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PROCESO: Gestion Documental
OBJETIVO DEL Dirigir y controlar el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida
PROCESO: por el M.C,, de manera eficiente, eficaz y efectiva desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.
AREA: GRUPO GESTION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA SEGUIMIENTO I SEMESTRE SEGUIMIENTO II SEMESTRE
- AVANCE AVANCE A
ZONA DE Medio de ACCION DE ANALISIS DE DATOS EVALUA | ZONA DE ANALISIS DE DATOS EVALUACIO |ZONA DE
0 " [
RIESCO Causasl a8 RIESGO QECIONESDERBNE] OVRGGIONES verificacion CRONOCRAMS RESEONSSELE CONTINGENCIA & (Descripcién del avance) CION | RIESGOS % (Descripcion del avance) N RIESGOS
Insuficiente espacio para el
almacenamiento y conservacion
del acervo documental del Continuar con el traslado del archivo 100% de Metros Diciembre de En el primer semestre se
Ministerio central al Archivo General de la Nacion - | lineales del archivo 24% p -
- AGN central trasladados 2015 trasladaron 210 metros lineales
Falta de espacios adecuados
para almacenamiento de los
archivos documentales.
* Solicitar la adquisicién de escaner con
Falta de aseguramiento para el el fin de dar respuesta a las consultas en |Solicitud de Se encuentra en gestion la
traslado de los documentos entre forma digital. escaner a 0% solicitud para el segundo semestre
sedes. * Utilizar las maletas, documentar dicha |secretaria general. del afio
utilizacion en el procedimiento.
Falta de asignacion de * Solicitar asignacion de recursos. Plan de Accién con Esta en proceso de elaboracion el
presupuesto para el programa de * Implementar plan de accion definidos |asignacion de 30% Plan de Acci6n para presentarlo a
| limi d gestién documental para el presente afio. presupuesto Diciembre de secretaria General.
ncumplimiento de 2015
las normas de . -
archivo que Solicitar acta de aprobacion de: ) Enl i labord el
lan| Tabla de valoracién Documental Coordinador del a actualidad se elaboro &
reguian la - B, . G d estudio de precios del mercado en
di i Elaboracién TVD y organizacién serie rupo ae
isposicion, documental "confratos” Acta Gestién de el formato F- GCC-038 y a espera
condiciones de Faltal de Valoracién Fondo ‘ Estudio de Archivo y de contratacion. Se present6 Zona de
ubicacion, Documental de Colcultura 8% Lograr la aprobacién del inicio de mercados con Correspondencia 30% | cotizacion. 44% | Riesgo
conservaciony 9 ”p = cotizaciones. Lo anterio fue aprobado en el Acta Extremo
ita de | contratacion para la elaboracion de la o
consulta de la VD Secretaria de Comité de Desarrollo
documentacion ’ General Administrativo, Diciembre 2014,
que permanece reposa en secretaria general.
en el archivo
central - . .
Falta del Programa de Gesti6n Se han realizado mesas de trabajo
Documental de la Entidad Disefiar Programa, Coordinar la 15% con la oficina de Planeacién para
(Incluye Programa Integrado de participacién de Grupo inter-disciplinario Prograr_ng de estructurar el Grupo Inter-
Conservacion). del Ministerio, realizar seguimiento al Gestion Disciplinario
mapa de ruta del PINAR. Documental
; : * Continuar con la Gestién de Adquirir Funcionando ; »
Ausencia de herramientas A Adq Se han realizado mesas de trabajo
tecnolégicas para la una herramienta para el manejo del con el Archivo General de la
administracion de la Gestion documento electronico. Diciembre de 10% | Nacién para definir la herramienta
Documental. 2015 del Sistema de Gesti6n

Documental.
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PROCESO: por el M.C,, de manera eficiente, eficaz y efectiva desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.
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Implementar el Plan de culturizacion de Se han realizado reuniones y
Buenas Practicas para el Ministerio capacitaciones a todos los grupos
Falta de Cultura en el manejo de inmerso en el PGD Un Plan de del Ministerio para la
las buenas practicas de la Ejecutar Plan Culturizacion. 50% implementacion del PGD.
Gestién Documental en las Porcentaje de El plan de culturizacion hace parte
dependencias del Ministerio ejecucion de la implementacion y ejecucion
del Programa de Gestion
Documental.
* Errores en el direccionamiento Esta en proceso de verificacion el
; Establecer estadistica (histérico 201 :
d_e_l docgme_nto - Inexactitud en el asr:ti:zdz uisaiﬁdeslasaé(re:s (c::on I%s?)) Cuadro de Junio 30 2015 0% cuadro del primer semestre del
diligenciamiento de los datos Ees ectivas Costos y estadistica Coordinador ° afio con el fin de determinar si el
(nombre, direccion, etc.), del P Grupo de Grupo riesgo se materializa
destinatario; en las i
Incremento en las L . . de Gestion de .
. comunicaciones oficiales Zona de |Presentar a Secretaria General cuadro . A presentar en Comité de
devoluciones de I, . P X X . Archivo y L . Zona de
documentos remitidas por cada una de las Riesgo [de estadistica con el fin de determinas 30-jun Correspondencia 0% Desarrollo Administrativo del mes 48% | Riesgo
- ) areas. Alta [|acciones al respecto P de Septiembre 9
oficiales enviados o . B extremo
tari 48% Circular a las areas
por el Ministerio |, . . X
Falta de responsablidad en las de mejoramiento Secretari
areas para el envio de la Elaborar circular de mejoramiento de gc e Ia A presentar en Comité de
correspondencia externa al envié de correspondencia y transmitirla Julio 21 de 2015 enera 0% Desarrollo Administrativo del mes
Ministerio de Cultura via correo electrénico de Septiembre
1. Desarrollo de Tabla de Control de
acceso y vincularlas con las tablas de
1. Falta de controles de acceso a retencion documental. Coordinad
la informacién. 2. Vincularse en el proceso, de control oordinador
de acceso con responsabilidades Gdrupg de f;n:jpo
; " 5 - ion
2. Falta de controles en el compartidas con las diferentes areas del |Procedimiento © oeon de
acceso fisico al area de archivo y Ministerio involucradas. realizado que c d y Se han iniciad . |
Uso indebido de |correspondencia. 2.2 Solicitar nuevamente el traslado de  |incluya controles Diciembre d orrespondencia I'de danslr.“?a 0 rzunlsones .ZOZZ Zona de
la informacién 64% |los do_cumentos, del archivo central a 10s |para determinar el |C|ezrglée e Coordin.ador de 10% : Izrlnfimlwsasir:r?SElzbo?ggizl)nadeI ¢l 62% Riesgos
confidencial 3. Desconocimiento en el manejo depositos que se encuentran en uso indebido de la . C - Extrema
- - ; ) . sistemas. Plan de trabajo e implementacion.
de informacion. arrendamiento. informacion Lider S
3. Realizar capacitaciones y confidencial Lider e
. " e i ameid Sistemas de
4. Falta de articulacién de las seguimientos sobre la aplicacién de la -
] TRD Seguridad de la
areas responsables. . K 2
informacion.

4. Implementar el programa de Gestion
Documental articulado con las areas del
Ministerio de Cultura.




TODOSPORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(@ MINCULTURA

PLAN DE MANEJO Y MONITOREO

Pagina 1de 1l

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Cédigo: F-OPL-027
Versién: 1
Fecha: 24/Mar/2015

PROCESO: Gestion Documental
OBJETIVO DEL Dirigir y controlar el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida
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AREA: GRUPO GESTION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA SEGUIMIENTO I SEMESTRE SEGUIMIENTO II SEMESTRE
= AVANCE < AVANCE A “
ZONA DE Medio de ACCION DE ANALISIS DE DATOS EVALUA | ZONA DE ANALISIS DE DATOS EVALUACIO |ZONA DE
[ " [
RIESLO Latsas it inas RIESGO CECIONESDERISNEJOJ/RUGIONES verificacién CRONOGRAMA | RESPONSABLE | -\ i\GENCIA % (Descripcién del avance) CION | RIESGOS % (Descripcion del avance) N RIESGOS
Desconocimiento en la
Aplicacion de las TRD, en el Implementar jornadas de capacitacion
Ministerio que impliquen las buenas practicas de
Falta de interés en las areas por organizacion archivistica, y la
: as p obligatoriedad del cumplimiento de la 100% de
el buen manejo de la Gestion X . .
normativa. implementacion de
Documental. Grupo de
las TRD. - .
. X . L Gestion de o Cumpliendo con el Cronograma de
P Socializar, implementar y aplicar el Con seguimiento 30-oct . 10% o
Incumplimiento en . . e - o A, Archivo y Aplicacion TRD
la aplicacion de La responsabilidad del manejo procedimiento vigente de Organizacién |de aplicacion de las Correspondencia
IaspTabIas de del Archivo en algunas areas de Archivos en los diferentes grupos del | mismas en cada Seguimiento Zona de
Retencion esta delegada en contratistas los 64% Ministerio. area. ntg  'en cad 61% Ri
Dofurengn(t)al cuales no cuentan con las ’ Sr:la ::Iaes é(l:riaas ’ Ext?:gmoo
competencias requeridas para Incluir en la Induccién el proceso de
TRD, en el S X .
S cumplir dichas funciones. Gestién Documental
Ministerio
Gestionar el apoyo de la Alta Direccién, o
Jefes y Coordinadores en la P d G d Act(l;algﬁm.cf).n de_ JasDTRD, Cutacljros
) implementacién del programa de Gestion |~ 09rama de " rupo de e Clasificacién Documental,
Falta compromiso por parte de S Gestion Diciembre 20 de [Gestion de Politica de Gestién Documental,
L T Documental para el Ministerio de X 10% -
los directivos del Ministerio Cultura Documental 2015 Archivo y en elaboracion documento PINAR
' implementado Correspondencia y en desarrollo Programas
Especificos
oficina donde se entrega. * Seguimiento en la entrega y
Entrega tardia de |Ausencia de recurso humano direccionamiento de la documentacion.
| i . e . . r Zon
a . capacitado . ) . * Modificar el procedimiento Admoén. de - ¢ upo de - . ona de
correspondencia o|Error en el direccionamiento de S - R Procedimiento Gestion de Procedimiento actualizado y en Riesgo
24% [comunicaciones oficiales, que incluya los o Agosto de 2015 . 60% L ; ; 24%
mal los documentos. X Modificado Archivo y elaboraciéon Formato Contingencia Moderad
. . . formatos a aplicar en caso de .
direccionamiento Correspondencia a

del documento.

Confusiones en la entrega de la
documentacion
Fallas del aplicativo RADI-CO

contingencia cuando se presenten fallas
del aplicativo - Radi-co




TODOSPORUN PLAN DE MANEJO Y MONITOREO Pagina 1 de 1
NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION V4 Cédigo: F-OPL-027
. OFICINA ASESORA DE PLANEACION Versign: 1
(B) MINCULTURA Fecha: 24/Mar/2015
PROCESO: Gestion Documental
OBJETIVO DEL Dirigir y controlar el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida
PROCESO: por el M.C,, de manera eficiente, eficaz y efectiva desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.
AREA: GRUPO GESTION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA SEGUIMIENTO I SEMESTRE SEGUIMIENTO II SEMESTRE
= AVANCE < AVANCE A “
ZONA DE Medio de ACCION DE ANALISIS DE DATOS EVALUA | ZONA DE ANALISIS DE DATOS EVALUACIO |ZONA DE
[ " [
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La poliza en los contratista no es
posible debido a que en el Grupo
el personal ya se encuentra de
s planta.
1. Para radicacion de Revisar la posibilidad de Incluir una Sin embargo el equipo en el
documentos se encuentra X -~ L
. clausula de confidencialidad de la desarrollo de actividades
establecido la apertura de . ) X 100% . )
. . informacion sensible en los contratos del adquieren compromisos con la
sobres recibidos en la ventanilla . X :
Gnica personal del area de correspondencia entidad de mantener la
Ocultar o . confidencialidad de los
in?;ﬁgg;enc/erlo Verificacion de Girslii%% ?jee gocumentosdy hgsta’ la fecha no se
y 60% efectividad de | Octubre de 2015 X ha presehta 0 ningun N:A N:A
documentacion, Archivo y inconveniente.

para beneficio de
terceros.

2. Falta de documentacién para
control de accesos en el area

3. Por amiguismo o clientelismo

4. Permitir acceso de personal
no autorizado al area de

recepcion de la correspondencia.

Revisién de efectividad de controles

controles

Correspondencia

Se revisara en el mes de octubre
la eficacia de los controles




