporativo, que conllevan a la mejora continua a través de talento humano
creador de valor, gestion financiera eficiente y posicionamiento ante los grupos de interés en
el ambito regional, nacional e internacional.

e Politica de Seguridad de la Informacién

Reconocer la informacion como uno de sus principales activos, estableciendo y desarrollando
iniciativas encaminadas a garantizar su proteccion y gestion de manera efectiva, para asegurar
la confidencialidad, integridad, disponibilidad, legalidad y confiabilidad de la misma, incluyendo
la proteccion de los datos personales, salvaguardando los recursos de informacion y la
tecnologia utilizada para su procesamiento frente a cualquier tipo de amenaza y riesgo, en
concordancia con la normatividad vigente

e Politica Ambiental
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Reconocer la responsabilidad ambiental, asumir el compromiso con el cuidado y conservacion

de los recursos naturales y la prevencion de la contaminacion, a través de la implementacion
de acciones tendientes a prevenir, mitigar, corregir y compensar los impactos ambientales,
inherentes al quehacer institucional, contemplados en el Plan Institucional de Gestidon
Ambiental PIGA y la normatividad vigente

e Politica de Gestién Documental

Orientar las actividades de produccién, recepcion, distribucion, organizacion y conservacion
documental bajo principios de integridad, disponibilidad y oportunidad, garantizando el
cumplimiento de los requisitos definidos en la Ley, las buenas practicas archivisticas (cero
papel), los lineamientos definidos en las Tablas de Retencién Documental y la satisfaccion de
las necesidades de las dependencias, funcionarios y ciudadanos

IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL
Diagnostico

Se debe tener en cuenta que la modernizacion del Estado y a la vez de la administracion
publica obligaron la adaptacion y acatamiento de lo estipulado en la Ley 489 de 1998 que dicta
normas sobre la organizaciéon y funcionamiento de las entidades del orden nacional,
especialmente en sus articulos 36 y 37 que estipulan la obligatoriedad de crear el Sistema
General de Informacion Administrativa del Sector Publico como soporte al cumplimiento de su
mision, objetivos y funciones, para dar cuenta del desempefio institucional y facilitar la
evaluacion de la gestion publica a su interior asi como, a la ciudadania en general.

Para el caso de Artesanias de Colombia S.A., la formulaciébn de la politica de gestion
documental existe; sin embargo, no parece estar constituida por los componentes descritos en
el articulo No. 6 de Decreto 2609 de 2012, ademas de que debe ser ajustada a la normatividad
gue regula la entidad, alineada con el plan estratégico, el plan de accion y el plan institucional
de archivo-PINAR (el cual tampoco existe), y partir de ello ser documentada e informada a todo
nivel.

!Componentes de la politica de gestion documental. Las entidades publicas deben formular una politica de gestién de documentos, constituida
por los siguientes componentes:

a. Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica de las entidades publicas.

b. Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.

c. Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte
y medio de creacion.

d. Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad.

e. La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y
los productores de la informacion.
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En cuanto a los instrumentos archivisticos encontramos que Artesanias de Colombia S.A. hace

uso de la mayoria:

% En los de preservacion, disposicion y valoracion se encuentran las Tabla de Retencion
Documental las cuales apoyan la racionalizaciéon de los procesos administrativos,
ademas de permitir el manejo integral de los documentos.

X/
°e

En los instrumentos de planeacion tan solo existe uno, el Programa de Gestion
Documental el cual ha permitido mejorar la creacion, distribucion, el almacenamiento,
la consulta, la reproduccion, el flujo y la destruccién de los documentos fisicos; en
cuanto el Plan Institucional de Archivos de la Entidad y el Modelo de Requisitos para la
Gestion Documental Electronica aun no son evidentes dentro de los instrumentos de
planeacién de la entidad.

% En los instrumentos de transferencia, como se describié anteriormente la Tabla de
Retencion Documental es utilizada satisfactoriamente; ademas del Inventario
Documental el cual permite el registro, control y localizacion tanto de la documentacién
como de la informacion que contiene la entidad.

L)

R/

% En la parte de los instrumentos de organizacion el Cuadro de Clasificacion Documental
y el Banco Terminoldgico facilitan la localizacion es decir, el acceso a la informacién
contenida en el acervo documental.

% Finalmente, en la gestion y el trdmite no se hace uso de las Tablas de Control de
Acceso, estas ayudarian a la identificacion de las condiciones de acceso y restricciones
gue aplican a los documentos. (es aplicada a documentos electronicos.)

L)

Los indicadores de gestidén para los procesos archivisticos serian una herramienta util para
evaluar las estrategias implementadas, ademas de centrar los factores claves de éxito de cada
proceso, podria introducir los correctivos necesarios de manera oportuna en cada proceso
archivistico.

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC el cual es contemplado en el
Acuerdo 006 de 2014 tiene como finalidad, garantizar la conservacion y preservacion de
cualquier tipo de informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, manteniendo atributos tales como la unidad, integridad, autenticidad (...), de toda
la documentacion de una entidad que para el caso seria Artesanias de Colombia S.A., y de
esta manera la entidad contribuiria a la gestion, conservacion y preservacion del patrimonio
documental y la transparencia en el cumplimiento de la funcién archivistica.
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Para finalizar hay que tener en cuenta que dentro de la entidad existe un interés por mejorar

la gestion y organizacidon documental y una preocupacion por responder a las exigencias
legales. Cabe resaltar, que lo actuado frente a la gestion documental ha respondido a un plan
global; sin embargo, hay que priorizar las acciones que estan contempladas dentro del Plan
de Trabajo 2015 para la Gestion Documental de Artesanias de Colombia S.A., ademas de las
incluidas dentro del presente diagndstico ya que estas retroalimentan y contribuyen a la
mejora. De esta manera se concluye que el problema en la gestion documental dentro de la
entidad es de enrutar y organizar los componentes que hay e incluir los que faltan.

Definicion de los aspectos criticos

A partir de la identificacion de la situacion actual se presentan los aspectos criticos que afectan
la funcién archivistica, asociados a los riesgos a los cuales esta expuesta:
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No.

Tema

Aspectos Criticos

Riesgo Asociado

Politica

Fragil formulacion de la
politica de gestion
documental

NoO exisiiria una direccion que
tomar en caso de que exista
cualquiier tipo de inconveniente en
la gestion documental

Subjetividad al aplicar decisiones
bajo diferentes meétodos

Tecnologia

Inadecuado uso de las
herramientas tecnoldgicas

Sub-utilizaciédn de documentos
electronicos

Desconocimiento del uso de las
herramientas tecnoldgicas

Existencia de documentos
producidos y almacenados en
medio electronico sin politicas de
administracion

Altos volumenes de uso de papel
como soporte

Pérdida y dificultad en la
recuperacion de la informacion

Anticuadas herramientas
tecnoldgicas

Regularizacion

Calidad

Deficiencia en la aplicacion
de la normatividad para el
proceso de gestion
documental

La gestion de la documentacion
basado en criterios propios

Incumplimiento en las exigencias
legales

Pérdida de soporte e informacion

Pérdida de la memoria
institucional

Cruce de informacion

No elaborar documentos que son
requeridos

Dificultad para la consolidacion de
resultados

Incumplimiento de exigencias del
sistema de calidad

Capacitacion

Debilidad en procesos de
capacitacion archivistica

Deficiencias en los funcionarios
sobre las responsabilidades en
gestion documental

Incumplimiento de exigencias
legales

Aplicacion de criterios personales
en la organizacion de archivos

Espacio

Organizacion

Omision en la conservacion y
preservacion del patrimonio

documental

Deterioro de la documentacion

Dificultad para la recuperacion de
informacion

Pérdida de la informacion

Pérdida de la memoria

institucional
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Para evaluar los aspectos criticos con su impacto en los ejes articuladores (definidos en el Manual Formulacion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR), se hace uso de la siguiente matriz:

Nota: La calificacion se da 1 a 10, donde 1 tiene menor grado criticidad y 10 tiene mayor grado criticidad.

EJES ARTICULADORES
o . ., L. Aspectos . o
No. Aspecto Critico Administracion de Acceso ala Preservacién de Y Fortalecimiento y Prioridad
. ., ., Tecnolégicos y de . L, Total
Archivos Informacion la Informacién . Articulacién
Seguridad
Fragil formulacion de la
1 politica de gestion 7 8 5 7 8 35 3
documental
5 Inadepuado uso dt? Ias 8 8 8 8 8 40 1
herramientas tecnolégicas
Deficiencia en la
aplicacién de la
3 normatividad para el 6 2 6 8 7 29 4
proceso de gestion
documental
4 Debllld_ad _e,n proce_sps_ de 6 6 5 5 2 o4 5
capacitacion archivistica
Omision en la
5 conservacion y 9 5 8 8 8 38 2
preservacion del
patrimonio documental
Total 36 29 32 36 33

En la columna de prioridad se ordenaron los aspectos criticos de mayor a menor segin su impacto, para asi establecer la visién
estratégica de la Gestion Documental.

11
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VISION ESTRATEGICA GESTION DOCUMENTAL

Artesanias de Colombia S.A. garantizara la implementacion de las mejores practicas para la
adecuada administracion de sus archivos, con la incorporacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién, optimizando el acceso a la informacion y a sus documentos,
con estandares de seguridad y conservacion que den cumplimiento a los requisitos normativos
y las necesidades del usuario. Para ello cuenta con un grupo de talento humano comprometido
y competente que aporta las mejores practicas en la administracion de documentos,
priorizando la transparencia de sus actos.

Objetivos
A partir de los aspectos criticos y ejes articuladores se realiza la formulacion de los objetivos:
e Objetivo General

Consolidar dentro de la entidad las mejores practicas archivisticas para su adecuada
administracion con la debida incorporacion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacién en garantia la perdurabilidad y seguridad de la informacion, su inalterabilidad,
autenticidad e integridad en el sistema de gestiébn documental y se contribuya al uso racional
de los recursos para favorecer el medio ambiente.

e Objetivos Especificos
A patrtir del objetivo general se desprenden los siguientes objetivos especificos:

— Buscar el apoyo necesario del Archivo General de la Nacién para establecer programas
de capacitacién continua y actualizacion, conforme a las disposiciones en materia, para
los responsables de la actividad archivistica de la entidad.

— Modernizar y adecuar la politica de gestion documental a las exigencias de la
normatividad y los avances de las tecnologias de la informacion.

— Actualizar y mejorar los instrumentos de control y consulta archivistica, los cuales

integran las necesidades de la organizacion y control de la informacion generada en la
Entidad.

12
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— Desarrollar un proyecto de archivamiento web con el objetivo de definir conceptos,

identificar los procesos y establecer los principios necesarios para el desarrollo y
aplicacion de una politica de los documentos electrénicos.

— Implementar el Programa Integrado de Conservacion de Documentos, tendiente a la
preservacion y conservacion de los acervos documentales con los que cuenta
Artesanias de Colombia S.A.

— Dotar a Artesanias de Colombia S.A. de una evaluacion cualitativa y cuantitativa del
desemperfio en la gestion documental.

FORMULACION DE PLANES — PROYECTOS - INICIATIVAS

Para dar solucion a los aspectos criticos ya priorizados, se establece la siguiente relacion con

los objetivos especificos y los planes proyectados

Priorizacion Aspectos Criticos Objetivos Planes
Definir las directrices encaminadas a garantizar la
autenticidad, integridad,
Inadecuado uso de las inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y ..
. g P Programa de Gestion
1 herramientas conservacion de los documentos electrénicos y/o .
. Lo Documental Electrénico
tecnologicas digitalizados
durante todo su ciclo de vida, apoyandose en el uso
de herramientas tecnolégicas
Omisién en la Establecer los lineamientos para la conservacion de
2 conservacion y los documentos oficiales en sus diferentes soportes, Sistema Integrado de
preservacion del desde el momento de su emision, periodo de Conservacion - SIC
patrimonio documental vigencia, hasta su disposicion final.
Adecuar la politica de gestiéon documental a las
exigencias de la normatividad y los avances de las
. - tecnologias de la informacion; ademas, de ser . L.
Formulacion de la politica . e - Politica de gestion
3 P alineada con el plan estratégico, el plan de acciény
de gestidbn documental T : documental
el plan institucional de archivos — PINAR, y
documentada e informada a todo el nivel de la
entidad.
Criterio en la aplicacion Revisar y adoptar el marco normativo que se expida isié
de la normatividad para el isar’y adop - °4 p Plan de revision,
4 proceso de gestion (a nivel nacional) en materia de Gestion Documental | actualizacién y consolidaciéon
dentro de la Entidad. ivi i
documental de la normatividad vigente
- Sensibilizacion y formacién a los funcionarios de la
Debilidad en procesos de . L L
5 R o Entidad en temas de gestion documental y uso Plan de Capacitacion
capacitacion archivistica
responsable del papel.

13
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Nombre: Programa de Gestion Documental Electrénico

Objetivo: Definir las directrices encaminadas a garantizar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservaciéon de los documentos electrénicos y/o
digitalizados durante todo su ciclo de vida, apoyandose en el uso de herramientas tecnolégicas

Alcance: Abarca las actividades de adquisiciéon, parametrizacion y puesta en marcha del sistema documental.

Responsable del Plan: Coordinador de Gestién Recursos Humanos y Fisicos

Actividad

Responsable

Fecha de Inicio

Fecha Final

Entregable

Observaciones

Realizar un diagndstico de la situacion
actual de los documentos electrénicos y/o
digitalizados en la Entidad.

Profesional Subgerencia Administrativa y
financiera
(Gestion Documental)

Octubre de 2018

Diciembre de
2018

Informe de diagnoéstico

Definir los lineamientos de los documentos
electréonicos en cada uno de los procesos
de la gestion documental (produccioén,
gestién y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y
valoracioén).

Profesional Subgerencia Administrativa y
financiera
(Gestibn Documental)

Febrero de 2019

Diciembre de
2019

Manual documentado

Definir el Modelo de Requisitos para la
gestién de documentos electrénicos.

Profesional Subgerencia Administrativa y
financiera
(Gestibn Documental)

Equipo Proceso Gestion TICS

Febrero de 2019

Diciembre de
2019

Modelo de Requisitos
para la gestion de
documentos
electrénicos

La unién de estas dos actividades dan
como resultado el disefio e implementaciéon
del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA que
garantice la normalizacién y correcta
gestion y preservacion de los documentos
electréonicos durante el ciclo de vida de los
documentos y los plazos establecidos en
las Tablas de Retencion Documental —
TRD.

Elaborar el cronograma de implementacion
del Programa de Gestion de Documentos
Electronicos.

Profesional Subgerencia Administrativa y
financiera
(Gestiobn Documental)

Junio de 2019

Junio de 2019

Cronograma de
implementacion

Ejecutar y realizar seguimiento las acciones
anteriores de acuerdo con el cronograma

Profesional Subgerencia Administrativa y
financiera

Junio de 2019

Diciembre de

Informe de seguimiento
al avance y

implementado

programadas

Recursos

Tipo Caracteristicas
Profesional Subgerencia Administrativa y
financiera
Humanos (Gestibn Documental)

Equipo Proceso Gestion TICS

Tecnolégicos

Suministro de servicios basados en el
Software

definido y las fases de implementacion del . 2019 cumplimiento en las
(Gestibn Documental) ; L
PGD. fases de implmentacion
Indicadores
. T -
Indicador Formula endencia Meta
Esperada
Sistema de Gestion de Documentos - . -
Electronicos de Archivo — SGDEA Actividades ejecutadas / Actividades Ninguna 100%

14
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Nombre: Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Objetivo: Establecer los lineamientos para la conservacion de los documentos oficiales en sus diferentes soportes, desde el momento de su
emision, periodo de vigencia, hasta su disposicion final

Alcance: Aplica a la totalidad de documentos en sus diferentes medios de conservacion (fisico, electronico y digital)

Responsable del Plan: Coordinador de Gestion Recursos Humanos y Fisicos

Actividad

Responsable

Fecha de Inicio

Fecha Final

Entregable

Observaciones

Actualizar el Sistema Integrado
de Conservacion - SIC

Profesional Subgerencia
Administrativa y financiera
(Gestion Documental)

Agosto de 2018

Octubre de 2018

Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

actualizado

Aprobar el SIC

Coordinador de Gestion
Recursos Humanos y Fisicos

Comité Institucional de
gestion y desempeiio

Noviembre de
2018

Noviembre de
2018

Acta de comité

Asistencia Técnica para la
Implementacion del SIC

Profesional Subgerencia
Administrativa y financiera
(Gestion Documental)

Diciembre de
2018

Marzo de 2019

Informes de seguimiento
de implementacion

Indicadores

Indicador

Formula

Tendencia
Esperada

Meta
2018 - 2019

SIC actualizado y socializado

SIC actualizado y
socializado

Ninguna

100%6 (2018)

SIC Implementado

Actividades ejecutadas /
Actividades programadas

Ninguna

100% (2019)

Recursos

Tipo

Caracteristicas

Humanos

Profesional Subgerencia Administrativa y
financiera (Gestiéon Documental)

Coordinador de Gestion Recursos Humanos y

Fisicos

Comité Institucional de gestion y desempefio

Financieros

Presupuesto asignado para la implemetacion
de las acciones definidas en el SIC
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Nombre: Actualizacién e implementacion de la Politica de Gestién Documental

Objetivo: Adecuar la politica de gestiobn documental a las exigencias de la normatividad y los avances de las tecnologias de la informacion; ademas, de ser alineada con
el plan estratégico, el plan de accién y el plan institucional de archivos — PINAR y documentada e informada a todos los niveles de la entidad.

Alcance: Aplica de manera trasnversal a todas las unidades productoras de archivos, en la eficiencia administrativa y aplicacion de mejores practicas archivisticas

Responsable del Plan: Coordinador de Gestibn Recursos Humanos y Fisicos

Actividad

Responsable

Fechade Inicio

Fecha Final

Entregable

Observaciones

Actualizar el documento de la Politica de
Gestion Documental.

Profesional Subgerencia
Administrativa y financiera
(Gestiobn Documental)

Septiembre de
2018

Septiembre
de 2018

Politica de Gestion
Documental

Validar y aprobar la politica,

Coordinador de Gestion
Recursos Humanos y
Fisicos

Comité Institucional de
gestion v desempefio

Divulgar a todos los niveles de la
organizacion la politica aprobada.

Octubre de 2018

Octubre de
2018

Politica de Gestion
Documental

Se procede a realizar las revisiones y
ajustes requeridos, para su posterior
aprobacion por parte de los
involucrados.

Profesional Subgerencia
Administrativa y financiera
(Gestiobn Documental)

Noviembre de 2018

Diciembre de
2018

Soportes de
socializacion

Consiste en formalizar a todos los
miembros de la organizacioén la
vigencia y aplicaciéon de la misma.

Profesional Subgerencia

Acta de comité de

Se refiere a los ajustes o
actualizaciones que requiera dicho

Realizar el mantenimiento de la politica en s ; - - Diciembre de Gestidn y ) X
o . . Administrativa y financiera Enero de 2019 ~ instrumento, se recomienda hacer
cuanto a cumplimiento y vigencia s 2019 Desempeio, con . . .
(Gestiobn Documental) revision revisiones y/o actualizaciones al
menos una vez por afo.
Indicadores
. Tendencia Meta
Indicador Férmula
Esperada 2018
- . Politica de Gestion
Politica de Gestion Documental Documental atualizada y Ninguna 100%

atualizada y socializada

socializada

Recursos
Tipo Caracteristicas
Profesional Subgerencia
Administrativa y financiera
(Gestiobn Documental)
Coordinador de Gestion
Humanos

Recursos Humanos y
Fisicos

Comité Institucional de
gestidn y desemperiio
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Nombre: Revision, actualizacion y consolidacion de la normatividad vigente

Objetivo: Revisar y adoptar el marco normativo que se expida (a nivel nacional) en materia de Gestion Documental dentro de la Entidad.

Alcance: La normatividad vigente debe ser aplicada y adopata en toda la entidad.

Responsable del Plan: Coordinador de Gestion Recursos Humanos y Fisicos

Actividad

Responsable

Fecha de Inicio

Fecha Final

Entregable

Observaciones

Revisar los lineamientos y
normas existentes en materia
archivistica a nivel nacional.

Profesional Subgerencia
Administrativa y financiera
(Gestion Documental)

Septiembre de
2018

Noviembre de
2018

Matriz legal de GD

Matriz que incluye toda la
normatividad aplicable

Adoptar e implementar los
lineamientos y normas

Profesional Subgerencia
Administrativa y financiera

Noviembre de

Diciembre de

Normograma

El entregable
corresponde al
Normograma de la

existentes en materia 2 2018 2018 entidad actualizado con
RN . . (Gestion Documental) o .
archivistica a nivel nacional. la normatividad aplicable
a Gestion documental
Indicadores
Indicador Formula Tendencia Meta
Esperada 2018
Matriz legal de GD documentada Matriz legal de GD Ninguna 100%0
documentada
Normograma actualizado Normograma actualizado Ninguna 100%

Recursos
Tipo Caracteristicas
Profesional Subgerencia
Administrativa y financiera
(Gestion Documental)
Humanos

Coordinador de Gestion
Recursos Humanos y Fisicos

Proceso Gestién Legal
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Nombre: Plan de Capacitacion

Objetivo: Sensibilizar y formar a los funcionarios de la Entidad en temas de gestion documental y uso responsable del papel.

Alcance: Se aplicara a las personas que apoyan la actividad archivistica en cada una de las subgerencias y oficinas de la entidad.

Responsable del Plan

: Coordinador de Gestibn Recursos Humanos y Fisicos

Actividad

Responsable

Fecha de Inicio

Fecha Final

Entregable

Observaciones

Capacitar en
Instrumentos
Archivisticos

Profesional Subgerencia
Administrativa y financiera
(Gestion Documental)

Febrero de 2019

Febrero de 2019

Control de asistencia

Acta tecnica de
Capacitacion

Realizar capacitacion y
asistencia técnica en

Profesional Subgerencia

Control de asistencia

Se debe buscar el apoyo necesario del Archivo
General de la Nacion para establecer programas
de capacitacion continua y actualizacion,
principalmente para los responsables de la
actividad archivistica (quienes deberan
retroalimentar a los demas comparfieros) en

gestion documental con Administrativa y financiera Abril de 2019 Abril de 2019 ica d - e
énfasis en archivos de (Gestién Documental) Acta tec.nlc‘.a, € temas de: valoracion documental, normatividad,
gestion Capacitacion organizacion y clasificacion de la informacion, uso
- - y aplicacion de herramientas de control
) Profesional Subgerencia Control de asistencia  |archivistico, documentos electrénicos y
Capacitar en el uso del | \yninistrativa y financiera | Mayo de 2019 | Mayo de 2019 _ digitalizacién, entre otros.
software 2 Acta tecnica de
(Gestibn Documental) o
Capacitacion
Indicadores
) Tendencia
Indicador Formula Meta 2019
Esperada
Cumplimiento plan de Capacitaciones ejecutadas /
p P Capacitaciones Ninguna 100%

capacitacion

programadas

Recursos
Tipo Caracteristicas
Profesional Subgerencia
Administrativa y financiera
(Gestibn Documental)
Humanos Coordinador de Gestion

Recursos Humanos y
Fisicos
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MAPA DE RUTA

La ejecucion de los planes en el tiempo se puede observar en el siguiente cuadro:

corto Mediano Plazo
P Plazo ~ Largo Plazo (4 afos en adelante)
an " (1 a4 afos)
(1 afo)

Tiempo

2018 |2019|2020| 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 2027

Programa de Gestién
Documental Electrénico

Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Politica de gestion
documental

Plan de consolidacién de
lanormatividad vigente

Plan de Capacitacion
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HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

artesanias
de colombia

Plan - Proyecto -

Seguimiento Trimestral

Iniciativa Indicadores Meta 2018| 2018 | 2018 | 2019 | 2019 Observaciones
Q3 Q4 Q1 Q2
Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA Los sistemas de archivo electrénico
Programa de Gestion implementado 1009 garantizan el mantenimiento y la conservacion de la
Documental Electréonico ° autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
Actividades ejecutadas / los documentos a lo largo del tiempo.
Actividades programadas
SIC actualizado y socializado La implementacion de SIC tiene como finalidad,
Sistema Integrado de 100% garantizar la conservacion y preservacion de
Conservacion - SIC cualquier tipo de informacion independientemente del
SIC actualizado y socializado medio o la tecnologia con la cual se haya elaborado.
Politica de Gestion Documental
Actualizacion e atualizada y socializada Su claridad permite que la planificacion, manejo y
implementacién de la organizacion de la documentacion producida y
i i 100% i . .
Politica de Gestién o L recibida por la entidad, desde su origen hasta su
Politica de Gestibn Documental K " L . L -
Documental . - destino final facilite su utilizacion y conservacion.
atualizada y socializada
Matriz legal de GD
documentada
100%6
Matriz legal de GD
documentada La normatividad tiene por objeto suministrar las
Revisién, actualizacion pautas y principios que regulan la funcién archivistica
y consolidacion de la en las entidades oficiales; de esta manera para
normatividad vigente Normograma actualizado Artesanias de Colombia es importante acogerse a
los constantes cambios que se dan desde la norma.
100%b6
Normograma actualizado
Cumplimiento plan de La capacitacién y transferencia de conocimiento
capacitacion puede lograr el entendimiento y profesionalizacion
Plan de Capacitacion 100%0 del personal de la entidad en materia de archivos;

Capacitaciones ejecutadas /
Capacitaciones programadas

ademas, de incrementar la productividad y calidad
del trabajo.
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