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Inventarios
Documentales: Se Capacitar al personal de cada Grupo de Servicios
deben realizar en el — 1 area de la Entidad para el uso 01/11/2014 30/06/2015 36 Administrativos -Profesional
Archivo de Gestion o Implementar el del formato FUID. de Gestién Documental
. z FUID en todas las
utilizando el formato - o
1 ; L Z oficinas del Servicio
FUID "Formato Unico O L
de inventario 3 Geologico Iniciar el proceso de inventario
. Colombiano. 4 ici
Documental” teniendo < 2 documental en cada 15/11/2014 30/06/2015 34 TOdT,S las aref‘s dbe.' Servicio
en cuenta el Acuerdo dependencia. Geologico Colombiano
038 de 2002.
Organizar todas las historias
Organizacion de Organizar y llevar 1 laborales aplicando la circular 04 | 15/09/2014 30/12/2015 66 Grupo de Talento Humano
Historias Laborales: N un control de todos del 2013 del DAFP.
Aplicar la circular 04 de S los documentos
2013 del DAFP, Z existentes en los Implementar la hoja de control
2 realizar hoja de control, % expedientes de la 2 para todas las Historias 15/09/2014 15/07/2017 66 Grupo de Talento Humano
realizar inventario 5 Serie Historia Laborales.
Documental FUID, 2 Laboral de acuerdo
foliacion de con la normatividad ) ) ) o
documentos. vigente. 3 gfg'r';fgseérzlegﬁ‘{g de historias| 15/59/2014 30/12/2015 66 Grupo de Talento Humano
o Organizar y llevar Organizar la Serie Documental
Organizacion de la un control de todos Contratos aplicando el Acuerdo Grupo de Contratos y
i ™
Serie Documgntal : los documentos e 05 de 2013 y el Acuerdo 042 de 01/10/2014 31/03/2015 32 Convenios
Contratos teniendo en @) .
z existentes en los 2002.
3 cuenta el Acuerdo 05 > expedientes de la
de 2013 - Acuerdo 042 O p_
s ) Serie Contratos de _
de 2002 Organizacion S Implementar la hoja de control
) acuerdo con la i Grupo de Contratos y
de Archivos de < normatividad 2 para la Serie Documental 15/10/2014 31/03/2015 30 p .
Gestion. vigente Contrato. onvenios
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Actualizar y ajustar las TRD de Grupo de Servicios
1 acuerdo a la estructura actual del| 01/09/2014 31/03/2015 36 Administrativos -Profesional
SGC. de Gestion Documental
Elaborar acto administrativo
2 adoptando las tablas de 31/03/2015 31/12/2017 4 Secretaria General
Tablas de Retencion retencién documental.
Documental: Actualizar, — -
aprobar, publicar y < Sou_allzar_ y capacitar a Igs 3 Grupo de Servicios
aplicar las TRD G 3 funcionarios sobre la aplicacion | 504/5915 31/12/2017 4 Administrativos -Profesional
teniendo en cuenta la p Actualizar e de las nuevas TRD en sus de Gestién Documental
4 metodologia % implementar las archivos de gestion.
contemplada en el ) TRD. ) ) o
Acuerdo 94 de ::) 4 Apllc_ar las nueva_s, TRD en los 01/05/2015 31/12/2017 13 Toda§ Igs areas de_l Servicio
2013.Aplicacién en los archivos de Gestion. Geoldgico Colombiano
Archivos de Gestion
una vez aprobadas. Realizar un cronograma de Grupo de Servicios
5 seguimiento a la verificacion de 01/05/2015 31/12/2017 4 Administrativos -Profesional
la aplicacion de las TRD. de Gestion Documental
Realizar las visitas de Grup_ohde S.erV'C'OS .
6 . 31/07/2015 31/12/2017 26 Administrativos -Profesional
seguimiento. de Gestion Documental
Elaborar y aprobar las Tablas de
Valoracién documental- TVD
conforme a la metodologia Grupo de Servicios
1 establecida en el acuerdo 02 de | 30/11/2014 31/12/2018 25 Administrativos -Profesional
o - y 2004 del AGN, acuerdo 04 de de Gestién Documental
g : aboracion, 2013 del AGN y demés
Tablas de Valoracion % aprobs_;\f:lon y normatividad vigente.
5 Documental: Acuerdo > adopcion de las — :
02 de 2004 y el () Tablas de Elaborar acto administrativo
Acuerdo 04 de 2013. 8 Valoracién 2 adoptando las tablas de 01/05/2015 31/12/2018 4 Secretaria General
< documental- TVD. Valoracién Documental.
. . Grupo de Servicios
3 Aplicar las TVD en los archivos | 565415 31/12/2018 26 Adn?inistrativos -Profesional
del fondo acumulado. -
de Gestiéon Documental
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. Grupo de Servicios
Realizar y aprobar el programa . . .
de Gestion Documental de la Administrativos -Profesional
1 . 31/07/2014 30/09/2014 8 de Gestion Documental -
entidad de acuerdo al Decreto o o
Comité Institucional de
© 2609 de 2012. Desarrollo Administrativo
. Realizacién y inistratiy
Programa de Gestion zZ aprobacién del
pd -
6 Documental Decreto 5 progr_a}ma de Socializar el brocrama de Grupo de Servicios
2609 de 2012. 9 Gestion 2 i docufnegtal (PGD) 15/10/2014 15/11/2014 4 Administrativos -Profesional
< Documental. 9 ’ de Gestion Documental
3 Adop_t,ar y aplicar el Programa de 15/10/2014 31/12/2015 66 Toda; I_as areas dgl Servicio
Gestién Documental. Geoldgico Colombiano
Realizar y aprobar la Guia de
G consenvacion on s arohvos Sevicios Administrativos -
Implementar un 1 del Servicio Geolsai 01/11/2014 31/01/2015 13 Profesional de Gestion
sistema integrado el servicio eologico Documental
- de conservacion Colombiano dando alcance al
S donde se garantice Acuerdo 049 de 2000.
Sistema integrado de zZ condiciones de
7 Conservacion Acuerdo % seguridad, Adoptar y aplicar la Guia de Grupo de Servicios
049 de 2000. ) medioambientales y 2 aplicacion del sistema integrado | 31/01/2015 30/06/2015 27 Administrativos -Profesional
2 de salubridad para de conservacion. de Gestion Documental
la preservacion de
los d_ocumentos de Adecuar la tuberia y el riesgo -
archivo. eléctrico identificado en la visita Grupo de Servicios
3 . e 01/10/2014 31/12/2014 13 Administrativos -Servicios
de inspeccion del AGN en el Generales
depdsito de Archivo Central.
C; IT;;iZ}mf;gn e Elaborar e implementar el
Administracién de z parantice a q procedimiento para la Grupo de Servicios
8 Documentos Digitales = garant L 1 administracion de documentos 01/11/2014 31/01/2015 13 Administrativos -Profesional
O administracion de . y
Decreto 2609. O digitales de acuerdo con Decreto de Gestion Documental
O los documentos
. 2609 de 2012.
< digitales.
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Organizar y llevar
un control de todos
los documentos
9 Organizacion de existentes en la 1 Organizar la Mapoteca. 30/11/2014 30/10/2016 112 Direccion de Gestion de la

Mapoteca.

ACCION No. 9

Mapoteca de
acuerdo a los
lineamientos
técnicos del AGN.

Informacion

Pagina 4




