PLAN DE ACCION DE GESTION DOCUMENTAL VIGENCIA 2021

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
No. SIG Actividades a realizar Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana
1]2[3[4|1]2[3[4[1[2[3[4[1[2]3T4a]2[2[3[4|1[2[3[4[1]2[3[4[1[2[3]4a[2[2[3[4|1[2[3[4[1]2[3[4[1][2[3]4
ACTUALIZACION TRD
. . ” Visita a las dependencias
Levantamiento de informacién en las N R ”
1 Levantamiento de informacién

dependencias

Revisién documental

IN)

Cuadro de clasificacién documental

Actualizar documento existente

w

Tabla de Retencion Documental

Ajustes a TRD de acuerdo al levantamiento de
informacion en la visita a las dependencias

IN

Memoria descriptiva

Recopilar evidencias de todo el proceso de
actualllzacién TRD y construir documento.

o

Banco Terminologico

Actualizar documento existente

ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS

Validacién y actualizacién segtn los cambios

6 |Programa Gestion Documental A,
de la organizacién.
7 |Plan Institucional de Archivo PINAR Validacion )'/act'L,Jallzamon segun los cambios
de la organizacién
. . Validacién y actualizacién segtn los cambios
8 |Formato Unico Inventario Documental (FUID) A,
de la organizacién
9 Modelo de requisitos para la gestién de Revisar lineamientos del AGN para el disefio

documentos electronicos

del modelo

10

Tablas de control de acceso

Reuniones con las dependencias para
determinar los ajustes necesarios de acuerdo a
TRD actualizadas

11

Tabla de Valoracion Documental

Validacion y actualizacién segun los cambios
de la organizacion.

Validacion y actualizacién segin los cambios

12 |Reglamento Interno de Archivo AR,
de la organizacién.
. . Validacion y actualizacién segun los cambios
13 |Sistema Integrado de Conservacion A,
de la organizacion.
INTERVENCION DE ARCHIVOS

Intervenir expedientes de las diferentes

14 |Intervencion de documentos en Taducol dependencias, que ya han terminado su ciclo
documental
Intervenir expedientes de las diferentes

15 |Intervencion de documentos en Iron Mountain |dependencias, que ya han terminado su ciclo

documental

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Disefiar cronograma y solicitar aprobacién del

16 |Cronograma Transferencias Documentales L d
comité de archivo
L . Validary aprobar las tranferencias
17 |Recepcion transferencias documentales Ty ap o
documentales recibidas
18 |Actualizar inventario excel archivo central Actualizar base de datos de archivo central

CAPACITACION Y ASESORIA

19

Capacitacion y asesoria

Brindar capacitacion y asesoria a todas las
dependencias que lo requieran
Comunicados institucionales mensualmente




PLAN DE ACCION DE GESTION DOCUMENTAL VIGENCIA 2021

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
No. SIG Actividades a realizar Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana
1]2[3[4|1]2[3[4[1[2[3[4[1[2]3T4a]2[2[3[4|1[2[3[4[1]2[3[4[1[2[3]4a[2[2[3[4|1[2[3[4[1]2[3[4[1][2[3]4
SISTEMA DE INFORMACION
. " . Requierimientos de actualizaciones
Fortalecer la implementacion del sistema de - AP
N < o L Seguimiento a los reportes periédicos
20 |informacién adquirido para la gestién N . -
Capacitacion y reinduccion al personal
documental del CDAV - "
Integracién con otras herramientas
N
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