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CORTO PLAZO
FECHA DE
INICIO[;EECHA ACTIVIDADES PRODUCTO RESPONSABLES
TERMINACION

Enero de 2017 a
31 de Diciembre
de 2017

Aplicar los principios archivisticos dentro de la
administracion, Capacitacion.

Listado de Asistencia

Secretaria de
Servicios
Administrativos y
Oficina de Archivo
Administrativo y
Gestion Documental.

Enero de 2017 a
31 de Diciembre
de 2017

Definir al nivel directivo los recursos
necesarios, para alcanzar las metas y lograr los
objetivos definidos.

Plan de Accion.

Oficina de Archivo
Administrativo y
Gestibn Documental.

Enero de 2017 a
31 de Diciembre
de 2017

La Alta Gerencia debe programar y establecer
los recursos necesarios para el logro de las
metas del programa de gestién documental.

Plan de Accioén.

Oficina de Archivo
Administrativo y
Gestién Documental.

Enero de 2017 a
31 de Diciembre
de 2017

Capacitacion archivistica a los Colaboradores
de la Entidad.

Certificado de capacitacion

Oficina de Archivo
Administrativo y
Gestién Documental.

Enero de 2017 a
31 de Diciembre
de 2017

Elaboracion del PINAR

PINAR (se encuentra en la
pagina de la administracion
municipal)

Oficina de Archivo
Administrativo y
Gestibn Documental.

Enero de 2017 a
31 de Diciembre
de 2017

Aplicacion de la actualizacion de las Tablas de
Retencibn Documental en las diferentes

dependencias, capacitacion y seguimiento con

TRD de todas las
dependencias (se encuentra
en proceso de aprobacion)

Oficina de Archivo
Administrativo y
Gestion Documental.
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VERSION 1

evidencias fotogréaficas

Enero de 2017 a
31 de Diciembre
de 2017

Presentar informe a la Alta Direccion sobre las
necesidades de infraestructura del archivo

central y su presupuesto

MEMORANDO GENERAL

Oficina de Archivo
Administrativo y
Gestion Documental.
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MEDIANO PLAZO
FECHA DE

INICIO[;EECHA ACTIVIDADES PRODUCTO RESPONSABLES

TERMINACION
Enero de 2017 a Presentar al Comité Interno de Archivo PROPUESTA Oficina de Archivo
31 de Diciembre propuesta y plan de trabajo para la elaboracion Administrativo y
de 2018 de Tabla de Valoracion Documental y sus Gestién Documental.

costos asociados

Enero de 2017 a Presentar al Comité Interno de Archivo PROPUESTA Oficina de Archivo

31 de Diciembre
de 2018

propuesta y plan de trabajo para la elaboracion
del Sistema Integrado de Conservacion y sus
costos asociados

Administrativo y
Gestion Documental.

Enero de 2017 a
31 de Diciembre
de 2018

Dar a conocer todas las normas vigentes
emitidas por los organismo competentes en
materia de archivo, gestibn documental y cero
papel. Normograma interno y externo

CRONOGRAMA DE
CAPACITACION

Oficina de Archivo
Administrativo y
Gestibn Documental.

Enero de 2017 a
31 de Diciembre
de 2018

Solicitar al area de Recursos Humanos (SG-
SST) concepto sobre las condiciones laborales
en las que debe operar el archivo general del
municipio

MEMORANDO GENERAL

Oficina de Archivo
Administrativo y
Gestibn Documental.

Enero de 2017 a
31 de Diciembre
de 2018

Revision sobre la aplicacion de la hoja de
control en la historia laboral

ACTA DE VISITA

Oficina de Archivo
Administrativo y
Gestion Documental.
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LARGO PLAZO
FECHA DE
INICIO[;EECHA ACTIVIDADES PRODUCTO RESPONSABLES
TERMINACION

Enero de 2017 a
31 de Diciembre
de 2019

Entender y desarrollar lo que significa
conservacion de los documentos electronicos,
incluyendo la preservacion de cada uno de los
componentes de los documentos electronicos y
la migracion de documentos satisfactoriamente
a nuevas plataformas.

MANUAL

Oficina de Archivo
Administrativo y
Gestion Documental.

Enero de 2017 a
31 de Diciembre
de 2019

Seguimiento a las TRD o sea la actualizacion
de acuerdo con las necesidades de cada area.

ACTA DE VISITA

Oficina de Archivo
Administrativo y
Gestién Documental.

Enero de 2017 a
31 de Diciembre
de 2019

Transferencias Primarias al archivo de Gestién
al Central

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Oficina de Archivo
Administrativo y
Gestibn Documental.

Enero de 2017 a
31 de Diciembre
de 2019

Se presenta propuesta de digitalizacion para
Conservacion de los documentos importantes

en medios electrénicos.

PROPUESTA

Oficina de Archivo
Administrativo y
Gestibn Documental.

Elaboré: Julia Edith Parra Salazar- Técnico Administrativo y Juan Camilo Giraldo — Practicante Universitario.

Revisé y aprobd: Beatriz Santana- Profesional Universitario Archivo Administrativo.
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