PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR 2021

PORCENTAIJE DE

No. PLAN Actividad Permanentes 2019 2021
CUMPLIMIENTO
. . . Elab ién diagndstico int Id hivos. 9
. Elaboracion del Diagnostico Integral de aboracion diagnostico integral de archivos 1 100%
Archivos. , R
renhivos Divulgacidn y socializacion. 1 100%
Adelantar mesas de trabajo con las oficinas productoras
. L. 1 100%
(Grupos segun resolucion).
Elaborar las TRD de ENTerritorio. 30/7/2021 0%
Presentar ante el Comitéde Gestién y Desempeiio -
. ) Emisién del Acto Administrativo de Aprobacién del 15/8/2021 0%
Elaboracidn, aprobacién, tramite de .
S y . |Instrumento por parte del Representante Legal de la Entidad.
convalidaciéon, implementacién y publicacion
2 de la Tabla de Retencion Documental — TRD,
de ENTERRITORIO, de accuerdo con los|Radicar para Ev.?;\!uacmn y convall.daflon ante el Archivo 30/8/2021 0%
estabelecido en el Decreto 495 de 2019. General de la Nacion - AGN las TRD disefiadas.
Emitir respuesta a las observaciones del Archivo General de la
. 30/11/2021 0%
Nacién.
Actualizar las Tablas de Retencién Documental. 30/12/2021 0%
Parametrizar las Tablas de control de acceso (ORFEOQ). 30/6/2022 0%
Definir las tablas de control de acceso. 30/1/2022 0%
Parametrizacion de Tablas de control de
3 . ., Presentar documento al Comité de Gestién y desempefio. 30/12/2021 0%
acceso en el Sistema de Gestién Documental.
Implementacién tablas de control de acceso Al sistema de 30/12/2021 0%
gestion documental ORFEO. ?
Recepcion de transferencias registradas en el sistema de 1 0%
('

gestion documental ORFEO.




Realizar los procesos de organizacion fisica de los documentos

. . e . 0%
transferidos al archivo de gestién centralizado. ?
Adoptar cronograma de transferencias
primarias de los archivos de gestion al archivo
central, e incorporacién de documentos de Actualizacion de los expedientes fisicos en el archivo de 0%
’ ., . o
las series documentales de CONTRATOS,|gestion centralizado.
CONVENIOS Y COMPROBANTES CONTABLES;
que se encuentran en custodia por el Grupo|pjjigenciar y actualizar los Formatos Unicos de Inventarios
de Servicios Administrativos. Documentales (FUID) de las Unidades. 0%
('
Documentales transferidas al archivo de custodia externa.
Ubicacién topogriéfica y organizacién de las Unidades.
0%
Documentales transferidas al archivo de custodia externa.
Recepcion de transferencias registradas en el sistema de 0%
gestion documental ORFEO. ’
Realizar los procesos de organizacidn fisica de los documentos
. ., |transferidos al archivo de gestion centralizado (contratos, 0%
No se encuentra toda la informacion )
o L ., _|convenios y comprobantes contables).
digitalizada en el aplicativo de gestion
documental ORFEO. Actualizaciéon de los expedientes fisicos en el archivo de 0%
gestion centralizado. ’
Digitalizacion e indexacidn de los documentos en el aplicativo
gestion documental ORFEO, (contratos, convenios y 0%
comprobantes contables).
Realizar el levantamiento y consolidacion de la informacion a 0%
diligenciar en el FUID. ?
Inventario de la documentacidn de su archivo|Presentacion, aprobacién, divulgacién y socializacién. 30/12/2021 0%
,ap , g y
central en el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID. Publicacién FUID en la pagina wed de la entidad. 30/1/2022 0%
Implementar las actualizaciones en el FUID. 0%




Actualizacion procedimiento PAP 327 “Envié y recepcion de

.. .. 0,
Implementacion  de los  requisitos  de|comunicaciones internas y externas” 100%
integridad,  autenticidad, inalterabilidad,
disponibilidad, preservacién y metadatos de|Publicacion catalogo documental y socializacion. 100%
Ic?s documentos electrc’ﬁnicos de archivo en el Desarrollar el software sobre el sistema de gestion 1/7/2021 0%
Sistema de Gestion de Documento documental ORFEQO y el mdédulo de portafirmas. ?
Electrdnico.

Implementacién y paso a produccién 1/3/2021 0%
Capacitar trimestralmente a los colaboradores de la entidad
en el uso adecuado del sistema de gestion documental ORFEO 100%
y sus funcionalidades.
PLAN GENERAL DE CAPACITACION EN EL . L.
) Fortalecer los controles de la implementacién de los
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y DEL . . L .
, procedimientos asociados a la gestion documental, a través de 100%
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - . N S
piezas publicitarias para campafias internas.
ORFEO. (PLANES - 8, 9, 10, 11)
Difusién del programa de gestion documental de la entidad y
la importancia en su cumplimiento, a través de piezas 100%

publicitarias para campaifias internas.




