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3. SUBDIRECCION

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

3.1. subdireccion

ACTIVIDADES Y/O OBLIGACIONES

hacer las entidades publicas de acuerdo con las tablas de retencion o valoracion

y de donaciones y legados de archivos privados.

PRIORIDAD 4: Lograr transferencias secundarias de 5.000 metros lineales de
nuevos fondos documentales.

META 2015: 2.000 metros lineales (106%)

META 2016: 2.500 metros lineales (144%)

META 2017: 500 metros lineales (45%....)

META 2018: Sin meta

PROD O0S O D A

. Revision y cotejo de la documentacion recibida por transferencia regular, compra y donacion
contra inventario al 100%.
|4. Revision de los ajustes solicitados a las transferencias secundarias documentales.
5. Actas de izacion de ias secundarias

6. Actualizacién del Registro Unico de Ingresos Documentales.

7. Actualizar la documentacion del Sistema de Gestion: actualizar el instructivo del proceso de
alistamiento, entrega y recepcion de transferencias secundarias para el Archivo General de la

imi ias secundarias documentales

to de i6n de

Nacion (abril) y revisar el pi
i ifi i izacion de tramites (mayo).

e de

4. Proyectar los conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que le
Isean solicitadas, de acuerdo con su competencia. Informar al Grupo de Inspeccién
ly Vigilancia sobre el presunto incumplimiento de las entidades en los plazos
lestablecidos para la realizacién y entrega de ajustes de las tablas de retencién
[documental y tablas de valoracién documental que se encuentran en proceso de
levaluacion y convalidacién

1. Conceptos técnicos emitidos en materia archivistica.
2. Memorandos enviados al Grupo de Inspeccién y Vigilancia informando el incumplimiento de los
tiempos establecidos para remitir ajustes a las TRD y TVD que se encuentran en proceso de
convalidacion.

3. Memorandos enviados al Grupo de Inspeccion y Vigilancia informando el incumplimiento de los
planes de transferencias documentales secundarias.

|4. Emitir conceptos técnicos a valoracién, la adquisicion, la duplicacién, la eliminacién y seleccion
de bienes documentales archivisticos de caracter publico y privado.

5. Emitir conceptos técnicos sobre las solicitudes de declaratoria de bienes de interés cultural de
caracter documental archivisticos BIC_CDA y sobre los planes de manejo y proteccion de los
mismos

Emisién Conceptos Técnicos en Archivistica

Hallazgos reportados incumplimiento normatividad

5. Administracion del Registro Unico de Series y Subseries Documentales.

1. Oficios de solicitud de subsanacién de requisitos.
2. Certificados de inscripcion de TRD y TVD de las entidades que cumplen funciones puiblicas en el
Registro Unico de Series Documentales.

GRUPO DE EVALUACION DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

1. Reportes informacién PAD y PAI (12 al afio, reporte mensual desde enero, cinco primeros dias
mes; incluye ir i It ). i Plan de Compras y Formulacién Anteproyecto
de Presupuesto 2019 en marzo, proyecto de Pr 2019 en octubre,
construccion Plan de Accién 2019 en octubre (DOFAS), noviembre y diciembre (PAD y PAI) .
2. Definicion de términos de acuerdo de servicios SLA entre dependencias para el logro de las
actividades de los PAD donde interactian (enero) y seguimiento al cumplimiento de los mismos
(junio y octubre). Socializacién del PAD al interior del grupo en febrero o marzo y participacién en
reuniones de definicion Nuevo Plan Estratégico Institucional
3. Formulacion Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos 2019 en marzo y validacion
Presupuesto de Ingresos 2019 en octubre.
|4. Actualizacién Mapa de Riesgos por Procesos (aplicacién por dependencias) y posterior
socializacion con los funcionarios de cada dependencia por parte de los coordinadores.
5. Acuerdos y Evaluaciones de desempefio:

- Funcionarios de Carrera administrativa y de Libre Nombramiento y Remocién NO Gerentes
Publicos: Concertacién en Febrero, Calificacion en Febrero (semestre anterior) y Agosto.

- Funcionarios Provisionales: Concertacion en enero y julio y calificacién en enero (semestre
lanterior) y en Julio.
6. Plan de Mejoramiento Auditoria de Calidad 2017 (marzo) y reporte trimestral de indicadores
de gestion.
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7. Actualizacién de Caracterizacién de procesos. Planeacion Institucional 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
8. Transferencias Documentales Primarias y visita de seguimiento a Archivos de Gestién.
o - " 9. Reporte de pedidos de almacén al Grupo de Recursos Fisicos (primeros 5 dias habiles de Cacia | i ———
6. Cumplimiento Administrativo mes B L
10. Plan de mantenimiento para equipos especializados (enero para vigencia 2018 y septiembre || S
paravigencia2019) e e
11. Ley de Transparencia: Envio de informacion actualizada para publicacion y actualizacion a ||
matriz de requerimientos a las dependencias (primer tirmestre). Seguimiento de aplicacién a la
matriz (Por requerimiento de STIADE)
12. Aportes a la Estrategia de Gobierno Digital: el e
- Entendimiento de la politica (primer trimestre), disefio de |a estrategia (segundo trimestre) - ||
STIADE
- Definicion de acuerdos para la plicacién de la iegia (Julio) y iento a los resultados || 0

de actividades aplicadas (mensual desde agosto) validado por STIADE. S e
13. Capacitaciones: (Se entiende cumplido si se evidencia la participacién de por lo menos el 80%
de los funcionarios del Grupo)

- Plan Institucional de Formacién y Capacitacion
14. Clima Laboral: (Se entiende cumplido si se evidencia la participacion de por 10 menos el 80/ | S
de los funcionarios del Grupo)

- Participacion en las actividades de intervencién en clima laboral (comunicacién y trabajo en
lequipo)
15. Caracterizacion de grupos de valor asociados al Tramite / OPA y definicion de por 1o menos
una iniciativa de mejora y actualizacién del Procedimiento (segundo trimestre) y aplicaciéon y
publicacion ante el SUIT (tercer trimestre)
16. Indice de reprogramaciones al PAD (1 si no realiza, 0 si realiza) Reprog ramacion 0

ICantidad de Actividades
Reprogramadas




