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Elaboracidn y actualizacion de Instrumentos archivisticos

Acompafiamiento y revision del OGD

RESPONSABILIDADES

Asesores Archivo de Bogota - Skaphe

Elaboracién del PGD

Grupo interdisciplinario:Responsable del Area
de Gestion Documental, Asesor de la Oficina
Asesora de Planeacion, Asesor encargado del
Aréa de TI, Subdirectora Administrativa y
Financiera.

Aprobacion del PGD

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Elaboracion del Plan de Implementacion del PGD

Grupo interdisciplinario:Responsable del Area
de Gestién Documental, Asesor de la Oficina
Asesora de Planeacion, Asesor encargado del
Aréa de TI, Subdirectora Administrativa y
Financiera.

Ejecucion del Plan de implementacion del PGD

Grupo interdisciplinario: Profesional
Responsable del Area de Gestion Documental,
Asesor de la Oficina Asesora de Planeacion,
Asesor encargado del Aréa de TI, Subdirectora
Administrativa y Financiera.

Seguimiento al cumplimiento del PGD

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental, Asesor de la Oficina Asesora de
Planeacion, Asesor encargado del Aréa de TI,
Subdirectora Administrativa y Financiera.

Mejoramiento continuo del PGD

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental, Asesor de la Oficina Asesora de
Planeacion, Asesor encargado del Aréa de TI,
Subdirectora Administrativa y Financiera.

Actualizacion de la Tabla de Retencién Documental y sus anexos

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental.

Aprobacién de la actualizacion de la TRD

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

Presentacion de la TRD para convalidacion

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental-Subdirectora Administrativa y
Financiera.




Adopcion de las TRD por parte del Comité MIPG

Director (a) General, Oficina Asesora Juridica.

Implementacién de las tablas de Retencion Documental -TRD

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental- Grupo de apoyo-Subdirectora
Administrativa y Financiera.

Actualizacién y/o revision de las TRD

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental

Elaboracion del Plan Institucional de Archivos PINAR

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental con el grupo interdisciplinario

Aprobacién del Plan Institucional de Archivos-PINAR

Comité Institucional de Gestién y
Desempefio

Implementacién del Plan Institucional de Archivos PINAR

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental, Asesor de la Oficina Asesora de
Planeacion, Asesor encargado del Aréa de TI,
Subdirectora Administrativa y Financiera.

Monitoreo de cumplimiento del PINAR

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental

Elaborar los inventarios documentales

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental- Grupo de apoyo-Subdirectora
Administrativa y Financiera.

Elaboracion de documentos relacionados con el Sistema Integrado de Conservacion SIC.

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental-Profesional en Conservacion,
apoyo de las areas.

Aprobacion del Sistema Integrado de Conservacién SIC.

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion-SIC.

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental- Grupo de apoyo-Subdirectora
Administrativa y Financiera.

Seguimiento y control al SIC

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental- Grupo de apoyo-Subdirectora
Administrativa y Financiera, Oficina Asesora de
Planeacion

Elaboracion del Banco Terminologico

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental-Profesional en Historia,Oficina
Asesora de Planeacion




Elaboracién de la Tabla de Control de Acceso

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental,Oficina Asesora de Planeacion,
Areas.

Actualizacién y/o revision de los Procedimi

entos del Proceso de

Gestion Documental

Disposicion final de documentos

Transferencias documentales

Organizacién de archivos

Consulta y préstamo de documentos de archivo

Elaboracion y Actualiazacion de tablas de retencion docuemntal

Gestion correspondencia

Elaborar los lineamientos de descripcion documental basados en el uso de esquema de
metadatos.

Efectuar mejoras al Sistema de Informaciéon Documental de la entidad.

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental- Grupo de apoyo-Subdirectora
Administrativa y Financiera, Oficina Asesora de
Planeacion

Elaboracion de Programas Especificos

Programa de Document

os Vitales y Esenciales

Elaboracion del Programa de Documentos Vitales y Esenciales

Implementacién del Programa de Documentos Vitales y Esenciales

Seguimiento del Programa de Documentos Vitales y Esenciales

Mejora del Programa de Documentos Vitales y Esenciales

Profesional Responsable del Area de
Gestion Documental, Subdireccion
Administrativa y Financiera, Oficina
Asesora de Planeacion, Area de
Tecnologia de la Informacion y las
Comunicaciones y Area de Gestion
Documental

Programa de Gestiéon de Documentos Electroni

cos

Elaboracion del Programa de Documentos Electrénicos

Implementacién del Programa de Documentos Electrénicos

Seguimiento del Programa de Documentos Especiales

Mejora del Programa de Documentos Electrénicos

Profesional Responsable del Area de
Gestion Documental, Subdireccion
Administrativa y Financiera, Oficina
Asesora de Planeacion, Area de
Tecnologia de la Informacion y las
Comunicaciones y Area de Gestion
Documental, reas.




Programa de Gestién de Documentos Especiales

Elaboracion del Programa de Documentos Especiales

Implementacion del Programa de Documentos Especiales

Seguimiento del Programa de Documentos Especiales

Mejora del Programa de Documentos Especiales

Profesional Responsable del Area de
Gestion Documental, Subdireccion
Administrativa y Financiera, Oficina
Asesora de Planeacion, Area de
Tecnologia de la Informacion y las
Comunicaciones y Area de Gestion
Documental, areas.

Programa de Reprografia

Elaboracion y ejecucidn del Programa de reprografia

Implementacion del Programa de reprografia Profesional Responsable del Area de

Seguimiento del Programa de reprografia Gestion Documental, Subdireccion
Administrativa y Financiera, Oficina
Asesora de Planeacion, Area de

_ ) Tecnologia de la Informacion y las

Mejora del Programa de reprografia Comunicaciones y Area de Gestion

Documental, &reas.
Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

Elaboracion del Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

Implementaciéon del Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

Seguimiento del Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

Mejora del Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

Profesional Responsable del Area de
Gestion Documental, Subdireccion
Administrativa y Financiera, Oficina
Asesora de Planeacion, Area de
Tecnologia de la Informacion y las
Comunicaciones y Area de Gestion
Documental, areas.




Plan de Preservacion digital a largo plazo

Elaboracion del Plan de Preservacion digital a largo plazo Documental, Sugdireccién Administrativa y

Financiera, Oficina Asesora de Planeacion,
Area de Tecnologia de la Informacion y las
Comunicaciones y Area de Gestion
Documental, areas.

Implementacién y socializacion del Plan de Preservacion digital a largo plazo

Indicadores

Profesional Responsable del Area de Gestion
Documental, Subdireccién Administrativa y
Financiera, Area de Control Interno.

Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion.

Plan Institucional de Capacitacion-PIC

Profesional Responsable del Area de Gestion

Fortalecer el PIC con divulgacion y capacitacion sobre temas relacionados con la gestion Documental, Area de Talento Humano, Area de
documental. Comunicaciones, Subdireccion Administrativa y
Financiera,

Actividades en ejecucion

Actividades por desarrollar




