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DOCUMENTO CONTROLADO

PRESENTACION

La Alcaldia Municipal de Tulua cumple funciones publicas y por esto esta regida por la ley
594 de 2000 en materia archivistica y demas normas complementarias, atendiendo a esto
la funcion archivistica del municipio debe acatar las normas y para ello la alta direccion debe
contar con herramientas que le permitan identificar y seguir los planes, programas y
proyectos de dicha funcion, asociados y articulados unos con otros.

El Decreto 2609 de 2012, establece en el Articulo 8 “Instrumentos archivisticos” el Plan
Institucional deArchivos —PINAR, el cual es un instrumento que permitira planear, hacer
seguimiento y articular con losplanes estratégicos, la funcion archivistica de acuerdo con las
necesidades, debilidades y oportunidadesen materia de Gestién Documental.
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METODOLOGIA
Para la formulacién del PINAR, el municipio tomo como base la metodologia utilizada en

manual para la formulacion del plan institucional de Archivo PINAR, proporcionado por
Archivo General de la Nacion.

1. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL
El Municipio de Tulua de Valle del Cauca, realiz6é un diagnostico donde se evidencio que la
Administracion tiene aspectos en la funcién archivistica por mejorar, por lo que se hace

indispensable elaborar esta herramienta y de esta forma, proyectar el cumplimiento a
corto, mediano y largo plazo

2. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Segun el diagndstico realizado estas son las falencias en el archivo municipal.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Las instalaciones locativas de los depdsitos de
archivo no cumplen con el Acuerdo 049 de 2000 “Por
el cual se desarrolla el articulo del capitulo 7
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento
General de Archivos sobre “condiciones de edificios
y locales destinados archivos”.

Incumplimiento de la normatividad archivistica
vigente y por consiguiente las sanciones y procesos
a que tengan lugar.

Dificultad para dar uso racional a espacios, mobiliario
y unidades de almacenamiento destinado a la
custodia de archivos.

Perdida de patrimonio documental
Perdida del soporte y la informacion debido a
deterioros fisicos y quimicos.

TRD desactualizadas

Incumplimiento de la normatividad archivistica
vigente y por consiguiente las sanciones y procesos
a que tengan lugar.

Desorganizacion en los archivos de gestion y perdida
de informacion

Falta de seguridad en los
Acceso no autorizado a los documentos
Fraccionamiento de expedientes y tramites
Dificultad de verificar la integridad de un expediente
después de su préstamo.

documentos

Fondos acumulados

Incumplimiento de la normatividad archivistica
vigente y por consiguiente las sanciones y procesos
a que tengan lugar.

Perdida de documentos e informacion.
Dificultad para la trazabilidad de los procesos.
Dificultad para la atender las consultas externas e
internas.

Duplicidad de informacion
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Falta de promocién y divulgacién al interior de la
Administracion Municipal, sobre la politica de gestion
documental, proceso de gestion documental y
normatividad relacionada con el tema.

Se incurre en errores e incumplimiento de la
normatividad y/o procedimientos, afectando el
desarrollo normal de los procesos al interior de la
Administracién Municipal.

Deficiencia en el manejo del sistema de informacién
actual por parte de los funcionarios.

Posible pérdida de informacion, afectando Ila

memoria institucional de la Entidad.

Falta de personal capacitado en el tema de GD y
archivistica.

Los Secretarios y Directores no
conocimientos sobre la funcién archivistica.

tienen

Concentracién de muchas actividades de GD en una
sola persona.

Ausencia del programa de gestion documental
electronico (PGDEA), falta documentar los
lineamientos para el adecuado manejo del
documento electronico de archivo y su preservacion
en el largo plazo y demas instrumentos archivisticos.

Volumen excesivo de documentos impresos.
Duplicidad de informacion. No delegan la funcién de

archivo a todos los funcionarios de la Unidad
Administrativa.
Pérdida de patrimonio documental en soporte

electronico.

Incumplimiento de la normatividad archivistica
vigente y por consiguiente las sanciones y procesos
a que tengan lugar.

No existe el Sistema Integrado de Conservacién —
SIC (Acuerdo 6 del 2014)
a. Diagnéstico Integral del Archivo
b. Plan de Conservacion Documental
c. Plan de Preservacion Digital a largo plazo
d. Metadatos de documentos electronicos

Incumplimiento de la normatividad archivistica
vigente y por consiguiente las sanciones y procesos
a que tengan lugar.

No hay seguridad de la informacién.

No todos los funcionarios diligencian el
INVENTARIO DOCUMENTAL. Acuerdo 038 e 2000

No se aplican los procesos técnicos de archivo a cada
serie o0 subserie, lo que genera incumplimiento de la
norma.

No se realizan las transferencias primarias en su
totalidad.

Acumulacién de archivos en las oficinas.

No cumplimiento de Decreto 2609 de 2012 frente a
los instrumentos archivisticos como son:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental- CCD
b) La Tabla de Retencién Documental — TRD

c) El Programa de Gestién Documental — PGD

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad —
PINAR.

e) EllInventario Documental

Un modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos.

g) Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-
series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentalesy la
descripcién de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de
Derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos

Incumplimiento de la normatividad archivistica
vigente y por consiguiente las sanciones y procesos
a que tengan lugar.
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1. EJES ARTICULADORES

Se establecen los siguientes ejes articuladores de la gestion documental en la Entidad,
sobre loscuales sirven para analisis y valoracion del impacto de necesidades:

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACIO N DE
ARCHIVOS
ACCESO A LA
INFORMACION

PRESERVACI ON DE LA

INFORMACIO N

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

FORTALECIMIE NTO Y

SEGURIDAD
TOTAL

Las instalaciones locativas de los depésitos de archivo no cumplen
con el Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del
capitulo 7 “Conservacion de Documentos”, del Reglamento General 6 5
de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados
archivos”.

8

4 27

TRD desactualizadas 8 8

8 40

Fondos acumulados 8 8

5 34

Falta de promocién y divulgacion al interior de la Administracion
Municipal, sobre la politica de gestion documental, proceso de 5 5
gestién documental y normatividad relacionada con el tema.

5 30

Deficiencia en el manejo del sistema de informacion actual por parte
de los funcionarios.

8 35

Falta de personal capacitado en el tema de GD y archivistica. Los
Secretarios y Directores no tienen conocimientos sobre la funcion
archivistica y cargan con la funcion de archivo al auxiliar
administrativo.

8 37

Ausencia del Programa de gestion documental electronico (PGDEA),
falta documentar los lineamientos para el adecuado manejo del
documento electrénico de archivo y su preservacion en el largo
plazo y demas instrumentos archivisticos.

7 37

No existe el Sistema Integrado de Conservacién—SIC (Acuerdo 6 del
2014)

6 30

No todos los funcionarios Diligencian el inventario documental
Acuerdo 038 e 2000

8 40

No se realizan las transferencias primarias en su totalidad. 7 5

8 32

No cumplimiento de Decreto 2609 de 2012 frente a los
instrumentos archivisticos como son:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental- CCD
b) La Tabla de Retencién Documental — TRD
c) El Programa de Gestién Documental — PGD
d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR.
e) Ellnventario Documental

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos 8 8
electrénicos
g) Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series
documentales.
h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de
las funciones de las unidades administrativas de la entidad
i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de Derechos vy restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos

8 40
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» Administracion de archivos: que incluye temas como la infraestructura, personal,
presupuestonormatividad, politicas, procesos y procedimientos.

» Acceso a la informacién: incluye transparencia, servicio al ciudadano, participacion y
acceso.

» Preservacion de la informacioén: incluye conservacion y almacenamiento.

» Aspectos tecnolbgicos y de seguridad de la informacion: incluye infraestructura
tecnolégica yseguridad informética.

» Fortalecimiento y seguridad: Relacién con otros modelos de gestion.

3. FORMULACION VISION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo a los resultados obtenidos, la Alcaldia de Tulué establece la declaracion de la
visién estratégica documental de la siguiente forma: El municipio de Tulua garantizara la
preservacion de la informacién, la administracion de los archivos y el acceso a la
informacién con base a la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y con miras a mejorar
sustancialmente las instalaciones locativas del archivo con base en el Acuerdo 049 de 2000,
a actualizar y aplicar las Tablas de Retencion Documental en sus archivos de gestibny a la
organizacion de los fondos acumuladosa partir de la construccion de las Tablas de
Valoracién Documental.

5. FORMULACION DE OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Las instalaciones locativas de los depdsitos de archivo no
cumplen con el Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se
desarrolla el articulo del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados archivos”.

Adecuar las instalaciones con que actualmente
cuenta terreno ubicado en el barrio la Graciela

Actualizar e implementar las TRD e |la

TRD desactualizadas Administracion Municipal.

Elaborar las TVD para organizar los archivos de

Fondos acumulados - ;
vigencias pasadas.

Falta de promocién y divulgacién al interior de la
Administracion Municipal, sobre la politica de gestion | Divulgar al interior de la Administracion, la politica
documental, proceso de gestion documental vy | de la gestion documental.

normatividad relacionada con el tema.

Falta de personal capacitado en el tema de GD y
archivistica.

Los Secretarios y Directores no tienen conocimientos | Capacitar en el manejo del sistema de gestion
sobre la funcién archivistica. Deficiencia en el manejo del | documental.

sistema de informacion actual por parte de los
funcionarios.
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Ausencia del programa de gestién documental electronico
(PGDEA), falta documentar los lineamientos para el
adecuado manejo del documento electronico de archivo y
su preservacion en el largo plazo y demas instrumentos
archivisticos.

Elaborar e implementar el PGDEA y adoptarlo en
toda la Administracion Municipal.

No existe el Sistema Integrado de Conservacion —SIC
(Acuerdo 6 del 2014)

Elaborar e implementar el SIC.

No todos los funcionarios diligencian el inventario

documental Acuerdo 038 e 2000

Realizar seguimiento de elaboracién de los
inventarios documentales de acuerdo a la fase del
ciclo vital de documento.

No se realizan las transferencias primarias en su totalidad.

Actualizar y aplicar el instructivo de transferencias
documentales, realizando  seguimiento  de
cumplimiento.

No cumplimiento de Decreto 2609 de 2012 frente a los
instrumentos archivisticos como son:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental- CCD

b) La Tabla de Retencién Documental — TRD

c) El Programa de Gestién Documental — PGD

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR.
e) ElInventario Documental

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos

g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-
series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la
descripciébn de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento
de categorias adecuadas de Derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos

Elaborar o actualizar el (los) instrumento (s) que se
requiera con base en los requerimientos y
normatividad vigente.

5.1. Planes, programas y proyectos asociados a los objetivos
g PLANES, PROGRAMAS,
ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PROYECTOS ASOCIADOS
Las instalaciones locativas de los

depdsitos de archivo no cumplen con
el Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual
se desarrolla el articulo del capitulo 7
“Conservacion de Documentos”, del
Reglamento General de Archivos
sobre “condiciones de edificios y
locales destinados archivos”.

Adecuar las instalaciones con que
actualmente cuenta terreno ubicado
en el barrio la Graciela.

fortalecimiento al programa de gestion
documental de la administracion
municipal

las TRD de
Municipal

TRD desactualizadas

Actualizar, convalidar e implementar
la  Administracién

fortalecimiento al programa de gestion
documental de la administracién
municipal

Fondos acumulados

Elaborar, convalidar e implementar
las TVD para organizar los archivos
de vigencias pasadas.

fortalecimiento al programa de gestion
documental de la administracion
municipal
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ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

PLANES, PROGRAMAS,
PROYECTOS ASOCIADOS

Falta de promocién y Divulgacién al
interior de la Administracion Municipal

sobre la politica de gestion
documental, proceso de gestion
documental y normatividad

relacionada con el tema.

Divulgar al interior de Administracion,
la politica de la gestién documental.

fortalecimiento al programa de gestién
documental de la administracion
municipal

Falta de personal capacitado en el
tema de GD vy archivistica. Los
Secretarios y Directores no tienen
conocimientos sobre la funcion
archivistica. Deficiencia en el manejo
del sistema de informacion actual por
parte de los funcionarios.

Capacitar en el manejo del sistema de
gestion documental.

fortalecimiento al programa de gestion
documental de la administracion
municipal

Ausencia del Programa de gestion
documental electronico (PGDEA),
falta documentar los lineamientos
para el adecuado manejo del
documento electronico de archivoy su
preservacion en el largo plazo y
demas instrumentos archivisticos.

Elaborar e implementar el PGDEA y
adoptarlo en toda la Administracion
Municipal.

Fortalecimiento programa de gestion
documental de administracion
municipal

No existe el Sistema Integrado de
Conservacién —SIC (Acuerdo 6 del
2014)

Elaborar e implementar el SIC.

Fortalecimiento del Programa de
Gestién Documental de la
Administracién Municipal

No todos los funcionarios diligencian
el inventario documental Acuerdo 038
e 2000

Realizar seguimiento de elaboracion
de los inventarios documentales de
acuerdo a la fase del ciclo vital de
documento.

Fortalecimiento del Programa de
Gestién Documental de la
Administracién Municipal

No se realizan las transferencias
primarias en su totalidad.

Actualizar y aplicar el instructivo de
transferencias documentales,
realizando seguimiento de
cumplimiento.

Fortalecimiento del Programa de
Gestion Documental de la
Administraciéon Municipal
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ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

PLANES, PROGRAMAS,

PROYECTOS ASOCIADOS
No cumplimiento de Decreto 2609 de
2012 frente a los instrumentos
archivisticos como son:
a) El Cuadro de Clasificacion
Documental- CCD
b) La Tabla de Retencion
Documental — TRD
c) EI  Programa de Gestion
Documental — PGD
d) Plan Institucional de Archivos de
la Entidad - PINAR. Elaborar o actualizar el (los)

e) ElInventario Documental

f)  Un modelo de requisitos para la
gestion de documentos electronicos
g) Los bancos terminolégicos de
tipos, series y sub-series
documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcién de las
funciones de las unidades
administrativas de la entidad

i) Tablas de Control de Acceso para
el establecimiento de categorias
adecuadas de Derechos y
restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos

instrumento (S) que se requiera con

base en los requerimientos
normatividad vigente.

Fortalecimiento del
Gestion Documental
Administracion Municipal

de
y

Programa de

la

6. MAPA DE RUTA

Los planes y proyectos para el periodo 2024 a 2027 los encontraran anexos al final de este

documento

7. SEGUIMIENTO

El seguimiento y monitoreo a la ejecucién de los proyectos planificados en cada
vigencia estarade la Secretaria de Desarrollo Institucional — grupo de gestién documental,
quien tiene las funciones de direccionamiento de la gestién documental, de igual manera
el comité de archivo interno, quien se encarga de proyectar y aprobar todo lo relacionado
con los temas trascendentales de la gestion documental.

Corto ol Mediano L |
Objetivos Planes, programas e} [pllehAo plazo argo plazo
proyectos asociados | 5554 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029
Elaborar, convalidar e implementar F?Jt?frﬂ;memge esti()?l
las TVD para organizar los archivos gocgumental dg la X X X X
de vigencias pasadas. . e -
Administracién Municipal
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NOMBRE DEL PLAN O PROYECTO

Tulua.

vigencias pasadas.

Plan: Plan para elaborar, convalidar e implementar las TVD.

Proyecto general: Fortalecimiento al programa de gestion documental de la Administracién Municipal de

Objetivo de mapa de ruta: Actualizar, convalidar e implementar las TVD para organizar los archivos de|

OBJETIVO

Elaborar las TVD de la Administracion Municipal de Tulua.

ALCANCE

Aplica para todas las instancias de la Administracién Municipal de Tulua, conforme a lo dispuesto en los
instrumentos archivisticos pertinentes.

Responsable del plan

Secretaria de Desarrollo Institucional — a través delgrupo

de gestion documental.
Comité de Gestion y Desempefio

Fechade

Fechade

Tulua

Actividad Responsable e i Entregable

Compilar la informacién Historia Institucional -
institucional a fin de reconstruir Grupc.)’de Febrero de | Diciembre recopilacion l.?je chumentaC|or1|
la historia de la Alcaldia gestion 2024 de2024 [Para convalidacion ante e

- . documental Consejo  Departamental de
Municipal de Tulua ;

Archivos

Elaboracion de las Tablas de
\Valoracién Documental. Gruo de TVD a presentarse ante el
La propuesta de TVD debera eztién Febrero de| Diciembre [Consejo  Departamental de
presentarse ante el Comité de 9 2025 de2025 |Archivos para el proceso de

- ~ . documental o
Gestion y Desempefio quien la Convalidacion
aprobara.
Convalidar las TVD (Acuerdo004
de 2013 en el articulo 10°
especifica cual es el
proced_|m|e_r)to _Pard | 5 5hermacion del
convalidacion y evaluacion de

L .. | Valle del Cauca
TRD, en los siguientes términos:
. . Concejo
Transcurridos noventa (90) dias, .
desde la presentacién de las Dedpeazfcnrw]ﬁ/rgtal Fggrzego Dlgggwé) '® |convalidacion de TRD
TRD o TVD, a los Consejos
Departamentales o Distritales Alcaldia
de Archivos o al Archivo o
L ; Municipal de
General de la Nacién, sin que .
. . . Tulua
dichas instancias se hayan
pronunciado, la entidad podra
proceder a su inmediata
implementacion)
Alcaldia Febrero | Diciembre

Aplicar las TVD Municipal de 2027 2027 Informe de aplicacion de TVD
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RECURSOS
TIPO

(Humano—Técnicollogistico-Ppto) CARACTERISTICAS / OBSERVACIONES

Comité de Gestion y Desempefio de la Administracion
Municipal de Tulua.

HUMANO Profesional en archivistica o especialista en archivistica
Técnico en archivo

Tecndlogo en gestién documentalHistoriador

Puestos de trabajo con las condiciones minimas
(impresora, scanner, conectividad)

Computadores portatiles.

Acceso a los fondos acumulados.

El destinado para el proceso de gestion documental,
PRESUPUESTO contenido en el Plan de Desarrollo y en el rubro de la
Secretaria de Desarrollo Institucional

TECNICOS Y LOGISTICOS

PINAR

Planes, programas, Corto plazo [Medianoplazo | Largo plazo
proyectos asociados | 2024 | 2025| 2026 | 2027

Fortalecimiento al
programa de gestion
documental PGD de la
administracion municipal

Objetivos

Actualizar, convalidar e
implementar las TRD de la
administracion municipal

NOMBRE DEL PLAN O PROYECTO
Proyecto general: Fortalecimiento al programa de gestion documental de la Administracion Municipal
deTulud.
Objetivo del mapa de ruta: Actualizar, convalidar e implementar las TRD de la Administracién Municipal.
Plan: Plan para actualizar y aplicar las TRD.
OBJETIVO
Actualizar las TRD de la Administracion Municipal de Tulua y los procesos de la gestién documental.
ALCANCE

Aplica para todas las instancias de la Administracion Municipal de Tulua, conforme a lo dispuesto en
los instrumentos archivisticos pertinentes.

Secretaria de Desarrollo Institucional — a través
delgrupo de gestion documental.

Responsable del plan Comité de Gestion y Desempefio.

Involucra a TODAS las unidades administrativas
dela Administracion Municipal

Actividad Responsable F?ﬁr:ilode Fecha defin Entregable
Aprobar actualizacién de Grupo de L
TRD segun lineamientos gestion Enero de2024 | Enero de2024 Act_a} de Comité d?

Gestion y Desempefio
AGN. documental
Remitir T.R.D. al Consejo Grupo de Memoriatécnica de
departamental de Archivos gestion Enero de2024 |Enero de 2024 i
. o, Elaboracion de TRD, TRD

para convalidacion documental
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DOCUMENTO CONTROLADO

Convalidar las TRD
(Acuerdo 004 de 2013 en el

Alcalde — Firma

convalidacién
ysi aplica los

articulo 10° especifica cual Enero de 2024
es el procedimiento para
convalidacion y evaluacion *El rango de
de TRD, en los siguientes la fecha se
términos: ... Transcurridos ta con
noventa (90) dias, desde la pbroyec |
presentacion delas TRD o agggigsos
TVD, a los Consejos Alcaldia
Departamentales o Municioal de e Diciembrede | Oficio de convalidacion
Distritales de Archivos o al Tulﬂé e dqen asar 2024 de TRD
Archivo General de la pen ol ro?:eso
Nacién, sin que dichas ge
instancias se hayan convalidacién
pronunciado, la entidad asi como Ios’
podra proceder a su 30 dias que se
inmediata implementacion) tendrian si ha
Si el concepto técnico Iizary
emitido el Consejo que rea
Departamental de Archivos, ajustes
determina

Gr“p‘.’,de Enero de 2025

gestion

documental — *El rango de
proyecta lafecha se
D Proyecta con
Proyectar el acto epartzf\n_wento base en los
D . L de Juridica— P o ;

administrativo de aplicacion Revisa 90 dias que Julio de 2025 Acto administrativo de
de la actualizacion de las pueden pasar aplicacion de TRD
TRDde la Alcaldia de Tulua D en el

espacho del proceso de

Departamento .
de las TIC - 3%.3';23(3
Publica !
Registros fotogréaficos
Comunicaciones
generales a TODA la
. Administracién través
Aplicar las TRD|  Grupo de Diciembrede | deCIRCULARES
convalidadas por la gestién Agosto de 2025
7 2025
Gobernacion del Valle documental

Comunicaciones
especificas a los
Directores y Secretarios
Unidades

Administrativas

de las
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DOCUMENTO CONTROLADO

Actas de Comité de
Gestion y Desempeiio

\Verificar durante laj
aplicacion de las TRD sif Comité de
surgen cambioscon base en Gestién y Enero de 2026
nuevas funciones a través| Desempefio
de actosadministrativos

Comunicaciones con la
Diciembre de | Gobernacion del Valle,
2026 cuando aplique

Comunicaciones de
solicitud de las unidades
administrativas

RECURSOS

TIPO

Ref - CARACTERISTICAS / OBSERVACIONES
(Humano —Técnico / logistico - Presupuesto)

- Comité de Gestion y Desempefio

- Profesional en archivistica o especialista en
HUMANO archivistica

- Técnico (s) en archivo

- Tecndlogo (s) en gestion documental

- Puestos de trabajo con las condiciones minimas
(impresora, scanner, conectividad)

- Computadores

- Acceso atodos los espacios de la Administracion

- El destinado para el proceso de gestién documental,
PRESUPUESTO contenido en el Plan de Desarrollo y en el rubro de la
Secretaria de Desarrollo Institucional

TECNICOS Y LOGISTICOS

PINAR

Planes, programas, Corto plazo [Medianoplazo | Largo plazo
proyectos asociados | 2024 | 2025 2026 | 2027

Objetivos

Actualizar y aplicar el
instructivo de transferencias
documentales, realizando
seguimiento de
cumplimiento.

Fortalecimiento al
programa de gestion
documental PGD de la
administracion municipal

NOMBRE DEL PLAN O PROYECTO
Proyecto general: Fortalecimiento al programa de gestion documental de la Administracion Municipal
deTulud.
Objetivo del mapa de ruta: Actualizar y aplicar el instructivo de transferencias documentales, realizando
seguimiento de cumplimiento.
Plan: Plan para administrar el Archivo Municipal Oscar Londofio Pineda.
OBJETIVO
Disponer de la documentacion del archivo central organizada y prestar el servicio de acceso y consulta.
ALCANCE
Aplica para todas las instancias de la Administracion Municipal de Tulua, conforme a lo dispuesto en
los instrumentos archivisticos pertinentes.




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR codigo: | gmme
0D-240-26 | B.. ™

mimig—

ooan

MUNICIPIO DE TULUA

Fechade aprobacién:

Version: 01 03 de noviembre de 2023

Péagina 1 de 28 s 1Gi

Sistoma de Gestion Intearado

DOCUMENTO CONTROLADO

Secretaria de Desarrollo Institucional — a través del grupo

de gestion documental emite cronograma de

transferencias.

Grupo de Gestion documental recibe transferencias

primarias (depende del cumplimiento de cada una de las

unidades administrativas y respectivos grupos de trabajo)
Responsable del plan y realiza transferencias secundarias.

Grupo de Gestion documental atiende consultas de

informacion y préstamo en el Archivo Municipal Oscar

Londofio Pineda.

TODAS las Unidades Administrativas, identifican,

organizan, elaboran inventarios documentales

para realizar las transferencias primarias.

Actividad Responsable F?ﬁrc?ode Fecha defin Entregable
Actualizar el instructivo de Grupo de IN-240-04 Instructivo de
Transferencias gestion Enero de2024 | Enero de2024 transferencias
documentales. documental documentales

Secretaria de
Desarrollo
lEIaborar el cronograma de | it icional Circular de
as transferencias primarias Enero de2024 |Enero de 2024 transferencias
(esta  actividad se realiza Comité de documentales
anualmente) -
Gestion y
Desempefio
Comunicaciones que se
envian a las unidades
administrativas con
recordatorios y el
Verificar 'y recibir las Cug:ﬁgrqilren?é%t% no
transferencias con base en Grupo de - P '
cronograma. gestion Febrero de Diciembrede _
(esta actividad se realiza] documental 2024 2024 Informe flnal_ de
tansferencias
anualmente)
documentales.
Inventarios documentales
de transferencias
primarias.
Identificar y elaborar el  Grupo de Inventarios
inventario documental de estion Diciembre de documentalesde
las transferencias do?:umental Enero de 2024 2027 transferencias
secundarias secundarias
Atender consultas y
prestar documentacion del
archivo municipal Oscar Grup(_),de Diciembrede | Indicador de consultas
Londofio Pineda (esta gestion Enero de 2024 2027 atendidas mensuales
actividad se realiza cuando documental
se requiera)

INDICADORES
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INDICADOR INDICE SENTIDO META
50 %.
(NGmero de transferencias Esta meta se establece, dado
realizadas (corresponde alNo| qu?‘d Ze |dent|fc|icq, aue las
de Unidades Administrativas) gn' ades, A mlnllstratlvas,
Transferencias en el afio / Numero de Creciente els_,cogoman ?ue_ as. TRD
documentalesprimarias  |transferencias programadas aplicaban paraa vigencia que
(corresponde al  No. de corresponde y se publicaron
Unidades Administrativas) en Ias4ye(rj§|ondes. < ol mi
el afi0)*50% Este indicador sera el mismo
para la vigencia siguiente pero
sobre el 80% y finalmente
sobre el 100%
Oportunidad en la (Consultas atendidas
atenciénde consultas  |oportunamente / Creciente 100%
documentales Consultas recibidas)* 100%
RECURSOS

TIPO
(Humano —Técnico / logistico - Presupuesto)

CARACTERISTICAS / OBSERVACIONES

HUMANO

Comité de Gestién y Desempefio
Profesional de archivistica o especialista en
archivistica

Técnico(s) en archivo

Tecndlogo(s) en archivo

TECNICOS Y LOGISTICOS

Puestos de trabajo con las condiciones
minimas(impresora, scanner, conectividad),
Computadores

Acceso a todos los espacios de la Administracion

- El destinado para el proceso de gestion
PRESUPUESTO documental, contenido en el Plan de Desarrollo y
en el rubro de la Secretaria de Desarrollo
Institucional.
PINAR
Obietivos Planes, programas, Corto plazo |Medianoplazo | Largo plazo
! proyectos asociados | 2024 | 2025| 2026 | 2027
. Fortalecimiento al
Elaborar e implementar el rograma de gestion
Sistema Integral de g 9 | 9 | X X X X
Conservacion - SIC ocu_rr_lenta_I,DGD d? a
administracion municipal

NOMBRE DEL PLAN O PROYECTO

deTulua.

Proyecto general: Fortalecimiento al programa de gestién documental de la Administracion Municipal

Objetivo del mapa de ruta: Elaborar e implementar el Sistema Integral de Conservacion - SIC
Plan: Plan de conservacién documental.

Nota aclaratoria, el Sistema Integrado de Conservacion — SIC, que tiene dos componentes como se
describen a continuacion, que se trabajan de manera independiente:
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DOCUMENTO CONTROLADO

Plan de Conservacion Documental que aplica a documentos de archivo creados en medios fisicos VY|
analdgicos, teniendo en cuenta ademas la infraestructura dentro de la cual se encuentran los archivos.

El plan de conservacion documental esta compuesto de 06 programas, los cuales a su vez tienen objetivo,
alcance, problemas a solucionar, actividades, cronograma, recursos, responsables, disefio de formato del
programa.

Programa de capacitacion y sensibilizacion de conservacion documental.

Programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones|
fisicas.

Programa de saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.
Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres

Programa de almacenamiento y re almacenamiento

\ 7

YV VY

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo que aplica a documentos digitales y electronicos de archivo.
OBJETIVO
Establecer las acciones a corto, mediano y largo plazo, para implementar los programas, procesos
yprocedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de
archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad
y disponibilidad a través del tiempo. Este se orienta principalmente a la conservacion de los documentos|
en soportes tradicionales (Archivos en papel, audiovisuales, sonoros y fotogréaficos en medios anélogos)
segun el articulo 12 del Acuerdo 006 de 2014 del AGN.
ALCANCE
Aplica para todas las instancias de la Administracion Municipal de Tulud, en la generacion de cualquier|
tipo deinformacion sin distincion del soporte de los documentos, abarcando su produccién, tramite,
vigencia y disposicion final, conforme a lo dispuesto en los instrumentos archivisticos pertinentes.
Secretaria de Desarrollo Institucional — a través del grupo
de gestion documental.
Responsable del plan Comité de Gestion y Desempefio
Involucra a TODAS las unidades administrativas
de laAdministracion Municipal

Fecha de

inicio

Actividad Responsable Fecha defin Entregable

Grupo de
gestion
Elaborar el plan de documental
conservacion  documental E Septiembre de | Plan de conservacion

: . nero de2024
(incluye los 06 programas|Profesionales de 2024 documental
descritos). las diferentes
areas que se
requieran
Grupo de gestion
documental

Presentacion, ajustes y
aprobacién del plan de
conservaciéon documental.

Acta de comité

Octubre de2024{Octubre de2024 - ~
deGestion y Desemperio

Comité de
Gestion y
Desempefio
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DOCUMENTO CONTROLADO
Grupo de
gestion
documental —
proyecta
Elaboracion acto
admlnlst_r’atlvo de Oflcmg Asesora Diciembre de | Diciembrede Acto adml_rjlstratlvo de
aprobacion el Juridica — aprobacion e
; o - 2024 2024 - L
implementacion del plan de Revisa implementacion
conservacion documental
Despacho del
Alcalde —Emite
Acto
administrativo
Grupo de
Publicacion en la pagina| dogue;ttlacr)wrtlal-
del Municipio de Tulua del Envia Diciembre de | Diciembrede | Plan de conservacion
plan de  conservacion 2024 2024 publicado
documental Departamento de
las TIC - Publica
Grupo de
Gestion
. Documental con
g:;grea?g:ac:j%rr dganlozg el apoyodel Enero de 2024 Diciembre de |Registros de asistencia
L Departamento 2025 Registros fotograficos
conservacion documental d
e lasTICy el
equipo de

IActualizacion (si aplica)

y seguimiento del plande Comité de Diciembre de | Diciembre de
conservacion documental Gestién y 2024 2026 Informe
(esta actividad se sigue Desempefio
haciendo anualmente)
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Plan de conservacion (Plan de conservacion : o
publicado publicado/1)*100 Creciente 100%
(Programas
Plan de conservacién implementados / Creciente 100%
implementado programas obligatorios
6) * 100

RECURSOS

TIPO

(Humano — Técnico /logistico - Presupuesto)

CARACTERISTICAS / OBSERVACIONES

HUMANO

- Comité de Gestion y Desempefio
- Profesional de archivistica o especialista en
archivistica
- Ingeniero industrial, especialista en Salud
ocupacional y/o profesional en salud o ocupacional
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RECURSOS
TIPO

(Humano —Técnico /logistico - Presupuesto)

CARACTERISTICAS / OBSERVACIONES

- Técnico(s) en archivo
- Tecnologo(s) en archivo

TECNICOS Y LOGISTICOS

- Puestos de trabajo con las condiciones
minimas (Impresora, scanner, conectividad),
Computadores

- Acceso a todos los espacios de la Administracion

PRESUPUESTO

- El

en el
Institucional.

destinado para el
documental, contenido en el Plan de Desarrollo y
la Secretaria de Desarrollo

rubro de

proceso de gestion

NOMBRE DEL PLAN O PROYECTO

Proyecto general: Fortalecimiento al programa de gestién documental de la Administracién Municipal

deTulua.

Objetivo del mapa de ruta: Programa de preservacion digital a largo plazo.
Plan: Plan de preservacion digital a largo plazo.

Nota aclaratoria, que aplica a documentos de archivo creados en medios fisicos y analdgicos,teniendo
en cuenta ademas la infraestructura dentro de la cual se encuentran los archivos. (se hizo individual,ver

punto anterior)

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo que aplica a documentos digitales y electronicos de archivo.

OBJETIVO

Establecer las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los
documentoselectronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprension y disponibilidad a través del

tiempo. (Segun el Articulo 18del Acuerdo 006 de 2014 del AGN)

ALCANCE

Aplica para todas las instancias de la Administracién Municipal de Tulud, en la generacién de cualquier|
tipo deinformacién sin distincién del soporte de los documentos, abarcando su produccidn, tramite,
vigencia y disposicion final, conforme a lo dispuesto en los instrumentos archivisticos pertinentes.

Responsable del plan

Secretaria de Desarrollo Institucional — a través del grupo

de gestion documental.

Actividad Responsable Feiﬁrceilode Fecha defin Entregable
Grupo de
Elaborar el = plan de do%i?r?gr?tal Plan de preservacion
preservacioén digital a largo Enero de2024 | Agosto de2024 S P
lazo digital a largo plazo
P ' Departamento
de las TIC
Grupo de gestion -
Presentacion, ajustes y| documental ﬁsctitgnde gg;ne':ﬁ deeﬁo
aprobacion del plan Septiembre de | Noviembre de 9 a robgn do el FIJan
preservacion digital a largo| Comité de 2024 2024 P o d'p' |
plazo. Gestion y preservacion digital a

Desempefio

largo plazo
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Grupo de
gestion
Elaboracion acto| documental —
administrativo de]  Proyecta Acto administrativo d
aprobacion e - Noviembre de | Diciembrede cto administrativo de
Oficina Asesora aprobacion e

implementacion del plan 2024 2024

preservacion digital a largo

Juridica —Revisa implementacion

plazo Despacho del
Alcalde —Acto
administrativo
Grupo de
Publicacion en la  pagina dogue;ttla%rtlal - Plan de preservacion
del Municipio de Tulua del Envia Diciembre de | Diciembrede digital aplar o plazo
plan de preservacion digital 2024 2024 9 publicgdop
alargo plazo Departamento de
las TIC - Publica
Grupo de
Gestion
L Documental con
Implementaciéon de plan - . . .
de preservacion digital a Del apoyodel Enero de 2025 D|C|ezmgre de nglsftros o]Ice aS|s'tft_enC|a
largo plazo epartamento 025 egistros fotograficos
de lasTIC y el
equipo de
Comunicaciones
Grupo de gestion
Actualizacién (si aplica) documental
y seguimiento del plan de Diciembre de | Diciembre de Informe
preservacion digital a largo Comité de 2024 2026
plazo Gestion y
Desempefio
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Plan de preservacion digital |(Plan de preservacion digital g . o
a largo plazo publicado largo plazo publicado/1)*100 Creciente 100%
o Plan de preservacion digital a
Plan de preservacion digital a ( . . 0
largo plazo implementado Iargo plazo implementadqg Creciente 100%
/1)*100
RECURSOS
TIPO

Bt . CARACTERISTICAS / OBSERVACIONES
(Humano — Técnico /logistico - Presupuesto)

- Comité de Gestion y Desempefio

- Profesional de archivistica o especialista en
archivistica

HUMANO - Ingeniero industrial, especialista en Salud
ocupacional y/o profesional en salud o ocupacional

- Técnico(s) en archivo

- Tecndlogo(s) en archivo




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR Codigo: oQ e
OD-240-26 .. W
1 -
1 e
MUNICIPIO DE TULUA Version: 01 ngcehﬁo%?ear}fg?ebgglggz:3 Pagina 1 de 28 smlmam“!
DOCUMENTO CONTROLADO
RECURSOS
TIPO

(Humano —Técnico /logistico - Presupuesto)

CARACTERISTICAS /

OBSERVACIONES

TECNICOS Y LOGISTICOS

Puestos de trabajo con

Computadores

minimas (Impresora, scanner, conectividad),

Acceso a todos los espacios de la Administracion

las condiciones

PRESUPUESTO

El destinado para el

documental, contenido en el Plan de Desarrollo y

proceso de gestion

en el rubro de la Secretaria de Desarrollo
Institucional.
PINAR
Objetivos Planes, programas, Corto plazo |Medianoplazo | Largo plazo
proyectos asociados 2024 | 2025 2026 | 2027
Elaborar e implementar el
‘Sistema de Gestién de|Fortalecimiento al
Documentos  Electronicos|programa de gestion X X X X
de Archivo SGDEA yldocumental PGD de la
adoptarlo en toda lajadministracion municipal
administracién municipal.

NOMBRE DEL PLAN O PROYECTO

Proyecto general: Fortalecimiento al programa de gestién documental de la Administracién Municipal

deTulua.

Objetivo del mapa de ruta: Elaborar e implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos|

de Archivo SGDEA y adoptarlo en toda la Administracién Municipal.
Plan: Plan de implementaciéon del SGDEA.

OBJETIVO

Dar cumplimiento a la nhormatividad vigente con relacién al SGDEA.

ALCANCE

Aplica a toda la administracion municipal.

Responsable del plan

Secretaria de Desarrollo Institucional —a través del grupo

de gestiébn documental.

Departamento Administrativo de las TIC.

Comité de Gestién y Desempefio.

Actividad Responsable F?ﬁrc?ode Fecha defin Entregable
Secretaria de
Revisar el presupuesto para]  Desarrollo
la  implementacion  dell Institucional Acta de Comité de
SGDEA en caso de ser Enero de 2024 | Marzo de 2024 2 ~
. o Gestion y Desempefio
necesario, proyectarlo paraj Comité de
la vigencia que aplique. Gestion y
Desempefio
Grupo de gestion
Aplicar la normatividad o] documental
guias que se requieran para . Diciembre de
la  implementacion del| Comité de Abril de2024 2027 SGDEA
SGDEA, Gestion y
Desempefio
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DOCUMENTO CONTROLADO

RECURSOS

TIPO

(Humano —Técnico /logistico - Presupuesto)

CARACTERISTICAS / OBSERVACIONES

HUMANO

- Comité de Gestion y Desempefio

- Profesional de archivistica o especialista en
archivistica

- Técnico(s) en archivo

- Tecnologo(s) en archivo

- Arquitectos.

- Ingenieros civiles.

TECNICOS Y LOGISTICOS

- Puestos de trabajo con las condiciones
minimas (Impresora, scanner, conectividad),
Computadores

- Acceso a todos los espacios de la Administracion

vital del documento.

de acuerdo a la fase del ciclo|

documental PGD de la
administracion municipal

- El destinado para el proceso de gestion
PRESUPUESTO documental, contenido en el Plan de Desarrollo y
en el rubro de la Secretaria de Desarrollo
Institucional.
PINAR
Obietivos Planes, programas, Corto plazo | Medianoplazo | Largo plazo
! proyectos asociados | 2024 | 2025| 2026 | 2027
Zizgzrggigﬁgu'm'ggto de IaFortalecimiento al
inventarios documentalesprograma de gestion X X X X

NOMBRE DEL PLAN O PROYECTO

Proyecto general: Fortalecimiento al programa de gestién documental de la Administracién Municipal

deTulua.

Objetivo del mapa de ruta: Realizar seguimiento de elaboracién de los inventarios documentales de

acuerdo a la fase del ciclo vital del documento.

Plan: Plan para consolidar los inventarios documentales, con base en la normatividad vigente.

OBJETIVO

Consolidar los inventarios documentales de gestién, de transferencias documentales, de eliminacion

con base en las tablas de retencion documental.

ALCANCE

Aplica a todos los funcionarios y las unidades administrativas de la administracion municipal de Tulud.

Secretaria de Desarrollo Institucional —a través del grupo
Responsable del plan de gestion documental.
Todas las unidades administrativas.
Actividad Responsable F?ﬁrc?ode Fecha defin Entregable
Solicitar a los Secretarios,| Secretaria de
Jefes de Oficina y Directores| Desarrollo
de Departamentos| Institucional Diciembre de Circulares
Administrativos que exijan Enero de 2024 y
X . 2027 memorandos
los inventarios Grupo de
documentales a los gestion
funcionarios de la planta o] documental
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Sistoma de Gestion Intearado

DOCUMENTO CONTROLADO

contratistas que tengan a

cargo, en los momentos que| Comité de
aplique con base en el Gestién y
Acuerdo 038 de 2002] Desempefio
(septiembre 20), Por el cual

se desarrolla el articulo 15 Todos los

de la Ley 594 de 2000, Secretarios,
Articulo Segundo.  Todo| Jefes de Oficina
servidor publico al serl y Directores de
vinculado, trasladado o] Departamentos
desvinculado de su cargo,| Administrativos
recibird o entregard segun
sea el caso, los documentos|
y archivos debidamente
inventariados paral
garantizar la continuidad de
la gestion publica y Ila
produccién documental.

Secretaria de
Desarrollo
Institucional

Grupo de gestion

Secretarios,
Jefes de Oficina
y Directores de
Departamentos
Administrativos

documental
Consolidar los inventarios| Comité de Diciembre de Inventarios
documentales de todas las Gestion y Enero de 2024
) L : 2 2027 documentales FUID
unidades administrativas. Desempefio
Todos los

RECURSOS

TIPO
(Humano —Técnico /logistico - Presupuesto)

CARACTERISTICAS / OBSERVACIONES

HUMANO

Comité de Gestién y Desempefio

Profesional de archivistica o especialista en

archivistica

Técnico(s) en archivo

Tecnologo(s) en archivo

Lideres de gestién documental por cada unidad
administrativa

TECNICOS Y LOGISTICOS

Puestos de trabajo con las condiciones
minimas (Impresora, scanner, conectividad),
Computadores

Acceso a todos los espacios de la Administracion

PRESUPUESTO

El destinado para el proceso de gestion
documental, contenido en el Plan de Desarrollo y
en el rubro de la Secretaria de Desarrollo
Institucional.
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PINAR
Obietivos Planes, programas, Corto plazo |Medianoplazo | Largo plazo
! proyectos asociados | 2024 | 2025 2026 | 2027
Elaborar o actualizar el (los) .
. Fortalecimiento al
instrumento (s) que se i
; programa de gestién
requiera con base en los| X X X X
L documental PGD de la
requerimientos L - "
- ; administracion municipal
normatividad vigente.

NOMBRE DEL PLAN O PROYECTO

deTulua.

Proyecto general: Fortalecimiento al programa de gestién documental de la Administracion Municipal

Objetivo del mapa de ruta: Elaborar o actualizar el (los) instrumento (s) que se requiera con base en los
requerimientos y la normatividad vigente.
Plan: Plan para elaborar o actualizar los instrumentos archivisticos con base en la normatividad vigente.

OBJETIVO

Dar cumplimiento a la normatividad vigente con relacién a los instrumentos archivisticos.

ALCANCE

Aplica a todos instancias de la administracion municipal de Tulua.

Secretaria de Desarrollo Institucional — a través del grupo
Responsable del plan de gestion documental.
Comité de Gestién y Desempefio.
Actividad Responsable F?ﬁrc?ode Fecha defin Entregable
Secretaria de
Desarrollo
Institucional
_Elaborar 0 actuall_za}r . los Grupqlde Diciembre de | Instrumentos elaborados
instrumentos  archivisticos gestion Enero de 2024 .
; 2027 0 actualizados
que se requieran. documental
Comité de
Gestion y
Desempefio
RECURSOS

TIPO

(Humano —Técnico / logistico - Presupuesto)

CARACTERISTICAS / OBSERVACIONES

HUMANO

- Comité de Gestion y Desempefio

- Profesional de archivistica o especialista en
archivistica

- Técnico(s) en archivo

- Tecndlogo(s) en archivo.

TECNICOS Y LOGISTICOS

- Puestos de trabajo con las condiciones
minimas (Impresora, scanner, conectividad),
Computadores

- Acceso a todos los espacios de la Administracion

PRESUPUESTO

- El

destinado para el
documental, contenido en el Plan de Desarrollo y

proceso de gestion
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TIPO

S o CARACTERISTICAS / OBSERVACIONES
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en el rubro de la Secretaria de Desarrollo
Institucional.
PINAR
Obieti Planes, programas, Corto plazo |Medianoplazo | Largo plazo
Jetivos proyectos asociados | 2024 | 2025 2026 | 2027
Adecuar y/o construir las
instalaciones del archivo
municipal en el terreno con Fortalecimiento al
que actualmente cuenta el roarama de gestion
municipio en el barrio lagoc%mental PgGD de la X X X X
Graciela, con base en el - - -
Acuerdo 049 de 2000 deladmlnlstramon municipal
AGN y demas normas
complementarias.

NOMBRE DEL PLAN O PROYECTO
Proyecto general: Fortalecimiento al programa de gestién documental de la Administracion Municipal
deTulua.
Objetivo del mapa de ruta: Adecuar y/o construir las instalaciones del archivo central en el terreno con
gue actualmente cuenta el municipio en el barrio la Graciela, con base en el Acuerdo 049 de 2000 del
AGN y demas normas complementarias.
Plan: Proyecto de modernizacion de la infraestructura del Archivo Municipal Oscar Londofio Pineda.
OBJETIVO
Mejorar la infraestructura fisica del Archivo Municipal Oscar Londofio Pineda, aplicando el marco
legalen cuanto a la construccion de infraestructura para depésitos de archivo, Acuerdo 049 de 2000 y
demas normas complementarias.
ALCANCE
Se inicia con el diagnéstico de la infraestructura del Archivo Municipal Oscar Londofio Pineda, orientado,
a conocer el estado actual de la misma y culmina aprobacién y ejecucion del proyecto de modernizacion
del Archivo municipal Oscar Londofio Pineda

Secretaria de Desarrollo Institucional.
Responsable del plan -
Despacho del alcalde municipal.
Actividad Responsable F?ﬁrc?ode Fecha defin Entregable
Secretaria de
Recopilacion de informacion Desarrollo
necesaria con relacién all Institucional Noviembre de | Memorando de entrega
terreno donde esta ubicado| Enero de 2024 9
. e 2024 con documentos
el archivo municipal Oscar| Grupo de
Londofio Pineda. gestion
documental
Secretaria de
Elaboracion del proyecto de Desarrollo Proyecto de
modernizacién del archivo| Institucional Diciembre de modernizacion del
S ~ Enero de2025 . o
municipal Oscar Londofio 2027 archivo municipal Oscar
Pineda. Comité de Londofio Pineda
Gestion y
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Sistoma de Gestion Intearado

DOCUMENTO CONTROLADO

Desempefio

Departamento
Administrativo
de Planeacién

Secretaria de
Habitat e
Infraestructura

Grupo de
gestion
documental

Aprobacion  proyecto de
modernizacion del archivo
municipal Oscar Londofio
Pineda

Comité de
Gestion y
Desempefio

Departamento
Administrativo
de Planeacién

Enero de 2025 | Marzo de 2025

Documento de
aprobacioén de proyecto

Ejecucién de proyecto de

mod_er_nlzamon del archlyo Quien ejecute el Abril de 2025 Diciembre de Informes de ejecucion
municipal Oscar Londofio proyecto 2026
Pineda

RECURSOS

TIPO
(Humano —Técnico /logistico - Presupuesto)

CARACTERISTICAS / OBSERVACIONES

HUMANO

Comité de Gestién y Desempefio

Profesional de archivistica o especialista en
archivistica

Técnico(s) en archivo

Tecndlogo(s) en archivo.

Arquitectos.

Ingenieros civiles.

Profesionales con los perfiles que se requieran.

TECNICOS Y LOGISTICOS

Puestos de trabajo con las condiciones
minimas (Impresora, scanner, conectividad),
Computadores

Acceso a todos los espacios de la Administracion

El destinado para el proceso de gestion
documental, contenido en el Plan de Desarrollo y

PRESUPUESTO en el rubro de la Secretaria de Desarrollo
Institucional.
PINAR
Obietivos Planes, programas, Corto plazo |Medianoplazo | Largo plazo
! proyectos asociados | 2024 | 2025| 2026 | 2027
. . Fortalecimiento al

Capacitar en el manejo del roqrama de gestion
Sistema de Gestiéng 9 | 9 de | X X X X
Documental ocu_menta_l?GD ela

' administracion municipal
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DOCUMENTO CONTROLADO

NOMBRE DEL PLAN O PROYECTO

Proyecto general: Fortalecimiento al programa de gestién documental de la Administracion Municipal
deTulud.

Objetivo del mapa de ruta: Capacitar en el manejo del Sistema de Gestion Documental

Plan: Plan de capacitacion y difusion del Sistema de Gestion Documental.

OBJETIVO

Realizar induccion, reinduccion y capacitacion en gestion documental a funcionarios y contratistas
dela Administracion Municipal de Tulua.

ALCANCE

Aplica para todas las instancias de la Administracion Municipal de Tulua, conforme a lo dispuesto
enlos instrumentos archivisticos pertinentes.

Secretaria de Desarrollo Institucional — a través del grupo

Responsable del plan de gestion documental.

Actividad Responsable Feiﬁrc?ode Fecha defin Entregable
Capacitar de forma
individual (Las que sean
necesarias) y grupal (18)
unldade§ d(_a formal Secretaria de
presencial, mediante el uso Desarrollo
de herramientas N Comunicaciones,
tecnolégicas o] de| Institucional Diciembre de circulares, informe de
Enero de 2024 '

comunicaciones  oficiales Grupo de 2027 capacitaciones cuando
como memorando 0 PO se requiera
. gestion
circulares, en temas de
» documental
gestion documental.

Esta actividad aplica paral
cada vigencia.

RECURSOS

TIPO

S - CARACTERISTICAS / OBSERVACIONES
(Humano —Técnico /logistico - Presupuesto)

- Comité de Gestion y Desempefio

- Profesional de archivistica o especialista en

HUMANO archivistica

- Técnico(s) en archivo

- Tecndlogo(s) en archivo.

- Puestos de trabajo con las condiciones
minimas (Impresora, scanner, conectividad),
Computadores

- Acceso a todos los espacios de la Administracion

- El destinado para el proceso de gestion
documental, contenido en el Plan de Desarrollo y
en el rubro de la Secretaria de Desarrollo
Institucional.

TECNICOS Y LOGISTICOS

PRESUPUESTO




