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02 04 Acta de Comité Interno de Archivo

« Citacion
* Resumen de la reunion
» Soportes documentales del acta"

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES

12 00 loriciALES 3 2 X

* Registro de Comunicaciones externas recibidas
(documento electrénico)

« Digitalizacion del grupo de comunicaciones

* Registro de Comunicaciones internas recibidas
(documento electrénico)

* Digitalizacion del grupo de comunicaciones

* Informe de Gestién y Tramite de la Ventanilla
Unica (documento electrénico)

20 00 INSTRUCTIVOS 3 2 X

* Manual de produccién documental

* Manual de organizacién de archivos de gestion
« Manual de transferencias documentales

» Manual de organizacién de historias laborales
» Manual de organizacién de expedientes
electrénicos

21 00 INSTRUMENTOS DE CONTROL 3 2 X

21 03 Control de Préstamo de Documentos

* F-114-21 Solicitud préstamo de documentos
* F-114-15 Formato Testigo

« Control estadistica de consulta o préstamo de
documentos (documento electrénico)

21 05 Planilla de Control de Mensajeria
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* Hoja de Ruta Diaria
* F-114-25 Control de Mensajeria

27 00 PLANES 3 7 X

27 10 Plan de Conservacién Documental

* Plan de Conservacion Documental

« Capacitacion y sensibilizacion

« Lista de chequeo para inspeccion y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas

* Plan de saneamiento ambiental en los archivos
* Lista de chequeo para monitoreo y control de
condiciones ambientales

* Plan de Prevencion de emergencias y atencion
de desastres

* Definicién de Recursos

27 17 Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

* Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
» Manual de organizacién de expedientes
electronicos

* Politicas de preservacion documental

* Lista de chequeo para identificar medios de
almacenamiento y formatos digitales

» Matriz de riesgos de preservacion digital

» Cronograma de migracién de documentos

* Definiciéon de metadatos

+ Definicion de recursos

27 20 Plan Institucional de Archivo - PINAR
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« Evaluacion de la situacion actual de la entidad

* Informe de aspectos criticos

« Tabla de identificacion de recursos de ejecucion
del PINAR

* Resolucion por el cual se aprueba el PINAR

30 00 PROGRAMAS 3 2 X

30 04 Programa de Gestion Documental

* Diagndstico de Gestion Documental

* Mapa de Procesos de la entidad

* Presupuesto Anual para la implementacion del
PGD

* Programa de Gestion Documental -PGD

* Resolucion por el cual se aprueba el PGD

» Cronograma de implementacion del PGD

* Plan de Accién del PGD

30 06 Programa de Transferencias Documentales

* Acta de Comité Interno de Archivo en la cual se
planifica y aprueban las transferencias

» Cronograma de Transferencias

* Circular informativa

* F-114-17 Inventarios de Transferencias
documentales

F-114-19 Acta de Transferencia

35 00 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 7 8 X
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CONTRALORIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
114 - GESTION DOCUMENTAL
: SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION EN DISPOSICION
CODIGOS GESTION ANOS FINAL
SERIES DOCUMENTALES ARCAIVO | ARCHIVO
SERIE SUBSERIE PROCESO |PROCEDIMIENTO| GESTION | CENTRAL CT|MT| S E
« Estructura organica actualizada de la entidad
* Manual de Funciones
* Mapa de Procesos
» Cuadro Definiciéon de Series y Subseries
* Normograma actualizado de la entidad
* Anexos de normatividad vigente en la entidad
» Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
* Ficha de Criterios de Valoracién Documental
* Tablas de Retencién Documental
* Resolucion por el cual se aprueba las TRD
* Acuerdo de convalidacién de las TRD
* F-114-24 Avance de aplicacion TRD por
Unidades administrativas
Fecha de aprobacior
CONVENCIONES |Responsable de la Dependencia Firma Responsable de la Depenc
CT: Conservacion Total
MT: Medio Tecnolégico |Responsable de Gestion Documental Firma Responsable de Gestion C
S: Seleccion
E: Eliminacion Acta de Comité de Archivo Resolucion de aprobacion




PROCEDIMIENTO

Transferir al Archivo Histérico una vez
cumplido el periodo de retencion, se conserva
por sus valores secundarios porque registra
decisiones relacionadas con la gestion en
materia de control fiscal del Municipio de Tulua

Se debe seguir el procedimiento vigente

para eliminacion, porque los documentos
agrupados pierden sus valores primarios
y no posee valores secundarios

Seleccionar aquellos documentos que
representen estar actualizados y eliminar
aquellos que ya no cumplen con la
normatividad vigente.

Seleccionar aquellos documentos que
representen estar actualizados y eliminar
aquellos que ya no cumplen con la
normatividad vigente.




PROCEDIMIENTO

Seleccionar aquellos documentos que
representen decisiones y testimonio en
materia de control fiscal del Municipio de
Tulua y transferir al Archivo Histoérico para
su conservacion total




PROCEDIMIENTO

Seleccionar aquellos documentos que
representen decisiones y testimonio en
materia de control fiscal del Municipio de
Tulua y transferir al Archivo Histdrico para
su conservacion total

Transferir al Archivo Histérico una vez




PROCEDIMIENTO

CUMPpIAo el periodo e retencion, se
conserva por sus valores secundarios
porque es testimonio del proceso
archivistico de la entidad

1. Julio 22 del 2016
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