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No. Nombre

1

Realizar la revisión y análisis de los riesgos  definidos 

en la entidad, con el fin de facilitar las demás fases del 

programa

Profesional de la Subgerencia de 

Gestión Administrativa del Proceso 

de Gestión Documental y Archivo 

Subgerencia de Planeación

2
Realizar la identificación de documentos vitales y 

consolidación un listado preliminar.

Profesional de la Subgerencia de 

Gestión Administrativa del Proceso 

de Gestión Documental y Archivo

Gerentes, Subgerentes, Jefes 

de Oficina.

3
Clasificar los documentos identificados agrupandolos 

en categorías (de actuación y legales/financieros).

Profesional de la Subgerencia de 

Gestión Administrativa del Proceso 

de Gestión Documental y Archivo 

Gerentes, Subgerentes, Jefes 

de Oficina.

4

Implementar medidas de protección y conservación en 

seguridad física y digital, obteniendo estrategias de 

digitalización y respaldo.

Profesional de la Subgerencia de 

Gestión Administrativa del Proceso 

de Gestión Documental y Archivo 

Profesional de la Subgerencia de 

Tecnologías de la información y las 

comunicaciones

Gerente de Gestión 

Corporativa

Subgerente de Gestión 

Administrativa

Gerentes, Subgerentes, Jefes 

de Oficina.

5

Coordinar acciones de prevención y atención de 

emergencias documentales, incluyendo evacuación, 

traslado e intervención de documentos afectados.

Profesional de la Subgerencia de 

Gestión Administrativa del Proceso 

de Gestión Documental y Archivo 

Comité Operativo de 

Emergencias (COE)

Gerentes, Subgerentes, Jefes 

de Oficina.
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6
Realizar seguimiento, evaluación y actualización del 

programa estableciendo acciones de mejora.

Profesional de la Subgerencia de 

Gestión Administrativa del Proceso 

de Gestión Documental y Archivo 

Gerente de Gestión 

Corporativa

Subgerente de Gestión 

Administrativa

Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño

Comité Operativo de 

Emergencias (COE)

Gerentes, Subgerentes, Jefes 

de Oficina.


