PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS . cioside Rataginda
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS n‘m ey

EMPOCHAPARRAL Version:001

Fecha de Aprobacion:

DIAGNOSTICO GESTION
DOCUMENTAL

Estado actual de los procesos y procedimientos del equipo
de trabajo, del Grupo de Gestién Documental



PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS < ki
AN MR WA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS rnm Yo
EMPOCHAPARRAL: EMPOCHAPARRAL

Fecha de Aprobacién:

TABLA DE CONTENIDO

1. INTRODUCCION. ..ottt ettt ettt b et b et bbb ss s s s eseneas 2
2. OBUIETIVO ittt ettt e e 2
3. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL ....oovititiriieicieteeee et 2
3.1 PRINCIPIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL ......ccoeeieirierererieceeenes 3
3.2 LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA .....cocoiiiiiieeeeeee e 3
4. MARCO JURIDICO QUE RIGE A LA ENTIDAD ......cceovitiiiietetiieeisievereee s 4
5. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA DEL AREA DE ARCHIVO O GESTION
DOCUMENTAL .ttt ettt ettt e e e e ettt et e e e e e e s bbb e e et e e e e e s e abbbbb et e e e e e e e aanbbbneeeeeas 4
6. FUNCIONAMIENTO DEL COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO EN RELACION CON LA GESTION DOCUMENTAL.....ccccceviiiiiiiiieennn. 5
7. ROLES Y RESPONSABLES DE LA GESTION DOCUMENTAL .....c.ceoiviviveievceeeeveeveeees 6
8. PRESUPUESTO DEDICADO PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE ...........
GESTION DOCUMENTAL ..ceiie ettt e e e s e s s e e e e e e e s s annnrneee e e e e e e nas 9
9. PLANES OPERATIVOS ...ttt e e e e s e e e e e e e 9
10. CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL ....coovoviieieceeeeieeceeeeeeieeeans 11
11. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES ... 12
12. ELIMINACION DE ARCHIVO ....oouoiieieieeeeeeeeeeeeete ettt n et 15
13. GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS .....cooiiiieieeeeeeeee e 16
14. INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA.........coooviiieeeeeeeeeeeeeeeeeeesee s 17
15. DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION EN DIFERENTES SOPORTES Y CANALES
DE ATENCION ...ttt r e e e e s s st e e e e e s s s e e e e e e e e s s annnnnes 18

16. PLANES E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ................. 19




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS . s Stagiade
AP EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS n‘m ' oy

EMPOCHAPARRAL:s EMPOCHAPARRAL

Versién:001

Fecha de Aprobacién:

1. INTRODUCCION

Gestion Documental tiene como funcion principal administrar el flujo documental de la Empresa
de Servicios Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P, mantener disponible la informacion, aplicar
las politicas de seguridad y brindar atenciéon oportuna y confiable a las solicitudes de los
usuarios internos y/o externos por lo cual hemos venido trabajando en la implementacién de
buenas y mejores practicas que optimicen cada vez mas los procesos y procedimientos con el
objeto de brindar un mejor servicio a sus usuarios, enfocandonos primordialmente en la
atencion agil, pronta y oportuna a los diferentes requerimientos de la ciudadania en general.

De igual manera, la Empresa de Servicios Publicos comprende que la informacién que se
custodia en sus diferentes archivos conforma la memoria institucional de la entidad, la cual es
de suma importancia no solo para sus funcionarios y las sociedades mercantiles sobre las
cuales ejerce la inspeccion, vigilancia y el control, sino que también es de gran relevancia y
utilidad para la sociedad en general, la academia, el Estado y demas agentes interesados que
requieran de su eventual recuperacion, trdmite y consulta. Con base a lo anterior, y teniendo
en cuenta que todo el que hacer tanto misional como administrativo de la Empresa de Servicios
Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P, se materializa y se evidencia en la informacién producida,
se presenta a continuacion un diagnéstico de Gestion Documental, entendido como lo define el
Archivo General de la Nacién en cuanto a que es un “Instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo, y organizacion de la
documentacién producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final.
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2. OBJETIVO

Presentar un Diagnéstico Integral de los procesos archivisticos y de conservacion de la
documentacion, del Grupo de Gestion Documental de la Empresa de Servicios Publicos

EMPOCHAPARRAL E.S.P.




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS . s Stagiade
N A, EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS n‘m oy

EMPOCHAPARRAL:s EMPOCHAPARRAL

Versién:001

Fecha de Aprobacién:

3. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Empresa de Servicios Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P implementara las mejores
practicas para la correcta gestion de sus documentos e informacion, los cuales son elementos
fundamentales para el desarrollo de su misién y vision institucional.

La ejecucién de la politica de gestion documental esta a cargo del Grupo de Gestién
Documental, bajo el liderazgo de la Secretaria General, en el marco de sus niveles de
competencia.

De esta manera, los funcionarios del grupo de Gestion Documental, en el desarrollo de sus
actividades, se comprometen a incorporar y mantener actualizado el programa de gestién
documental, mediante capacitaciones programadas.

3.1 PRINCIPIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Los siguientes son los principios que adopta la Empresa de Servicios Publicos
EMPOCHAPARRAL E.S.P para orientar la politica de gestién documental:

a) Transparencia: Los documentos e informacién generada por la Empresas de Servicios
Publicos EMPOCHARRAL E.S.P deben estar disponibles para el ejercicio del control
ciudadano.

b) Orientacién al ciudadano: Todas las actividades generadas para el desarrollo de la politica
estaran orientadas a que los documentos sean fuente de informacion para los grupos de
interés.

¢) Modernizacién: Se utilizaran las tecnologias de la informacién y las comunicaciones para
el desarrollo de los procesos de la Gestion Documental Institucional.

d) Eficiencia: Sélo se produciran los documentos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos, funciones y procesos de acuerdo con los lineamientos del Sistema de Gestion
Integral.

e) Protecciéon del medio ambiente: Con la adopcién de los lineamientos establecidos dentro
de la politica de cero papel, para la reduccion del consumo de papel, siempre y cuando por
razones de orden legal y de conservacién histérica sea permitido.

f) Cultura archivistica: Se adelantard la sensibilizacién de los funcionarios y contratistas
respecto de la importancia y el valor de la informacién, los documentos y los archivos de la
Empresa de Servicios Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P.
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3.2 LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA

a) Gestion de la Informacion: Se adoptardn modelos para la informacion fisica y electrénica
de acuerdo con las disposiciones del Archivo General de la Nacion, el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

b) Metodologia General: Se analizara, identificara y aplicara las mejores practicas en la
creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion.

c) Programa de Gestion Documental: Se disefiara e implementara el Programa de Gestiéon
Documental, el cual estara soportado en diagnésticos, cronogramas de implementacion y
recursos presupuestales. Este programa sera una herramienta de planificacion estratégica
para el manejo documental.

d) Articulacion y coordinacion: Se fomentara la articulacion y cooperacion permanente entre
las areas responsables de la gestién documental con la alineacion a los demas programas
del sistema de gestion integral, con el fin de mejorar y complementar la gestion documental.
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4. MARCO JURIDICO QUE RIGE A LA ENTIDAD

La Empresa de Servicios Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P comprende que la informacion
gue se custodia en sus diferentes archivos conforma la memoria institucional de la entidad, la
cual es de suma importancia no solo para sus funcionarios, sino que también es de gran
relevancia y utilidad para la sociedad en general, el Estado y demas agentes interesados que
requieran de su eventual recuperacion, tramite y consulta. Con base en lo anterior, y teniendo
en cuenta que todo el que hacer tanto misional como administrativo de la Empresa de Servicios
Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P se materializa y se evidencia en la informacion producida,
actualmente se trabaja en la elaboracién del Programa de Gestion Documental, entendido,
como lo define el Archivo General de la Nacién, como un “Instrumento archivistico que formula
y documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo, y organizacion de la
documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”.

Es asi, como en cumplimiento de lo establecido normativamente en: La Ley General de Archivos
594 de 2000. Titulo V: Gestion de Documentos. Articulo 21, Programas de Gestién Documental:
Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicaciéon deberan observarse
los principios y procesos archivisticos.

El Gobierno Nacional expidié el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura, en el cudl unifica toda la normatividad expedida en respectivo sector. Decreto 2609 de
2012, el cual reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000. Capitulo Il Programa de Gestién
Documental, Articulo 10: Obligatoriedad del programa de gestion documental: Todas las
entidades del Estado deben formular un Programa de Gestién Documental (PGD), a corto,
mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual.
Ley Estatutaria 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional.
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5. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA DEL AREA DE ARCHIVO O GESTION
DOCUMENTAL

Con base al articulo 16 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) el cual
reza...Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades
publicas. Los secretarios generales o los funcionarios administrativos o quien se delegue de
igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los
archivos publicos, tendran la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seradn responsables de su
organizacion y conservacion, asi como la prestacion de los servicios archivisticos.

En la Empresa de Servicios Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P, el responsable de garantizar
la implementacién y de hacer seguimiento a los programas de Gestibn Documental es la
Secretaria General quien delega a la Coordinacion del Grupo de Gestibn Documental las
funciones en materia de Archivo, Correspondencia y Gestidon Documental en General, esto en
coordinacién también con el Grupo de Apoyo Judicial, y la Oficina Control Interno.

El organigrama se puede visualizar en la pagina web de la Empresa de Servicios Publicos
EMPOCHAPARRAL E.S.P .
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6.

FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE DE ARCHIVO CON LA GESTION DOCUMENTAL

Mediante la Resolucion nimero 0221 del 4 de septiembre del 2020 por la cual se crea el Sub-
Comité de Archivo de la Empresa de Servicios Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P se asignan
las siguientes funciones en materia de Gestiébn Documental:

Aprobar, conforme al articulo 11 del Decreto 2609 del 2012, el Programa de Gestion
Documental.

Ejercer las funciones de Comité Interno de Archivo, conforme lo dispuesto en el paragrafo
1 del articulo 14 del Decreto 2578 de 2012.

Establecer Politicas, Objetivos, Planes, y Programas de Gestion Documental.

Establecer grupos operativos o especiales para ejecucion de actividades

Velar por el adecuado desarrollo de los Programas de Gestion Documental.

Seguimiento a la implementacion de las tablas de retencion documental.

Aplicar las acciones necesarias para el 6ptimo desarrollo de los objetivos propuestos.
Adelantar seguimiento a los planes indicativos, planes de accién, planes de desarrollo
administrativo, plan de eficiencia administrativa y cero papel, plan de racionalizaciéon de
trAmites, plan de Gobierno en Linea, plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano, plan
institucional de capacitacién, plan de bienestar e incentivos, planes asociados a
transparencia y acceso a la informacion, entre otros, de acuerdo con su haturaleza de tal

manera que no sean incompatibles con las funciones atribuidas a otras instancias
administrativas.
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8. PRESUPUESTO DEDICADO PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE GESTION

DOCUMENTAL SEGUNDO SEMESTRE 2020

A continuacion se presenta el presupuesto inicial en el proceso de Gestion Documental, asi mismo
la dependencia rectora cada vigencia tendra que realizar las verificaciones pertinentes de las
necesidades presupuestales y llevarlas a las mesas técnicas de presupuesto, con el fin de dejar
recursos para el correcto funcionamiento de la actividad de gestion documental en la organizacion

NECESIDAD VALOR
Personal de apoyo para proceso operativo de Gestion $8.500.000
Carpetas y papeleria $3.000.000
Equipo de cdmputo, impresora escaner $7.000.000
Adecuaciones eléctricas, fisicas $2.000.000

Total presupuestal para la presente vigencia VEINTE MILLONES QUINIENTOS MIL

PESOS ($20.500.000).
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9. PLAN OPERATIVO

En el segundo semestre de 2020 Gestibn Documental inicia con el siguiente plan operativo

9.1 Organizacién y clasificacién de documentacion del Archivo Central

e Se dio inicio a la organizacion de las cajas y carpetas depositadas en el archivo central
teniendo en cuenta los lineamientos del Archivo General de la Nacion AGN.
e Se inicia con inventario documental del archivo central teniendo en cuenta el Formato

Unico de Inventario Documental FUID

9.2 Elaboracién de Tablas de Retencién Documental:

e Se establecieron y publicaron en el SGI los formatos de entrevista de levamiento de
informacion, formato de TRD, formato de Acta de Validacion, y formato Control de Cambios.
e Se divulgo y socializo el proyecto dentro de la Empresa de Servicios Publicos

EMPOCHAPARRAL E.S.P, para el conocimiento de todas las areas.

e Se establecid y divulgo el cronograma de levantamiento de informacion con cada uno de los

funcionarios responsables del proceso.

e Se realizaron entrevistas de informacion con cada coordinador y/o lider del proceso.

e Se elaboraron Tablas de retencion para su validacion.
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10. CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL

10.1 Organizacion Documental:

La Empresa de Servicios Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P, consciente de la importancia de
unificar conceptos vy fijar directrices o lineamientos generales para el manejo, organizacion y
conservacion de los documentos y de los archivos de gestion de las dependencias, ademas
de contribuir con la racionalizacién del gasto publico a través del correcto uso de los recursos
técnicos y humanos, contribuyendo a la aplicacién de los estandares del Sistema de Gestién
Integrado, implemento el manual de archivos central y de gestion.

En este documento se contemplan las pautas béasicas y elementales que se deben tener en
cuenta para el manejo, organizacion y conservacion de los diferentes tipos documentales
empleados en los procesos, estos deben estar en consonancia con las tablas de retencion
documental, aprobadas por el Archivo General de la Nacion (AGN).

El manual de archivos central y de gestion tiene como objetivo orientar a la Entidad en lo
relacionado con la organizacion, administracion, transferencia, elaboracion, conformacién y
conservacion de los expedientes y carpetas de los procesos administrativos y de los procesos
judiciales que deben reposar en los archivos: Central y de gestién de cada una de las
dependencias de la Empresa de Servicios Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P asi como la
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD) aprobadas por el Archivo General de
la Nacion AGN, como documento especifico de disposicién documental y los parametros de los
procesos judiciales que se determinan en atencion a la gestion y naturaleza de los mismos.

10.2 Conservacion Total:

La conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir,
los que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la
superintendencia dado que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la
cultura. Para ello se realizan las siguientes actividades:

Actividad Descripcién

Por medio del formato de transferencias se recibe la
informacion.

Se verifica que los documentos estén organizados de
acuerdo a las politicas y procedimientos.

Recepcion de transferencias secundarias.

Verificacion de la organizacion de los documentos para
disponerlos al servicio de los usuarios.

Se direccionan al lugar establecido para su conservacion,
Conservacion y preservacion de los documentos. con los elementos especificos de conservacion
documental.
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11. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Para las transferencias primarias, la Empresa de Servicios Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P

tiene tanto en el Manual de Archivos Central, Satélites y de Gestiébn como en el Manual de
Aplicaciéon de Las TRD y TVD disposiciones que describen como deben realizarse este
procedimiento, a saber: Los documentos una vez cumplido el tiempo de retenciéon en los
archivos de Gestion y Satélites, deberan ser valorados para establecer si deben o no ser
transferidos al Archivo Central, segun lo disponen las Tablas de Retencion Documental (T.R.D.)
Una vez realizada la valoracion para Las transferencias primarias deben efectuarse de acuerdo
con lo estipulado en la Tabla de Retencibn Documental, para ello se elaborara un plan de
transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga el
jefe del archivo central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo
General de la Nacién. Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificardn asi: codigo
de la dependencia cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccion, legajos
identificados con su nimero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados con el nUmero
gue le corresponda, nimero consecutivo de caja, numero de expedientes extremos y fechas
extremas de los mismos. Es necesario establecer si el archivo amerita conservacion, antes de
enviar los documentos al Archivo Central y se debe descartar entre otros documentos los
siguientes: Manuscritos no oficiales, borradores de trabajo, borradores de proyectos, recortes
de prensa, revistas y folletos, formatos y formas obsoletos, fotocopias de normas, sobres,
material bibliografico, documentos personales y planillas de asistencia entre otros.
Posteriormente, el manual de archivos central, satélites y de gestién aborda los siguientes
temas: e Requisitos para la transferencia. e Transferencia de documentales de los Archivos
Satélites al archivo Central. e Eliminacion de documentos e Proceso de eliminacion

Conforme a los adelantos de los espacios y de la organizacién de archivos, se realizarian las
transferencias de documentos al archivo central para lo cual se debera contar con el documento
de transferencias pertinente. A continuacion se detalla un ejemplo del mismo.

ftem Grupo a transferir NUmero de cajas a recibir Fecha
1
2
3

Para los inicios de vigencia, se debera presentar un cronograma de transferencia, donde se
contenga el area o grupo que transfiere y las fechas en los que se realizara la actividad, asi
mismo este cronograma se debera autorizar por el Subcomité de Gestién Documental.
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12. ELIMINACION DE ARCHIVO

Una vez agotados sus valores administrativos y misionales (valores primarios y secundarios) y
teniendo en cuenta que son documentos que no representan valor para la ciencia, la historia y
la cultura, se pueden eliminar sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

En la vigencia 2020, bajo los lineamientos del Archivo General de la Nacién y siempre bajo la
supervisién, acompafiamiento, visto bueno y aprobacion del Sub- Comité de Archivo se va a

programar la eliminacién de archivo.
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13. INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA

Respecto de las restricciones para la seguridad en la informacién, la Empresa de Servicios
Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P con sus diferentes Sistemas de Informacién, se encarga

de clasificar y establecer los niveles de seguridad para el acceso a la misma.

De acuerdo a la criticidad del documento o de la informacion desde el Sistema de Informacion

Documental se le asigna el tipo de restriccion pertinente.
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14. DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION EN DIFERENTES SOPORTES Y CANALES

DE ATENCION

La Empresa de Servicios Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P, implementard un sistema de
monitoreo a los acuerdos de niveles de servicios para la captura, adquisicién y entrega de
informacién que apoye la eficiencia de los procesos misionales de la Entidad.
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15. PLANES E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

El grupo de Gestidbn Documental tiene, dentro de sus proyectos planeados para 2020, los
siguientes:

15.1 Plan Institucional de Archivos —PINAR:

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, es un instrumento concebido para garantizar la
adecuada planeacién de la funcion archivistica y del proceso de gestion documental, para lo
cual debe encontrarse articulado con los planes y proyectos estratégicos y de modernizacion
de la Empresa de Servicios Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P, como son los planes
operativos, el proceso de levantamiento de inventarios que adelanta la Empresa de Servicios
Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P, y la elaboracion de tablas de retencién documental.

Para tal proposito, se iniciara con el proceso de levantamiento de informacion o de elaboracion
de inventarios documentales. Lo anterior, para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 594
de 2000 “Ley General de Archivos”, la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de Acceso a
la Informacién Publica” y el Decreto Reglamentario del Sector Cultura No. 1080 de 2015,
expedido por el Ministerio de Cultura.

15.2 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Para el proceso de Organizacién de la Documentacion, la Empresa de Servicios Publicos
EMPOCHAPARRAL E.S.P cuenta con el Documento MANUAL DE APLICACION DE LAS TRD
Y TVD y actualmente se encuentra en la actualizacion y validacion de las tablas de retencién
documental segun las siguientes actividades:

e Encuestas series documentales

e Levantamiento de Inventarios Documentales

e Creacion Cuadro Series Documentales

15.3 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

La Entidad cuenta con el Programa de Gestién Documental, y su respectiva publicacion en la
pagina web de la empresa.

15.4 INVENTARIOS DOCUMENTALES

Es preciso sefialar que la actividad de levantamiento de Inventario de Informacién es una accion
de mejora para el proceso de Gestiéon Documental, tal como se ve evidenciado en el Programa
de Gestion Documental de la Entidad.

15.5 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL- CCD
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La Entidad cuenta con el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, y su respectiva
publicacién a través del siguiente acceso:

15.6 Avance Porcentual del Componente del PGD.

Componente del Programa de Gestion
No Documental Porcentaje de avance

Tablas de retencién Documental

Proyecto de cero papel

3 | Cronograma de Transferencias Documentales

H

Gestién electrénica de Documentos

Plan de preservacion y conservacion
documental

Soportes y canales de atencion

Inventarios Documentales
Plan institucional PINAR

O | (N |

Transferencias primarias y Segundarias

15.7 Actividades
Para el afo 2020 se adelantaran las siguientes actividades:

a) Realizar el proceso de levantamiento de inventarios de aproximadamente metros
lineales de archivo.

b) Revisar, validar y hacer seguimiento a los procesos archivisticos de organizacion de
expedientes.

c) Actualizar y validar las tablas de retencién documental de cada una de las oficinas.
d) Elaborar, revisar, publicar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Archivos PINAR.
e) Una vez terminado el levantamiento de Inventarios, y la elaboracion de las tablas de

retencién documental se procedera a realizar las transferencias documentales al Archivo
Central.




