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EDUCACION SUPERIOR




	PLAN DE ACCIÓN 2022
	F-Año de vigencia

2018 
	Oficina: Archivo y Correspondencia


	ESTRATEGIA No.1
Implementación de una Política unificada para el manejo electrónico de datos.
	
	
	
	
	

	Actividad
	META
	RECURSOS 
	RESPONSABLE 
	CRONOGRAMA
	CONTROL 

	
	
	
	
	INICIO
	FINALIZACION
	Indicador
	Evidencia

	Sensibilización y seguimiento del
Plan de Conservación Documental  
	100% del cumplimiento implementación plan conservación
	Humano.
Tera.
	Líder del Proceso y
Dependencia Sistemas de Información
	26/02/2022
	31.12.2022
	
	Implementaciones a partir del diagnóstico AGN

	Seguimiento Y Actualización por Dependencia a la aplicación de la Ley 1712 de 2017 RAI 
	100% Actualización por Dependencia a la aplicación de la Ley 1712 de 2017 RAI
	humano
	Líder del Proceso
	26/02/2022
	31.12.2022
	
	Informe implementación y seguimiento  de Transparencia 

	Automatización del Proceso de Extensión y uso de formatos actualizado. 
	100% capacitación y estructuración de la plataforma
	Software 
Q10
	Líder del Proceso
	26/02/2022
	31.12.2022
	
	

	Seguimiento a plataforma Sevenet 
Resolución 1519 de 2020 TIC
	Seguimiento al uso de la plataforma en respuestas a comunicaciones internas y externas
	Humano
Económico 
	Líder del Proceso.
	26.02.2022
	31.12.2022
	
	

	Actualización de los formatos asignados al  Gestión Documental en archivo central  a lenguaje Claro.
	50%
	Humano 

Innovación 
	Líder del proceso 
	26.02.2022
	31.12.2022
	
	Formatos actualizados


	ESTRATEGIA No.2
EJECUICIÒN DE LA MATRIZ DE DIAGNOSTICO INTEGRAL 

Ejecución del Programa de Gestión 2022 PGD 

	
	
	
	
	

	Actividad
	META
	RECURSOS 
	RESPONSABLE 
	CRONOGRAMA
	CONTROL 

	
	
	
	
	INICIO
	FINALIZACION
	Indicador
	Evidencia

	Revisión del estado y organización del Archivo de Gestión a 2021, para determinar el grado de madurez institucional MATRIZ DIAGNOSTICO.
D I R E C T I V A N.029 2020 Procuraduría delegada para la Defensa del Patrimonio Público, la Transparencia y la Integridad
	100%organización del Archivo de Gestión a  2022 y uso de software con el Equipo de Archivo.
	Humano

Tecnológico
PRESUPUESTO


	Líder del Proceso 
Gestión Documental

T.I

AGN 
	26/02/2022
	31/04/2022
	 100%
	INFORME DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL DEL AGN

	Seguimiento a la implementación de TRD en el Archivo de Gestión tanto en documento físico como en documento electrónico, IMPLEMENTACION SOFTWARE SEVENET/OTRO
Resolución 1519 de 2020 TIC
	implementación de TRD en el Archivo de Gestión tanto en documento físico como en documento electrónico
	Humano

tecnológico
	Líder del Proceso
	26/02/2022
	31/12/2022
	
	Formato firmado por personal por seguimiento digitalización documental y uso de TRD en software según las series correspondientes.



	Recibir y revisar las transferencias documentales por Dependencia según TRD y normas de archivo, según resolución a 2021
	Transferencias documentales por Dependencia según TRD y normas de archivo
	Humano

tecnológico
	Líder del Proceso
	26/02/2022
	31/12/2022
	
	


	ESTRATEGIA No.3
Implementación de una política unificada para el manejo electrónico de datos y Expediente Electrónico.
	
	
	
	
	

	Actividad
	META
	RECURSOS 
	RESPONSABLE 
	CRONOGRAMA
	CONTROL 

	
	
	
	
	INICIO
	FINALIZACION
	Indicador
	Evidencia

	Revisión del proceso de digitalización en archivo de Gestión por Dependencia que corresponda para preservación de la información, y el inventario de Gestión quede en tiempo real en el software SIGA 
PUBLICACION DEL MANUAL DE DATOS Y E.E.
	100% digitalización en archivo de Gestión por Dependencia para preservación de la información.
	Humano Y tecnológico 
	Líder del Proceso
	26/02/2022
	31/12/2022
	
	Formatos firmados personal involucrado y logros obtenidos

	Automatización en los procesos y uso de formatos documentado y actualizado.
SIGA 
LENGUAJE CLARO
	Digitalización proceso de contratación hora catedra, historia académica en el Software SIGA.
	Humano Y Tecnológico.
	Líder del Procesos
	26/02/2022
	31/12/2022
	
	Formato actualizado a lenguaje claro.

	Actualización de TRD a partir de la nueva planta institucional  que se establezca y presentación ante el AGN para su respectiva convalidación.
	Actualización TRD a nueva planta institucional.
	Entrega del Manual de procesos y procedimientos actualizado
	Secretario General 
	04/03/2022
	30/06/2022
	
	Manual de Procesos y Procedimientos 


	ESTRATEGIA No.4
Preservación y Conservación a largo plazo de la información a través del SGD que debe mantener el contenido, y 
	estructura, el contexto entre los documentos de forma que garantice la accesibilidad.
	
	
	
	

	Actividad
	META
	RECURSOS 
	RESPONSABLE 
	CRONOGRAMA
	CONTROL 

	
	
	
	
	INICIO
	FINALIZACION
	Indicador
	Evidencia

	Establecer la ejecución del programa Pinar 2022 como sistema de gestión documental para preservación y conservación de la información.
Resolución 1519 de 2020 TIC
	Implementar 60% la digitalización como sistema de conservación de la información a largo plazo.
	Ubicación puesta de trabajo archivo y equipos
	Líder del Proceso
	26/02/2022
	31/12/2022
	
	

	Selección e inventario de documentos de conservación total a 2021 para implementación proyecto de digitalización en Archivo Central.
	Serie historias laborales y Resoluciones a la fecha en Archivo Central. Elaboración política documental, Directriz Técnica para la Gestión y Organización Actos Administrativos 
	Equipo con memoria RAM 16 y establecer
servidor y micrositio en la página web
	Líder del Proceso
	26/02/2022
	31/12/2022
	
	 

	Mejoramiento de las condiciones físicas de la bodega y reubicación puesto de trabajo de los funcionarios que allí laboran.
	Condiciones físicas
Puesto de trabajo

Medición para condiciones de archivo
	Instalación en la bodega de archivo de Instrumentos de medición:
Higrómetro

deshumificador
	Líder del Proceso
	26/02/2022
	31/12/2022
	
	

	1.Desinfección a ultra bajo volumen y limpieza de documentos de bodega de Archivo Central 
2. Aseo semanal y uso de aspiradora para limpiar cajas y barrer el polvo.
	100% desinfección documentos de conservación de Bodega de Archivo.
	Económicos

Humanos.
	Líder del Proceso
	26/02/2022
	31/12/2022
	
	


	ESTRATEGIA No.5
Ejecutar fase de planeación para la 
	Construcción del Archivo Histórico
	
	
	
	

	Actividad
	META
	RECURSOS 
	RESPONSABLE 
	CRONOGRAMA
	CONTROL 

	
	
	
	
	INICIO
	FINALIZACION
	Indicador
	Evidencia

	Recolección libros, fotos, documentos históricos anteriores año 2000
	100%
	
	Líder del Proceso
	26/02/2022
	31/12/2022
	
	Inventarios

	Recolección del archivo de fotografías clasificación y organización narrativa.
	50%
	
	Líder del Proceso
	26/02/2022
	31/12/2022
	
	Inventarios

	Avance de la Organización Archivo Histórico Documental
	100%
	
	Líder del Proceso
	26/02/2022
	31/12/2022
	
	Inventario Archivo Histórico


1. NECESIDADES PARA EJECUCION PLAN DE ACCION AÑO 2022
Implementos de aseo y protocolo de bioseguridad

Batas de protección para trabajo de archivo

Mascaras faciales

Tapabocas y guantes.

2. UBICACIÓN OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 
3. TRASLADO DE LOS EQUIPOS A SABER:
2 computador para digitalización mínimo memoria RAM 16

2 escáner alta velocidad para digitalización

1 servidor para el Software
2 mesas de trabajo

2 sillas de oficina y escritorios
