SERIE:
114-18.2-128

CODIGO:

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 implementadas por la entidad.

Objetivo: Establecer los lineamientos necesarios para la conservacion y preservacion de la informacion segun el medio o tecnologia en la que se encuentran, desde el momento de su produccion, su fase de vigencia y hasta su
disposicion final, manteniendo los atributos de la unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad de toda la documentacién de la D.T.B.

Resultados esperados: Ejecucion de las diferentes actividades definidas en SIC

Responsable: Equipo interdisciplinario

PLANEACION

SEGUIMIENTO DEL RESULTADO

Requerimiento

Actividad

RESULTADO

META

programador de actividades

Descripcion del resultado

Unidad de medida

| Trimestre

II Trimestre

Il Trimestre

IV Trimestre

Responsable

AVANCE

I Trimestre

I Trimestre

Il Trimestre

IV Trimestre

en ejecucion
Pendiente por ejecu

esperado

Anélisis y observaciones

PROGRAMA DE
CAPACITACION

Incluir dentro del Plan Anual de Capacitacién de
la entidad el temario correspondiente a Gestion
Documental para asegurar el manejo de la
informacion  y  sensibilizandolos  en
administracion documental.

Inclusion en el Plan Anual
de capacitacion de la
entidad el tema de Gestion
Documental

Item de Gestién
documental en el Plan
Anual de Capacitacion

Talento Humano

Incluir dentro de la induccién y reinduccion, un
espacio de sensibilizacion sobre la gestion
documental.

Presentar
permanentemente en la
induccién y reinduccion de
funcionarios el tema de
Gestion Documental

Planillas de asistencia

Talento Humano
Documentacion y
archivo

Realizar campafias y/o jornadas de sensibilizacion
resaltando la responsabilidad como servidores
publicos en el manejo de la informaciéon y
administracién documental en todo ciclo de vida
de los documentos hasta su disposicion final.

Jornada de capacitacion

Planillas de asistencia

Documentacion y
Archivo

Reallizar intervenciones y charlas en areas donde

Jornadas de intervencion y
apoyo archivistico en

se detecten en la ini: - - Evidencias i
documental admi oficinas con debilidades en Documentacion y
) gestion documental Archivo
Llevar registro de brigadas de limpieza que se Registro de jornadas de Documentacion y
. Pt . e Planilla Arch
realicen en los depdsitos de archivo. limpieza rchivo
Llevar registro de mantenimiento de las
PROGRAMA DE instalaciones fisicas de los depésitos de archivo  |Registro de Mantenimiento
INSPECCION Y como cambio de lamparas, puertas, ventanas y de las instalaciones fisicas |FT-GADM-059 Mantenimiento
MANTENIMIENTO DE  |todo aquello que pueda causar riesgo de deterioro |de los depésitos de archivo
SISTEMAS DE en los documentos de archivo.
ALMACENAMIENTO E
i Revisar redes eléctricas e hidraulicas en los : o .. Actividades previstas para
INSTALACIONES FISICAS . " Registro de revision Mantenimiento . P P
depositos de archivo. mediano plazo
Pintar y rotular las tuberias expuestas en los Tuberias expuestas en los . .
° s Actividades previstas para
depositos de archivo en cumplimiento a la norma |depésitos de archivo Mantenimiento mediano plazo
técnica de calidad 3458 pintadas y rotuladas P
Nimero de
documentos

PROGRAMA DE
SANEAMIENTO
AMBIENTAL,
LIMPIEZA,
DESINFECCION,
DESRATIZACION Y
DESINSECTACION

Identificar documentos contaminando y realizar la
limpieza respectiva a los mismos

Documentos contaminados
identificados y limpiados

contaminados
identificados y
limpiados

Documentacion y
Archivo

Actividades a desarrollar a
mediano plazo

Realizar jornadas de limpieza y desinfeccion de
los depdsitos, el mobiliario y las unidades de
almacenamiento.

Jornadas de limpieza y
desinfeccion

Planilla de la jornada

Calidad y
Documentacion y
Archivo

Presentar informes relacionados con las acciones |Informes de gestion Informes Calidad
de desinsectacion, desratizacion y limpieza mensual
PROGRAMA DE
MONITOREO Y .
Compra de equipos para la Medicién y registro
CONTROL DE ermanente de humedad y temperatura (termo Actividades a ejecutar a
CONDICIONES p y P Compra de equipos Equipos Secretaria General g

AMBIENTALES DE
LOS REPOSITORIOS
DOCUMENTALES

higrémetro), iluminacion (luxémetro),
contaminantes atmosféricos (calidad del aire)

mediano plazo
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Objetivo: Establecer los lineamientos necesarios para la conservacion y preservacion de la informacion segun el medio o tecnologia en la que se encuentran, desde el momento de su produccion, su fase de vigencia y hasta su

disposicion final, manteniendo los atributos de la unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad de toda la documentacién de la D.T.B.

Resultados esperados: Ejecucion de las diferentes actividades definidas en SIC

Responsable: Equipo interdisciplinario

PLANEACION

SEGUIMIENTO DEL RESULTADO

PROGRAMA DE

Revisar necesidades reales de almacenamiento
para los documentos de archivo de la entidad.

Datos del volumen de
crecimiento anual de los

Informe

Documentacion y
Archivo

ALMACENAMIENTO Y archivos
E- -
ALMACENAMIENTO | adecuacion y mantenimiento de unidades de Unldades.de " Documentacion y
- almacenamiento Metros lineales
almacenamiento y conservacion. Archivo
preservadas

Mapa de riesgos

Documentacion y

Documento
Establecer y actualizar el mapa de riesgos actualizado Archivo
Componente de prevencion
Elaborar y actualizar el manual de prevencion y y atencién de desastres y
atencion de desastres y contingencia de archivos |contingencia de archivos Documento Documentacion y
alineados con el Plan de Emergencia y Atencion [incluido en el Plan de Archivo
de Desastres de la D.T.B. Emergencias y atencion de
PROGRAMA DE Desastres
PREVENCION DE Y s d Ton do I tos d Rutas d ”
EMERGENCIAS Y er:arcar rutas de evacuacion de |os repositos de u ads e eVE\;UBCIGﬂ Evidencias Calidad
ATENCION DE archivo lemarcadas
DESASTRES Mamener copias de respaldo dlglt;l de los Copias de respaldo Evidencias Todas las
inventarios documentales del archivo central. dependencia
Ins_pecclon, mantenimiento y recarga de los Extintores recargados Evidencias Seguridad y salud
extintores en el trabajo
Capacitar en temas de prevencién y atencion de Sequridad y salud
emergencia en espacios de almacenamiento Jornada de capacitacién | Planilla de asistencia ) y
tal en el trabajo
Identificar I mentacion r su valor . Ta I
dentificar la documentacion que por su valol Aplicacién de las TRD Documento odas las
institucional tiene prioridad de rescate. dependencia
Control en los sistemas de almacenamiento,
operacién y manejo de los servidores que guardan | Proteccion de los servidores Evidencias Sistemas
la informaci6n de la entidad.
Limpieza, seguimiento y control al mantenimiento "
" . e y Jornada de limpieza y
preventivo y correctivo del sitio asignado para los
P mantenimiento sitios de los Evidencias Sistemas
servidores de almacenamiento de informacion de servidores
PLAN DE la entidad.
PRESERVACION . n N )
DIGITAL A LAR Seguimiento y control de copias de seguridad En proceso de estudio para
G PLAZO GO realizada a los servidores donde se almacena la Copias de respaldo Evidencias Sisteras la formulacién SGDEA
informacién de la entidad, garantizando el acceso P P
de la informacién.
Implementacion del SGDEA Formulacion SGDEA Evidencias Sistemas
" . . Sistemas y Gestion
Alinear las T.R.D. con del SGDEA TRD alineadas con el SGDA Evidencias

Documental




