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INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR

Item -
No Actividad Producto Responsable
Elaboracion, aprobacion Y Convalidacion Instrumento Direccién Administrativa y
1 de las Tablas de Retencion Documental L ) .
L Archivistico Financiera
Vesion 1
Organizacion y levantamiento de los
9 inventarios documentales de los Archivos Actividad o Todas las Dependencias de
de Gestion dando Aplicacion A las Tablas|Proceso Técnico ICULTUR
de Retenciéon Documental-TRD
3 Elaborar el Plan Institucional de Archivos-| Instrumento Direcciéon Administrativa y
PINAR Archivistico Financiera
Elaborar el Plan de Transferencias Direccién Administrativa y
4 ) . Plan ) .
Documentales Primarias Financiera
5 Elaborar el Banco Terminologico de Instrumento Direccion Administrativa y
Series y Subseries Documentales Archivistico Financiera
Elaborar las Tablas de Control y Acceso-|  Instrumento Direccion Administrativa y
6 TCA ivist inanci
Archivistico Financiera
Instrumento
7 Elaborar e Implementar el Sistema Archivistico y Direccién Administrativa y
Integrado de Conservacion — SIC Actividad o Financiera
proceso
8 Elaborar el Plan de preservacion Instrumento Direccién Administrativa y
documental. Archivistico Financiera
9 Elaborar el Plan de Presevacion Digital a Instrumento Direcciéon Administrativa y
Largo Plazo Archivistico Financiera
Elaborar el Plan de capacitacion Direccién Administrativa
10 institucional en Materia de Gestion Documento ) . y
Financiera
Documental
Elaborar el Modelo de Requisitos para la Direccién Administrativa
11 Gestion de Documentos Electronicos de SGDEA ) . y
. Financiera
Archivos
Elaborar el Protocolo para el proceso de
digitalizacion de documentos de acuerdo Direcciéon Administrativa y
12 . . Documento ) .
a las TRD para las series y subseries de Financiera
conservacion total.
Elaborar el programa de auditoria, control Direcciéon Administrativa y
13 - - Documento ) .
y seguimiento a la gestién documental Financiera
Elaborar el programa de documentos o Direcciéon Administrativa y
14 . . . Documento ) .
expedientes vitales o esenciales Financiera
Elaborar el programa de gestion de Direccién Administrativa y
15 e Documento } .
documentos electrénicos Financiera
16 Elaborar el programa de reprografia Documento Dlreccmn. Adm.lnlstratlva y
Financiera
Elaborar el programa de documentos Direccién Administrativa y
17 especiales Documento ) .
Financiera
Elaborar el programa .s’egurldad dela Direccion Administrativa y
18 informacion Documento ) .
Financiera
Elaborar el progralxma de mtegrldad y de Direccién Administrativa y
19 reconstruccion de expedientes Documento ) .
Financiera
Actualizacion del Programa de Gestion Direcciéon Administrativa y
20 Documento

Documental - PGD

Financiera
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