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CODIGO : 1
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Marco Juridico : Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos; Decreto 2578 de 2012; Decreto 2609 de 2012; Reglamento Interno de Archivo; Tablas de Retencion Documental implementadas por la entidad.

Objetivo: Ejecutar las diferentes actividades definidas en los procesos de Planeacion, Produccién documental, Gestién y trdmite, Organizacién documental, transferencias documentales, Disposicién final, Conservacion y Valoi

Resultados esperados: Ejecucion de las diferentes actividades definidas en los procesos de Planeacion, Produccion documental, Gestién y tramite, Organizacién documental, transferencias documentales, Disposicion final, Cc

Responsable: Equipo interdisciplinario

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2021 (P.G.D.)
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documental )
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Andlisis y
observaciones

EIP.G.D. es un marco de
referencia archivistico en la
ejecucién acminsitrativa de la
entidad

LaT.R.D. se encuentra
acorde a los
lineamientos legales,
adminsitrativos, tecnicos y
juridicos de la entidad

Las T.R.D. actualziadas se
poblicaran en la Pag web
de la entidad por
transparencia de la gstién
adminsitrativa y acceso a
la inforamcién de la
ciudadania en general

Mantener actualizados
los C.C.D. acorde a los
ajustes ya ctualziaciones
realizados en las T.R.D

Mantenr actulizados los
parael
direccionamiento y
aplicacion de la gestion
documental de la entidad.

Mantener acutliizado el mapa
de riesgos del proceso de
gestion documental, acorde a
los puntos de control
identificados en las
actividades de los
procedimientos que 10
conforman
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Series y subseries
actualizadas acorde a los
ajustes realizados en las
TRD.

Tipos documentales
asociados en los
procedimientos y
registrados en las T.R.D.

Instrumento archivistico
que orienta la aplicacion
de técnias archivsiticas en
la ordenacién y
organziacion de losa
rchivos de la entidad

Control de recepciény
desapcho de la
correspondencia de la
entidad.

Permitira la ordenacién y
organizacién de los
archivos digitalizados
acorde a las series y
subseries documentales
delas T.R.D

Los inventarios
documentales por
transgerencias estan
siendo verificados acorde
al cronograma de
trasnferencia
documental.

Descongetionar el
archivo central de la
entidad de los
documentos de archivo
que por disposcion final
deben ser depurados

Mantener ordenados y
organizados los
documentos de
conservacién
permanente.

La etapa de la folicacién
se sealiza a medida que se|
van seleccionando y
clasificacndo los
documentos
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La etapa de archivvar se
sealiza a medida que se
van seleccionando y
clasificacndo los
documentos

La etapa de la ubicacién
se sealiza a medida que se|
van seleccionando y
clasificacndo los
documentos

La etapa de la
identificacion se sealiza a
medida que se van
seleccionando y
clasificacndo los

El cronograma de
transferencias y
eliminacién documental
describe las series y
subseries documentales
con disposcién final
definida.

Determina el
cumplimiento de
transferencias
documentales efectudos
por las dependencias y
grupos de trabajo.

Procedimiento que
permite el
descongestionamiento de
los archivos que por
conservacién y tramite
tienen conservacion total

Herramienta que
permitiva valorar los
documentos para uan
adecuada disposicén final
de los mismos.




