DOCUMENTACION Y ARCHIVO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PINAR)

Marco Juridico : Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos; Decreto 2578 de 2012; Decreto 2609 de 2012; Reglamento Interno de Archivo; Tablas de Retencién Documental implementados por la entidad.

Obijetivo: Optimizar la gestion documental de la entidad mediante |a estandarizacion de las trasnferencias documentales generadas en desarrollo de las actividades propias de cada archivo de gestién de la entidad

Resultados esperados: Recepcionar las trasferencias documentales de todas las dependencias de la entidad, conforme al organigrama vigente.

Responsable: Equipo interdisciplinario, Comité Interno de Archivo

Corto plazo ( un afio) 2019 Largo plazo
1SO 15489 PLAZO Programado AVANCE Resultado
Actividades v fechade | ot W | rimesue | v pendiente por
Fecha de incido terminacion MeSe! imestre | Trimestre | Trimestre MeSe| imestre | Trimestre | Trimestre Eloess ejecutar (D
A, . Aplicar la metodologia a seguir dada por el A.G.N, Revisién de
Actualizacién de Tablas de Retencion P . Quir caca p Diciembre de 5 5 5
Manual de Funciones y procedimientos , Normograma de la Enro de 2019 010 75% 25% 100%
Documental. N .
entidad por dependencias
.., e Identificacion de seccion, subseccion , series y subseries , tipologia documental, N N N
< Actualizacién cuadro de clasificacion produccion, tramite y organizacién de documentos 0% 100% 100%
2 Mantener actulizados los inventarios
© documentales de gestion y transferencias de la | Verificacion d 6n de inventarios 75% 25% 100%
entidad
Informar a la oficina de calidad y Control Interno de los resultados obtenidos del
Planes de mejoramiento seguimiento efectuado al cumplimiento del proceso de gestion documental a cada 25% 75% 100%
dependencia de la entidad.
- R Verificar y por las depencias N N N
Recepcion de Transferencias y grupos de trabajo de la entiada 75% 25% 100%
(ORGANIZACION DE ARCHIVOS
= Ubicacién e identificacion de las unidades de Ubicacion e identificacion de las unidades documentamentales transferidas en las o o
£ : ] 25% 100%
g conservacion unidades de conservacion utilizadas en el Archivo Central de la entidad 75%
g
o
g . . _ lecci lasificar las unidades d tal bseri h
m H Transferencias de archivo central a historico Seleccionar y casfficar las unidades documentales por serie y subserie que hayan 100% 100%
s segin la final, C 3 0%
<
Depuracion de documentos conservados en el Archivo las unidades que segdn 6n final deben ser 25% 100%
Z Central segtn el ciclo vital determinado en las T.R.D  |eliminados 75% ° °
8 Ubicacién de los archivos historicos Determinar los espacios locativos adecuados para la conservacion y custodia de los 100% | 100%
— 5 archivos historicos de la entidad 0%
Q % El i6n de inventarios doct ( Archivo Elaboracion del FUID acorde a la disposicion final ( conservacion permante y N N
Historico) seleccion documental) 0% 100% 100%
. Elaborar estudios previos para el sumnistro de elementos y/ o o o
Gestion de depdsitos: Sistema | Mantener las unidades documentales conservadas materiales de archivo ( estantes, cajas y carpetas de archivo) 100% 0% 100%
de Conservacion de ) N N
Documentos Preservacion y custodia del archivo central de la Solicitar control de r adecuado de los 25% 100%
entidad censores de humoy programacion de fumigacién y limpiesa de polvo 75%
CONSERVACION Adecuacioén y/o reubicacion de la oficina de Presentar a comité de archivo la necesidad de la adecuacion de la oficina de 75% 100%
DOCUMENTAL correspondencia correspondencia 25% ° °
Reanudar la propuesta a comité de archivo del proyecto para la
igitalizacion de los que por di 1 final tienen 100% 100%
Procesos técnicos archivisticos | Digitalizacion de documentos de archivo= DEA  [conservacién total 0%
Presentar al comité de archivo sobre la implementacion del Plan de N N
eficacia adminsitrativa. 0%| 100% 100%
. Sensibilizar al personal de la entidad de la responsabilidad y compromiso con el
CAPACITACIONDE  |\nguccion y Gestion D manejo de la ony 0 ( én, induccion y 25% | 100%
PERSONAL reinduccion_ Talento Humano) 75%
42% 58%| 100%
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42%

pendiente por ejecutar
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