GOBERNACION DEL PUTUMAYO cODIGO | PL-GDO-002
PROCESO Gestién Documental VERSION 02
PLAN Institucional de Archivos PINAR FECHA 06/11/2024

L
AYO. &
PARMSOI':JNE}N%UOR 5
g o= =

GOBERNACION DEL

PUTUMAYO
PLAN INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS-PINAR

Elaboré:
Técnico Administrativo GDO.
Profesional de Apayo GDO.

Reviso:

Secretaria de Servicios
Administrativos.
Profesional Especializado -
Secretaria de Planeacion.

Aproba:

Secretario Técnico Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio — Secretario de

Planeacion.

Nombre:
Anibal Manolo Lopez Sanchez
Viviana Katherine Ordofiez Benavides.

Nombre:
Edgar Orlando Gonzalez Ortega.

Nombre:

Ruby Magali Espaiia Ruales.

Firma:

van Dario Carvgjal Guacales.

FT-51G-024 V01




GOBERNACION DEL PUTUMAYO cODIGO | PL-GDO-002
PROCESO Gestion Documental VERSION 02
PLAN Institucional de Archivos PINAR FECHA 06/11/2024
TABLA DE CONTENIDO

1. INTRODUCCION....... R —— RS NOROEURRRRR -
3 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD ..ceeveersssnsssssns T |
2.1 MISION cociirincsviimsssesssssssnsinsesassssansssnsenans 3
2.2 VISION... 3
2.3 VALORES.. S veere3
2.4  POLITICA DECAL!DAD A
2.5  OBIJETIVOS DE CALIDAD.. 4
2.6  ESTRUCTURA ORGANICA.. . e 5
2.7 POLITICADE ADMINISTRACICJN DELRIESGO .. 5
2.8  MAPADE PROCESOS......coocrvrrererens 6
3. ASPECTOS CRITICOS.....ciceesnsarerssarassonsass e T R S 7
3.1  PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS ... .. L R T ..
3.2  ASPECTOSCRITICOSY EJES ARTICULADDRES DE MAYOR IMPACTO.. veressnserssssesasanrens 10

4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN LA GOBERNACION DEL
PUTHINIRYD i cammiiss et i s v VR A st R et 11
5. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA GOBERNACION DEL PUTUMAYO

11

6. FORMULACION DE OBJETIVOS DE ACUERDO A LOS ASPECTOS CRITICOS ....... e 11
7. FORMULACION DE PLANES Y/O PROYECTOS ..vvvcuessseesssanessssnsssssssssssansssnsesssssssesssssssnssses 12
8. MAPR DE RUTA . ciisnnainnmiiissidiinaieiissiione o sssimiisisiressnussionssstiinss i TR |
9, HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL 1.vvveveeveresssrasssssssssssasssssess — S . 20
10. CONTROL DE CAMBIOS.....ccvrnee i A e A R o 21
2 FT-SIG-024 V01




GOBERNACION DEL PUTUMAYO cODIGO | PL-GDO-002

PROCESO Gestién Documental VERSION 02

RHTIMMES

=

PLAN Institucional de Archivos PINAR FECHA 06/11/2024

1. INTRODUCCION

La Gobernacion del Putumayo, conocedora de la importancia del fortalecimiento de la gestion
documental, como columna vertebral de una buena gestién administrativa, y en cumplimiento de lo
establecido en la Ley 594 de 2000 y Decreto 1080 de 2015, y a su vez teniendo en cuenta documentos
vitales tales como el Diagnostico Integral de Archivo realizado y el plan de mejoramiento archivistico
suscrito con el Archivo General de la Nacion y las auditorias internas de control, los cuales permitieron
identificar los factores criticos de la entidad, ha previsto para la vigencia, como una de sus esfrategias
fundamentales, elaborar, aprobar, actualizar e implementar el Plan Institucional de Archivo,
instrumento archivistico, el cual permitira generar cambios planificados a corto, mediano y largo plazo,
mediante la articulacién y ordenamiento logico de planes y proyectos, los cuales con la asignacion
debida de recursos contribuiran con el acceso oportuno a la informacién, la transparencia y la eficacia
en la actuacion administrativa y la conservacién y preservacion del patrimonio documental.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El Plan Institucional de Archivos se basa en el contexto estratégico de la entidad, el cual se describe
a continuacion:

La Gobernacion del Putumayo, es una entidad plblica, del sector Central Departamental - Gobierno,
ubicada dentro de la rama ejecutiva, de 3° categoria, creada en octubre de 1991 mediante el Decreto
Ley 2274 de 1991.

2.1 MISION

Es misién de la Gobernacion del Putumayo servir a la comunidad, mejorando la calidad de vida de
sus habitantes a través de un buen gobierno, promoviendo un desarrollo econémico sostenible,
Integrando sus comunidades, potencializando el territorio, generando paz y transformando vidas, bajo
los principios, derechos y deberes consagrados en la constitucion.

2.2 VISION

El Departamento del Putumayo serd reconocido por su crecimiento social y econdmico, forjando una
region prospera, productiva, competitiva, pujante y ambientalmente sostenible, aprovechando su
ubicacion geografica, su cultura, bicdiversidad y la riqueza de su territorio.

2.3 VALORES

» Honestidad: Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

» Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y
defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion,
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* Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico, estoy en
disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las
que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

* Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la
mejor manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso
de los recursos del estado.

* Justicia: Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacién.

* Solidaridad: Estoy dispuesto a colaborar en lo que se requiera para superar dificultades
laborales presentadas en algin equipo de trabajo o persona, anteponiendo las metas e
intereses comunes a mis intereses particulares o personales, sin esperar nada a cambio.

* Lealtad: Sirvo a mi entidad con franqueza, sinceridad y rectitud sin ser adulador, no defiendo
posiciones ni ocupo cargos por intereses personales, mi compromiso y lealtad debe ser con los
procesos de la entidad con la comunidad, cumplo a cabalidad con mis obligaciones previniendo
¥ superando en equipo cualquier obstaculo que se presente.

2.4 POLITICA DE CALIDAD

La Gobernacion del Putumayo es la entidad encargada de impulsar el progreso econémico y la
participacién social. Se compromete a satisfacer las necesidades y expectativas de la comunidad y
Sus grupos de interés mediante la prestacion de servicios de calidad, en concordancia con la misién,
vision y el plan de desarrollo, con talento humano competente, la eficiencia en el manejo de los
recursos y la mejora continua de sus procesos.

2.5 OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Ejecucion de los proyectos programados
Mejorar el grado de satisfaccion de la comunidad
Manejar eficientemente los recursos

Atender oportunamente las peticiones, quejas y reclamos

U Sl

Fortalecer la competencia persona
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2.6 ESTRUCTURA ORGANICA

Estructura organica y manual de funciones aprobados mediante Decretos de la Gobernacion del

Putumayo No. 0346 de 2008 (31 diciembre 2008) y No. 0232 de 2019 (5 agosto 2019).
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2.7 POLITICA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO

e

La Gobernacion del Putumayo, a través del objetivo de politica de administracién del riesgo pretende
alcanzar un nivel aceptable de riesgos residuales en todos los procesos, a través de la gestion de
acciones de control, con el fin de asegurar el cumplimiento de la misién institucional, los compromisos
de gobierno, los objetivos estratégicos y de procesos vigentes.
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Aplica para todos los niveles, areas ¥ procesos de la entidad e involucra el contexto, la identificacion,

valoracion, tratamiento, monitoreo, revisién, comunicacién, consulta y el analisis de los siguientes
riesgos;

* Los riesgos de posibles actos de corrupcion a través de la prevencion de la ocurrencia de eventos
en los que se use &l poder para desviar la gestion de lo publico hacia un beneficio privado.

* Los riesgos de seguridad de la informacion que puedan afectar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién de los procesos de la entidad.

* Los riesgos de continuidad de negocio que impiden la prestacién normal de los servicios
institucionales debido a eventos calificades como crisis.

* Los riesgos fiscales, que causan efectos dafiosos sobre recursos publicos, bienes o intereses
patrimoniales de naturaleza publica, a causa de un evento potencial.

2.8 MAPA DE PROCESOS

Administracion del
Sislema integrado
De Gestion

Gestion de Direccionamiento
Departamental

| Gastion de Participacion | | Gastién del Desarralle
| Cludsdana & Inclusisn

Geatidn de Trinsito y
W Transports
S A R e AT
Gastién de Saguridad y | Gestisn del Emprendimiento y
Convivencia Ciudadana Fortalecimiento Empresarial

i
Gestidn Gestion de Gestién Gestidn de Finanzas
Juridica Comtratacién Documental Puablicas -
s
— Gestisn de Gestisn de Gestidn del ’ v

Recursos Tecnologla e Talento
Fisicos Informacién Humano

PROCESOS PROCESOS Paocsasos iﬁﬁii ii
ESTRATEGICOS MISIONALES DE AFOYO EVALUACION

Fuente: Elaboracién Propia
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3. ASPECTOS CRITICOS

A continuacién, se relacionan los aspectos criticos identificados:

iTEM ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Clasificacién inadecuada de los documentos.
se encuentra en aprobacion y :
mnvaudaai%ﬁ las Tablas de Valoracion
Documental

D’uﬁliuida‘d 'débu'he‘ﬁtél

Incumplimiento de la normatividad

Dl.ipli'ci&adi'ﬂéhﬂménfﬁ!
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Incumplimiento de la normaividad archivstica
« Demora enla bisqueda de la informacién

«  Duplicidad documental

*  Organizacion no técnica aplicando criterios
_personales en la organizacion debido al

| »  Delerioro de la documentacion
No se cuenta con el mobiliario adecuado y + Pérdida del soporte documental
suficiente para el almacenamiento y * Pérdida del Patrimonio Documental
conservacion de los documentos de archivo R N
* Sanciones econdmicas

I » Procesos judiciales

3.1 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Para la priorizacion de los aspectos criticos se construyd la siguiente tabla sugerida en el Manual de
Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR, la cual consiste en establecer una relacién
directa entre dichos aspectos y el eje articulador, a través de la aplicacién de la tabla de criterios de
evaluacién, dando como resultado el grado de prioridad de los aspectos y ejes que serviran de base
para la formulacion de la visién y objetivos del plan.

EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO E ,. reservacion | Aspectos

I.a entidad elabord y .
aprobé las Tablas de ; % 7 2 20
Retencién Documental y

' 8 FT-SIG-024 V01
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3.2 ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES DE MAYOR IMPACTO

ASPECTO CRITICO PUNTAJE

hivo General A ,

La entidad elabord el Cuadro de Clasificacion Documental, se aprobé y se encuentra -en proceso 20
de convalidacién @n el Archivo General de la Nacion

EJE ARTICULADOR PUNTAJE

Aspectos tecnologicos y de seguridad 49
Preservacion de la 'rnfc-rmé;aidn 42
 Acceso a lainformacion ' e 7 S T N SR

[ Adminisimacién de archivos. B3~ gl ' 35
'Foﬁlééiieifﬁaiﬂ&]iﬁhﬁ' T TSI R Mo oL o T g S T
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4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN LA
GOBERNACION DEL PUTUMAYO

La Gobernacion del Putumayo garantizard el fortalecimiento, articulacién, administracion,
preservacion y aspectos tecnolégicos de los archivos e informacién generada y recibida en
cumplimiento de sus funciones, en aras de ser mas eficaces y eficientes administrativamente como
también dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente mediante la elaboracién e
implementacién, de los instrumentos archivisticos tales como, las tablas de retencién documental, las
tablas de valoracion documental; y el Sistema Integrado de Conservacion y fortalecimiento de la
ventanilla dnica de las comunicaciones oficiales, esta ultima con el fin de centralizar los servicios de
recepcion, tramite y distribucién de las mismas.

5. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA GOBERNACION
DEL PUTUMAYO

* Administrar las Comunicaciones oficiales, contribuyendo con la normalizacion de los procesos de
produccién, recepcion, distribucion, seguimiento, conservacién y consulta de los documentos
como parte integral de sus programas de gestion documental, utilizando para ello herramientas
tecnologicas que permitan la eficacia y eficiencia de dichos procesos.

» Garantizar a corto, mediano y largo plazo la conservacion y preservacion de la informacion
producida y/o recibida en cumplimiento de las funciones de la entidad, en cualquier soporte, fisico
o electronico, mediante la elaboracién, aprobacién e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion.

» Contrelar la produccién documental, su retencién, conservacion y disposicién final a través de la
elaboracion, aprobacién, convalidacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental
y Tablas de Valoracion Documental.

6. FORMULACION DE OBJETIVOS DE ACUERDO A LOS ASPECTOS CRITICOS

Para la formulacién de los objetivos, se contemplaron los aspectos criticos y ejes articuladores
incluidos en la vision estratégica:

ASPECTOS CRITICOS! EJES ARTICULADORES OBJETIVOS

| Los servicios de recepcién, radicacién y distribucion de las | Centralizar la recepcion, radicacién y distribucion de |
| comunicaciones oficiales no se encuentran completamente | las comunicaciones oficiales en las sedes de _
centralizados de acuerdo con su estructura | ventanilla dnica !

L By —_ =

La entidad cuenta con fondos documentales acumulados Fmaifzgr Ii.i elabnr.::lclén. er!war PR Aprpantion
convalidacién, publicar y registrar TVD

Formular proyecto de construccion del Archivo
General Departamental que retna las condiciones
exigidas por la normatividad archivistica

Los depésitos de archivo no se encuentran adecuados para
la conservacién documental

11 FT-S1G-024 V01
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Capacitar a los funcionarios y contratistas de los

. o ) archivos de gestion
Falta de conocimiento en la organizacion de los archivos de

gestion Realizar seguimiento a la aplicacion de las
capacitaciones y coordinar con control interno para
que se tengan en cuenta en las auditorias

No se cuenta con el mobiliario adecuado y suficiente para el Dotar del mobiliaric e infraestructura fisica y
almacenamiento y conservacion de los documentos de tecnologica especializada al Archivo General
archivo Departamental

i :
La entb:'lad se encuentra en convalidacion las Tablas de Publicar, registtar & implementar TVD
Valoracion Decumental

La entidad elabord y éprobﬁ las Tablas de Retencién
Documental y se encuentran en proceso de convalidacion Publicar, registrar e implementar las TRD
ante el Archivo General de la Nacién

La entidad elabord el Cuadro de Clasificacién Documental, s
aprobé y se encuentra en praceso de convalidacion en el
Archivo General de la Nacion

Implementar, publicar y registrar CCD

7. FORMULACION DE PLANES Y/O PROYECTOS

ASPECTOS CRITICOS/ EJES PLANES Y/O PROYECTOS

ARTICULADORES i, g ASOCIADOS

| Creacién de la ventanilla dnica en la

L icio de ion,
0s  servicios recepc Secretaria de Salud

radicacion y distribucion de las Centralizar la recepcion, radicacion y

comunicaciones oficiales no se distribucién de las comunicaciones . =
Elaboracién de los procedimientos

encuentran completamente oficiales en las sedes de ventanilla | B - T
: i aci

centralizados de acuerdo con su Unica z_eurta_b .? da isogl ; gmnes'

bt istribucion de las comunicacio

oficiales de la Secretaria de Salud

| ' Finalizar la elaboracion, enviar para |
5 aprobacion y convalidacion, publicary = oo ova10 N° 1548 de 2023/aprobaci
| : : prabacion,
La3anicad ok DE" fondos | registrar TVD | convalidacién, publicacién y registro
documentales acumulados eI\l .
- Identificar los fondos acumulados y = de TVD
organizarlos

Formular proyecto de construccion del
Archivo General Departamental que
retna las condiciones exigidas por la
normatividad archivistica

Los depodsitos de archivo no se
encueniran adecuados para la
conservacion documental

Formulacién de proyecto de
infraestructura fisica ante el Banco de
Programas y Proyectos

12 FT-SIG-024 V01



GOBERNACION DEL PUTUMAYO cODIGO | PL-GDO-002
PROCESO Gestion Documental VERSION 02
PLAN Institucional de Archivos PINAR FECHA 06/11/2024
. Capacitar a los funcionarios y . et
' contratistas de los archivos de gestion | Rlan aguade,capadiaciones
Falta de conocimiento en la G bt ESg= e el T

organizacion de los archivos de
gestion

No se cuenta con el mobiliario
adecuado vy suficiente para el
almacenamiento y conservacion de
los documentos de archivo

La entidad se encuentra
convalidacidn las  Tablas
Valoracion Documental

en
de

La entidad elaboré y aprob¢ las
Tablas de Retencion Documental y
se encuentran en proceso de
convalidacion ante el Archivo General
de la Nacion

La entidad elaboré el Cuadro de |
Clasificacion Documental, se aprobo |
y se encuentra en proceso de
convalidacion en el Archivo General
de la Nacién

- cuenta en las auditorias

Realizar seguimiento a la aplicacién
de las capacitaciones y coordinar con
control interno para que se tengan en

Dotar del mobiliario e infraestructura
fisica y tecnologica especializada al
Archivo General Departamental

Publicar, registrar e implementar TVD

Publicar, registrar e implementar las
TRD

i Plan anual de auditorias

Plan anual de
adquisiciones/Formulacion de
proyecto de infraestructura fisica ante
el Banco de Programas y Proyectos

Contrato N° 1548, de 2023 para
publicacion y registro de las TVD

Socializacion e implementacién con
los funcionarios y contratisias de la
entidad/Plan anual de
capacitaciones/Plan anual de

| auditorias

Implementar y publicar CCD

13

| Socializacién e implementacion con
| los funcionarios y contratistas de la

- entidad/Plan anual de
| capacitaciones/Plan anual de

auditorias
|
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NOMBRE: Creacién de la ventanilla tnica en la Secretaria de Salud y elaboracion de los

procedimientos para la recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales.

Objetivo: Centralizar la recepcion, radicacion y distribucién de las comunicaciones oficiales en las sedes de
ventanilla Unica

Alcance: Este plan involucra el cumplimiento del Capitulo 2 Gestién y Tramite de los Documentos del
Acuerdo AGN 001 de 2024

Responsable: Despacho Gobernador / Oficina Asesora Juridica / Secretaria de Salud

ACTIVIDAD RESPONSABLE Ckbiah ENTREGABLE | OBSERVACIONES

INICIO

Despacho del

Creacién de la Gobernador/ Oficina
ventanilla dnica en la Asesora 01/10/2024 31/12/2024 .AFm ; N/A
Secretaria de Salud  Juridica/Secretaria SEn
de Salud

Elaboracién de los
procedimientos para
la radicacion, Procedimientos

recepcion anctaria de para la recepcion
distribucion de las Salud!Secretlana de 01/10/2024 31/12/2024 cadicaciin'y N/A
i Planeacion e
comunicaciones distribucion de
oficiales de la documentos

Secretaria de Salud

INDIGE

Actos administrativos NIA 100%
Procedimientos ventanilla Gnica Secretaria Numero de procedimientos aprobados / 100%
de Salud Numero de procedimientos elaborados *100 ;

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Idoneidad, preparacién, conocimiento,

. ; N/A
experiencia

Humano

14 FT-51G-024 V01
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NOMBRE: Aprobacion, convalidacién, publicacién y registro de TVD

Objetivo: Finalizar la elaboracién, enviar para aprobacién y convalidacién, publicar y registrar TVD /
Identificar los fondos acumulados y organizarios

Alcance: Esta actividad involucra el cumplimiento al art, 16, 19 Ley 594 de 2000, art. 36, 58 y 59 Ley 1437
de 2011, Art. 2.8.2.2.2. y el art. 2.8.2.5.8. Decreto Nacional 1080 de 2015, Acuerdo 002 y 007 de 2014, art 2.
Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacién y a la normatividad correspondiente a la organizacién
de los fondos acumulados de la Gobernacion del Putumayo

Responsable: Secretaria de Servicios Administrativos / Equipo de Gestién Documental / Gestién de |
tecnologia en informacién

| FECHA = FECHA |

ACTIVIDAD | RESPONSABLE | INICIO FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES

Equipo de Gestion |

Publicacién y registro | Documental Tablas de ;
; ; Se deben convalidar
de las Tablas de Gestion de Valoracion ante el AGN |
Valoracion Documental | tecnologia en Documental ’ '
| informacion
Clasificacién Equipo de Gestidn Sujeto a la contratacion
; N/A e
documental . Documental, Sujeta a de personal idéneo
convalidacién Se inicia una vez
Ordenacion Equipo de Gestion N/A finalizada la fase de
documental . Documental. clasificacién de cada
= | fondo acumulado.
Descripcion Equipo de Gestion Gaialaty rSe:i::;laIu:a VEE
documental Documental. venta i 216 2O0E0

ordenacion

DESCRIPCION DEL INDICADOR INDICE

Tablas de Valoracién Documental N/A I 100%

Total Fendos Organizados/total
Fondos Acumulados *10_0

Fondos acumulados identificados y organizados

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
|doneidad, preparacién, conocimiento, Una vez convalidadas las TVD proceder a la
Humano = el sopi
experiencia en archivistica organizacién de los fondos acumulados
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GOBERNACION DEL PUTUMAYO cODIGO | PL-GDO-002

PROCESO Gestién Documental VERSION 02

PLAN Institucional de Archivos PINAR FECHA 06/11/2024

NOMBRE: Formulacién del proyecto de infraestructura fisica ante el banco de programas y

proyectos

Objetivo: Construir las instalaciones del Archivo General Departamental/ Dotar de mobiliario fisico y
tecnologico especializado al Archivo General Departamental

Alcance: Este plan involucra el cumplimiento al Acuerdo AGN 001 de 2024 y a la normatividad
correspondientes y necesarias para la construccion o la adecuacion de edificios y areas de custodia
documental.

Responsable: Ordenador del gasto

ACTIVIDAD RESPONSABLE =@ CCHA  FECHA | o\ o GABLE | OBSERVACIONES

INICIO FINAL

Equipo de trabajo

De acuerdo con la Gestion
normatividad Documental

vigente, identificar Entrega del
las caracteristicas y Secretaria de Proyecto documento al Banco
requisitos que debe Servicios He1/=025 | SiTR088 formulado de Programas y
tener un deposito Administrativos Proyectos
de Archivo General

Departamental Secretaria de

Infraestructura

Mobiliario y/o equipos adquiridos /
Mobiliario y/o equipos solicitados *100

Mobiliario y/o equipos

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Se deben cumplir las normas que

reglamentan las condiciones = La adquisicion del mobiliario, equipos e
Recurso presupuestal fisicas de la construccion o la  infraestructura necesaria esta sujeta al

adecuacion de edificios y areas de | presupuesto disponible en la Gobernacion

custodia documental.
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GOBERNACION DEL PUTUMAYO cODIGO | PL-GDO-002

PROCESO Gestién Documental VERSION 02

PLAN Institucional de Archivos PINAR FECHA 06/11/2024

NOMBRE: Convalidacién, publicacién y registro de las tablas de retencion documental — TRD

Objetivo: Publicar, registrar e implementar TRD

Alcance: Este plan involucra el cumplimiento al art. 16, 19, 24 Ley 594 de 2000, art. 36, 58 y 59 Ley 1437 |
de 2011, Art. 2.8.2.2.2. y el art. 2.8.2.5.8. Decreto Nacional 1080 de 2015, Acuerdo No.001 2024 del Archivo |
General de la Nacién y a la normatividad correspondiente a la organizacion de los archivos de gestién y
Central de la Gobernacién del Putumayo

Responsable: Secretaria de Servicios Administrativos / Equipo de Gestion Documental

ACTIVIDAD RESPONSABLE Ariels FECHA@ ENTREGABLE OBSERVACIONES

INICIO FINAL

Tablas de |

Publicar y :
realizar las TRD Archivo General Sujetaa x— Actividad sujeta a la |
en el registro en Departamental convalidacién Documental convalidacion del AGN
el RUSD. i
Certificado

DESCGRIPCION DEIEINDICADOR INDICE META'

Tablas de Retencién Documental N/A 100% i

RECURSOS

CARACTERISTICAS i OBSERVACIONES

Idoneidad, preparacién, conocimiento, experiencia Una vez convalidadas las TRD |

Humano A i i
en archivislica. socializarlas e implementarias
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GOBERNACION DEL PUTUMAYO CODIGO | PL-GDO-002

PROCESO Gestion Documental VERSION 02

PLAN Institucional de Archivos PINAR FECHA 06/11/2024

NOMBRE: Socializacién, Implementacion y publicacién CCD

Objetivo: Socializacién, implementacién y publicacién CCD

Alcance: Este plan involucra el cumplimiento al art. 16, 19, 24 Ley 594 de 2000, art. 36, 58 y 59 Ley 1437
de 2011, Art. 2.8.2.2.2. y el art. 2.8.2.5.8. Decreto Nacional 1080 de 2015, Acuerdo No.001 2024 del Archivo
General de la Nacion y a la normatividad correspondiente a la organizacién de los archivos de gestion y
Central de la Gobernacién del Putumayo

Responsable: Secretaria de Servicios Administrativos / Equipo de Gestién Documental / Gestién de
Tecnologla e Informacién

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE A OBSERVACIONES
INICIO FINAL |
Socializacion e Archivos de
Implementacion Gestién y Central
del CCD clasificados de
aprobado por el Equipo de Gestion Sujeta a acuerdo con la
Comité Documental DhEea2s convalidacion estructura
Institucional de organica del
Gestian y Decreto 0346 de
Desempefio | 2008
Archivos de
Publicacion del G;:ts'mﬁ; e
CCD en pégina Gestisnde acu; = c:n ls  Actividad sujetaa la
web de la Tec¢nologiae = Sujeta a convalidacion ' convalidacién del
; - : estructura
Gobernacion del Informacion | Sidatin dal AGN
glimap ’ l: I' | Décmlo 0346.1;19 ;
i 2008

Cuadro de Clasificacitn Documental N/A 100%

TIPO I  CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Idoneidad, preparacion, - -
PEop Una vez aprobado el CCD por el Comité Institucional

conocimienta, 7 Gl
Humano experisncia an de Gestion y Desempefio implementarlo y cuando se
i li i
avchieation. convalide se publicara
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GOBERNACION DEL PUTUMAYO cODIGO PL-GDO-002
PROCESO Gestion Documental VERSION 02
PLAN Institucional de Archivos PINAR FECHA 06/11/2024

10. CONTROL DE CAMBIOS

TROLDECAMBIOS

Lescripc andelicambiol

30/06/2022 .

o1 Acta N° 0002 Creacion del documento
06/11/2024 = 3

02 Acta N° 0004 Actualizacion en la totalidad del documento
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