PLAN DE ACCION 2019

Plan de Gestién Documental

artesanias
de colombia
OBIJETIVO: Fortafecer la gestién documental de Artesanias de Colombia de conformidad con la normatividad vigente, aplicando los instrumentos archivisticos establecidos por la autoridad competente.
Gestion Administrativa y Subgerencia Administra y
FECHA FORMULACION 31 de enero de 2019 PROCESO: Financi AREA: Financiera- Coordinaciénde | RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO Diego Fernando Oviedo Mesa
inanciera Gestion de Recursos Humanos
RO R AD D A 3 DE AVA
RA A ATIVA . RESPO N OMBR DICADOR O R POND REA A
PROGRA PR 0 A A RA A (A DAD N PROD 8 D D DICADOR
A DO Ob
Profesional Subgerencia
Actualizar programa de gestion Admini iva y Fi iera- Do lizado en
1 Anual 10, 0%
documental Coordinacion Gestion de Isolucion y socializado ua 00% *
Recursos Humanos y Fisicos
P " -
e [t e
Realizar transferencias doc ) Nstrativa y T documentos de las areas all  100% Trimestral 3,33% o%
Coordinacion Gestién de R . )
L archivo de gestion realizadas
Recursos Humanos y Fisicos
Realizar transfi ias d les al ::::::glt;:bgi::::em Transferencias de unidades
archivo central, de conformidad con lo - v N ! documentales al proveedor| 100% Semestral 3,33% 0%
. Coordinacidn Gestion de ) R
establecido en la TRD L de custodia de los archivos
Recursos Humanos y Fisicos
Gestionar la actualizacion de tablas de Profesional Subgerencia
retencion documental de los diferentes |Administrativa y Financiera-
T 100% Anual ,33% %
procesos definidos en el modelo de Coordinacién Gestién de RO por procesos nua 33
operacién de la entidad Recursos Humanos y Fisicos
Profesional Subgerencia
" Administrativa y Financiera- TRD aprobadas ante el
1 Al 0%
Convalidar las TRD ante el AGN Coordinacién Gestion de Archivo General de la Nacion 100% Anual 3.33% "
R Recursos Humanos y Fisicos
|Profesional Subgerencia
o . N . inistrati
Socializar y aplicar TRD Admu:nstr?:wa y Fl.r:anuera Acto Lad)rmms rativoy TRD 1 Anual 3,33% 0%
C ion de P
Recursos Humanos y Fisicos
Realizar el control y gestion de envio de  |Profesional Subgerencia Seguimientos mensuales de'
mergancnas ¥ docum.entos a diferentes Admm.lstr?twa y Fllnanoera~ la e'jecumén del contr?to de ° Mensual 3,33% %
destinos de conformidad con las Coordinacién Gestién de envio de mercancias v,
solicitudes recibidas Recursos Hi y Fisicos doc:
. g Profe.su.onal 'Subgerencna' Validacion de la base de
Realizar la validacion documental del Administrativa y Financiera- y
. . o . datos de aproximadamente| 100% Anual 3,33% %
archivo central fisico vs base de datos Coordinacién Gestién de N R
. 650 cajas realizadas
Recursos Humanos y Fisicos
TVD por tipos
Profesional Subgerencia documentales, aplicado a la:
Elaborar tablas de valoracion Administrativa y Financiera- totalidad de archivos de la
100% Anual ,. %
doc I de la entidad. Coordinacién Gestion de entidad, anterior a las tablas nua 333%
Recursos Humanos y Fisicos de retencién documental
Mantener actualizado el modelo . . o, incialmente aprobadas.
. X . Fortalecer la dimensién de Informacion - — - -
integrado de planeacion y gestién Comunicacién Organizar Historias Laborales Profesional Subgerencia Mistorias Laborales
{MIPG) y Comu funcionarios activos (Cambio de unidades | Administrativa y Financiera- ) . .
y . L i funcionarios activos 100% Anual 3,33% %
de conservacion, depuracién y Coordinacién Gestion de N
izaci . jorganizadas
organizacién documental). Recursos Humanos y Fisicos
: . . Profe‘sn.onal ?ubgerencna' Solicitudes de documentos]
Realizar el control y administracién de Administrativa y Financiera-
. T .. para consulta por parte de 100% Mensual 3,33% 0%
documentos en préstamo [Coordinacién Gestion de . . .
) los funcionarios, gestionados
Recursos Humanos y Fisicos
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OBJETIVO: Fortalecer la gestién documental de Artesanias de Colombia de conformidad con la normatividad vigente, aplicando los instrumentos archivisticos establecidos por la autoridad competente.
Gestion Administrativa y ubgerencia Administray ) )
FECHA FORMULACION 31 de enero de 2019 PROCESO: Finandi AREA: Financiera- Coordinacion de  |RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO Diego Fernando Oviedo Mesa
inanciera Gestion de Recursos Humanos
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Profesional Subgerencia
Ejecutar la digitalizacion de boletines Administrativa y Financiera- Boletines 2018 / 2019 100%
M | 3,33% %
2018 /2019. Coordinacién Gestion de digitalizad {Mes Vencido) ensua
Recursos Humanos y Fisicos
Profesional Subgerencia
Control, gestion y administracion de las  jAdministrativa y Financiera- Informe de gestion de las|
12 M 1 10,00% 0%
PQR - Informe Coordinacion Gestion de PQRS ensua °
Recursos Humanos y Fisicos
Actuah_lar reso!ucuén de PQRY Coordinadora Gestién d? Resolucion actualizada 100% Anual 10,00% %
rocedi interno Recursos Humanos y Fisicos
inadora Gestién di
Ajuste al procedimiento interno de PQRS Coordinadora Gestién ,? Procedimiento actualizado 100% Anual 10,00% %
Recursos Humanos y Fisicos
Realizar gpacuacndn con los funcionarios Profesional Subgerencia
de fa entidad en: Administrativa y Financiera-
* LEY 1755 L Y ) Lista Asistencia 100% Anua! 10,00% 0%
o . L Coordinacién Gestién de
o o interno Recursos Humanos y Fisicos
« Flujo documental TOM
Profesional Subgerencia
Administrativa y Financiera
. L ) Gestién de Recursos Humanos
Realizar en coordinacién con 1a Oficina Fisicos - Profesional de Informe de analisis de
Asesora de Planeacion e Informacion, el v ) ) . 100% Trimestral 10,00% 0%
. . Gestion Oficina Asesora de quejas.
andlisis de las quejas presentadas. .
Planeacién e Informacion y
Profesional Oficina Asesora de
Planeacion e Informacion
L . . Profesional Subgerencia
Levantar procedimiento, instructivo y Administrativa y Financiera- rodecimiento cargado en
formatos relacionados con la gestioén o M 3 P ) s 1 Anual 3,33% 0%
Coordinacién Gestién de Isolucién
documental .
Recursos Humanos y Fisicos
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