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STITUTO DE VALORIZACION BE MAWIZALES

PLAN DE TRABAJO ARCHIVO 2021

MANIZALES
+GRANDE

RECURSOS
# DESCRIPCION RESPONSABLE | PERIODICIDAD | CANTIDAD | {econdémico, humano,
técnico)
1 |Actualizacion de TRD. Técnico Archivo Semestral 100%
2 |Implementacién de TRD. Técnico Archivo Anual 70%
3 |Transferencias documentales Técnico Archivo Anual 70%
4 |Organizacion de Historias Laborales. Técnico Archivo Semestral 100% 1 Auxiliar de archivo
5 |Digitalizacién de Historias Laborales Técnico Archivo Semestral 100% 1 >cm___m_,am archivo
1escaner.

6 |Elaboracién e implementacion del PGD. Técnico Archivo Anual 100%
7 |Creacidny correccién de registros en Admi - Archi. Técnico Archivo Anual 20% 1 Auxiliar de archivo
8 |Capacitacion en gestion documental a funcionarios y contratistas. Técnico Archivo Anual 100%
9 [Intervencion de los Fondos Acumulados. Técnico Archivo Anual 10% 1 Auxiliar de archivo
10 [Creacién y/o actualizacién de guias de procedimientos en Admi- Archi. |Técnico Archivo Semestral 100%

Cargue y parametrizacion de permisos de acceso de formatos de calidad | .
11 . . Técnico Archivo Mensual 100%

en Admi - Archi.
12 {Supervisidon Contrato Admi- Archi. Técnico Archivo Mensual 100%

Manizales, Enero 29 de 2021
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