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PROCESO: Gestién Documental
OBJETIVO DEL Dirigir y controlar el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por el M.C,, de manera eficiente, eficaz
] gIry !l y p )oY org ! y p
PROCESO: y efectiva desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién.
AREA: GRUPO GESTION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA NTO I SEMESTRE SEGUIMIENTO Il SEMESTRE
ZONA DE Peso ACCION DE AVANCE ANALISIS DE DATOS EVALUACI [ ZONADE AVANCE ANALISIS DE DATOS EVALUACIO ZONA DE
RIESGO FACTOR INTERNO ‘OPCIONES DE MANEJO / ACCIONES INDICADORES META # CRONOGRAMA RESPONSABLE -
RIESGO 1o/ Porcentual CONTINGENCIA % (Descripcion del avance) ON RIESGOS % (Descripci6n del avance) N RIESGOS
Insuficiente espacio para el
almacenamiento y conservacion
. Porcentaje de
:;I acer‘vo documental del Continuar con el traslado del Metros Iine;\es del 100% del archivo Se han trasladado 1956 metros lineales No se presento avance en el segundo semestre,
inisterio archivo central al Archivo General 20% ° Diciembre de 2014 80% | dearchivo, tanto de gestion como del 80% | dado que no hubo presupuesto para continuar con
archivo central central
EIl Ministerio no cuenta con de la Nacion - AGN Ve central. Ia actividad
Incumplimiento de | infraestructura adecuada para el trasladados
las normas de | aimacenamiento y conservacion
archivo que | gel Archivo.
regula.n. la Falta de asignacion de
disposicion, | presupuesto para el programa
condiciones de | ge i . i
gestion documental En reunion del Comité de Desarrollo
icacio Elaborar y presentar Plan de Accion i ité i
ubicacion, 2145 e Valoracin Fondo P ; Plan de Accién con Coordinador del Administrativo celebrado el dia 11 de En comité de desarrollo administrativo de
conservacion y para gestionar la priorizacion de . i Diciembre de i ir Ri o Zona de 19/12/2014 se aprueba el presupuesto para la 0
Documental de Colcultura o . 40% asignacion de 1 propuesta Grupo de Gestién | Compartir Riesgo 50% junio, se presento el presupuesto para y 75% = ) Zona de Riesgo
48% I de Gesti 2014 ? 42% Riesgo laboracion de la Tabla de Valoracién Documental 40%
consulta de la recursos al grupo de Gestion y presupuesto de Archivoy | con Alta Direccién la intervencién del Fondo Acumulado et elaboracion ce fa Tabla de Valoracion Bocumental, Extrema
documentacion | Ausencia del Programa de Correspondencia Correspondencia ¢ B @Ry TS, xtrema para el fondo acumulado Colcultura.
que permanece | Gestién Documental de la
en el archivo Entidad
central - p
Elaborar Plan de culturizacion de  [20%
Buenas Practicas para el Ministerio Un Plan de 1Plan " . feni "
culturizacion. Se realizaron mejoras técnicas en el sistema de
Falta de Cultura en el manejo de ) 0% 20% radicacién RADICO y se actualizo en su totalidad la
las buenas practicas de la Diciembre de Actividades empezar en el segundo Tabla de Retencién Documental de la entidad
Gestion Documental en las 2014 semestre
dependencias del Ministerio Ejecutar Plan 20%
Porcentaje de Se realizo capacitacién masiva y personal en cuanto
. 0% 10% N
ejecucion 100% a buenas practicas en RADICO
Establecer estadistica (histérico 2013) Se elaboraron cuadros estadisticos 2013y 2014,
. . 31 de mayo de sobre devoluciones de comunicaciones oficiales,
para cada una de las dreasy con los 40% Cuadro de estadistica 1 0% 100%
" N 2014 donde se evidencian los costos generados por esas
respectivos costos
devoluciones
Incremento en las | Inexactitud en el diligenciamiento .
devoluciones de de los datos (nombre, direccién, CG 4G G:‘u’podde Transferir el Riesgo Actividad " , Zona d Jona de i
. ir el Ri
documentos etc.), del destinatario; en las 48% |Presentar a Secretaria General cuadro "““’A eh estion de s 4 & ida, ej 'ep“’grf"‘z azso'ira € 8% . ona Ai No hubo avance debido a Ia realizacion de otras 2% one Alet s
oficiales enviados | comunicaciones oficiales remitidas de estadistica con el fin de determinas |20% Acta 1 30-jun Correrscpo‘:i:ncia alasareas 0% SGHEDEEAERIEC A 0% actividades 2
por el Ministerio por cada una de las areas. acciones al respecto
Elaborar circular de mejoramiento de No hub Sebido s s realizacion de ot
. X - . . 0 hubo avance debido a la realizacién de otras
envid e correspondencia y transmitirla 40%| Circular 1 Julio 15 de 2014 0% 0% o acll'widades ol
via correo electrénico
Desconocimiento e.n.la Aplicacién Implementar jornadas de capacitacion
delasTRD, en el Ministerio que impliquen las buenas practicas de
j ) j organizacién archivistica, y la
Falta de interés en las areas por el . . .
3 . obligatoriedad del cumplimiento de la
g”e“ "‘a"ell" de la Gestion normativa. En cuanto a la organizacion de archivo se avanzo,
ocumental. o
Porcentaje de Avance Grupo de Gestién de o | ’ en el proceso de al:‘luahzaclun del Tablas ded
s mplemsnarysptcret | s | anomaniadonde | 7o [Ptz e enlsne
Incumplimiento en La responsabilidad del manejo del pr imiento vigente de Organizacién archivos Correspondencia Transferencia de m:ofes practicas archivisticas, eﬂcienc’ia
la aplicacion de las Archivo en algunas areas esta de Archivos en ‘95 _d'fe'_emes grupos Riesgos a los Zona de administrativa y racionalizacién de tramites
.. _|delegada en contratistas los cuales del Ministerio. Dependencias que N Zona de Riesgos
Tablas de Retencion| '8 64% 64% Riesgo 53%
no cuentan con las competencias no apliquen lo Extrema
Documental - TRD, . . . Extrema
| Ministeri requeridas para cumplir dichas Incluir en la Induccién el proceso de impartido en las
en el Ministerio . o
funciones. Gestién Documental capacitaciones
Gestionar el apoyo de la Alta Direccién,
Jefesy Coordinadores en la generacion
‘ y aprobacién del programa de Gestién Programa de Grupo de Gestién de Actualizacion de Tablas de Retencién Documental,
Falta compromiso por parte de los P Gestion Diciembre 20 de disefio de politica de gestion documental,
N I Documental para el Ministerio de | 509 50% Archivo y 0% 60% ) N 3
directivos del Ministerio Documental 2014 laboracién de requ ntos, y

Cultura.

Aprobado

Correspondencia

programas especificos.




