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GESTICN DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA Pagna 1det
Fecha Consequtivo:

Na se ban tenidd en cuenta los sigulentes aspecios:

* Replizar especial énfasls en aspectos de deterlora y

canacl de medidas del espacio de archivo en

[prevencion de desastras y mantenimiento de las dreas.

* Identificacidn de documentos de acuerdp a su tipo,

coma cartografia, fotografia, planimetria y determinar el

tipo de unidad de conservadion. 5 2
1 * Eficacia de los tratamientos adelantados, preventivos y |Actualizar el diagnostico integral de los ::T::::' “xﬁ:ﬂﬁm hh;:‘rotal dats tualizacion y Sociallzacion del [ DIAGNOSTICO INTEGRAL DE COATO PLAZO 1/10/2022 31/12/2002 13 :‘;‘aﬁzﬁzgg :2:2':?;:;:‘:‘

curatives, que sirva para determinar la funcionalidad del |archivos r.onsen;acld: ¥ diagnostico integral de archivos [ARCHIVOS ACTUALIZADD DOCUMENTA

plan de conservacion digital. ¥

* Verificacion de medidas de autoculdada para el

personal de archivo como dotacion o preparacion del

documento de acuerdo a medidas de salud ocupacional,

*No s evidencia la toma de una muestra significativa

para determipar ol estado de copservacian de la

documentacion.

Sacializar y realizar seguimiento a la aplicadién | Dar cumplimiento al Acuerdo 042 de 2002 en cusnto a

;T:::;T:ﬂ::’::::: :: :e:l:amr: :f g?‘tlidnu' de los Instrumentos archivisticos actualizados y [criterios para la organizacién de los archivos de gestion  |Elabuarar dé Manual de MANUAL DE DRGANIZACION Y {SLIBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
2 ita zoardinar Ins nctividades de m‘::ml 'r‘:ce . feonvalidados que permita el conitrol, recepcion, fen fas entidades pablicas y al Acuerda N2 02 de 2014, gani y alr iental ACENAMIENTO DE ARCHIVOS MEDIANO PLAZO  [1/11/2022 31/03/2023 F] Y FINANCIERO ¥ APOYO GESTION

wiliaaliny cutodin dt mbnrs ekt icar ' " ubiicacion y custadia de los archivos de manera lestableciendo criterios basicos para creation, de archivos de gestion y central DOCUMENTA

s " mis eficaz. onformacion, organizacion, control y consulta de los
{expedientes de archive

Na se ha completada el proceso de normalizacién o Realizar &l Programa Especifica de Crear y/o actualizar la normalizacion & implementar en | Elaborar el Sisterna de Gastlén GUIA DE IMPLEMENTACION EN UN SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
3 [implementacién de formufarios electrdnicos en los Narmalizacion de Formas y Farmularios el SGDEA las formas, formatos y fermularios de los flujos [de Documentos Electrénicas de SISTEMA DE DOCUMENTOS LARGO PLAZG 01/01/2023 31/12/2023 52 ¥ FINANCIERD ¥ APOYO GESTION

diferentes procesos de la entidad. Electronicos. de trabajo parametrizados en &l mismo. Archivo DOCUMENTA

euieRts i 4 i ; :

:m::i"“;;::m e e :::‘f:e;“‘:&?;:’l:::::it“ [socializar e implementar al personal la actuallzaciony | Sacializacion det Formato Unico |ACTAS DE SOCIALZACION, SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
q S‘ e . udecuada marejo del Formato Unico de Inventario de Inventario Documental - COMPROMISO DE APLICACION Y |CORTO PLAZO 01/10/2022 31/12/2022 13 Y FINANCIERO Y APOYO GESTION

Instituto, de igual forma tampoco se cuenta con gestion en el Formato Unice de Inventario Documental - FUID FUID PLANILLA DE ASISTENCIA DOCUMENTA

programacion o cronograma para tal fin, Docurmental - FUID ¥

k,
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REPORTE DEL SISTEMA DE LOS
DOCUMENTOS DIGITALIZADQS ¥
Mo se viene dando cumplimientg de manera general a Dar cumplimiento al acuerdo 006 de 2014, SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
I del pla
8 |ias acclanes planteadas en ol plan de praservacion Ahcae b gl 0 prastrvacidn OWtel 1m0 || o i tabadickoy agitcackn (ol igis e mplermaritdcian del lande. NG SEENCUENTRAN EN EL LARGO PLAZO 1/10/2022 1/12/2023 65 Y FINANCIERQ ¥ APOYO GESTION
bt plazo del instituto. s cachie Digital o v s Enoi . preservation digital SISTEMA DE GESTION DE OOCUMENTA
wal, aley eai e, BOCUMENTOS ELECTRONICOS DE .
ARCHIVO - SGDEA DEL INSTITUTO
T I
Dar cumplimiento al acuerde D06 de 2014, Ejecutar e| plan de :: ;r;MD:Uii vf‘[ﬂ:‘?g ABEY SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
con la elabaricion y aplicacion del Plan de Conservacidn |conservacidn documental del LIMBIEZA OF ZONAS DE CORTO PLAZO 01/10/2022 11/12/2022 13 Y FINANCIERD Y APOYD GESTION
Documental qua ya se encugntra aprobado. Institute, M DOCUMENTA
No sg viene dando cumplimiento de maneragenerala | Lo o cumental del ALMACENAMIENTO DILIGENCIADO
6 [las acelones planteadas en el plan de conservacian
ingtituto.
documental.
Elabarar y aplicar kas Tablas de Valoracian Documental,
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
permitiende la Intervencian de los archivas dando Elaborar Tablas de Valoraclon  [TABLA DE VALORACION
P
cumlimiento al Acuerdo 004 de 2019 y al Acuerda 02 |documental - TvD DOCUMENTAL i L YD Y BROTD SRR
DOCUMENTA
de 2004.
Gestionar ¢l reglstro unico de series Dar tumplimiento al Titulo 4 del Acusrdo 004 de 2019,  [Realizar Publicacion e COMUNICADO DE LA PUBLICACION
9 hﬂi'ab‘:’ He r'ri"_ o dnc:r:mﬁt::a.ir‘lm:u,s:oﬁ: documentales de las Tablas de Retencian con la implementacion, publicacion e inscripcién en el [inscripcidn en el RUSD da las | INSCRIPCION EN EL RUSD DE LAS COATD PLAZO 01/10/2022 31202022 13 :l:_:ﬂ:%::g c?\“:(l):gtens“s?l‘::a
iy ’f""“d’l . ’;“i‘" . e sl d!‘:n N:cl:n Documental - TRD en el Archiva General de la [RUSD de las Tablas de Retenclon Documental-TRD y | Tablas de Retencion TABLAS DE RETENCION it
lal bt ' ' Nacién. Tablas de Valoracion Documental - TYD Documental - TRD BOCUMENTAL - TRD \
|Implementar los requisitos de
Integridad, autenticidad, inalterabilidad, ¥
| . ) )
No s cuenits con fian de trabisjo pare o desarrolio dél |disponibilidad, presarvacién y metadatas Desarrollar ineamiento para la adecuada gestion de los | Elaborar el Sistema de Gestlén GUIIA DE IMPLEMENTACION N UN SUBDIRECTOR ARMINISTRATIVE
L] dacumentos de Documentos Electranicos de LARGOD PLAZO 01/01/2023 31/12/2023 52 Y FINANCIERD ¥ APOYC GESTION
SGDEA en el instituto. de los documentos electranicas de archivo ederivinint e archive o ta weitidad Archiva SISTEMA DE DOCUMENTOS DOCUMENTA
en el Sistema de Gestién de Documento
Electranico.
SUBDIRECTDR ADMINISTRATIVO
Ala facha existe cronograma de trabajo, sin embargo, Elabiorar y socializar cronograma de transferencias al Elaborar Cronograma de CRONOGRAMA DE CORTO PLAZO 0171072032 31/12/2022 13 Y FINANCIERD ¥ APOYO GESTION
no s& han efectudo la totalldad de Jas reuniones con los [Sacializar al personal y gestionar Ia aplicacign  {9rchive central. transferenclas al archiva central [TRANSFERENCIAS DOCUMENTA
q lideres de procesa, que permita canccer el de los instr archivisticos actualizads
procedimiento desde y hacla el archivo y generar asi como el correspondiente al procedimiento
:r::::ﬂi:m '?J:?ﬁ&&”:::fﬂtﬁd A Secialtor el procedimienba du trandarinciss Trandferéricias dotusnentaes | | TRANSFERENCIA DOCUMENTALES |0 o 1o 01/10/2022 31/12/2022 13 31?3:%:33 :3::;,:'51 ::Jr'ﬁ
¥ £ d les y prestamos documentales al archivo central REALIZADAS AL ARCHIVO CENTRAL DOCUMENTA
Establecer las actividades rnecesarlas para cumplir con la
- |disnosicidn final de eliminacian, estipulada en las Tablas ACTAS COMITE MIGP APROBACION SUBDIAECTOR ADMINISTRATIVO
Identificar tas series y subseries documentales e aetencion Documental; una ve han perdida su valor DE CLIMINACION Y/O ACTAS D |LARGO PLAZO  [D1/01/2023 31/12/2023 52 ¥ FINANCIERO Y APOYO GESTION
Se cred procedimienta de eliminacion documental, sin  |que kan cumplido los tiempos de retenclén en |geiocvion juridico, legal, fiscal o contable y que por |Elaboraclan y Sacializer ELIMINACION DE DOCUMENTOS DOCUMENTA
10 |embargo, a la fecha no existe evidencia de su aplicacién [l archivo de gestion o archiva central, de ende na tienen un valor historico. Procedimienta de dispocision
y alcance para efectos del archivo Institucional. aguerdo a bos tiempas establecidas en las final de documentos
TRD © TVD para su eliminacion
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
Flaborar ¢ Implementar el procedimiento de dispocision PROCEDIMIENTO DISPOCISION
el de documentas FINAL DE DOCUMENTOS LARGD PLAZO 01/01/2023 31/12/2023 52 ;;l:[r]\:g::: Y APOYO GESTION
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Elinstituto en la vigencla 2019 adopto el indica de .
Actualizar el indice de Informacion reservada y Actualizar ¢l Indice de INDICE DE INFORMACION SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
! esery servada
gy Jrformocion reseivaday clasficade, oin embargo, 4 fa. - [AuRRiar of Indice de [nformacidn r ¥ letasificado, de acverdo con requisitos fegales splicables |nformacion reservatia v RESEAVADA Y CLASIFICADA MEDIANG PLAZO lo/o2023  [3josi202s |3a ¥ FINANCIERO Y APOYO GESTION
SET, 0 e o cslonc e i tne ribidade de Jldaicety: en materia de gestion documental dlasificadn Actualizada ACTUALZADA DOCUMENTA
informacion de los diferentes procesos, y ' : I
]
A la fecha se viene implementando el procedimiento digializacion de fos :Z;?R;E:;z ;T;?‘;.:L!I;EA‘IS‘?:SS "
Italiz Y i
para dighaizacion de archiva, sq esté ando priovidad s | L on ol w0 adeiado del sitemade  JUtiizar la metodoRonta sdecusda para b digitlizacion & |documentos de archo centrol |QUE SE ENCUENTRAN EN EL [PHADRECTOR ABMINIETRATIVE
12 |documentos cama resolucianes, acuerdos actas, asi : LARGO PLAZD 01/01/2023 31/12/2023 52 Y FINANCIERO Y APOYO GESTION
gestion documental fimplementacion en el sistema de gestion documental  |en el sistema de gestion SISTEMA DE GESTION DE
como historiag laborales de extuncionarios, sin embargo, DOCUMENTA
no se cuenta con archive digital en el instinto, jdocumertts) BOCUMENTGS ELECTRANICTS BE
8 : ARCHIVO - SGDEA DEL INSTITUTO
Se evidencia que existen documentos que no cumplen
con los estdndares de almacenaniento coma tipa Sociallzar 3l personal el Manual de MNormalizar y dar a conocer la forma en que deben Sacializar el Manual de ALTAS DE SOCIALIZACION, SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
13 |carpeta, en las oficinas de gestidn se siguen usando az, enamignto de los archivas forganizar los archivos de gestion, Yas responsabllidades  [organizacion y almacenamiento |[COMPROMISO DE APLICACION Y |MEDIANOD PLAZO  [1/11/2022 31/03/2023 22 Y FINANCIERD ¥ APOYD GESTION
existen carpetas sin follar, cajas por fuera de es, el |de gestion y central, 'y las transfergncias documentales al archiva cantral, de archivos de gestion y central [PLANILLA DE ASISTENCIA DOCUMENTA
espacio fisico del archivo es insuficiente pafa su
e Sac] re el ndewoh
::u:mntra Jte e i , mn:de\ . i o e tablecar los resppnsables de adelantar el cierre del Elaborar acta de clerre de los RGN DI CONTROLINTERND
14 i (Rrsaluciones) de conservaciy total v o I i ACTA DE CIERRE DE EXPEDIENTE  [CORTOPLAZO  Jo1/10/2022 31242022 13 SECRETARIA DIRECCION
clerre de este, @ garanfiza que no se s\t‘;pstionar ol acta declirtede d diente da Resaluciones al terminar su vig p de GENERAL
administr teriorgs a la fecha de su §
{:pedteme:
_--‘-—-_-—_
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