DOCUMENTACION Y ARCHIVO

D

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PINAR)

Marco Juridico : Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos; Decreto 2578 de 2012; Decreto 2609 de 2012; Reglamento Interno de Archivo; Tablas de Retencién Documental implementados por la entidad.

Obijetivo: Fortalecer el PGD de la DTB mediante planes y proyectos gue gestionen, brinden seguridad y acceso a la informacién

Resultados esperados: Presentacion y desarrollo de planes y proyectos que fortalezcan el PGD de la institucién

Responsable: Equipo interdisciplinario
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CORTO PLAZO (UN ARO) 2021
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Actualizacién de Tablas de Retencion

Solicitar apoyo especializado a la Direccion General en el proceso de

PERSONAL | MMducciony capacitacion

manejo de la i y
reinduccién_ Talento Humano)

. 9
Documental y cuadros de clasificacion Actualizacion de las T.R.D. 80%
documental.

Mantener actualizados los inventarios Actualizacion permanente resultado de los procesos de transferencias, 100%
5 documentales del Archivo Central eliminacion y reubicacion ’
§ Apoyar los procesos de organizacién del archivo
de gestion de las diferentes dependencias de la |verificacion de 6n de inventarios 70%
entidad
Informar a la oficina de calidad y Control Interno de los resultados obtenidos del
Planes de mejoramiento al del proceso de gestion documental a cada 0%
dependencia de la entidad.
A ‘2 . Verificar y por las o
ORGANIZACION DE Recepcion de Transferencias depencias y grupos de trabajo de la entidad 100%
ARCHIVOS = — — -
£ Ubicacién e identificacién de las unidades de Ubicacion e identificacion de las unidades documentamentales transferidas en las 90%
5 conservacion unidades de conservacion utilizadas en el Archivo Central de la entidad °
(@]
<] " . . N Seleccionar y clasificar las unidades documentales por serie y subserie que hayan
> o
2 Transferencias de archivo central a historico segin la n final, Cor 6n Permanente. 0%
o
3 Depuracién de documentos conservados en el . )
. . . . . Seleccionar las unidades que segin 1 final deben ser
Archivo Central segun el ciclo vital determinado [ w020 C 100%
en las T.R.D
o
°© Ubicacion de los archivos historicos Determinar los espacios locativos adecuados para la conservacion y custodia de 0%
< los archivos historicos de la entidad
-% Elaboracion de inventarios documentales Elaboracién del FUID acorde a la disposicion final ( conservacién permante y 0%
(Archivo Histérico) seleccion documental) °
Mantener las unidades documentales Elaborar estudios previos para el sumnistro de elementos y/ o0 materiales 100%
. . . b
Gestion de depésitos: conservadas de archivo ( estantes, cajas y carpetas de archivo)
Sistema de Preservacion y custodia del archivo central de la |Solicitar control de ci 2 < do f iento de los 70%
. Conservacion de entidad censores de humo y programacion de fumigacion y limpiesa de polvo
CONSERVACION A, o .
Documentos Ampliacion de espacios fisicos para el Archivo Habilitacién de nuevos espacios fisicos para almaceniento de las unidades o
DOCUMENTAL R 50%
Central documentales del archivo Central
o Analizar las propuestas y viabilidad de la digitalizacién de los documentos que por 50%
Procesos técnicos Digitali ion de d tos d hivo= DEA disposicion final tienen conservacion total °
archivisticos \gitalizacion de documentos de archivo= Evaluar los avances en laimplementacion del Plan de Eficacia Administrativa B
(Cero Papel) 50%

CAPACITACION DE B Sensibilizar al persona]lde la en?iqad de’la responsabilidad y ct_)mp_l:om‘iso coljrel

Gestion Documental documental 5n, induccion y 100%

60%

0%

100%




