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Proceso Gestion Recursos - Actividad Archivo Central Fecha de Actualizacion ) B 7
No. Compromiso Dependencias Tiempo de Ejecucion Observaciones:
Impartir a funcionarios, pasantes y contratistas de EPA ESP)
induccion, reinduccién, capacitacion y asesorias en lo
01 |[relacionado con la Gestion Documental que por ingreso, Todos los Procesos Enero - Diciembre Actas PC-R-001 o Listado de Asistencia GTH-R-001.
traslado de puesto o de funciones lo soliciten ya sea en
forma verbal o escrita.
GR-D-004 Cronograma de Transferencias Documentales y
02 Elaborar 'y publicar el cronograma de Transferencias Todos los Procesos Enero - Diciembre |COPias de seguridad al Archivo Central. Publicado en la
documentales y copias de seguridad para los procesos. Intranet Link Sistema de Gestidn Integrado
El seguimiento estara a cargo de la Direccién Control de Gestion.
Se organizaran los inventarios documentales Consolidado de Inventarios actualizados Registro GR-R-009 Acta
Organizz?lr, clasificar, foliar, restz?lurar y actua!izar los|del Archivo Central teniendo en cuenta la N Entrega de Documentos e Inventario Documental y publicados en
03 |Inventarios documentales en el Archivo Central. Teniendo en|disponibilidad del personal asignado y la| Enero - Diciembre I ik Gestid / ,
cuenta el principio de procedencia y orden original. cantidad de solicitudes de informacion al a  Intranet Lin estion  Documental - Inventarios
Archivo Central. Documentales.
*Convocatoria a reunién del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de Empresas Publicas de Armenia ESP.
Convocar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio - |Integrantes del Comité Institucional de (CIGD EPA ESP) - DPC-R-024
04 [Comité Interno de Archivo y participar en la reunion,|Gestion y Desempefio - Comité Interno de Enero - Diciembre *Realizar minimo una reunién cada tres meses o segln las
(Periodicidad Trimestral). Archivo necesidades,
*Acta D PC-R-001
*Evidencias del Cumplimiento de compromisos.
*Control Préstamo de Documentos Archivo Central GR-R-020,
Solicitudes de informacidn: dar respuesta oportuna a las *Remision de Documentos Archivo Central GR-R-021.
solicitudes de los usuarios internos y externos por medio de » *Correo electrdnico.
05 , Todos los procesos Enero - Diciembre *Telé
préstamo de carpetas, documentos escaneados o en forma Teléfono.
telefdnica. *Software de digitalizacién Intranet Link Gestién Documental-
Documentos Digitalizados
. . . Oficio Informe trimestral de actividades desarrolladas en el
Informe trimestral de las actividades realizadas en ) - ) L .
06 . . Archivo Central Enero - Diciembre Archivo Central dirigido a: Gestor de Recursos, Subgerencia
cumplimiento del Plan de Trabajo. . i . » .,
Administrativa y Direccién Control de Gestion.
. . . Se debe dejar constancia de la labor realizada en el informe
07 |Aseo general Archivo Central Archivo Central Enero - Diciembre trimestral de actividades Archivo Central
Informe Mapa de Riesgos y Controles Institucional AM-R-025: . .. .. . .. .
08 las acciones y controles que se encuentren vigentes Archivo Central Enero - Diciembre Oficio Informe trimestral de actividades Archivo Central
Informe Plan Anticorrupcion y de atencion al Ciudadano 66
09 |PP-005 Anexo 1 Componente Mapa de Riesgos y Controles Archivo Central Enero - Diciembre Oficio Informe trimestral de actividades Archivo Central

de corrupcidn.




