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Divulgar al interior de la
Administracién, la politica de la
gestion documental.

programa de gestion
documental de la
Administracion
Municipal

NOMBRE DEL PLAN O PROYECTO

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

Objetivo de mapa de ruta: Divulgar al interior de la Administracion, la politica de la gestion documental.

Plan: Plan para consolidar la presencia de la gestién documental.

OBJETIVO

Fortalecer la presencia de la gestién documental a todos los niveles (Directivos — Profesionales — Técnicos —
Auxiliares Contratistas) de la Administracion Municipal de Tulua.

ALCANCE

Aplica para todas las instancias de la Administracién Municipal de Tulua.

Responsable del plan

Secretaria de Desarrollo Institucional — a través del

grupo de gestion documental.

Comité de archivo.

Actividad

Responsable

Entregable

Sesionar minimo 3 veces al
afio el Comité de Gestién y
Desempefio cuando sea
necesario extraordinario

Aplica para cada vigencia,
hasta el 2026 o hasta cuando
se modifique

Secretaria de
Desarrollo Institucional

Grupo de gestion
documental

Comité de Gestion y
Desempefio

Actas de Comité de
Gestion y
Desempefio
(minimo 3)

Establecer que la
responsabilidad y
obligatoriedad de los
archivos, no corresponde a
los auxiliares como se ha
realizado histéricamente,
sino de todos los
funcionarios (jefes,
secretarios, directores,

Secretaria de
Desarrollo Institucional

Grupo de gestion
documental

Comité de Gestion y
Desempefo

Fecha de Fecha de fin
inicio

Enero de Diciembre
2021 de 2026

Enero de Diciembre
2021 de 2026

Acta de Comité de
Gestion y
Desempefio
donde se
establezca el
lineamiento o acto
administrativo
vigente.
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profesionales, técnicos,
auxiliares y contratistas), a
través politica: Yo Archivo
Lo Que Produzco, Porque El
Archivo Es Responsabilidad
De Todos.

Es importante contextualizar
que se determind, dado que
con base al Decreto 2609 de
2012 (Articulo
6°. Componentes de la
politica de gestion
documental. Las entidades
pUblicas deben formular una
politica de gestién de
documentos, constituida por
los siguientes componentes.
a) Marco conceptual claro
para la gestion de la
informacién fisicay
electrénica de las entidades
publicas. b) Conjunto de
estandares para la gestion
de lainformacién en
cualquier soporte. c)
Metodologia general para la
creacion, uso,
mantenimiento, retencion,
accesoy preservacion de la
informacién, independiente
de su soporte y medio de
creacion. d) Programa de
gestiéon de informacion y
documentos que pueda ser
aplicado en cada entidad.e)
La cooperacion, articulacion
y coordinaciéon permanente
entre las areas de
tecnologia, la oficina de
Archivo, las oficinas de
planeacién y los productores
de lainformacién.

Circulares emitidas
con la politica “Yo
Archivo Lo Que
Produzco, Porque
El Archivo Es
Responsabilidad
De Todos”

Acto administrativo
a través del cual se
estipule que el
archivo es
responsabilidad de
todos.

Elaborar y divulgar la politica
de gestién documental de la
Administracion Municipal de
Tulud, con base a la
normatividad

Secretaria de
Desarrollo Institucional

Grupo de gestion
documental

Enero de
2021

Diciembre
de 2021

Acto administrativo
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Comité de Gestion y
Desempefio

RECURSOS

TIPO
(Humano — Técnico / logistico - Presupuesto)

CARACTERISTICAS /
OBSERVACIONES

HUMANO -

Comité de Gestion y Desempeno
Profesional en archivistica 6 especialista en
archivistica

Técnico (s) en archivo

Tecnologo (s) en gestidon documental

TECNICOS Y LOGISTICOS -

Puestos de trabajo con las condiciones
minimas (impresora, scanner, conectividad)
Computadores
Acceso a todos los espacios de la
Administraciéon

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




