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	SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN
	CODIGO: AR-FR-

	
	PROCESO: GESTIÓN TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
	VERSIÓN: 01

	
	PLAN DE TRABAJO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (SGD)
	FECHA: 07/30/2020



[bookmark: _GoBack]Periodo/año: 2020 
Número  de practicantes: 8
Modalidad Ingreso: Practicantes Academia de Sistemas la Frontera
	RECURSOS
	RESPONSABLE  DE LA ADMINISTRACION DEL PLAN

	· Sin presupuesto general
· Infraestructura, equipos e  insumos para el desarrollo de las actividades
	Subdirección Administrativa
Líder Gestión Documental

	OBJETIVO

	1. Cumplir con la normatividad  de archivos, en marcada en  la Ley 594 del 2000.
2. Realizar limpieza general del archivo
3. Clasificar los documentos por procesos
4. Verificación de las series y subseries documentales con la TRD
5. Ordenar los documentos, revisar carpeta por carpeta, cajas, descripción de las mismas
6. Constatar el inventario con lo que hay, y si queda documentos sin ubicación hacerles el inventario.
Apoyar el traslado de documentos al hospital cuando estén listos.

	ACTIVIDAD
	DESCRIPCION
	RESULTADOS
	REGISTROS
	SEPTIEMBRE
	OCTUBRE
	NOVIEMBRE
	DICIEMBRE

	Presentación de las Directivas de la Institución.
Capacitación  de Seguridad y salud en el  trabajo. 
Charla sobre  tareas  a realizar en la  organización del  acervo documental.

	
	Formación adecuada para loa practicantes en las actividades a  realizar
	Registro de asistencias
Registro constancia de reuniones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Verificación de series documentales del archivo central
	Se ha de tener en cuenta el daño que se ha generado por la falta de adecuaciones y mobiliarios con base a esto se ha venido deteriorando el patrimonio documental.

	Se obtendría un archivo organizado y eficaz para la consulta de información.
	Informe de actividades mensuales con sus respectivos anexos en medio magnético y físico.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Realizar la limpieza y desinfección de los documentos
	Estas actividades propenden por el control de las cargas de polvo y de contaminantes biológicos que son los causales de un buen número de deterioros en los bienes documentales.
	Cantidad de documentación tratada por afectación biológica.
	Informes de actividades mensual con sus respectivos anexos en medio magnético y físico.



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Retiro de material abrasivo
	Retirar todos los objetos o elementos metálicos, como clips, bandas elásticas, pegantes y/o cintas adhesivas, carpetas y folios con niveles de ácido superiores al permitido, estos puede causar oxidación sobre los documentos, manchas y degradación del papel

	Folios y expedientes libres de elementos que atentan contra la integridad y la conservación de todos y cada uno de los documentos.
	Informes de actividades mensual con sus respectivos anexos en medio magnético y físico
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Efectuar depuración de los expedientes
	Depurar las copias, duplicados y documentos de apoyo que contengan los expedientes a intervenir.
	Conformación de cantidades de folios eliminados para elaboración de actas de depuración.

	Informe de Actividades mensual con sus respectivos anexos en medio magnético y físico.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
Ordenar los expedientes.
	
Se hará de acuerdo los tipos de ordenación, (cronológica, por asuntos, consecutiva, etc.), y respetando el principio de orden  original.
	
Conformación de expedientes en número de carpetas a describir
	
Informe de Actividades mensual con sus respectivos anexos en medio magnético y físico.


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Elaborar el inventario único documental.
	Se hará de acuerdo a las etapas y vigencias de cada año.
	Inventario General de series o asuntos por cada Sección y Subsección ordenada del Archivo Central en medio físico y magnético

	Informe de actividades mensuales con sus respectivos anexos en medio magnético y físico.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Realizar la rotulación de las unidades de conservación.
	Se elaboraran los rótulos para carpetas cajas de acuerdo a los formatos adoptados con base en lo consignado en los inventarios documentales.
	Descripción de todos y cada uno de los expedientes conformados.
	Informes de actividades mensuales con sus respectivos anexos en medio magnético y físico
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Tiempo programado para el cumplimiento de la Primera Meta.  Se entrega el cumplimiento programado en el segundo semestre del año 2020.


Elaborado por: Tecn. Olfir Ramírez Gonzalez,  Gestión Documental
Revisado por: Dra.  Juana Moreno, Subdirectora Administrativa
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