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INTRODUCCION

La funcion de los archivos como memoria institucional, cobra vital importancia a
medida que pasa el tiempo, con documentos bien organizados, los colaboradores no
tendrian que invertir tiempo y recursos en la busqueda infructuosa de la informacion,
elevando asi los costos operativos, produciendo ineficiencia e ineficacia en la atencion de
los usuarios internos y externos, atraso, confusion y en general mostrando una deficiente
administracion.

Los fondos acumulados son el resultado de que las instituciones no cuentan con
herramientas archivisticas para la organizacion de su documentacién, administracion,
conservacion y preservacion de la misma, tanto como producida como recibida en
cumplimiento de sus funciones, también nos refleja que no se cuenta con la cultura del
documento, en torno al tema de los procesos de gestion documental, de la misma forma
son la muestra de las mal llamadas malas practicas fuertemente arraigadas en el transcurso
del tiempo en las instituciones.

Partiendo del supuesto de que la informacion o los archivos, son creados
organicamente por personas en el desarrollo de sus tareas dentro de una institucién o
entidad, para su propia finalidad, para el caso de la COOPETARITAVA FLOTA PALMIRA,
debe recurrir con frecuencia a los documentos que ha producido o recibido, para determinar
antecedentes, precedentes, verificar proyectos o actividades anteriores, cumplidas o
pendientes, poder llevar a cabo investigaciones, tomar decisiones y poder responder
tramites o demandas de orden legal, administrativo o fiscal o a simples requerimientos de
los ciudadanos.

Los archivos se constituyen en la parte esencial de los recursos informativos de un
pais, por cuento su informacion independiente de su soporte, se expresa de forma original
en el desarrollo histérico de su misién, vision, funciones y actividades, la importancia de
esta informacion la podemos comprender mejor a partir del valor que tiene para la
administracion, la investigacion, la ciudadania y el desarrollo econémico, social, cientifico y
tecnolégico, el fomento de nuestra cultura y la consolidacién de nuestra identidad, con el
objeto de contribuir a la solucién de esta problematica presente a nivel nacional, por lo cual,
se elabor6 el diagnéstico que sirve como guia para la organizacion de las serie documental,
tomando como base el instructivo del AGN sobre la organizacién de fondos acumulados, el
Acuerdo 002 de 2004, el Acuerdo 04 de 2013, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 002
de 2014.

El primer aspecto para desarrollar se define que es un fondo documental, se
identifica, se diagnostica, se elabora el plan de trabajo donde se incluyen actividades,
recursos, tiempos de ejecucion y se realizan las respectivas recomendaciones.

El segundo aspecto es contar con la asesoria ofrecida por la consulta de Gestion
Documental, para recibir los lineamientos técnicos y conceptuales para el desarrollo de las
actividades en la organizacion documental del fondo acumulado, igualmente se hace
necesario el apoyo de la alta direccién para que continde con la intervencion total del fondo
y la continuidad de las labores que se requieren para llevar a feliz término este proposito.



1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA FLOTA PALMIRA

La Cooperativa de Transportadores Flota Palmira. Es una empresa de caracter
Cooperativo, perteneciente al sector de transporte publico creada en el afio de 1.991, con
personeria Juridica No 112, expedida por el Dansocial funciona como una entidad sin
animo de lucro, actualmente cuenta con 299 asociados y

340 vehiculos. COOFLOPAL rinde informes periddicos a la
SUPERINTENDENCIA DE PUERTOS Y TRANSPORTES, quien ejerce actualmente su
vigilancia y control.

La Cooperativa de Transportadores Flota Palmira esta administrada por un
Consejo de Administracion conformado por cinco miembros principales y cinco suplentes
elegidos cada afio por Asamblea General deasociados. También como organismos de
control y vigilancia se nombran tres miembros principales y tres miembros suplentes que
conforman la Junta deVigilancia A demas de este organismo se Eligepor Asamblea un
Revisor Fiscal Principal y uno suplente que velan permanentemente por el cumplimiento
de las normas y politicas establecidas para el sector Cooperativo y que al finalizar el afio
dictamina sobre los estados financieros que la Administracion rinde a la Asamblea General
de asociados quien actia como el maximo organismo en la administracién de la
Cooperativa de Transportadores Flota Palmira.

La planta de personal esta compuesta por 12empleados vinculados laboralmente
y 3 por prestacién de servicio. Se cuenta con un edificio de tres plantas propiedad de la
Cooperativa construido con recursos propios, se ha realizado en variasetapas y se quiere
seguir creciendo en la medida quese nos proporcionen las necesidades con el Unico
propésito de mejorar cada dia la calidad del servicio que se les brinda a los asociados y
publico en general.

El Objeto Saocial de la Cooperativa es agremiar a propietarios de taxi, para que
estos puedan prestar el servicio publico de pasajeros en la ciudad de Palmira, asi como
también facilitarles a bajos precios la adquisicién de insumos propios en el desarrollo de
su actividad para el correcto y eficaz funcionamiento de sus servicios.

En cuanto a las politicas crediticias, la Cooperativa otorga créditos a sus asociados
a 30 dias en insumosy hasta un afio en otras lineas de crédito ya sea parareparar sus
vehiculos o para adquirir su equipo de radio comunicaciones; a su vez realiza pagos a sus
proveedores a un plazo de 30 dias.

Entre sus politicas de contingencia, la Cooperativa haadquirido péliza de seguro
contra robo, incendio y terremoto. Ademas, tiene una pdliza de obligatorio

cumplimiento de orden gubernamental (contractual yextracontractual) que cubre
pasajeros al taxista y dafios a terceros

Esta cooperativa se rige bajo los parametros de laley 79 de 1.988 ley 454 de
1.998, La empresa también cumple con las normas establecidas en el decreto 172 vy
176 de 2.000 que reemplazan el

decreto 1553 de agosto 4 de 1.998.



1.1. Misidn y Vision de la Flota Palmira COOFLOPAL

MISION

Contribuir al bienestar social de los asociados y sus familias, orientando sus
esfuerzos, recursos y estrategias a satisfacer integralmente sus necesidades y
requerimientos, con fundamento en la aplicacion de los principios y valores cooperativos
mediante una eficiente direccion y gestion empresarial.

VISION

Desarrollar la prestacion de servicio publico de pasajeros en modalidad tipo taxi
facilitando un buen desempefio y agilidad en la prestacién del servicio a la comunidad bajo
nuevos escenarios y oportunidades de negocios en actividades conexas al transporte
publico, con adopcion permanente de tecnologias, conocimiento y habilidades que
promuevan la generacion de ingresos alternativos para la sostenibilidad, permanencia y
mejoramiento de la calidad de vida de los asociados y grupo familiar.

1.2 Objetivos de la COOPERATIVA FLOTA PALMIRA
Objetivo General

° Recopilar, Organizar, custodiar, preservar y difundir la informacion de
COOPERATIVA FLOTA PALMIRA, aplicando la normatividad vigente y las
directrices establecidas por el Archivo General de la Nacién (AGN), para lograr un
mejoramiento sustancial en la recuperacion y manejo de la documentacion, pero
primordialmente en la conservacion de nuestro patrimonio documental institucional.

Objetivos Especificos:

o Realizar el diagnoéstico integral del estado actual del acervo
documental de la COOPERATIVA FLOTA PALMIRA para establecer las
condiciones de conservacién y organizacion de los documentos.

o Brindar apoyo técnico y analitico para la organizacién del fondo
acumulado.

° Elaborar una propuesta integral para la organizacion del mismo.

o Desarrollar, actualizar e implementar en la Cooperativa, instrumentos

de control y consulta archivisticos, que ayuden en la adecuada administracién de
los documentos.



2. VISION ESTRATEGICA

La Cooperativa de Transportadores FLOTA PALMIRA COOFLOPAL, contara
con un Plan Institucional de Archivo — PINAR que incluya la informacion producida
y recibida organizada de acuerdo a la Ley General de Archivos, 594 de 2000, que
garantice la transparencia para dar una buena atencion al ciudadano.

3. SITUACION ACTUAL

documental acumulado conformado por los documentos producidos y recibido
desde su creacion en afio 1991, existe un depdsito de documentos sin ningun criterio
archivistico, los cuales cuentan con valores primarios (administrativos, judiciales, legales) y
con valores secundarios (histéricos, investigativos, culturales).

En las carpetas se conservan los documentos contables y otros documentos
misionales como historiales de vehiculos e historias laborales, se encontré un listado de
documentos facilitada por los colaboradores de la Cooperativa.

A simple vista se puede observar en la instalacion un archivo tirado en cajas de
cartbn amarradas sin criterio archivistico, esto sucede porque la Cooperativa no ha contado
con personal capacitado y especializado en gestion documental, la falta de un sistema
unificado y de un programa de gestiébn documental tanto fisica como electrénico , al igual
gue el desconaocimientos de los procedimientos, actividades y de la normatividad que viene
expidiendo el Archivo General de la Nacién y los demas entes de control como el Ministerio
de Transporte y MINTIC'S que rige la Cooperativa, no se identifican los principios orden
original y procedencia, no existen Tablas de Retencién Documental, el espacio no es
suficiente para albergar la cantidad de documentos que producen y que se puedan
conservar de forma adecuada, no se cumple con las normas de conservacion como lo
estipula el Acuerdo 049 y 050 de 2000.

Condiciones del espacio que reposa la documentacién
. Temperatura de 180.5 lux
o lluminacioén de 28.31°c
La Cooperativa cuenta con un alto volumen de produccién documental, la cual
tienen valor administrativo e histérico, por ello debe propender por la consecucion de
instalaciones fisicas apropiadas para su conservacion ya que esta constituye el

patrimonio documental y se convierte en la fuente primaria de la memoria historica a
nivel institucional.



4. ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

La Cooperativa FLOTA
PALMIRA NO cuenta con Plan
Institucional de Archivos -
PINAR

La COOPERATIVA no ha
elaborado su Politica de
Archivo y Gestion Documental

No cuenta con un Programa de
Gestion Documental — PGD

Las Tablas de Retencion
Documental — TRD fueron
elaboradas, pero falta Ila
aprobacion del Consejo de
Administracion de la
Cooperativa COOFLOPAL

No contar con un marco de referencia para la
planeacion y el desarrollo de la funcién archivistica.
Problema para articular y coordinar los planes,
programas, proyectos y modelos relacionados con la
gestion documental y la funcion archivistica.
Dificultades para realizar el seguimiento, medicion y
mejora de los planes y proyectos formulados en materia
de gestion documental y archivos.

No contar con un marco de referencia para la
planeacion y el desarrollo de la funcién archivistica.

No contar con un instrumento archivistico que articule
a los demas instrumentos archivisticos.

No contar con un instrumento archivistico que permita
reducir el volumen innecesario de documentos,
independientemente de su soporte.

Incumple los requisitos legales y reglamentarios, asi
como los procesos de auditoria, seguimiento y control.
Dificultar la implementacion de procesos archivisticos
gue garanticen la disponibilidad en el tiempo de los
documentos electronicos auténticos.

No garantizar la prestacion de adecuados servicios de
archivo.

No facilitar el acceso y disposicion al publico de la
informacion en lo términos referidos en la Ley de
Transparencia.

Estar expuestos a hallazgos por parte del MINISTERIO
DE TRANSPORTE Y MINITERIO DE TIC'S por
incumplimiento de las normas establecidas.

Dificultad para organizar la informacion esto debido a
que las TRD contienen la tipologia documental, aspecto
gue permite conocer de primera mano los pasos a
seguir y los documentos a diligenciar para resolver los
tramites.

Aumento del impacto negativo de fuga de informacion
cuando algun colaborador renuncia a la Cooperativa, Si
se tiene en cuenta que las TRD identifican el quehacer
a partir de los documentosy permite la captura la
informacién que se genera

Aumento el tiempo empleado para la busqueda de
informacion puesto que no contar con TRD disminuye
la agilidad en los procesos administrativos.

No permitir la seleccion de los documentos sin importar
el soporte y que por su valor deben ser conservados,
acumulando miles documentos innecesariamente.



Presenta grandes volumenes
de Fondos Documentales
Acumulados

No se ha realizado inventario
de los Fondos Documentales
Acumulados — FDA

La Cooperativa COOFLOPAL
no cuenta con Tablas de
Valoracién Documental — TVD

La Cooperativa COOFLOPAL
no cuenta con los espacios
fisicos necesarios para la
conservacion de sus archivos
teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas
existentes

Tiene un bajo porcentaje de

sus archivos de gestion
inventariados en el Formato
Unico de Inventario

Documental — FUID

Tiene un bajo porcentaje de su
archivo central inventariado en
el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID

Estar expuestos a hallazgos por parte de Entes de
Control y a una sancion econémica por parte del
Archivo General de la Nacién por incumplimiento de las
normas establecidas.

Posibilidades de que algunos documentos importantes
para la gestion y también para la Cooperativa se
pierdan.

Duplicidad de informacion.

Demoras en
informacion.
Estar expuestos a hallazgos por parte.

la bulsqueda y recuperacion de la

Demoras en la busqueda y recuperacion de la
informacion.
Pérdidas en la informacién por falta de control.

Estar expuestos a hallazgos por parte del MINISTERIO
DE TRANSPORTE Y MINITERIO DE TIC'S por
incumplimiento de las normas establecidas.

No poder contar con tiempos de duracion de un
documento, haciendo que se acumulen mas tiempo de
lo que realmente puedan necesitarse.

No permitir al area de archivo de la COOPERATIVA
COOPLOPAL el correcto manejo de los documentos.
Estar expuestos a hallazgos por parte del MINISTERIO

DE TRANSPORTE Y MINITERIO DE TIC'S por
incumplimiento de las normas establecidas.

Pérdida del patrimonio documental.

Pérdida del soporte y la informacién, debido a

deterioros de los documentos.

Estar expuestos a hallazgos por parte del MINISTERIO
DE TRANSPORTE Y MINITERIO DE TIC'S por
incumplimiento de las normas establecidas.

No facilitar tener control de los archivos de gestion.

Facilita el acceso de manera sencilla y localizacion
exacta de la informacion.

Dificulta realizar transferencias documentales.

No es posible identificar las series, subseries, volumen,
produccion documental, frecuencia de consulta y
mucho mas.

No facilitar tener control de los archivos de gestion.

Facilita el acceso de manera sencilla y localizacion
exacta de la informacion.

Dificulta realizar transferencias documentales.



No se ha realizado

transferencias primarias

No cuenta con Sistema
Integrado de Conservacion —

SIC

No cuenta con Sistema de
Gestion de Documentos

Electronicos de Archivo
SGDEA

No es posible identificar las series, subseries, volumen,
produccion documental, frecuencia de consulta y
mucho mas.

Contribuye con la acumulacion de archivos en las
oficinas de las dependencias.

Facilita la posible pérdida de documentos.

Dificultad para la consulta de los documentos de
archivo.

Tener espacios de almacenamiento documental sin
condiciones locativas y ambientales adecuadas para la
conservacibn de  documentos en  soportes
tradicionales.

Adecuar conforme a los recursos locativos de la
entidad, espacios de almacenamiento documental que
garanticen la estabilidad y perdurabilidad de los
soportes documentales.

Definir la metodologia de una limpieza adecuada para
espacios de almacenamiento documental.

No contar con un mecanismo que permita la
disminucion de costos asociados al almacenamiento
fisico, a la impresion de copias y a los insumos que de
ellas se derivan.

Posible imposibilidad de mejora en los tiempos
de gestion y tramite de los documentos enviados vy
recibidos. Control completo del proceso y de los
documentos que a partir de ellos se generan.
Dificultades para lograr la reduccion de impresion de
documentos, reduccion de tiempos de consultas y
tareas de archivo, asi como dificultad para el acceso de
informacién y mayor distribucién de documentos.

5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS



EJES ARTICULADORES
Preservacion Aspectos

Fortalecimiento
y articulaciéon

Administracién| Acceso a la

: . o de la tecnologicos
de archivos informacion 9 y

informacion de seguridad

Las Tablas de Retencién Documental —
TRD fueron elaboradas, pero falta la
aprobacién del Consejo de 10 10 10 8 9
Administracion de la Cooperativa
COOFLOPAL

47

No cuenta con un Programa de Gestion

Documental — PGD 10 ° 9 8 10

46

La Cooperativa COOFLOPAL no
cuenta con Tablas de Valoracion 9 9 10 7 9
Documental — TVD

44

la Cooperativa COOFLOPAL no cuenta
con los espacios fisicos necesarios
para la conservacion de sus archivos 9 8 10 8 8
teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas existentes

43

Presenta grandes volumenes de
Fondos Documentales Acumulados — 9 8 10 7 9
FDA

43

la Cooperativa COOFLOPAL no ha
elaborado su Politica de Archivo y 9 8 8 8 9
Gestion Documental

42

No cuenta con Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — 9 9 9 8 6
SGDEA

41

No cuenta con Sistema Integrado de
Conservacion — SIC

37
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Tiene un bajo porcentaje de su archivo

qentral inventariado en el Formato 7 8 6 6 8 35
Unico de Inventario Documental — FUID
No se ha realizado inventario de los
Fondos Documentales Acumulados — 7 8 7 6 6 34
FDA
Tiene un bajo porcentaje de sus
archivos de gestion inventariados en _el 7 7 6 5 7 32
Formato Unico de Inventario
Documental — FUID
Nq se ha realizado transferencias 8 8 7 4 5 32
primarias

TOTAL 101 99 101 83 92
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6. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

ASPECTO CRITICO
Las Tablas de Retencion Documental —
TRD fueron elaboradas, pero falta la
aprobacién del Consejo de
Administracion de la Cooperativa
COOFLOPAL

| VALOR |

47

EJES ARTICULADORES

Administracién de archivos

| VALOR

101

No cuenta con un Programa de Gestién
Documental — PGD

46

Preservacion de la informacion

101

La Cooperativa COOFLOPAL no cuenta
con Tablas de Valoracién Documental —
TVD

44

Acceso a la informacion

99

La Cooperativa COOFLOPAL no cuenta
con los espacios fisicos necesarios para
la conservacion de sus archivos teniendo
en cuenta las especificaciones técnicas
existentes

43

Fortalecimiento y articulacion

92

Presenta grandes volimenes de Fondos
Documentales Acumulados — FDA

43

Aspectos tecnoldgicos y de
seguridad

83

La Cooperativa COOFLOPAL no ha
elaborado su Politica de Archivo y
Gestion Documental

42

No cuenta con Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA

41

No cuenta con Sistema Integrado de
Conservacion — SIC

37

Tiene un bajo porcentaje de su archivo
central inventariado en el Formato Unico
de Inventario Documental — FUID

35

No se ha realizado inventario de los
Fondos Documentales Acumulados -
FDA

34

Tiene un bajo porcentaje de sus archivos
de gestién inventariados en el Formato
Unico de Inventario Documental — FUID

32

No se ha realizado transferencias
primarias

32
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7. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

ASPECTO CRITICO/EJES ARTICULADORES
Las Tablas de Retencion Documental — TRD
fueron elaboradas, pero falta la aprobacion del
Consejo de Administracion de la Cooperativa
COOFLOPAL

OBJETIVOS
Elaborar, aprobar, convalidar, adoptar e
implementar las Tablas de Retencion
Documental - TRD de la Cooperativa
COOFLOPAL

No cuenta con un Programa de Gestion

Elaborar, aprobar e implementar el Programa

Documental — PGD de Ges‘_cic')n Documental - PGD de la
Cooperativa COOFLOPAL
Elaborar, aprobar, convalidar, adoptar e
La Alcaldia no cuenta con Tablas de Valoracion |implementar las Tablas de Valoraciéon
Documental — TVD Documental - TVD de la Cooperativa
COOFLOPAL

Administracion de archivos (capacitacion y

Capacitar a los funcionarios y contratistas de la
Cooperativa COOFLOPAL en temas de gestion
documental

mejora del proceso)

Mejorar el proceso de gestion documental
generando los procedimientos, formatos e
instructivos necesarios

Preservacién de la informacion (politicas vy
preservacion)

Formular politicas para la preservacion de
informacién

13



8. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

ARTICULADORES

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

ASPECTO CRITICO/EJES ’

Las Tablas de Retencién Documental —
TRD fueron elaboradas, pero falta la
aprobacion del Consejo de Administracion
de la Cooperativa COOFLOPAL

OBJETIVOS
Elaborar, aprobar, convalidar, adoptar e
implementar las Tablas de Retencién
Documental - TRD de la Cooperativa
COOFLOPAL

Elaboracion de
Tablas de Retencion Documental — TRD

No cuenta con un Programa de Gesti6n

Elaborar, aprobar e implementar el Programa

Disefio e implementacion del

Valoracién Documental — TVD

Documental - TVD de

COOFLOPAL

la Cooperativa

de Gestion Documental - PGD de la .

Documental — PGD Cooperativa COOFLOPAL Programa de Gestion Documental — PGD
Elaborar, aprobar, convalidar, adoptar e

La Alcaldia no cuenta con Tablas de|implementar las Tablas de Valoracién | Elaboracion de

Tablas de Valoraciéon Documental — TVD

Capacitar a los funcionarios y contratistas de
la Cooperativa COOFLOPAL en temas de
gestion documental

Plan Institucional de Capacitacién — PIC en
materia de archivos y gestion documental

Administraciéon de archivos

Mejorar el proceso de gestion documental
generando los procedimientos, formatos e
instructivos necesarios

Plan de calidad enfocado a gestién
documental

Formular politicas para la preservacion de
informacion

Preservacion de la informacién

Evaluar el impacto de la mala preservacion
de informacion

Sistema Integrado de Conservacion — SIC

14




9. PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Nombre del proyecto: Elaboracion de Tablas de Retencién Documental — TRD

Objetivo: Elaborar, aprobar y convalidar las Tablas de Retencion Documental - TRD de la
Cooperativa COOFLOPAL

Alcance: Este proyecto inicia con la compilacion de informacion, en virtud de lo establecido en el
Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la Nacién y culmina con la convalidacion de las Tablas
de Retencion Documental de la Cooperativa COOFLOPAL

Responsable: Coordinacién de archivo

o Fechade|Fecha :
Actividad Responsable Inicio Final Entregable Observaciones
Compilacién de ergpe“slzzfal 1-08-
informacion Técnicos 2022 Cuadros de

- - Clasificacion
Andlisis e |Archivista Documental - CCD
interpretacion de | profesional
informacion Técnicos
Valoracién Coordinador (a)
documental de archivo Tablas de

— : Retencion
Elaboracion  de Coordln_ador @) Documental - TRD
TRD de archivo

Comité
Aprobacion  de| Institucional de Acta de aprobacion
TRD Gestién y de TRD
Desemperfio
. Concepto y
Convalidacion de Consejo certificacion de
Departamental N
TRD de Archivos convalidacion de
TRD
INDICADORES
Indicadores indice Sentido | Meta
Encuesta a las Oficinas
oficinas de la ) Creciente | 100%

. encuestadas: 5
Cooperativa
R

Retencién Creciente | 100%
Documental " | Documental: 5
TRD '
RECURSOS

15




Tipo Caracteristicas |Observaciones
1 rofesional Profesional: archivista profesional con experiencia y tarjeta
Humano b profesional expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas

1 técnico

Técnico: con formacién y/o conocimiento en archivo.

Nombre del proyecto: Disefio e implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD

Objetivo: Elaborar, aprobar e implementar el Programa de Gestion Documental - TRD de la
Cooperativa COOFLOPAL

Alcance: Este proyecto inicia con la definicién de los aspectos generales, la formulacién de los
ocho lineamientos del PGD, los programas especificos y culmina su aprobacion.

Responsable: Coordinacién de archivo

Actividad Responsable Fechade F_echa Entregable Observaciones
Inicio Final
-Introduccién.

i - Alcance.
Formulacion  de - Pdblico al cual va
los aspectos | Técnico (a) de |1-08- L

. dirigido.

generales del | archivo 2022 R o
PGD - equerimientos

para el desarrollo del
PGD.

Definicion de los
ocho procesos de
gestion
documental

Técnico (a) de
archivo

Procesos de:
- Planeacion.
- Produccién.
- Gestion y tramite.
- Organizacion.
- Transferencia.
- Disposicion  de
documentos.

- Preservacion a largo
plazo.
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Formulacion de
los programas
especificos  del
PGD

Técnico (a) de
archivo

Programas de:
- Normalizaciéon de
formas y formularios.
- Documentos vitales.
- Documentos
electronicos.

- Archivos
descentralizados.

- Reprografia.
- Documentos
especiales.

- Capacitacion.
- Auditoria y control

Consejo de
. Administracion
é\(p;rgbamon del de la Acta de aprobacién
Cooperativa
COOFLOPAL
INDICADORES
Indicadores indice Sentido | Meta
Aspectos
generales.
Programa de Lineamientos
Gestion bara los .
Documental _| procesos de | Creciente | 100%
PGD gestion
documental.
Programas
especificos
RECURSOS
Tipo Caracteristicas |Observaciones
Técnico de archivo: archivista técnico con experiencia y tarjeta
Humano 1 profesional profesional expedida por el Colegio Colombiano de
Archivistas.
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Nombre del proyecto: Elaboracién de Tablas de Valoracién Documental - TVD

Objetivo: Elaborar, aprobar y convalidar las Tablas de Valoracién Documental - TVD de la
Cooperativa COOFLOPAL

Alcance: Este proyecto inicia con la compilacion de informacion institucional y culmina con la
convalidacién de las TVD de la Cooperativa COOFLOPAL

Responsable: Coordinacion de archivo

Actividad Responsable Fgc_ha de F_echa Entregable Observaciones
Inicio Final
o Archivista
Compilacién de rofesional
informacion prote: 1-2-2023
institucional Técnicos de
Ins archivo Cuadros de
— Clasificacién
_ Archivista Documental - CCD
Inventario profesional
documental Técnicos de
archivo
Valoracién Archivista
documental profesional y
» Tablas de Valoracion
Elaboracion ¥ A pivista Documental
aprobacién de las fesi
TVD profesional
Comité
Aprobacion  de| Institucional de .
TVD Gestion y Acta de aprobacién
Desemperfio
Convalidacién de Consejo Con.c.eptql y
Departamental certificacion de
TVD ) Y
de Archivos convalidacion
INDICADORES
Indicadores indice Sentido | Meta
TVD abordando
Tablas de Ios_ distintos
Valoracién periodos  que .
tenga en su|Creciente|100%
Documental -2
historia la de la
TVD .
Cooperativa
COOFLOPAL
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RECURSOS

Tipo

Caracteristicas

Observaciones

Humano

1  profesional

Profesional: archivista profesional con experiencia y tarjeta

profesional expedida por

el Colegio Colombiano de

1 técnicos Archivistas.
Técnicos: técnicos en archivo o con experiencia en archivo.
Equipos de|1 equipos de , ,
quip _ cauip Los equipos deben contar con herramientas ofimaticas.

coémputo cOmputo

1 mesas de
Mobiliario trabajo

1 sillas
1 espacio de)l oficina de Oficina debe contar con iluminacion y conexién a energia
trabajo trabajo y gia.
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10. MAPA DE RUTA

Plan o Proyecto

Corto Mediano
Largo plazo
plazo plazo
2022 2023 2024 2025 2026 2027

Elaboracion de Tablas de Retencion Documental — TRD

Disefio e implementacion del Programa de Gestion
Documental — PGD

Elaboracion de Tablas de Valoracién Documental - TVD

Plan Institucional de Capacitacién - PIC en materia de archivos
y gestion documental

Plan calidad enfocado en gestién documental

Elaboracién del Sistema Integrado de Conservacion - SIC
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11. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Planes y Proyectos
Asociados

Indicadores

Meta

Medicion trimestral

1 2 3 4

Gréfico

Observaciones

Elaboraciéon de Tablas
de Retencion
Documental — TRD

Disefio e
implementacion del
Programa de Gestion
Documental — PGD

Elaboracion de Tablas
de Valoracién
Documental - TVD

Plan Institucional de
Capacitacion - PIC en
materia de archivos y
gestion documental

Plan calidad enfocado
en gestiéon documental

Elaboracion del
Sistema Integrado de
Conservacion - SIC
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