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BLANCA IRENE ECHAVARRIA LOTERO
Personera de Envigado

Ciudad

Tenemos el gusto de adjuntarle para su analisis y consideracion nuestra Propuesta
enmarcada en la implementacion de las Tablas de Retencién Documental aprobadas
en el afio 2012, con enfoque a la disposicion final de Conservacion y Seleccion, que
de acuerdo a la Valoracion Documental, dichas series y subseries se encuentren
respaldadas en medios tecnolégicos por la técnica de digitalizacién simple, que
garanticen y faciliten su reproduccion para acceso a la informacién que permita la
investigacion histdrica, una vez sea realizada la transferencia secundaria en ambos
soportes, al Archivo Histérico de la Personeria de Envigado, Antioquia.

Para ejecutar el proyecto antes mencionado, utilizaremos el recurso humano idéneo
que nos permitird desarrollar cada una de las actividades, que permitan el
cumplimiento de lo propuesto, conforme a los parametros establecidos por la Ley, de
la cual incluimos la informacion pertinente en el anexo a la presente.

La Corporacion Educativa Instituto Metropolitano de Educacién “CIME” es una entidad
con gran experiencia en procesos formativos, culturales, Administrativos y de Gestién
Documental, siempre atentos a la permanente innovacion. Contamos con talento
humano altamente calificado, para prestar el servicio que ustedes requieren.

Atentamente.
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1. INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos -, define en su articulo 3 el concepto
de Archivo como el “conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia”.

El Instrumento Archivistico Tabla de Retencion Documental, clasifica, ordena,
describe y valora para dar una disposiciéon final de conservacion, seleccion y
eliminacion, los documentos producidos por una estructura organica en especifico,
con miras a conformar con los diferentes periodos administrativos el Archivo de la
Entidad.

La Personeria de Envigado, para el afio 2012, present6 las TRD, la cuales fueron
aprobadas en su tiempo, por el Consejo Municipal de Archivos, y por medio de esta
propuesta, se busca la implementacion de las mismas en la parte correspondiente del
fondo documental 2012 - 2019, que aln no esta organizado segln este instrumento.

El Acuerdo Nro.004 del 2019 - Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracién, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Gnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD, define
implementacion como el “conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de
transferencias documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de
disposicion final de series, subseries o asuntos, de acuerdo con los tiempos de
retencion documental y disposicion final establecidos en las Tablas de Retencién
Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD.

La implementacion es el término técnico a desarrollar como actividad principal y con el
fin de cumplir con lo indicado anteriormente, se presenta la siguiente propuesta
enmarcada en lo normativo y lo legal, desde lo establecido por el Archivo General de
la Nacion de Colombia y la normatividad interna y externa que rige a la entidad.
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2. JUSTIFICACION

En cumplimiento a lo dispuesto en la ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”
Articulo 24 “Obligatoriedad de las Tablas de Retencion Documental. Sera
obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas
tablas de retencién documental”. La Personeria de Envigado se propone
implementar las TRD con sus respectivo Cuadro de Clasificacion a la produccién
documental correspondiente a los afios 2012 a 2019 con el fin de dar orden a parte
del Archivo Central, y la conformacion del Archivo Historico con la Transferencia
Documental Secundaria, de las primeras series documentales, cuya disposicion final
en este Instrumento Archivistico, esté indicada como “Conservacion y Seleccion”. Esta
informaciéon, estda contabilizada en el Inventario Natural, realizado en el Archivo
Central, segun las siguientes agrupaciones:

DENOMINACION INVENTARIO

NATURAL CAJAS |CARPETAS
Director del Centro de Conciliacién 70 1774
Carlos Mario - Contratos 3 15
Personeria Delegada Para los

Derechos Humanos y Familia 32 252
Personeria Delegada para lo Judicial y 3 9

lo Contravencional

Asesor Juridico 4 27
Asesor Control Interno 7 44

Personeria para la Orientacion y
Asistencia a las Personas 33 211

Personeria Delegada Para La
Participacion Ciudadana Derechos

Colectivos y del Medio Ambiente 9 101

Personeria Delegada para la Vigilancia

de la Conducta Oficial 21 162

Personeria Delegada para los Asuntos

Disciplinarios 21 188

Personeria de Envigado Resoluciones

y otros 4 23

Contratos 75 535

Fondo Acumulado 47 225

Archivo Central 225 1504
TOTAL| 554 5070
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DENOMINACION INVENTARIO NATURAL CARPETAS
Director del Centro de Conciliacion 70 1774
Carlos Mario - Contratos 3 15

Personeria Delegada Para los Derechos

Humanos y Familia 32 252
Personeria Delegada para lo Judicial y lo 3 9

Contravencional

Asesor Juridico 4 27
Asesor Control Interno 7 44

Personeria para la Orientacion y
Asistencia a las Personas 33 211

Personeria Delegada Para La Participacion
Ciudadana Derechos Colectivos y del

Medio Ambiente 9 101
Personeria Delegada para la Vigilancia de

la Conducta Oficial 21 162
Personeria Delegada para los Asuntos

Disciplinarios 21 188
Personeria de Envigado Resoluciones y

otros 4 23
Contratos 75 535
Fondo Acumulado 47 225
Archivo Central 225 1504

TOTAL| 554 5070

La implementacion de las TRD 2012, permitird entre otros beneficios:

1. Agrupar y Realmacenar las Series y Subseries que aun estan cumpliendo plazo
precaucional por la disposicion final de eliminacion, logrando cada afio, tomar las
cajas correspondientes y realizar la actividad de manera segura.

2. Agrupar y Realmacenar las Series y Subseries que aun estan cumpliendo plazo
precaucional y cuya disposicion final es de Conservacion y Seleccion, con miras a
su Transferencia Secundaria en el afio correspondiente.

3. Realizar la Transferencia Secundaria de las Series y Subseries con disposicion final
de Conservacion y Seleccién que hayan cumplido su plazo precaucional, al Archivo
Histérico, dando paso a su creacion.
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4. Realizar el proceso de digi

como respaldo y consulta de las Series y Subseri

que tienen como disposicién final Conservacién y
Seleccién (para ésta, se le realizara a la muestra que indica la TRD).

5. Abrir espacio en el Archivo Central, para recibir futuras transferencias
documentales, por la implementacion de otros Instrumentos Archivisticos.

3. OBJETIVO GENERAL DE LA PROPUESTA

Implementar las Tablas de Retencién Documental, del afio 2012 que permita la
Organizacion de la produccion documental de los afios 2012 al 2019, y aplicar el
Cuadro de Clasificacion Documental a la produccion documental del afio 2020 hasta
la fecha, que se encuentran custodiadas en el Archivo Central de la Personeria de
Envigado.

3.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» lIdentificar la Produccién Documental de los afios 2012 al 2019 y del 2020 al
2022 de acuerdo con lo registrado en el Inventario Natural del Archivo Central.

» Asociar con la estructura orgénica, series y subseries de las TRD del afio 2012
y 2020 para realmacenar de acuerdo a su disposicion final y que aun no han
cumplido su plazo precaucional.

* Intervenir técnicamente con las tareas de Organizacion (Clasificacion,
Ordenacion y Descripcion), las Series Documentales que tengan disposicion
final de Conservacién y Seleccion, pero que hayan cumplido el plazo
precaucional.

» Digitalizar con técnica Simple, las Series y Subseries que hayan cumplido el
plazo precaucional y que tengan como disposicién final, Conservacion y
Seleccion.

* Realizar los respectivos inventarios documentales que soporten las
transferencias, los documentos en cumplimiento del plazo precaucional y los
que se separan porque no son documento de archivo.

4. ALCANCE

Implementacion de las Tablas de Retencion Documental a las Series y Subseries con
disposicion final de Conservacion y Disposicion final, con los procesos técnicos
indicados anteriormente, sin incluir la eliminacion documental de los documentos
correspondientes a las TRD del afio 2020.
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5. MARCO LEGAL

Para la actualizacion de las Tablas de Retencion

Documental, es necesario que la organizacion responda y cumpla con las diferentes
normas proferidas por el legislador y en particularmente aquellas emanadas del
Archivo General de la Nacién y que conciernen directamente con la administracion de
documentos. A continuacién se sefialan las normas de caracter general relacionadas
con la gestion documental:

v

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA. Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las
personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacion”

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos
de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

LEY 190 DE 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

DECRETO 1748 DE 1995. Por el cual se dictan normas para la emision, célculo, redencién y
demas condiciones de los bonos pensionales Articulo 47. Archivos laborales informaticos

LEY 270 DE 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el uso de la
tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informaticos y telematicos en la administracion de
justicia.

CIRCULAR AGN NO. 2 DE 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion de
nuevas tecnologias en los archivos publicos

LEY 527 DE 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.

LEY 594 DE 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

DECRETO 147 DE 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999

LEY 734 DE 2002. Cédigo Disciplinario Unico Articulo 34 1. DEBERES. No.5. Custodiar y
cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve
bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos
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Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. Numeral 8 Omitir,
retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario
diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a
la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por
razon de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o
archivos a personas no autorizadas.

v ACUERDO AGN 042 DEL 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26
de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

v" LEY 951 DE 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion”

v LEY 962 DE 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
gue ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

v DECRETO 2578 DE 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado”.

v DECRETO 2609 DE 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestién Documental para todas las Entidades del Estado”

v" ACUERDO AGN 005 DEL 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones

v ACUERDO NO. 004 DEL 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacion, evaluaciéon y convalidacién, implementacion, publicacién e inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental —
TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD

5. MEDOTOLOGIA

Los procesos técnicos a realizar, se llevaran a cabo de acuerdo con los parametros
definidos en las normas y manuales dispuestos por el Archivo General de la Nacion de
Colombia y los Instrumentos Archivisticos definidos en la entidad.
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Se aclara que la Técnica de Digitalizacién Simple, consiste en la conversion digital de
un documento en soporte papel a una copia en soporte electronico.

6. INFRAESTRUCTURA FiSICA

La Personeria de Envigado facilitarad el acceso a sus instalaciones, asignara un
espacio amplio y aireado para realizar las actividades del proyecto.

7. RECURSO HUMANO

Cargo Perfil Numero de
personas
Coordinador Técnico Profesional en Ciencias de la 1
del Proyecto Informacion, la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica
Auxiliares de archivo Técnicos/Tecndlogos en Archivistica o 3
Gestion Documental. (2 permanentes
1 de apoyo a la
segunda
macroactividad.
Equipo Conformado por el Archivista 1
Interdisciplinario encargado de la funcién en la entidad y

los funcionarios de la Personeria de
Envigado que hacen parte del Comité
Interno de Archivo, a quienes se les
puede elevar consultas para tomar
decisiones en la identificacion de los
documentos.

8. MUEBLES Y EQUIPOS

La Corporacion Educativa-IME instalara los siguientes equipos y muebles:

+ Tres (3) mesas de trabajo o escritorios para manipular los expedientes
+ Tres (3) computadores de escritorio, con sus respectivas licencias para
desarrollar las actividades.
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* Una (1) impresora laser para imprimir rotulos

» Implementos de oficina requeridos para la intervencion de los documentos
en la etapa de organizacion.

* Elementos de proteccion personal

* Uno 1 (uno) escaner que no digitalice menos de 2000 paginas por dia y
dobre camara con el software respectivo para renombrar, cortar los lotes
por unidades documentales y no por tipos documentales, imagen con OCR

9. TIEMPO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion del presente contrato serd de cuatro meses y quince dias (4.5),
contados a partir de la fecha de suscripcion del acta de inicio del contrato y en todo
caso sin superar el 31 de diciembre de 2022.

10. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Personeria
.qﬂiﬂl‘ﬂg aco

RPORACION

TIEMPO VERSUS ACTIVIDADES

==

2020 y radicar ante el de la Personeria del inventari

CDA

| 7. Ajustar la TRD

ﬁubhcat\on en la pagina ‘¥h
e
Series a eliminar TRD 2012
- -

T

-
1.Planeacion y

contratacion
Fondos Documentales
2012 y 2020, desde el

Inventario  Natural  del
Archivo Central

2. ldentificacion de los

9. Organizacion de las
Series que son de
Conservacién y que no
hayan cumplido el plazo
precaucional: se clasifica,
ordena, describe, digitaliza y
realmacena para dejar lista
la tr ia en el afio

3. Separacion de Series y
Subseries Documentales
por disposicion final

4. Separacion de Series y
Subseries Documentales
que no hayan cumplido el

comespondiente.

9. Organizacion de las
Series que son de
Conservacion y que no
hayan cumplido el plazo
precaucional: se clasifica,
ordena, describe, digitaliza y
realmacena para dejar lista
la transferencia en el afio
correspondiente.

11. Organizacién de las
Series que son de
Conservacién y que hayan
cumplido el plazo
precaucional: se clasifica,
ordena, describe, digitaliza y
realmacena para dejer lista
la transferencia en el afio
corespondiente.

10. Organizacién de las
muestras de Series que son
de Seleccion y que no hayan
cumplido el plazo
se clasifica,

plazo

5. Separacion de Series y
Subseries Documentales
que ya cumplieron el plazo

precaucional

ordena, escribe, digitaliza y
realmacena, para dejar lista
la transferencia en el afio
cormrespondiente. Lo que no
hace parte de la muestra, se

6. Separacién de lo que no
es Documento de Archivo

a para ser
eliminado en el afio indicado

10. Organizacién de las
muestras de Series que son
de Seleccién y que no hayan
cumplido el plazo
precaucional. se clasifica
ordena, escribe, digitaliza y
realmacena, para dejar lista
la transferencia en el afio
correspondiente. Lo que no
hace parte de la muestra, se
realmacena para ser
eliminado en el afio indicado

12. Organizacicn de las
muestras de Series que son
de Seleccion y que hayan
cumplido el plazo
precaucional: se clasifica,
ordena, escribe, digitaliza y
realmacena, para dejar lista
la transferencia en el afio
comespondiente. Lo que no

hace parte de la muestra, se |

realmacena
elimina

P2 eseil
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13 Elaboracion de
inventarios documentales
para realizar transferencia

secundaria  desde el
Archivo Central hacia el
Histdrico, de los
documentos
correspondientes al
periodo organizacional
del 2012
[T4Acfualizacion  del |

Manual e Instructivo TRD
y del Diagnéstico de
Archivo

15.Elaboracion  mensual
de informes de avance y
uno final del proyecto.
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TIEMPO VERSUS ACTIVIDADES

actividades

— =~
I Mientras se coordinan las

realizando los entregables

OCTUBRE
8. Informe mensual
se va avance del
proyecto. proyecto.

avance

Personeria

CORPORACION e Ervigado
Q-
—

14. Informe mensual

del I
=

-
1. Plan de Trabajo y
Cronograma de
Actividades para

seguimiento al proyecto

2. Inventarios naturales
identificando las Series
Documentales & procesar
segun la disposicion final

3. Informe mensual de
avance del proyecto.

4. Revision y actualizacién
del manual e instructivo de
Tablas de Retencion, con su
Instructivo con la finalidad
de que esté acorde la nueva
wversion de TRD, 2022

5. Actualizacion y

9. Series documentales de
la estructura 2012 que
fueron trasladas al Archive
Central, clasificadas,
ordenadas y descritas
mediante la implementacion
de las TRD aprobadas por el
CDy

del Diagnéstico Integral de
Archivos para determinar el
estado actual del avance de
la Gestion Documental en la
Entidad, como insumo para
el Formulario Unico de
Reporte y Avance de

10.Inventarios Documentales
para Transferencia
Secundaria  al  Archivo
Histérico, de las Series con
Disposicion Final
Conservacion y las muestras
de Seleccion

Gestion (FURAG).

12. Series documentales de
la  estructura 2020 que
fueron trasladas al Archive
Central, clasificadas,
ordenadas y descritas,
mediante la aplicacion del
Cuadre de Clasificacion
Documental ¥
realmacenadas para
transferencia secundaria y
eliminacion en el afic
indicado, segun lo dispuesto
en la TRD wuna vez
convalidada.

13.Inventarios Documentales

15.Elaboracion de
inventarios documentales
para realizar transferencia

secundaria  desde el
Archive Central hacia el
Histérico, de los
documentos.

correspondientes al
periodo organizacional

del 2012

16. Informe final del
royecto.

11. Inventario Natural del || del Archivo Central,
6. TRD 2020 ajustada y | Archivo Central, actualizado || actualizados con la
radicada ante el CDA con las ubicaciones || reubicacion ¥

disponibles y las Series que realmacenamiente  de la _ -
7. Informe mensual de || fueron realmacenadas || estructura organica del.2020m
avance del proyecto cumpliendo plazo

precaucional.

11. PROPUESTA ECONOMICA
Valor: $ 100.000.000 (Ciento Diez Millones)
Este valor contempla las siguientes actividades:

1) Apoyo en los ajustes a las Tablas de Retencion Documental, las cuales fueron
devueltas por parte del Consejo Departamental de Archivos de Antioquia, a
mediados del mes de agosto de 2022 con las segundas observaciones o
concepto técnico, con la finalidad de lograr la convalidacion y adicionar
agrupaciones documentales de la Ley 1996 de 2019.

2) Aplicacion de Tablas de Retencion Documental existentes a la fecha 2012, y
organizar las series y subseries documentales registradas en el Cuadro de
Clasificacion Documental, que no fueron objeto de refutacion por parte del
Consejo Departamental de Archivos en agosto 2022, almacenadas en el Archivo
Central, con la finalidad de darle continuidad al ciclo vital documental, ordenar
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4)

5)

6)
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el depésito de archivo, conforme al articulo 16 del Acuerdo 004 de 2019, que
habilita la organizacion durante el proceso de evaluacién y convalidacion.

Clasificacion de la documentacion acorde a sus disposiciones finales
(eliminacion, seleccién, digitalizacion y/o conservaciéon total) acorde a lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental, para ello se debera
entregar por parte del contratista el inventario con todos los registros
especificados y objeto de la intervencidn técnica.

Actualizacién y entrega del inventario general del Archivo Central, conforme
avanza la ejecucion del contrato y un consolidado final, con la relacion de las
unidades documentales intervenidas, registrando los por menores y novedades
de los mismos; para el inventario se debera adoptar el formato FUID (Formato
Unico de Inventario Documental), el cual esta regulando mediante el acuerdo
042 de 2002.

Digitalizacion de los documentos en la disposicion final registrada en las Tablas
de Retencién, y cuyos valores documentales lo ameriten para garantizar
perdurabilidad de la informacién, ésta se debe ejecutar conforme a los criterios
técnicos establecidos en los procedimientos de las TRD y el instructivo de
digitalizacién de la Entidad (PR-GDO-04 Procedimiento Digitalizacién Archivo y
Correspondencia), entre otras adoptando el formato PDF/A. Se debe entregar a
la Personeria de Envigado, copia de seguridad con el consolidado de imagenes
procesadas e inventariadas.

Relacion detallada de la documentacién con disposicion final “Seleccion”
cumplida y presentarla al Comité de Archivo de la Personeria de Envigado o al
que asuma sus funciones (Gestion y Desempefio) para su aval y aplicar la
técnica de seleccién establecida. Los documentos no seleccionados, se deberan
eliminar, una vez finalizado su tiempo de conservacion conforme al
procedimiento establecido en el Acuerdo 004 de 2019 o la norma que esté
vigente al momento de la ejecucion.

7) Eliminacion conforme a la disposicion final registrada en las Tablas de
Retencién, siguiendo para ello, el procedimiento establecido por el Archivo
General de la Nacion, en su Acuerdo 004 de 2019, por series y subseries
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documentales. mediante la técnica de picado mecanico, previa aprobacién dada
por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o quien haga sus veces. Entrega a la Personeria de Envigado, las
actas de eliminacioén y el inventario de los documentos que han sido eliminados
para conservarlos permanentemente, y mantenerlos publicados en el sitio web.

Revisién y actualizacion junto con el Técnico Operativo de la Entidad, el manual
e instructivo de instructivo de Tablas de Retenciéon Documental, registrados en
el Sistema de Gestion de Calidad, IN-GDO-05 Instructivo Tablas de Retencién
Documental V2 y MA-GDO-01 Manual de TRD, con la finalidad de que esté
acorde la nueva version de Tablas de Retencion Documental, 2022.

Transferencias documentales secundarias con base a las Tablas de Retencion,
convalidadas en 2012. Se deberd entregar inventario documental firmado por
quién entrega, revisa y recibe cada una de las transferencias documentales,
basados en el Acuerdo 042 de 2002. Ademas del inventario digital con el
consolidado total, formato Excel.

10)Actualizacion y aplicacion junto con el Técnico Operativo del formato del

Sistema de Gesti6on de Calidad: FO-GDO-20 Diagnéstico Integral de Archivos
para determinar el estado actual del avance de la Gestion Documental en la
Entidad, como insumo para el Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestion
(FURAG).

11)Plan de Trabajo y Cronograma de Actividades al iniciar la ejecucion del contrato

y antes de la entrega del primer informe de actividades, con la finalidad de
realizar seguimiento detallado a la ejecucion del contrato.

12)Disposicién personal profesional y operativo, equipos de coOmputo y escaneres

en las instalaciones de la Personeria, asumiendo el costo de personal, traslado
de sus equipos y mantenimiento de los mismos.

13) Informes mensuales del avance de la ejecucion al Supervisor del Contrato.
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12. Notas

Para el realmacenamiento, se recomienda el cambio de las cajas y carpetas que estén
en mal estado. Estos no estan incluidos en la propuesta.

Para la transferencia secundaria, se recomienda el cambio de unidades de
conservacion (carpetas) de cartdn, por las cuatro aletas desacificadas o cubiertas
legajadoras (dos tapas) pero desacificadas, con el respectivo gancho legajador plastico
- en caso de no optar por las cuatro aletas - ; ademas, de cajas nuevas que permitan

proteger la vida util de las carpetas. Estos no estan incluidos en la propuesta.

Para la digitalizacién, se propone la creaciébn de un solo archivo por unidad
documental, que permita consultar en orden, los documentos organizados en cada

carpeta.

13. Ventajas

+ Cumplimiento normativo ante las entidades de vigilancia y control de la funcion
archivistica

» Organizacion de parte del Archivo Central que contiene estos documentos
correspondientes a una estructura orgéanico funcional.

» Creacion del Archivo Histérico con las primeras transferencias secundarias

» ldentificacion de la documentacién para futuras transferencias y eliminaciones por
anos.

* Unidades documentales con disposicion final de conservacion y seleccion,
digitalizadas para la investigacion historica.

* Generacion de espacio en el Archivo Central para recepcién de futuras

transferencias.
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