Huila

Region.

MODELO INTEGRADO PLANEACION Y GESTION (MIPG)

PLAN UNICO INSTITUCIONAL

PLAN DE ACCION DEL PROCESO 2025

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

RESPONSABLE: ESPERANZA HERRERA GONZALEZ

PG MESES
PONDERACION DE LA RESULTADO RESULTADO
EIEDEPOLITCA | LINEAESTRATEGICA | METAPERIODO 2025 INDICADOR DE GESTION RECURSOS % CUMPLIMIENTO.
ACTIVIDADES/ PROCESO ACTIVIDAD ESPERADO OBTENIDO
DIMENSION v [ | x| x| x|
Ejecucion, 6 alas Plan de
X X |PINAR Actualizado 10% s o 00
Archivo - PINAR
Realizar Visitas de Inspeccion a los Archivos de Gestidn de todos los procesos para
> X TRD ACTUALIZADAS 12% 1 o 00
el cumplimiento del manejo de la Tabla de RetenciénDocumental - TRD
Crear y ejecutar el plan de Transferencias Documentales de acuerdo a los tiempos,
© X TVOTRD mptementadas % 2 0 00
de retencion de la TRD
5
INFORMACION Y
Organizar el 90% de los archivos de gestion fisicos, con los inventarios
COMUNICACION L 8 - X X Documentacion inventariada 5% 3 0 0,0
documentales registrados en el Formato Unico de Inventario Documental.
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o 3
. L
t ' é Seguimiento al registro documental en el aplicativo SIMAD X Documentacion digtalizada 5% 1 o 00
a M
t P A
e L ¢
. e ' 80% Implementacion y Seguimiento al Programayy politica de Gestién HUMANO
X X |Popimptementato % 4 0 00
: M o Documental - PGD $42157.500
m E N
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. T o y al Sistema de C D tal - SIC X X |implementacionsic % 3 0 00
n A E
' c
o 1 !
o N 609 Organizacion Archivo Central con Inventarios Documentales. X X PGD Implementado 1% 1 o 00
d N s
. T
o R
u
' £ M Elaborar inventario documental para eliminacion, durante el proceso de la X Informe presentados /informes 0% ) N 00
2 L e organizacion del Archivo Centraly realizar tramite. proyectados ’
G P N
e R T
s o o Realizar visita de inspeccion a los archivos de gestion de todos los procesos para
t 6 s verificar el cumplimiento de las TRD - Tablas de Retencién Documental. ; ,
I ¢ " x |Vitas reataacas visias I 4 o 00
o A A X programadas
. . Gestién conValores Realizar informe sobre a gestion de enlos
" c para resultados procesos, , incluido el
A
| H
n ) !
v
: £ . Realizar una jorada de orientaci6n e instruccion a los funcionarios para el " Jomadss realizadss / Jomadas - . . 0o
. R s conocimiento, informacién y utilidad de la Gestion Documental programadas g
t E T
u s ! Actualizar e Implementar plan de implementacion del SICy ejecutar el 70%
c istema
c T X «|sistemantegraco ge Conservacion - B . 00
: | o - SiC implementado
o o s
n N
@ Coordinar, consolidary aprobacion del Registro de Activos de Informacion
t z *Elaboracién del Indice de Informacion Clasificada y Reservada X PROGRAMA DE DESCRIPCION 5% 1 0 00
. Esquema de ., de acuerdo o estipulado DOCUMENTAL IMPLEMENTADO :
e
u enlaley 1712 de 2014.
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n 3 .
N N APLICACION DEL REGLAMENTO DE VENTANILLA UNICA
N T Realizar la: recepcion, radicacion, distribucién, tramite, almacenamientoy
v A final de l bidos det /0 producidos al
a L 4 interior de INFIHUILA y enviados como respuesta al medio externo. " « [reucaconveLaveNTANILA - Financiero . . 0
B EVALUACION CON RESULTADOS UNICA $40.000.000 8
i Elaborar reporte consolidado de la Ventanilla de Unica, reportando
o entradas, salidas del luyendo analisis d
n datos.
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AL A Presentar informe mensual P.Q.R.D. de as peticiones quejas y reclamos, [No- De informes de P.Q.R.D-S con
£o v o N X | x| x| x| x| % |respuestaenteminos legates No.de 2% 12 0 00
NN D incluyendo e Pagina wel P.Q.R.D.S recibidos con términos
c a° legales en el periodo X 100
o
o
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M 50% De la modelo de requi la gestio Gnica de
T ¢ X X |MoDELO IMPLEMENTADO 10% 3 o 0.00%
| E documentos (implementacicn del SGDEA)
N
o
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N
A
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100%
SUMATORIA DE LA EJECUCION : 100%
RESPONSABLE EJECUCION
APROBO,

ESPERANZA HERRERA GONZALEZ
CARGO: Lider del proceso

FECHA: Enero- 2025

ADRIANA MARCELA VALENCIA CARDONA

GERENTE




