Alcaldia de Medellin

AGENCIA APP

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS PINAR 2021

Fecha: enero 2021

FECHA FECHA
OBJETIVO PLAN O PROGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIO FINAL PRODUCTO
Integrar los modelos de Realizar para el componente de Gestion
gestion (implementados) P p P Profesional Apoyo a la gestion Autodiagnostico de
. . Documental el autodiagnéstico o L,
con la gestion Plan de Accion D de planeacién y procesos 1/05/2021 30/05/2021 | Gestién Documental del
. disponible del Modelo Integrado de .
documental de la Agencia ” o organizacionales MIPG
APP Planeacion y Gestion-MIPG
Elementos disponibles para la I dei
organizacion de archivo (cajas, Direccion Técnica 1/01/2021 31/01/2021 lompra_le insumos paTa
Organizar, custodiar y Plan Anual de |, etag, pastas) a Gestion Documenta
conservar los Adquisiciones Contratacion de servicios para la A Servicio de custodia de
documentos de la Direccidn Técnica 1/01/2021 31/12/2021

custodia de archivo documental

archivo contratado

Agencia APP

Plan de Mantenimiento
vigencia

Limpieza de areas y documentos del
archivo de la Agencia

Personal Apoyo Servicios
Generales

Cada 6 meses

Cada 6 meses

Limpiezas al cuarto de
archivo

Revision y actualizacion del indice de

Profesional Apoyo a la gestion

indice de Informacién

Cumplir con la norma de i6 30/09/2021 ifi
S y planeacion y procesos 1/09/2021 /09/ Clasificada y Reservada
archivistica vigente - Fortalecimiento del | Informacién Clasificada y Reservada organizacionales contratado
Construir, disefar e Modelo de Gestion
implementar Documental Actualizar el Registro o Inventario de Registro o Inventario de
. : N o ili insitrati d d .
instrumentos normativos Activos de Informacion Auxiliar Adminsitrativa a demanda ademanaa | a tivos de Informacion
Promover la creacion de expedientes Pr%fesnlanal Ap_)’oyo a la gestion Expedientes electréni
electrénicos de archivo en la Agencia € planeacion y procesos | yoyanda | a demanda | SXPeAIENtes electronicos
APP organizacionales + Auxiliar creados
Adminsitrativa
Administrar el Software de Gestién . R Usuario Administrador
i N Auxiliar A it 5/01/2021 31/12/2021 X
Gestionar de manera Implementacién de la | Documental Mercurio uxiliar Adminsitrativa /01/ 112/ Mercurio
adecuada la informacion -
herramienta para la
y usar adecuadamente el L.
. gestion de documentos
Software de Gestion S Facilitar al personal APP las Transferencias
N electrénicos
Documental Mercurio trasferencias documentales al archivo Auxiliar Adminsitrati ademanda | ademanda | documentales realizadas.
central mediante la elaboracién de los uxiliar Adminsitrativa Inventarios Documentales
inventarios documentales Elaborados
Realizar capacitaciones para el manejo ili insitrativa -
P P 10 | Auxiliar Adminsitrativa - Apoyo a demanda ademanda | Capacitaciones Mercurio

del software Mercurio

Consultor Mercurio

Gestionar el el Sistema
Integrado de
Conservacion -SIC,
Implementando politicas
de conservacion y
almacenamiento de
documentos

Fortalecer el Modelo de
Gestion Documental de la
Agencia APP

Programa de Gestion
Documental

Limpieza de areas y documentos
Programa de Inspeccion y
Mantenimiento - Programa de Control
de Plagas

Personal Apoyo Servicios
Generales

Cada 4 meses

Cada 4 meses

Mantenimientos en cuarto
de archivo

Actualizar el proceso y los

Profesional Apoyo a la gestion

Procedimientos y

procedimientos de la gestion de planeacién y procesos 1/05/2021 | 30/06/2021 rualizad
documental. organizacionales procesos actualizados
Aplicar las Tablas de Retencién Aucxiliar Adminsitrativa - Apoyo 5/01/2021 31/12/2021 TRD aplicadas en

Documental en Software Mercurio

Consultor Mercurio

Software Mercurio




