Registro de Activos de Informacion

Nombre Sujeto obligado: CNMH, Direccion Administrativa y Financiera - Gestion Documental

Fecha de elaboracion: junio 7 de 2017

Nombre o titulo de categoria de
Informacion
(Término con que se da a conocer el nombre o
asunto de la informacion)

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Descripcion
(Define brevemente de qué se trata la informacion)

retencion documental.

Nombre del Responsable: Luz Myriam Devia Bricefio

Fecha de actualizacion: junio 7 de 2017

Idioma
(Idioma, lengua o
dialecto en que se

encuentra el activo)

Medio de

Conservacion y/o (la forma, tamafio o modo en la que se

soporte
(Electronico

Fisico/Electronico)

Formato

presenta la informacion: hoja de
calculo, imagen, audio, video,
documento de texto

Informacién publicada o
disponible
(sefalar donde esta publicada y/o
donde se puede consultar o solicitar)

INFORMES DE GESTION

Segun lo sefialado en el Acuerdo 060 de 2001, Articulo 11.. "la segunda copia reposara en el Archivo de gestion de Gestion
consecutivo de la unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en su tabla de|Espafiol Electronico Documento de texto

Documental
Documento que refleja las actividades ejecutadas y los resultados obtenidos por un area en Archivo de gestion de Gestion

un tiempo determinado.

Espafiol

Analogo y electrénico

Documento de texto

Documental v paaina web.

INVENTARIOS DOCUMENTALES

Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera exacta y precisa las

series y subseries documentales de una dependencia.

Espafiol

Andlogo y electronico

Hoja de célculo y documento de texto.

Archivo de gestion de cada una de las

dependencias.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Instrumento que permite establecer cuales son los documentos de una entidad, su necesidad
e importancia en términos de tiempo de conservacion y preservacion y qué debe hacerse con
ellos una vez finalice su vigencia o utilidad.

Espafiol

Anélogo y electrénico

Hoja de célculo

Archivo de gestion de Gestion

Documental y de cada dependencia

PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA DE

Establece el control de comunicaciones oficiales al interior de la Entidad.

Archivo de gestion de cada dependencia

COMUNICACIONES OFICIALES. Espafiol Anélogo y electrénico Hoja de célculo
PLANILLAS DE CONTROL DE ENTREGA EXTERNA |Establece el control de comunicaciones oficiales entregadas al exterior de la Entidad. Esvaro Andloo v electronico Hoia de cilcuo Archivo de gestion de Gestion
DE COMUNICACIONES OFICIALES. P 90y g Documental
PLANILLAS DE CONTROL Y PRESTAMO DE Instrumento de control para el préstamo de expedientes. = . - : . Archivo de gestion de cada dependencia
Espafiol Anélogo y electrénico Hoja de célculo
DOCUMENTOS
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS | Definido en la Ley 1437 de 2011 como toda actuacion que pueda interponer una persona ) " "
- ’ . - . = . - Archivo de gestion de Gestion
Y DENUNCIAS natural o juridica ante una entidad publica, asi mismo recibir respuesta clara, de fondo y Espafiol Anélogo y electrénico Documento de texto Documental
(solicitudes y respuestas) congruente.
PLAN DE VERIFICACION A LA APLICACION DE LA [Documento de guia para establecer la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental en la = . - Archivo de gestion de Gestion
. Espafiol Analogo y electrénico Documento de texto
TRD Entidad. Documental
El Archivo General de la Nacion mediante la guia de implementacion e un Programa de Archivo de gestion de Gestion
Gestion Documental, lo define como " Es el instrumento archivistico que formula y documenta
a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos,
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion|Espafiol Andlogo y electronico | Documento de texto
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y|
controlado Documental

Remision de los documentos del archivo de gestion al central de

Archivo de gestion de las dependencias

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Espafiol Analogo y electrénico Hoja de célculo y documento de texto.
conformidad con la tablas de retencion y de valoracién documental vigentes. y de Gestion Documental
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Remision de los documentos del archivo central al histérico de ~ . - . . Archivo de gestion de Gestion
E | Anal lect Hoja de célculo y d to de texto.
SECUNDARIAS conformidad con la tabla de retencién v de valoracién documental vigentes. spano fnelogoy elecronie Oja de caleufo y documento de fexto Documental




