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IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL

Definir un modelo de Gestion Documental de
acuerdo a las necesidades de la Entidad.

Desarrollar la Gestion Documental con
base en los principios archivisticos de acuerdo la
normatividad legal.

Organizar archivos de Gestion para la
implementacion de un modelo de Gestion
Documental.

Vincular a nuestro equipo de trabajo un
profesional con los requisitos exigidos por la ley
para que asuma y lidere las responsabilidades
de la actualizacioén, mejoras e implementacion
de nuestro Sistema de Gestiéon Documental.

Mitigar los riesgos por medio de
instrumentos y herramientas de gestién que
garanticen la conservacion, preservacion y
seguridad de la informacién documentada de la
Institucion.

Fortalecer las alianzas con instituciones
gubernamentales y/o publicas para mejorar la
administracion y gestion de nuestro Archivo.

Adecuar las instalaciones fisicas
necesarias para conseguir y mantener un
depésito de archivo que cumpla con los
estandares minimos de conservacion,
preservacion y acceso a la informacion.

Implementacién
del SGD en un
100%

Publicacién e implementacion de las TRD.

Realizacion del inventario del Fondo acumulado

Organizacion del archivo de gestion de todas las areas de la entidad

Realizar seguimiento al uso del software ORFEO.

Implementacion del Inventario Unico Documental en los Archivos de
Gestion.

Implementacién de PINAR y del PGD

Apoyo de personal contratista y/o aprendices para el desarrollo de
los procesos de Gestion Documental.

Adecuacion de un depésito de archivo para la conservacion,
preservacion y custodia de la informacién, segun las necesidades
de la Enitdad.
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, Marta Tapia
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PLAN DE CAPACITACION

Establecer dentro del Plan Institucional de
Capacitacion la formacién constante de nuestro
talento humano en temas de Sistema de Gestion
Documental.

Orientar al personal en el manejo de
herramientas e instrumentos para el desarrollo y
buen funcionamiento de el Programa de Gestion
Documental.

Cumplimiento de
las actividades
programadas en
un 100%

Implementar el plan institucional de capacitaciones, para fortalecer
las capacidades, conocimientos y habilidades de los servidores en
el puesto de trabajo.
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