DOCUMENTACION Y ARCHIVO SERIE:
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 114-18.2-128
CODIGO:

2024

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 implementadas por la entidad.

Obijetivo: Ejecutar las diferentes actividades definidas en los procesos de Planeacion, Producciéon documental, Gestion y tramite, Organizacién documental, transferencias documentales, Disposicion final, Conservacion y
Valoracién documental

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

final, Conservacion y Valoracién documental

Responsable: Equipo interdisciplinario
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Descripcion del resultado

Unidad de medida

Identificar las necesidades y requerimientos de la
Gestion Documental de la DTB.

Revision y actualizacion PGD

P.GD.

Documentacion y
Archivo

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

Actualizar, ajustar y publicar los Instrumentos

Instrumentos archivisticos

Instrumento archivistico

Documentacién y

Tos’

actualziadas se poblicaran en la
Pag web de la entidad por
transparencia de la gstién

Planeacion Archivisticos actualizados Archivo T
adminsitrativa y acceso a la
inforamcién de la ciudadania en
canaral
Par‘nclp‘vaclcn enel C.l?m“e Direccion General
. Institucional de Gestion y " N
Formular planes, programas, proyectos y politicas Desempeiio Acta de comité de Secretaria General
de la gestion documental P L Gestion y Desempefio Documentacion y
Presentacion de planes, i
programas, politicas archivo
" Revisar y actualizar manual de organizacion de Manual Organizacion de . Procedimientos revisados y en
Produccion . . . A . . Documentacién y e
archivos acorde a los lineamientos archivisticos Archivos revisado y Documento N proceso de actualizacion
Documental Archivo

vigentes

actualizado

Formatos actualizados

Gestion y tramite

Realizar radicacion, distribucion y control de

Planillas elaboradas

No de planillas de

Documentacion y

Control de recepcién y desapcho
de la correspondencia de la

e ) . correspondencia Archivo tidad
comunicaciones que ingresan y salen de la entidad entidad.
Realizar procesos de clasificacion, ordenacion, dela folicacié "
depuracion e identificacion del inventario documental . . La etapa de la folicacién se realiza
. . - Inventario documentales Inventario Todas las a medida que se van
de los archivos del gestién por parte de las oficinas y N . . -
" e actualizados Documentales dependencia seleccionando y clasificacndo los
del archivo central por parte de Documentacion y B
locumentos
apoyo
Organizacion Descongetionar el archivo central
documental Seleccionar los archivos que por disposicion final Metros lineales de archivos Metros lineales Todas las de la entidad de los documentos
deberan ser eliminados seleccionados dependencia de archivo que por disposcion final
deben ser depurados
Apoyar con asesorias en los procesos de Visitas programadas segun "
PR N " . > o Documentacion y
organizacion documental de los archivos de gestion |necesidad identificada o Formato Archivo
de las diferentes oficinas ifi
El cronograma de transferencias y
. " liminacion d tal describ
Elaborar cronograma de Transferencias y Cronograma Anual de Documentacion y eiminacion documental describe
R 5 Documento las series y subseries
eliminacién de documentos transferencias elaborado Archivo N -
X documentales con disposcion final
Transferencias definida.
documentales
Archivo de Determina el cumplimiento de
Elaborar informes de la gestion realizada de Archivo de Transferencia Transferencia Documentacion y transferencias documentales

transferencias programadas

consolidado 2024

Archivo

efectudos por las dependencias y
grupos de trabajo.

Disposicion final

Aplicar el procedimiento de eliminacion a los
archivos seleccionados para eliminacion

Proceso de eliminacion
ejecutado

Inventarios
documentales y
planillas de eliminacion
Acta de comité de
Gestion y Desempefio
Publicacién Pagina

Web

Documentacion y
Archivo

Proceso de eliminacion no se
desarrollo

Realizar sensibilizacion y concientizacion en el tema
relacionado con la conservacion de los documentos
de archivo fisicos y electronicos.

Capacitaciones. (1 cada
Trimestre)

Planillas de asistencia

Documentacion y
Archivo




Realizar jornadas de desinfeccion (fumigacion,

i A - : - Jomada de desinfeccion . . .
Conservacion | aplicacion de raticidas) en las instalaciones de la N Evidencias Calidad
documental " (cada trimestre)
entidad.
- o N Servicios Generales Se desarrollo solo una jornada de
Realizar jornadas de limpieza de los depdsitos, el . " . limpieza profunda en el afio.
P . - 1 cada semestre Evidencias Documentacién y
mobiliario y las unidades de almacenamiento. h Las limpiezas generales se hace
archivo cada semana
Oficina Asesora ;
” Actualizacion de normograma de la entidad para la Juridica, Todas las Herramienta que permitiva valorar
Valoracién . . " N los documentos para una
valoracion de los documentos de archivo de las Normograma Actualizado Documento Dependencias y .
Documental adecuada disposicén final de los

depdencias y grupos de trabajo de la entidad

grupos de trabajo
de la entidad

mismos.




