Personeria
de Floridablanca

PROGRAMA DE GESTION

Cdbdigo: GA-PG-001

Version: 1

DOCUMENTAL
Fecha de emisién: 03/07/2015
CONTENIDO

L. OBUIETIVO ettt ettt e oottt e e a2 e e e e et bbbttt e e e e e e e e bbb e e e e e e e e e e aane 3
2. ALCANCE ... e 3
3. RESPONSABILIDADES. ..ottt e e 3
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ..ottt 4
5. DEFINICIONES. ... .ottt e e et e e e e e e s e e e e e as 6
6. CONDICIONES GENERALES ........ccooiiiiiiiiiiii 9
6.1. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL .......uuttiiiiiiiieeaiiiiiiree e 9
T. ACCIONES ... e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeas 10
8. RECURSOS ... et 11
9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ... .o 12
10. SEGUIMIENTO Y MEDICION. .....cviiitiitiiieieiee ettt 12
L0, L. MET A Lttt ettt e oo oot e et e e e e e b e e et e e e e e e e a bbb et e e e e e e e e aana 13

Pagina 1 de 14

EL FORMATO IMPRESO DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




K(‘ Personeria
de Floridablanca

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Cdbdigo: GA-PG-001

Version: 1

Fecha de emisién: 03/07/2015

INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones” (Ley General de Archivos), reguld en su Titulo V, Articulo 21 la obligacion que
tienen las entidades pulblicas y privadas que cumplen funciones publicas, en elaborar
programas de gestion de documentos, independientemente del soporte en que produzcan la
informacion para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron
creadas. Pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

La gestibn de documentos dentro del concepto de Archivo total, comprende procesos
archivisticos tales como: La produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion,
la recuperacion, y la disposicién final de los documentos, (Art 22 ley 594 de 2000).

En cumplimiento de lo anterior la Personeria municipal de Floridablanca requiere elaborar,
aprobar y adoptar mediante Resolucién el Programa de Gestion Documental.
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1. OBJETIVO

Implementar el Programa de Gestion Documental, para estandarizar la informacién que se
genera en la entidad, dando seguridad, confianza y calidad, apoyando la toma oportuna de
decisiones en el cual se definan los lineamientos e instrucciones para el desarrollo de los
procesos de la Gestion Documental dentro de la entidad.

2. ALCANCE

Este documento esta dirigido a los funcionarios y deméas personal vinculado a la personeria de
Floridablanca, asi como a todas aquellas personas naturales o juridicas que requieran radicar o
solicitar informacion en la entidad.

El Programa de Gestion Documental abarca las acciones técnicas, administrativas,
presupuestales y tecnolbgicas para la administracién del ciclo de vida de los documentos en
diferentes soportes y formatos, para contribuir a la eficiencia en la gestion de los procesos
misionales de la entidad.

3. RESPONSABILIDADES

A nivel directivo las decisiones sobre las actividades de gestion documental son aprobadas por
el Comité de Archivo y ejecutadas por la Direccibn Administrativa y Financiera. Asi mismo,
estas decisiones podran ser evaluadas por el Archivo General de la Nacién (en su competencia
legal de inspeccién y vigilancia) y la oficina de Control Interno de la entidad.

Los documentos de los archivos de gestion e intermedios son potencialmente parte integral del
patrimonio documental de la Nacion, lo que genera la obligacion de los funcionarios
responsables de su manejo, de recibir y entregar los documentos debidamente inventariados y
clasificados de acuerdo a los lineamientos planteados por el Consejo Interno de Archivos.

El funcionario del Archivo Institucional, o quien haga sus veces trabajaran sujeto a los mas
rigurosos principios de la ética profesional, a las leyes y disposiciones que regulan su labor y
actuaran siempre guiados por los valores de una sociedad democratica, que les confia la mision
de organizar, conservar y servir la documentacion que hace o hara parte del patrimonio
documental de la Personeria Municipal de Floridablnaca.

El funcionario tiene la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de
la informacion de los documentos de archivo y es responsable de su organizacion y
conservacion, asi como de la prestaciéon de los servicios archivisticos.

El personal de archivo deberd cumplir los requisitos exigidos de acuerdo con la naturaleza del

cargo, funciones, procesos y procedimientos propios del trabajo en los archivos y las dispuestas
en el orden Municipal, asi como lo ordenado por la Ley 909 de 2004. La Personeria Municipal
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de Floridablnaca. Sera responsable de la gestion de documentos y de la administracion de sus
archivos.

Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos
y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que
establezca el Archivo Institucional, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a
gue haya lugar en caso de irregularidades, una vez terminada la vigencia se presentara el
informe correspondiente al empalme, fundamentandose en los formatos establecidos por la
Contraloria General de la Republica (Ley 951 de 2005).

Los funcionarios pertenecientes a la Administracion de la Personeria Municipal de
Floridablnaca, a cuyo cargo estén los archivos publicos, tendran la obligacién de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y
seran responsables de su organizacién y conservacion, asi como de la prestaciéon de los
servicios archivisticos.

El funcionario del Archivo Institucional trabajara sujeto a los mas rigurosos principios de ética
profesional, a lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia, especialmente en lo previsto
en su articulo 74°, a las leyes y disposiciones que regulen su labor. Actuara siempre guiado por
los valores de una sociedad democratica que les confia la mision de organizar, conservar y
poner al servicio de la comunidad la documentacion de la administracion del Estado y aquélla
gue forme parte del patrimonio documental de la Nacion.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA. 1991. [En linea]. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4125. [Recuperado: 03/07/2015].

CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 del 6 de marzo de 2014. Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se

dictan otras disposiciones. [En lineal. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.qov.co/sisjur/normas/Normal.isp?i=56882. [Recuperado:
06/07/2015].

CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 1437 del 18 de Enero de 2011. Por la cual se expide el
Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. [En linea].
Disponible en: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=41249.
[Recuperado: 03/07/2015].

CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594 del 14 de julio del 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. [En linea]. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.qov.co/sisjur/normas/Normal.isp?i=4275. [Recuperado: 03/07/2015].

CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 190 del 06 de junio de 1995. Por la cual se dictan normas
tendientes a preservar la moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de
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erradicar la corrupcion administrativa. [En lineal. Disponible en:

http://www.alcaldiabogota.qgov.co/sisjur/normas/Normal.isp?i=321. [Recuperado: 03/07/2015].

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 943 del 21 de mayo de 2014. Por el cual se actualiza el
Modelo  Estandar de  Control Interno  (MECI). [En linea]. Disponible  en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.isp?i=59048#5. [Recuperado: 03/07/2015].

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012. Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del
Estado. [En linea]. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=50958. Recuperado: 03/07/2015].

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 del 18 de noviembre de 2009. Por la cual se
adopta la actualizacién de la norma técnica de calidad en la Gestion Publica. [En linea]. Disponible
en: http://Aww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=37853#0. [Recuperado:
03/07/2015].

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4110 del 9 de diciembre de 2004. Por el cual se
reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. [En
linea]. Disponible  en: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=15423.
[Recuperado: 03/07/2015].

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 005 del 15 de marzo de 2013. Por el cual se
establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones puablicas y se dictan otras disposiciones. [En
linea]. Disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/allithemes/nevia/PDF/Transparencias/ACUERDO 05 DE 2013
.pdf. [Recuperado: 03/07/2015].

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Circular 06 de del 27 de junio de
2005. Implementacion del sistema de gestion de la calidad en las entidades del estado obligadas por
la ley 872 de 2003, su decreto 4110 de 2004 y la norma técnica de calidad para la gestién publica
NTCGP 1000:2004 2007. [En linea]. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.isp?i=17087. [Recuperado: 03/07/2015].

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION — ICONTEC. Norma
Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTC GP 1000. Sistemas de Gestion de la Calidad.
Bogota, 2009. 35p.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION — ICONTEC. Norma

Técnica Colombiana NTC ISO 9000. Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y
Vocabulario. Primera actualizaciéon. Bogota, 2005. 36p.
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INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION — ICONTEC. Norma
Técnica Colombiana NTC ISO 9001. Sistemas de Gestién de la Calidad. Requisitos. Tercera
actualizacion. Bogot4, 2008. 35p.

5. DEFINICIONES

e Acceso a los archivos: derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos publicos o privados que cumplan funciones publicas, en los
términos consagrados por la Ley.

e Administracion de archivos: operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccion, organizacién, control, evaluacion, conservacion, preservacion y
servicios de todos los archivos de una institucion. Almacenamiento de documentos:
deposito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores, legajos, entre otros, para
su conservacion fisica, con el fin de facilitar su consulta.

e Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion puablica o privada, en el
transcurso de su gestion.

e Archivo central: en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos
de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en
general.

e Archivo de gestion: comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

e Archivo historico: es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos
de archivo de conservacion permanente.

e Archivo General de la Nacién: desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la
categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de Formular,
orientar y controlar la politica archivistica en el d&mbito nacional. Es el organismo de
direccion y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

e Archivista: persona especializada en el manejo de los archivos.

e Carpeta: cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

e Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién en el area y su conservacion temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente.

e Clasificacion: labor intelectual de disposicion de cualquier elemento seguin un esquema,
plan o marco preestablecido. Puede ser, clasificacion de fondos en el interior de un
depdsito de archivo.

e Clasificacion documental: labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las
series que componen cada agrupaciéon documental (fondo, seccion y subseccion), de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la Entidad.

e Comité de archivo: grupo asesor de la Alta Direccion, responsable de definir las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.
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Conservacion de archivos: conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad
fisica de los documentos que alberga un archivo.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

Depoésito de archivo: espacio destinado a la conservacion de los documentos en una
institucion.

Disposicion final de documentos: seleccion de los documentos en cualquiera de sus
tres edades, con miras a su conservacién temporal, permanente o a su eliminacion.
Documento: informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene un valor primario (fiscal, Legal,
contable, administrativo, técnico y juridico) o secundario (cientifico, histérico y cultural) y
debe ser objeto de conservacion.

Eliminacion: es la destruccion de los documentos que han perdido sus valores primarios o
secundarios.

Estante: mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por un &rea productora en la resolucién de un mismo
asunto. Un expediente puede conformarse por una o mas carpetas.

Folio: hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos péaginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.
Funcién archivistica: conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

Gestion de documentos: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y
utilizacion.

Instrumento de consulta: documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un
control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada
localizacién y recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los
documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir. Instrumentos de
control (fases de identificacion y valoracion) e instrumentos de referencia (fases de
descripcién y difusion).

Instrumento de control: es aquel que se elabora en las fases de identificacion y
valoracion. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros, en la fase de
identificacion los siguientes: ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales,
repertorios de series, cuadros de clasificacidn y registros topograficos.
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Inventario: es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Puede ser
esquemadtico, general, analitico y preliminar.

Legajo: es el conjunto de documentos que forman una unidad documental en los archivos
historicos.

Ordenacion: operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos
unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de
los archivos, estos elementos seran los documentos o las unidades archivisticas dentro de
las series.

Ordenacion documental: ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado. Para lo cual adopto el orden cronolégico.
Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios
orgénicos o funcionales para revelar su contenido.

Organizacién de documentos: proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una
entidad.

Produccion documental: recepcion o generacion de documentos en un area en
cumplimiento de sus funciones.

Retencion de documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigha
en la tabla de retencion documental.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

Ejemplos: hojas de vida o historias laborales, contratos, actas, informes, entre otros.
Subserie documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie
y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el trAmite de cada asunto.

Servicios de archivo: proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios la
documentacion de una entidad, con fines de consulta.

Tabla de Retencion Documental-TRD: listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
Las TRD pueden ser generales o especificas de acuerdo con la cobertura de las mismas.
Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucion.
Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.
Tipologia documental: caracteristicas fisicas e intelectuales de documentos.
Transferencias documentales: remision de los documentos del archivo de gestion al
central y de este al historico de conformidad con las tablas de retencion documental
adoptadas.

Valor administrativo: aquel que posee un documento para la administracion que lo
originé o para la liquidacién o absorcion por otras entidades, como testimonio de sus
procedimientos y actividades.
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e Valor contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econdmicos de una
entidad publica o privada.

e Valor fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro 0 hacienda
publica.

e Valor histdrico: véase Valor secundario.

e Valor juridico: aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el
derecho comun.

e Valor legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

e Valor secundario: es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este
valor se conservan permanentemente.

e Valoracion documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo.

6. CONDICIONES GENERALES

6.1. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

/!

Disposicion Final Recepcién

PR

Produccion

Conservacion Tramite
Consulta Distribucion

| S 74

Organizacién

e PRODUCION: Corresponde a las diferentes actividades destinadas al estudio de los
documentos en la forma de produccidon o ingreso, formato y estructura finalidad &rea
competente para el tramite, proceso en que actlia y los resultados esperados.
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7.

RECEPCION: Se refiere a las operaciones de verificacion y control que la entidad debe
realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o
juridica.

TRAMITE: Se refiere al curso dado a los documentos desde su etapa de produccion hasta
el cumplimiento de su funcién administrativa.

DISTRIBUCION: Se refiere a las diferentes actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

ORGANIZACION: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestiébn documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

CONSULTA: Se refiere al acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contienen.

CONSERVACION: Se refiere al conjunto de medidas preventivas y/o correctivas adoptadas
para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo sin alterar su
contenido.

DISTRIBUCION FINAL: Se refiere a la seleccion de los documentos en cualquier etapa del

ciclo de vital, con miras a su conservacion temporal, permanente o su eliminacién conforme
a lo dispuesto en las tablas de retencién Documental.

ACCIONES

Las acciones que enmarcan el programa de gestion documental consisten basicamente en:

Poner al servicio de la comunidad y de los servidores publicos los recursos archivisticos de
la personeria municipal.

Cumplir la normatividad que rige el Archivo en Colombia aplicandola en los diferentes
procesos archivisticos que desarrolla la Personeria Municipal de Floridablanca

Controlar la produccién documental siguiendo las pautas para ello conociendo el correcto
manejo de un sistema de informacion

Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacion para garantizar la obtencién de unos
mejores resultados en el almacenamiento y manejo confidencial de la informacion.
Preservar correctamente la documentacion siguiendo uno a uno el manejo de temperatura,
y humedad en el lugar donde se estén almacenando.

Resaltar la importancia que tienen los documentos de archivo generados en la entidad,
dentro del cumplimiento de sus funciones.

Implementacion de Tablas de Retencidon Documental en la entidad.

Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electronicos que requiera la entidad
para el desarrollo de sus funciones y procesos.
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8. RECURSOS

e Normativos: La aprobacion del Programa de Gestibon Documental se debe hacer
mediante resolucién expedida por la Personeria Municipal de Floridablnaca, previa
revision y validacion por parte del Comité de Archivo.

e Econdmicos: Para la ejecucién de las diferentes actividades del Programa de Gestién
Documental, la Personeria Municipal cuenta con los recursos de funcionamiento
destinados para ello en el presupuesto anual.

e Administrativos: La Personeria Municipal de Floridablanca cuenta y proveerd los
recursos administrativos requeridos para la implementacion del programa a través de la
Direccion de Gestion Administrativa y Financiera

Personero(a)

Personero(a)
Municipal

Profesional especializado
rado 04

Profesional universitario
Grado 01

Técnico administrativo
Grado 04

Conductor

delegado(a) para

la vigilancia
administrativa,

Personero(a)
auxiliar.

policiva, judicial

y ambiental.

Profesional especializado
Grado 03

Profesional
Universitario
grado 02
con funciones
de control interno

Personero(a)
delegado(a) para

la tletonsa | Director(a) de

= gestion
premogion de los administrativa
derechos humanos, y financiera.
la familia y
el menor.

Tecnico administrativo
Grado 04

e Tecnoldgicos: Para la implementacion del Programa de Gestion Documental, la
Personeria municipal de Floridablnaca, requiere contar de manera permanente con el

siguiente sop

orte tecnoldgico:

e Seguridad en los equipos con los que cuenta la entidad
e Mantenimiento en los equipos con los que cuenta la entidad
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

PLAZOS DE EJECUCION

MES 1

MES 2

MES 3 | MES 4

MES 5 | MES 6

Clasificar los documentos por
dependencias

Identificar series y sub series
documentales

Codificar los documentos

Determinar el tipo de retencion a
cada documento

Determinar la disposicion final para
los documentos

Elaborar y presentar las Tablas de
Retencién Documental

Elaborar acto administrativo para
acoger las Tablas de Retencion
Documental

Capacitar a los funcionarios en
Tablas de Retencion Documental —
TRD y al responsable del archivo

Implementacion de TRD

Transferencia documental por areas

10. SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADORES

META

FRECUENCIA

FUENTE

RESPONSABLE

(N° de
dependencias con
documentos
identificados / N°
total de
dependencias) *
100

% de
dependencias con
documentos
identificados

100%

Semestral

Direccion de
Gestién
Administrativa y
Financiera

Funcionario /
Contratista
asignado para la
gestién documental

Elaboracion y
presentacion para
aprobacion de las

tablas de retencion
documental

Tabla de Retencién
Documental
aprobada

Anual

Tabla de
retencion
documental

Comité de Archivo
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INDICADORES META | FRECUENCIA FUENTE RESPONSABLE
Elaboracion de
acto administrativo Direccion de
por el cual se - . Actos Gestion
adoptan las tablas Acto administrativo 1 Anual administrativos Administrativa y
de retencion Financiera
documental
Direccion de
Cumplimiento del (N d? Ad ‘.3‘?5“00
rograma de capacnacmnes . m|n|str§1t|vay
programa realizadas / N° de . Registros de Financiera
capacitacion en o 90% | Trimestral o
estion capacitaciones capacitacion
do?:umental programadas) * Funcionario /
100 contratista
designado
Direccion de
(NUmero de series Gestion
Conservacion documentales Administrativa y
digitalizadas / Total Series Financiera
documental . 50% Semestral
reventiva series documentales
P documentales) * Funcionario /
100 contratista
designado
10.1. METAS

METAS A CORTO PLAZO (2015)

METAS A MEDIANO PLAZO (2016)

e Seguimiento a las Tablas de Retencién Documental TRD

en materia de archivo, gestion documental y cero papel.

Aplicar la normatividad que rige la gestion del archivo en Colombia
Disefiar un sistema o programa de conservacion de documentos.
Transferencias Documentales al archivo de Gestion Central.

Actualizar las Tablas de Retencién Documental en las diferentes dependencias.
Capacitacion archivistica a los funcionarios de la personeria municipal.
Aplicacién de la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.
Transferencias Documentales del Archivo de Gestion al Central
Implementacion de la estrategia Cero papel

Dar a conocer todas las normas vigentes emitidas por los organismos competentes
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METAS A LARGO PLAZO (2017)

Elaborar un programa de gestién de documentos electrénicos.

Capacitacion acerca del manejo que se le debe dar a los documentos electronicos.
Elaborar el plan institucional de archivos de la entidad PINAR

Aplicar adecuadamente y en su totalidad la normatividad que rige la gestién del
archivo en Colombia.

Transferencias Documentales al archivo de Gestion Central.

e Seguimiento a las normas del cero papel.

PATRICIA HERNANDEZ TARAZONA
Personera Municipal (e)
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