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1. ASPECTOS GENERALES

Para la elaboracion del programa de gestion documental PGD de la Alcaldia Municipal
de Sutatausa, se tomd como parametro el documento emitido y publicado por el Archivo
General de la Nacion Manual de implementacion de un programa de gestion documental
PGD, se inicié con un analisis de la situacion actual de la Administracién para asi lograr
detectar las necesidades, requerimientos, debilidades y fortalezas en temas de gestion
documental para posteriormente proponer y formular el disefio de politicas,
metodologias, programas que luego serdn aplicados en la Entidad para el debido

proceso de conservacion documental en la Administracion.

1.1. INTRODUCCION
La Alcaldia del municipio de Sutatausa, ha venido realizando actividades para dar
cumplimiento a la normatividad archivistica vigente, por esto se elabora el programa de
gestion documental PGD, donde este empieza con el andlisis de todas las oficinas
dependientes de la entidad para lograr identificar las necesidades y problematicas en
materia de gestidbn documental. Debido a que los documentos de archivo contienen
informacion valiosa que constituyen un importante activo para la Alcaldia Municipal de

Sutatausa y para la ciudadania en general.

Con el disefio e implementacion del programa de gestion documental se lograria una
mejora en la toma de decisiones, ahorro de recursos fisicos e intangibles, ya que, habria

una importante reduccién de tiempos en las busquedas y recuperacion de la informacion.
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Dicho programa esta disefiado como un sistema integral que se ajusta conceptualmente
a los principios archivisticos, pero también esta alineado a los estandares planteados por

la entidad en materia de manejo de documentos.

Finalmente para la implementacion del programa de gestion documental, se han tenido
en cuenta todos los procesos y subprocesos de la Administracion, donde, se le da el
debido uso y tratamiento archivistico a todos los documentos desde la produccion o

recibo de un documento, hasta la determinacion de su conservacion o eliminacion.

1.2. ALCANCE
El Programa de Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de Sutatausa, empieza
con un analisis de todas las oficinas de la Administracion para asi lograr identificar las

necesidades en materia de Gestion Documental.
El Programa de Gestion Documental esta enmarcado por:

e ElPlan institucional de Archivos “PINAR”, se describe como vision estratégica que
“La Alcaldia Municipal de Sutatausa garantizara el acceso a la informacion,
fortalecimiento de la administracion de los archivos. Todo esto con miras de mejor
el plan de gestion documental de la entidad, asi mismo, con la creacion e
implementacion de las tablas de retencion documental, al igual que realizar las
debidas capacitacion en funciones archivisticas a los funcionarios para asegurar
el adecuado uso de la documentacién institucional, también formulacion y la
adopcion del Programa de Gestion Documental, el Sistema Integrado de
Conservacion de documentos”; al disefar el Programa de Gestion Documental

permite ir dando cumplimiento a dicha visién estratégica del PINAR.

El Programa de Gestion Documental —PGD y sus versiones de actualizacion, deben ser

aprobados por el comité interno de archivo, la implementacion es responsabilidad de la
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Secretaria de Gobierno, asi como el control de su implementacion en coordinacion con

la Oficina de Control Interno, y sera publicado en pagina web institucional.

1.3. OBJETIVO GENERAL
Definir de forma sistematica el instrumento archivistico “Programa de Gestion
Documental -PGD” que formule y documente a corto, mediano Yy largo plazo el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos, los cuales van dirigidos a la planificacion,
procesamiento, manejo, preservacion y organizacion de toda la documentacion
producida y recibida hasta su disposicion final por la Administracion Municipal de

Sutatausa.

1.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Garantizar el cumplimiento de todos los lineamientos impartidos por el Archivo
General de la Nacioén y demas normatividad en materia de gestion documental
gue pueda aplicar para la Administracion.

e Controlar y administrar el acceso a la informacién de la Administracion.

e Garantizar la seguridad, preservacion recuperacion y disposicion de la
informacién contenida en documentos de archivo de la Administracion.

e Disefiar y adoptar programas en temas de tratamiento de informacion y
documentacion fisica y electronica para dar orientacion a todas las dependencias
de la administracion.

e Disefiar, adoptar y controlar los procesos que se desarrollan en la Gestidn
Documental al interior de la Alcaldia Municipal de Sutatausa, a través de
parametros claros y precisos, que puedan garantizar la eficiencia de la Gestion y

la conservacion del patrimonio documental.
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1.4. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO
Este documento esta dirigido al comité interno de Archivo de la Alcaldia Municipal de
Sutatausa y todas las dependencia y funcionarios de la Administracioén que se van a listar

a continuacion.

¢ Inspeccion de policia

e Comisaria de familia

e Secretaria de infraestructura, planeacion, y servicios publicos
e Secretaria general

e Secretaria de hacienda

e Secretaria de deporte, cultura y turismo

e Desarrollo econémico

Finalmente este documento también va dirigido a toda la comunidad en general,
organismos de control, operadores judiciales, operadores de control politico y los

facultados para inspeccionar vy vigilar la gestion documental.

1.5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
A continuacion se presentan los requerimientos para el desarrollo del Programa de

Gestion Documental.

1.5.1. NORMATIVOS

En el marco normativo se debera tener en cuenta el nomograma de la Alcaldia Municipal
de Sutatausa y las demas normas vigentes expedidas por el Archivo General de la

Nacion que se listaran a continuacion.

e Ley general de archivos 594 de 2000
e Decreto 2609 de 2012
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e Decreto 1080 de 2015
e Leyl1712de 2014
e Decreto 2578 de 2012

e Decreto 1100 de 2014

1.5.2. ECONOMICOS

Para la ejecucion, implementacion y el cumplimiento de todas las series de actividades

planteadas a corto, mediano y largo plazo en este Programa de Gestion Documental de

la Alcaldia Municipal de Sutatausa, seran realizadas con recursos propios. Cabe resaltar

que de acuerdo con la asignacion de recursos se podra cumplir proporcionalmente con

la organizacion y disposicion final de los documentos de archivo de la entidad.

1.5.3. ADMINISTRATIVOS

e Equipo de trabajo: El equipo de trabajo para la ejecucion e implementacion del

Programa de Gestion Documental se conforma por dos personas designadas por

el comité interno de archivo y por los funcionarios de la Secretaria de Gobierno de

la Alcaldia Municipal de Sutatausa, también se cuenta con la cooperacion para el

suministro de informacioén de las distintas areas de oficinas de la Administracion.

e Metodologia: La metodologia que se implementara para la implementacion del

PGD consta de una serie de actividades que permiten identificar las principales

necesidades y riesgos en materia de Gestion Documental para posteriormente

disefiar e implementar estrategias para mitigar dichas problematicas, estas

actividades seran:

v Diagnéstico integral de Archivos

v" Autoevaluaciones de las funciones archivisticas

v" Plan de mejoramiento AGN- hallazgos relacionados con gestion documental
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v" Matriz DOFA
v' Matriz de analisis de Gestiébn Documental
e Gestion de las comunicaciones: Luego de ser aprobado el Programa de Gestion
Documental por parte del Comité interno de archivo se publicara en la pagina web
de la Administracion, posteriormente se divulgara a todas las areas de oficinas que
dependan de la administraciéon para el debido conocimiento de todos los

funcionarios y contratistas.

1.5.4. TECNOLOGICOS

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental en la Alcaldia Municipal
de Sutatausa se requiere contar con los siguientes equipos, recursos y aplicaciones
tecnoldgicas:

e Computadores para funcionarios, pasantes y contratistas vinculados.
e Correo electronico por funcionario, pasante y contratista vinculado.
e Clave de usuario interno de red.

¢ Sistema de seguridad de la informacion

1.5.5. GESTION DEL CAMBIO

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental, se requiere realizar un
plan de capacitaciones que genere cultura en todos los funcionarios, las actividades
tendientes a integrar nuevas y mejores practicas en la gestion, uso y administracién de
recursos técnicos y tecnolégicos relacionados con la gestion documental, redisefio de
procedimientos y politicas, cambio de la metodologia de ejecucion de actividades y

nuevos modelos de planeacion, produccion, tramite y gestion de documentos. También
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se debe asegurar que con cada cambio de administracion perdure el PGD, realizando

las actualizaciones cada vez que sea necesario.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

A continuacion se presentan las estrategias de formulacion e implementacion por cada
proceso de gestibn documental, de acuerdo al Decreto 2609 de 2012 los cuales son el
resultado del andlisis de necesidades de la Alcaldia Municipal de Sutatausa con los
siguientes requerimientos: normativos, administrativos, técnicos, archivisticos,

tecnolégicos, estandares, buenas practicas y gestion de la informacion.

Los procesos de la Gestion Documental que se deben crear en el marco del Programa

de Gestion Documental son:

e Planeacion

e Produccion

e Gestion y tramite
e Organizacion

e Transferencia

www.sutatausa-cundinamarca.gov.co 2 @alc_sutatausa K3 sicatdia Municipal de Sutatausa
gobierno@sutatausa-cundinamarca.gov.co Dir: Cra 4 No. 4 - 08 Tel: 57 (1) 8582020
pqr@sutatusa_cundinamarca.gov.co Fax: 57 (1) 8582021 Cod. Postal: 250440

Todos Construimos Sutatausa




PROCESO: GESTION [ Cédigo: PRO-GD-01
- DOCUMENTAL —
i ooy~ A Version:01
KL DS 'M PROGRAMA DE GESTION | Fecha: 06/10/2018
St o Gl A DOCUMENTAL —-PGD-

e Disposicion de documentos
e Preservacion a largo plazo

e Valoraciéon

2.1. PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

1. OBJETIVO

Planificar los procesos archivisticos de la Alcaldia Municipal de Sutatausa, para dar
cumplimiento a la normatividad y para mitigar con las necesidades, probleméaticas de la
Administracién en Gestion Documental. Elaborar los instrumentos archivisticos para ser
aplicados por funcionarios y contratistas en todas las dependencias de la Administracion,
para asi lograr uniformidad en los procesos de Gestion Documental y los procesos

administrativos.

2. ALCANCE

Este proceso archivistico inicia desde la planeacion estratégica de la Alcaldia Municipal
de Sutatausa, donde se comprende la formulacién, aprobacion, difusién y actualizacion
de los documentos estratégicos para posteriormente ser aplicado en planes, programas,

proyectos, y procedimientos del proceso de Gestiéon Documental.

3. ACTIVIDADES

e Elaborar, revisar, aprobar y publicar el Programa de Gestién Documental —PGD,
estar en contacto seguimiento para de esta manera asegurar el cumplimiento y

las actualizaciones que deben hacerse cuando sean necesarias.
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e Elaborar, revisar, aprobar y publicar el Plan institucional de archivos —PINAR,
estar en contacto seguimiento para asegurar el cumplimiento y realizar las
actualizaciones cuando sean necesarias.

e Elaborar, revisar y publicar de la Politica de Gestion Documental de la Alcaldia
Municipal de Sutatausa.

e Crear los procedimientos de los procesos de gestion documental, para ello se
incluird la normatividad vigente archivistica y su implementacion en cada oficina
de la Alcaldia Municipal de Sutatausa.

e Desarrollar los procesos especificos establecidos en el Programa de Gestion
Documental

e Realizar el plan de trabajo e implementacion para los instrumentos archivisticos
establecidos en el Decreto 2609 de 2012 articulo 8.

e Elaborar un estudio financiero para la implementacion de los servicios de Gestion
Documental.

e Realizar evaluaciones peridédicas del cumplimiento de los instrumentos
archivisticos y realizar los informes pertinentes por dependencia de los hallazgos
encontrados.

¢ Realizar difusiéon de los documentos elaborados y servicios prestados por Gestion
Documental

e Crear el Grupo de Archivo y Gestibn Documental para la aplicacion,
implementacion vy difusion de los documentos elaborados y servicios prestados.

e Establecer los indicadores de eficacia, eficiencia, y efectividad del proceso de

Gestién Documental de la Administracion Municipal de Sutatausa.

4. PROCEDIMIENTOS
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e Realizar el disefio del procedimiento de Planeacion estratégica de la gestién

documental, socializarlo y publicarlo.

2.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

1. OBJETIVO

Establecer politicas para la produccion de formas, formularios, documentos de archivo
de la Administracion y comunicaciones oficiales para mantener uniformidad en toda la
documentacion, para posteriormente hacer el registro en el sistema de gestidn

documental.

2. ALCANCE

Este proceso comprende desde la produccion y el ingreso de toda la documentacion a
la Administracion y posteriormente el ingreso al sistema de gestion documental de la

Alcaldia Municipal de Sutatausa.

3. ACTIVIDADES

El desarrollo del siguiente procedimiento involucra las siguientes acciones:

e Crear los documentos para las distintas dependencias de la Alcaldia Municipal de
Sutatausa.

e Aplicar las tecnologias de la informacién en los documentos de archivo para su
administracion, consulta y disposicion final.

¢ Archivar todos los documentos electronicos y digitales en las carpetas de cada

dependencia de la Alcaldia Municipal de Sutatausa.
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4. PROCEDIMIENTOS

o Realizar el disefio del procedimiento de Produccion Documental, socializarlo y

publicarlo.

e Elaborar las politicas de Gestion Documental para asi garantizar la preservacion
a largo plazo.

e Elaborar el manual de politicas de seguridad de la informacion.

¢ Realizar los inventarios documentales de los documentos que se producen en los

archivos de gestion por cada dependencia.

2.3. GESTION Y TRAMITE

1. OBJETIVO

Efectuar la gestion para el registro y dar las correspondientes respuestas a los tramites,
por parte del funcionario encargado de la dependencia. Al igual que la disponibilidad,
recuperacion y acceso para la consulta, el control y seguimiento a los tramites hasta la

resolucién de los asuntos que gestiona la Alcaldia Municipal de Sutatausa.

2. ALCANCE
Este procedimiento comprende desde el registro de los documentos del sistema de
gestibn documental hasta la resoluciébn de los asuntos o el tramite de la Alcaldia
Municipal de Sutatausa.

3. ACTIVIDADES

Para el desarrollo de este proceso archivistico se deben contemplar las siguientes

acciones:
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e Registro y la vinculacion de las solicitudes a un tramite con su respectiva
distribucion.

e Facilitar el acceso a la informacién de acuerdo a la Ley 1712 de 2014.

e Consulta, recuperacion y disposicion de los documentos resultado de los tramites.

e Realizar el control y seguimiento a la atencion en tiempo de respuesta de los
trAmites hasta que estén finalizados.

e Realizar seguimiento y control a los tramites, comunicaciones oficiales y los
expedientes de archivo que se conformen.

e Atrticular este proceso con el Plan institucional de archivos -PINAR

4. PROCEDIMIENTOS

e Realizar el disefio del procedimiento de Gestion y tramite, socializarlo y
publicarlo.

e Facilitar las consultas de los documentos de archivo.

e Establecer politicas de seguridad, controles de acceso a la informacién, politicas

de tramite de atencién al ciudadano.

2.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

1. OBJETIVO

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para clasificar, depurar, ordenar y describir
los documentos de archivo en el sistema de gestiébn documental de la Alcaldia Municipal

de Sutatausa.

2. ALCANCE
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Este procedimiento comprende actividades de ordenacion, clasificacion y descripcion
documental en las etapas de archivo de gestion y archivo central de la Alcaldia Municipal

de Sutatausa.

3. ACTIVIDADES

El desarrollo de este proceso archivistico se debe contemplar las siguientes acciones.

e Ordenar y organizar los documentos de acuerdo con los instrumentos
archivisticos Cuadros de clasificacion documental y las Tablas de Retencion
Documental.

e Actualizacion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental cuando esta
se requiera.

e Capacitar a todos los funcionarios y contratistas para la aplicacion de las Tablas
de Retencion Documental.

e Seguimiento a la conformacion adecuada de los expedientes en los archivos de
gestion.

e Articular este proceso con el Plan Institucional de Archivos -PINAR

4. PROCEDIMIENTOS

e Realizar el disefio del procedimiento de Organizacion Documental, socializarlo
y publicarlo.

e Crear e implementar el Reglamento interno de Archivo.

2.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

1. OBJETIVO
www.sutatausa-cundinamarca.gov.co £ @alc_sutatausa K3 sicatdia Municipal de Sutatausa
gobierno@sutatausa-cundinamarca.gov.co Dir: Cra 4 No. 4 - 08 Tel: 57 (1) 8582020
pqr@sutatusa_cundinamarca.gov.co Fax: 57 (1) 8582021 Cod. Postal: 250440

Todos Construimos Sutatausa




PROCESO: GESTION | Cédigo: PRO-GD-01

Vi DOCUMENTAL -

ik~ A+ oo
Ll '"Lf PROGRAMA DE GESTION | Fecha: 06/10/2018
S Clime | DOCUMENTAL —PGD-

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para efectuar las transferencias
documentales durante las fases de archivo en el sistema de gestion documental de la

Alcaldia Municipal de Sutatausa.

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende las diferentes transferencias primarias y secundarias
realizando una serie de actividades de revision de los inventarios en el formato Unico de
inventario documental FUID en los archivos de gestion para ser transferidos y recibidos

por el Archivo Central una vez sea validada la informacion.

3. ACTIVIDADES

El desarrollo de este proceso archivistico se debe contemplar las siguientes acciones:

e Crear los procedimientos para el alistamiento de las trasferencias primarias de los
archivos de gestion al archivo central

e Crear e implementar un plan de conservacion de los documentos transferidos al
Archivo central como Memoria Institucional de la Alcaldia Municipal de Sutatausa.

e Elaborar los inventarios en el formato Unico de inventario documental FUID en
los archivos de gestion y central.

e Atrticular dicho proceso con el Plan Institucional de Archivos.

4. PROCEDIMIENTOS

o Realizar el disefio del procedimiento de Transferencias Documentales,
socializarlo y publicarlo.

e Incluir dicho procedimiento en el Reglamento Interno de archivo y gestion

electronica.
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e Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas

especificos.

2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

1. OBJETIVO

Realizar la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con la funcion
de su preservacion temporal, permanente o su eliminacion, de acuerdo a lo establecido

en las Tablas de Retencion Documental de la Alcaldia Municipal de Sutatausa.

2. ALCANCE

Este proceso consta en la seleccion de documentos en los archivos de gestion de
acuerdo al periodo de retencién estipulado en las Tablas de Retencion Documental hasta
la aplicacion de la operacion técnica de disposicion final que corresponde a aplicar a los
documentos fisicos, digitales y electrénicos del sistema de gestion documental de la

Alcaldia Municipal de Sutatausa.

3. ACTIVIDADES

El desarrollo de este proceso archivistico se debe contemplar las siguientes acciones:

e Seleccionar la documentacion de acuerdo con la disposicion final del periodo de
retencion establecido en las Tablas de Retenciéon Documental.

e Eliminar de las series documentales en soporte fisico y digital segun lo dicte las
Tablas de Retencion Documental, mediante las respectivas actas de eliminacion
aprobadas por el Comité de Archivo de la Alcaldia Municipal de Sutatausa.

e Articular dicho proceso con el Plan Institucional de Archivos.
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4. PROCEDIMIENTOS

e Realizar el disefio del procedimiento de Disposicion de documentos,
socializarlo y publicarlo.

e Establecer el procedimiento para la disposicion final de los documentos.

2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

1. OBJETIVO

Asegurar la preservacion de los documentos independientemente de su soporte, medio
y forma de registro o almacenamiento dentro del sistema de gestion documental de la

Alcaldia Municipal de Sutatausa.

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende desde el desarrollo del sistema integrado de
conservacion, pasando por la preservacion de la informacion y conservacién documental
hasta la aplicacién de técnicas de preservacion a largo plazo de documentos fisicos,
digitales y electronicos, que puedan garantizar la reproduccién de los documentos a largo

plazo.

3. ACTIVIDADES

El desarrollo de este proceso archivistico se debe contemplar las siguientes acciones:

e Elaborar la politica de preservacion a largo plazo de documentos.
e Disefiar e implementar el Sistema integrado de conservacion orientado a los
archivos de gestion y central de la Alcaldia Municipal de Sutatausa.

e Elaborar el Plan de Conservacion Documental.
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e Administrar el Plan de Conservacion Documental de los documentos digitales a

largo plazo.
e Articular dicho proceso con el Plan Institucional de Archivos PINAR

4. PROCEDIMIENTOS

e Realizar el disefio del procedimiento de Conservacion Documental y
Preservacion Digital, socializarlo y publicarlo.

e Elaborar el procedimiento de seguridad de informacion a largo plazo.

2.8. VALORACION DOCUMENTAL

1. OBJETIVO

Hacer todas las operaciones técnicas para determinar los valores primarios y
secundarios con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo

y determinar su destino final, eliminacién o conservacién temporal o definitiva.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia desde la produccion de los documentos, durante el ciclo de
vida del documento hasta la aplicacion de las técnicas de disposicion final de los
documentos del sistema de gestion documental de la Alcaldia Municipal de Sutatausa.

3. ACTIVIDADES

El desarrollo de este proceso archivistico se debe contemplar las siguientes acciones:

e Elaborar fichas de valoracion por cada serie y subserie documental, segun las

tablas de retencion documental.
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¢ Indicar los lineamientos que se deben tener en cuenta para evaluar la autenticidad
e integridad de documentos electrénicos de archivo.

e Hacer la valoracion documental de la informacion producida y recibida e identificar
cuando y como se declara en la Ley de transparencia.

e Hacer el indice de informacion clasificada y reservada, registros activos de
informacion, esquema de publicacion de la informacién, articulado en las tablas
de retencion documental y en los cuadros de clasificacion documental.

e Elaborar las tablas de retenciébn documental y los cuadros de clasificacion
documental para los fondos acumulados.

e Atrticular dicho proceso con el Plan Institucional de Archivos PINAR

4. PROCEDIMIENTOS

¢ Realizar el disefio del procedimiento de Valoracion de Documentos, socializarlo
y publicarlo.

e Aprobar y aplicar las tablas de retencion documental
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de Sutatausa, en

lineamiento con las estrategias plasmadas en el plan estratégico institucional en el eje

estratégico de Fortalecimiento institucional, donde las metas para la implementacion a

corto, mediano y largo plazo se indican en el cronograma de los programas especificos

para implementar, los cuales estaran armonizado y seran medidos en su ejecucion de

acuerdo con el Plan de Accidén Anual y la asignacion de responsabilidades incluyendo

las dependencias estratégicas de la Alcaldia Municipal de Sutatausa.

Las fases para la implementacion del Programa de Gestion Documental son:

1. Planeacién

1.1. Diagnostico
1.2. Gestion proyecto

1.3. Definicion estrategia

1.4. Documentacion

2. Implementacion

2.1. Despliegue produccion

2.2. Capacitacion
2.3. Comunicacion

2.4. Control operacion

3. Optimizacion

3.1. Mantenimiento

3.2. Seguimiento

3.3. Evaluacion

www.sutatausa-cundinamarca.gov.co

gobierno(@sutatausa-cundinamarca.gov.co

pqr@sutatusa_cundinamarca.gov.co

7 @alc_sutatausa
Dir: Cra 4 No. 4 - 08
Fax: 57 (1) 8582021

Todos Construimos Sutatausa

l] Alcaldia Municipal de Sutatausa
Tel: 57 (1) 8582020
Cod. Postal: 250440




PROCESO: GESTION [ Cédigo: PRO-GD-01
- DOCUMENTAL —
i ooy~ A Version:01
KL DS "‘V PROGRAMA DE GESTION | Fecha: 06/10/2018
St o Gl A DOCUMENTAL —-PGD-
3.4. Mejoras

Para la el debido desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental en

cada programa en especifico debe estar liderado por un funcionario con conocimientos

en Gestion Documental donde tendra en cuenta el tiempo y el contexto normativo del

sector en el cual se encuentra la entidad como la politica archivistica vigente, y que estos

sean incorporados en cada programa que se convertira en un proyecto documental.

3.1.

PROGRAMAS ESPECIFICOS PARA IMPLEMENTAR

Luego de hacer un diagndstico de la situacion actual de cada oficina dependiente de la

Alcaldia Municipal de Sutatausa y las necesidades de informacion identificadas se realizo

un cronograma de implementacion de los programas especificos en la entidad el cual

se refleja a continuacion:

PROGRAMAS

FECHA A IMPLEMENTAR

PRESUPUESTO

Implementacién de los
sistemas de Gestion
Documental, realizacion de
inventarios en el formato
anico de inventario
documental FUID y del
Plan institucional de
archivos PINAR

2018

Adecuamiento del archivo

histérico y de gestion

municipal

2018
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Plan institucional de

capacitacion a funcionarios

2019

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Alcaldia Municipal de Sutatausa implementara los siguientes programas especificos

de Gestion Documental.

4.1.
ELECTRONICOS
4.1.1. OBJETIVO

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS

Definir los instrumentos para el disefio e implementacion de las formas, formatos y

formularios electrénicos que la Alcaldia Municipal de Sutatausa requiera y que cumplan

con las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico

y equivalencia funcional.

4.1.2. ACTIVIDADES

e Establecer los instrumentos y recursos necesarios para la implementacion del

programa de formas, formatos y formularios electrénicos.

e Elaborar un flujo de informacién que contenga

e Determinar la herramienta tecnoldgica donde se origina

e Tipo de soporte

e Puntos de acceso

e Frecuencia de consulta

e Formas de consulta a futuro

e Medios de conservacion y preservacion
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e Siest4 definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o subserie
e Elaborar el cronograma de implementacion del programa de normalizacion de

formas, formatos y formularios electrénicos.

4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
4.2.1. OBJETIVO

Establecer las directrices para identificar, evaluar, seleccionar, proteger, preservar y
recuperar los documentos que contengas informacion vital, para que la Alcaldia
Municipal de Sutatausa pueda continuar con sus funciones esenciales durante vy

después de un desastre originado por efectos fisicos, biolégicos o humanos.

4.2.2. ACTIVIDADES

e Identificar los documentos esenciales y vitales de la Alcaldia Municipal de
Sutatausa

e Elaborar el inventario de documentos vitales de la Alcaldia Municipal de Sutatausa

e Definir métodos de proteccién, recuperacion, almacenamiento, aseguramiento y
preservacion de los Documentos vitales.

e Elaborar el cronograma de implementacién del Programa de Documentos

esenciales o vitales

4.3. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
4.3.1. OBJETIVO

Garantizar los espacios necesarios para la custodia y preservacion de los archivos
en sus fases de gestion, central e histérico, ademas de definir las condiciones para

el adecuado control de los depositos destinados a la conservacion de los

documentos.
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4.3.2. ACTIVIDADES

e Elaborar un cronograma
e Realizar una evaluacién de los espacios necesarios para la conservacion,
preservacion y administracion de los archivos de la Alcaldia Municipal de

Sutatausa

4.4. PROGRAMA DE REPOGRAFIA
4.4.1. OBJETIVO

Facilitar la conservacion y difusién de la informacién contenida en los archivos de la

Alcaldia Municipal de Sutatausa independientemente del formato en el que se encuentre.

4.4.2. ACTIVIDADES

e Elaborar las Tablas de Valoracién Documental TVD

e Aprobar y aplicar las Tablas de Valoracion Documental TVD

e Crear un cronograma
e Elaborar y presentar el proyecto a la alta direccién de la Alcaldia Municipal de

Sutatausa

4.5. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
4.5.1. OBJETIVO

Brindar las capacitaciones necesarias a funcionarios y contratistas de la Alcaldia
Municipal de Sutatausa en temas relacionados con el desarrollo del Programa de Gestion

Documental y del Plan Institucional de Archivo.

4.5.2. ACTIVIDADES

l] Alcaldia Municipal de Sutatausa
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e Identificar las necesidades de capacitacion interna en temas de Gestidon
Documental y administracién de archivos.
e Realizar un plan de capacitaciones

e Realizar un cronograma para cumplir y ejecutar el plan de capacitaciones

4.6. PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL
En el programa de auditoria y control se realizaran las auditorias por lo menos una vez
al afo y los responsables de realizarlas seran el grupo de archivo y Gestion Documental

de la Alcaldia Municipal de Sutatausa, los resultados seran publicados en la pagina web

del Municipio.
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