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1 ASPECTOS GENERALES

Dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 articulo 21 expedida por el Archivo General de la
Nacién en donde se determina que en la entidad publicas debe existir un Programa de Gestién
Documental y en el decreto 1080 de mayo 2015 expedido por el ministerio de cultura en
donde estdn determinados todos las directrices de la Gestién Documental el decreto 1080 de
2012, por en el articulo 2.8.2.5.8. Desarrollo de la gestion documental en las entidades
publicas a partir de instrumentos de archivo y el articulo Articulo 2.8.2.5.10 Todas las
entidades del estado deben formular un PGD, La ley 1712 de 2014, articulo 15 Ley de
transparencia y accesos a la informacién publica.

1.1 Introduccion:

El Programa de Gestién Documental PGD se construye basado en el articulo 21 de la ley 594
de 2000 ley general de archivos, esta sefala que las entidades publicas deberan elaborar este
instrumento archivistico PGD, la norma contempla el uso de nuevas tecnologias, pero invita
la norma que a pesar de aplicar estos nuevos recursos tecnoldgicos los documentos se
deberan seguir rigiendo por los principios archivisticos, estableciendo que la aplicacién de
tecnologia no exima del cumplimiento de las especificaciones archivisticas definidas en la
leyes, Normas técnicas y buenas practicas archivisticas generadas de las diferentes politicas
institucionales.

Posteriormente el Archivo General de la Nacién AGN emitié la guia para la implementacién
de un Programa de Gestién Documental, herramienta orientadora para la elaboracién del
Programa de Gestion Documental de la Alcaldia Distrital de Santa Marta.

El gran cambio que viene presentado en la forma de afrontar la gestion documental en las
entidades publicas colombianas, y como resultado la aplicacién de las TIC's y en consecuencia
la generacion de nuevos medios de produccidn de los documentos, evidencia la necesidad de
aplicar estrategias orientadas a la planeacidn estratégica en el drea de gestidon documental,
el Programa de Gestion Documental contempla la normalizacién de todos los procesos
archivisticos y determina que sea aplicable a todos los documentos independiente el soporte
de estos. La entidad adelantara actividades para establecer un a Politica cero papel mediante
la sustitucion de los flujos documentales en soporte papel por soportes y medios electrénicos.
Sustentados en la utilizacién de las tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones.
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Esta estrategia, ademds de los impactos a favor del medio ambiente, tiene por objeto
incrementar la eficiencia administrativa.

La Alcaldia distrital de Santa Marta como entidad del estado debe garantizar el acceso a la
informacidn publica, y la transparencia en sus diferentes tramites administrativos vy
actuaciones legales los cuales estdn soportados en todo el acervo documental de esta entidad
independientemente su soporte.

1.2. Definiciones

Acervo documental. Conjunto de los documentos de un archivo total

Actividad administrativa. Conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites reglados por
las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficina), que
se materializan en tipos documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

Archivo central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion.

Archivo de gestion. Aquel en el que se retne la documentacién en tramite en busca de
solucidn a los asuntos iniciados, sometidas a continua utilizacion.

Asunto. Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio, de la cual trata una unidad
documental y que genera en consecuencia, una acciéon administrativa.

Catdlogo. Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados de uno varios
fondos documentales

Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcién hasta su eliminacién o conservacion total.

Clasificacién documental. Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series documentales que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion vy
subseccién) de acuerdo a la estructura orgdnica funcional de la entidad.

Comité interno de archivo. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.
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Conservacion de documentos. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado
de los documento.

Consejo distrital de archivos. Instancia asesora y responsable de articular y promover el
desarrollo de la funcidn archivistica en su respectivo territorio.

Depdsito de archivo. Sitio fisico donde se almacenaran los documentos luego de realizar las
transferencias secundarias y que contara con parametros en cuanto a infraestructura,
mobiliario, condiciones fisicas para una adecuada conservacion de los documentos.

Descripcidon documental. Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones materializados en representaciones que permitan su identificacién, localizaciéon
y recuperacion de su informacion para la gestion o la investigacion.

Disposicidn final. Seleccién de los documentos en cualquiera de sus tres etapas con miras a la
conservacién temporal, permanente o a su eliminacion

Fondo documental. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de
un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo.

Guia. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno varios
archivos indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos organismos que los
originan, secciones y series que lo conforman fechas extremas y volumen de Ia
documentacidn

Inventario documental. Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de
las unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales.

Normalizacion. Someter una actividad u objeto a norma, a un modelo, tipo, patrén o criterio
establecido.

Ordenacién. Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos
unos con otros, de acuerdo con una unidad — orden establecida de antemano. En el caso de
los archivos, estos elementos seran los documentos o las unidades archivisticas dentro de las
series.
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Programa de gestidn documental. Instrumento archivistico que normaliza las actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, el manejo y la organizacién de los
documentos producidos y recibidos por la entidad en desarrollo de sus funciones, desde su
origen hasta su destino final.

Registro de documentos. Anotacién de los datos del documento en los formatos de control

Retencion de documentos. Es el plazo en términos de tiempos en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central tal, como se consigna en las tablas
de retencidon documental.

Seccién. Es una subdivisién del fondo documental integrada por un conjunto de documentos
generales, en razén subdivisién organico-funcional.

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneo, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

Tablas de retencion documental-TRD. Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones a los cuales se les asigna un tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Transferencias Documentales. Remisidon de documentos del archivo de gestidn al archivo
central y del archivo central al archivo histérico segun los tiempos de Retencién establecidos
en las Tablas de Retencion Documental.

Unidad Administrativa. Unidad técnico operativa de una institucién (oficina)

Valoraciédn Documental. Proceso por el cual se determina los valores primarios y secundarios
de los documentos

1.3 Alcance

La alcaldia Distrital de Santa Marta inicia su programa de gestidn documental a partir de la
realizacion y consolidacion del diagndstico integral de archivos, se identificaron las
necesidades en materia de gestion documental, se establecieron objetivos, metas, planes,
estrategias, recursos técnicos y econdmicos, Las pautas declaradas y registradas en este
Programa apuntan y aplican a todos los documentos producidos y recibidos en las
dependencias de la entidad y este programa estd alineado al Plan estratégico Institucional de
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la Alcaldia distrital de Santa Marta y busca contribuir a la eficiencia administrativa y a la
modernizacidn de los procesos de la entidad.

1.4 Objetivo

Formular y documentar el desarrollo de los procesos archivisticos, encaminados a la
planificaciéon procesamiento, manejo y organizacién de los documentos producidos vy
recibidos por la entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacidn y conservacion.

1.5 Usuarios destinatarios del programa de gestion documental de la alcaldia de soledad
(publico al que va dirigido)

Usuarios externos
Ciudadanos colombianos, personas naturales o juridicas, entidades publicas o privadas y
veedurias ciudadanas.

Organismos de vigilancia y control, operadores judiciales y los facultados para inspeccion y
vigilancia de la gestidn documental.

Usuarios Internos

Oficina de control interno, Secretaria de Planeacidn, Departamento de Sistemas, Secretaria
de educacién, Secretaria General, Area de gestién documental, Secretaria de Salud, Recursos
Humanos y demas areas de la administracion municipal.

1.6 Requerimientos para el desarrollo del programa de gestién documental de la Alcaldia
distrital de Santa Marta.

1.6.1 Normativos

ASPECTO

ACTO ADMINISTRATIVO EMITIDO POR DESCRIPCION
RELACIONADO

Archivo Ley general de Legislacién
general de la archivos Archivistica
Ley 594 del 2000 nacion general y

especifica que
aplica a la entidad
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Archivo Acuerdo de
Acuerdo 060 de 2001 general de la administracién y Comunicaciones
nacion manejo de
comunicaciones oficiales
DAFP- Circulares para
Departamento | organizaciony

Congreso de la
Republica

Ley de transparencia y acceso
a la informacién

Republica

2004 administrativo | manejo de Historias
de la funcién historias
publica laborales laborales
ley 1712 de Disposiciones
2014 orientadas a
Congreso de la | Ley de

promover la

ransparenci .
transparencia y transparencia y el

I
accesoala acceso a la

informacion
publica

informacién que
producen las
instituciones

Decreto 1080 de 2015

Ministerio de
cultura

publica estatales
Disposiciones orientadas a
promover

Legislacién

Archivistica

Decreto Unico general y

Reglamentario e
especifica que

de cultura aplica a la entidad

1.6.2. Econdmicos

La entidad garantizara la apropiacion de los recursos a partir de la inclusion en el presupuesto

de gastos de inversién y presupuesto de funcionamiento y que permitan la ejecucidn

desarrollo de las metas y estrategias contempladas en el Programa de Gestion Documental y

en el desarrollo de cada una de las actividades que se generan en los procesos archivisticos.
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1.6.3. Administrativos

Incorporar a la estructura orgdnica funcional de la Alcaldia distrital de Santa Marta, segun lo
establecido en los decretos 1080 de mayo de 2015 del Archivo General de la Nacién — AGN
en su Articulo 4. “Coordinacién de la Gestidn Documental”, y el decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de cultura— AGN, Articulo 2.8.2.1.15 Establece la conformacion del comité interno
de archivo. Articulos 2.8.2.1.16 Establece las funciones del comité interno de archivo.
Fundamentales para el desarrollo de la gestién documental en la entidad.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ALCADIA
DISTRITAL DE SANTA MARTA

El programa de gestion documental contiene las actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, el manejo y la organizacidon de los documentos producidos y
recibidos por la entidad en desarrollo de sus funciones, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su tramite, utilizacién, conservacién y consulta.

2.1 Planeacidn Estratégica de la Gestion Documental

La Alcaldia Distrital de Santa Marta desarrollara las actividades encaminadas a la planeacidn,
la generacién y la valoracién de los documentos de la entidad en cumplimiento del contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Abarca la creacion y disefios de formas y
formularios y documentos de todas las dependencias productoras de documentos
institucionales.

e Objetivo:

Elaborar los documentos que estipulen la planeacidon, estrategias del proceso de gestidn
documental los cuales deberdn estar alineados con lo establecido en el Plan Institucional de
Archivos, Determinar los documentos que produce la entidad y las caracteristicas que deben
tener.

e Alcance:
Este procedimiento inicia con la formulacién y la aprobacién de los documentos estratégicos
pasando por la difusién, la actualizacidn hasta el seguimiento y cumplimiento del objetivo de
los mismos, siendo aplicables a todos los planes, programas, proyectos y procedimientos en
materia de gestion documental
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e Actividades:
1. Realizar la publicacion, la socializacién y el seguimiento al Plan Institucional de Archivo.
2. Realizar la publicacion, la socializacion y el seguimiento al Programa de Gestion
Documental.
3. Realizar el estudio de produccién documental en la entidad.

e Procedimiento:
1. Procedimiento de planeacién estratégica de la gestién documental.

e Responsable:
Alta direccién, Secretario de Planeacion, Secretaria General y funcionario encargado de la
gestién documental en la entidad

e Programa especifico con el que se relaciona:
1. Programa de auditorias y control

2.2 Produccion Documental

Estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura,
finalidad, drea competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados esperados
(acuerdo 027 del 2006 AGN)

e Objetivo:
Elaborar Procedimiento que normalice la produccidn, ingreso, formatos y estructura de los
documentos de la institucidn

e Alcance:
Este procedimiento comprende desde la creacion de los documentos hasta su despacho en la
unidad de correspondencia respectiva.

e Actividades:
Se definen los pardametros en los que la Alcaldia Distrital de Santa Marta ha establecido para
la generacién de documentos.
1. Se normalizaran los formatos y documentos planeados.
2. Determinar los Medios y técnicas de produccién y de impresion.
3. Determinar tamaiios, la calidad, el gramaje, el uso de tintas.
4. Establecer diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la
entidad, caracteristicas internas y externas, tipo de letra y personas autorizadas a firmar
documentos.
5. Determinary seleccionar los soportes documentales (cd rom, dvd, discos duros,
microfilm)
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6. Directrices relacionadas con el nimero de copias a producir por cada documento.

e Procedimiento:

Se disefaran los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento para la elaboraciéon de documentos

2. Procedimiento para la Gestion y tramite de documentos de documentos
e Responsable:

Funcionario encargado de liderar la Gestidon documental en la entidad.
e Programa especifico con el que se relaciona:

1. Programa de documentos vitales o esenciales.

2. Programa de Capacitaciones

2.3 Gestion y Tramite

En este procedimiento se realizan las actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a
un tramite, la distribucidn incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién documental
(metadatos), la disponibilidad, la recuperacion y el acceso para consulta de los documentos,
el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion del asunto.

e Objetivo:
Realizar Procedimiento donde se registre las actividades, que permitan llevar la trazabilidad
de los documentos desde la vinculacion del tramite hasta la resolucién de las solicitudes y/o
requerimientos.
e Alcance:
Este procedimiento va desde el registro de los documentos hasta la resolucién de los
asuntos objetos de tramite.
e Actividades:
1. Identificacidn del tramite que genera el documento.
2. Determinacién de la competencia del tramite, segln funciones de las dependencias
3. Recepcidn de los documentos (medio tecnoldgico)
3. Registrar la distribucién y el cumplimiento de los diferentes tramites.
4. Realizar la busqueda de documentos soportes de la respuesta del tramité.
5. Control y seguimiento a los tiempos de repuesta desde que se recibe el documento hasta
la finalizacion del tramite.
6. Normalizacion de los asuntos institucionales.
7. Seguimiento y control a la respuesta.
e Procedimiento:
Se disefaran los siguientes procedimientos:
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1. Procedimiento de Gestidn y tramite de documentos.
e Responsable:

Encargado de liderar la Gestién documental en la entidad.
e Programa especifico con el que se relaciona:

1. Programa de documentos vitales o esenciales.

2.4 Organizacion documental

En este proceso la Alcaldia Distrital de Santa Marta realizara las operaciones técnicas para
declarar el documento en el sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo, en el nivel
adecuado, ordenarlo y realizar la descripcién documental.

e Objetivo:
Realizar las labores técnicas para clasificar, ordenar y describir los documentos
e Alcance:
Este procedimiento va desde las actividades de clasificacién, ordenacién y
Descripcidon documental en las etapas de archivos de gestidn y archivo central
e Actividades:
1. Clasificar los documentos, Se identificaran las unidades administrativas series
documentales y tipologia
Conformacidén de series documentales acorde con las Tablas de Retenciéon Documental-TRD,
de acuerdo a la siguiente estructura:
Fondo — Seccién — Subseccidn- Serie — Subserie — Tipologia Documental.

2. Ordenar los documentos, Se ordenaran los documentos escogiendo un sistema de
ordenacion adecuado y dependiendo de la serie documental estos sistemas seran: Alfabético.
Numeérico.

Alfanumérico o mixto

Cronoldgico

Geografico

Realizar foliacion, Se debe realizar la foliacidn de todas las series documentales en los archivos
de gestidn.

3. Describir los documentos mediante los instrumentos de descripcion, para esto utilizaremos
el inventario documental normalizado por el AGN.

4. Seguimiento de conformacién correcta de las series documentales en los archivos de
gestién.
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5. Disefio de instrumentos de recuperacion como guias, bases de datos, inventarios
documentales, catdlogos e indices.
6. Actualizacion de los instrumentos de recuperacion.
7. Actualizacion de Tablas de Retenciéon Documental.
8. Implementar los sistemas de control y de préstamo de documentos.
9. Implementar uso de tecnologia para el control de devolucién de los documentos.
e Procedimiento:
Se disefaran los siguientes procedimientos:
1. Procedimiento de Organizacién de Documentos.
e Responsables:
Todos los Secretarios de despacho y el funcionario encargado de ejercer la gestiéon
documental en la entidad.
e Programa Especifico con el que se relaciona:
1. Programa de capacitaciones
2. Programa de auditoria y control
3. Programa de documentos vitales o esenciales

2.5 Transferencias Documentales

Conjunto de operaciones adoptadas por la Alcaldia Distrital de Santa marta para transferir los
documentos durante las fases de archivo (gestion o activo, central o intermedio, inactivo o
histdrico), verificando la estructura, la validacion del formato de generacidn, la migracion,
refreshing, emulacién o conversidén, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.

e Objetivo:
Realizar las operaciones técnicas para transferir los documentos durante las fases de archivo.
e Alcance:
Este procedimiento va desde la realizacion de las Transferencias primarias y secundarias,
desde la recepcidn, la verificacidn y confrontacién de los inventarios y con las TRD, hasta la
ubicacion fisica de los documentos transferidos en las diferentes etapas del ciclo vital.
e Actividades:
1. Elaborar el cronograma de Transferencias documentales.
2. Realizar los inventarios documentales en los archivos de gestion.
3. Realizar las transferencias primarias y secundarias.
4. Cotejar y confrontar los inventarios documentales con las series documentales registradas
en las Tablas de Retencion Documentales.
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5. Verificar la aplicacion de la organizacién documental de las series documentales objeto de
las transferencias documentales.
6. Realizar la ubicacién fisica de los documentos en los muebles de archivo correspondientes.

7. Almacenamiento de documentos

Las unidades de almacenamiento fisico o electrénico, deben garantizar las condiciones
minimas para la proteccidn de los documentos:

Locales de Archivo

Ubicacién adecuada: Sin riesgo de inundacién, ventisca, o incendio

Condiciones ambientales optimas: Temperatura ambiente aireada (ideal: 18°C a 23°C,
humedad 45% a 60%).

Realizar el Programas de inspeccién y mantenimiento: Ciclos programados de verificacién del
estado de los documentos.

Realizar el Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales: Instalaciéon de
dispositivos de medicion (higrometro y termdmetro), asociados al programa de inspeccién y
mantenimiento, para mantener control de variaciones en la humedad y temperatura, y tomar
medidas preventivas o correctivas.

Realizar el Programa de limpieza de dreas y documentos: Mantener aseado el sitio de
almacenamiento, previendo no usar productos contaminantes, ni transmitir polvo o humedad
a los documentos (aspirar periddicamente los documentos).

Realizar el Programa de control de plagas: Programar fumigaciones periddicas

Realizar el Programa de respaldo de documentos diferentes medios y soportes: Digitalizacién

e Procedimiento:
1. Procedimiento de Transferencias Documentales
e Responsables:
Todos los secretarios de despacho y el funcionario encargado de ejercer la Gestion
documental en la entidad.
e Programa Especifico con el que se relaciona:
1. Programa de capacitaciones
2. Programa de auditoria y control

2.6 Disposicion de documentos

Seleccionar los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacidn, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retencién Documental-TRD o en las Tablas de Valoracion Documental-TVD.
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e Objetivo:

Realizar o ejecutar la seleccién de documentos en toda la etapa del ciclo vital de los
Documentos, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacidn, de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencidn Documental o en las Tablas de
Valoracién Documental.

e Alcance:
Este procedimiento inicia desde la seleccion de los documentos de archivo segun lo
estipulado en las Tablas de Retencién Documental. Hasta la aplicacidn técnica de disposicion
final que corresponde aplicar a los documentos fisicos digitales y electrénicos.

e Actividades:
1. Seleccionar las series documentales de acuerdo los tiempos de retencién establecidos en
las Tablas de Retencién Documental.
2. Realizar y aplicar las actividades de la eliminacidon documental.
3. Elaborar las actas de eliminacién documental.
4. Realizar y aplicar las actividades o medidas para la conservacién total.
5. Realizar y aplicar las actividades o medidas para la seleccion documental.

e Procedimiento:
1. Programa especifico con el que se relaciona:
2. Programa de documentos vitales o esenciales

e Responsable:
Funcionario encargado de la gestion documental en la entidad.

e Programa especifico con el que se relaciona:
1. Programa de documentos vitales o esenciales.

2.7 Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservaciéon en el tiempo, Garantizar la conservacidon y preservacion
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo la
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda
la documentacion desde la produccién hasta su disposicidn final, de acuerdo con la valoracion
documental.

e Objetivo:
Aplicar durante la gestiodn el conjunto de acciones necesarias para garantizar la preservacion
de los documento

e Alcance:
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Este procedimiento comprende desde las medidas de conservacidn que se aplican en archivos
de gestidn, aplicacion de Tablas de Retencidon documental, aplicacidn de medios tecnoldgicos
que garantizaran la preservacion y reproduccién de los documentos.

e Actividades:
1. Normalizar la conservacion de los documentos en el Sistema integrado de conservacién
documental-SIC.
2. Aplicar las Tablas de Retencidon documental-TRD.
3. Elaborar el Plan de Conservacién Documental: medios fisicos y/o anélogos.
4. Elaborar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo: documentos digitales y/o
electrénicos de archivo.

e Procedimiento:
1. Sistema Integrado de Conservacidon Documental-SIC

2. Plan de Conservacién Documental: medios fisicos y/o analogos.
3. Plan de Preservacidn Digital a largo plazo: documentos digitales y/o electrénicos de archivo.

e Responsable:

Funcionario encargado de la gestion documental en la institucion
e Programa especifico con el que se relaciona:

1. Programa de documentos vitales o esenciales

2.8 Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y por
medio del cual se determinan sus 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.

e Objetivo:
Realizar el conjunto de operaciones técnicas para determinar los valores primarios y
secundarios con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y
determinar su disposicidn final.

e Alcance:
Este procedimiento inicia desde la planificacidon de los documentos es permanente continuo
hasta la aplicacién de las técnicas de la disposicion final de documentos (Conservacidn total,
Eliminacidn, Seleccién, Digitalizacion o Microfilmacidn).

e Actividades:
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1. Aplicar tablas de retencién documental en lo estipulado en la disposicién final
2. Mantener la continuidad de la valoracion desde la planeacidn hasta la disposicién final.

3. Realizar durante la planeacién documental el proceso de analisis para determinar y decidir
plazos, criterios de disposicion, consulta y eliminacion de forma parcial o total de series
documentales.
4. Identificacion de los valores documentales para establecer criterios de disposicion y
acciones de transferencia.

e Procedimiento:
1. Procedimiento de valoracién documental

e Responsable:
Funcionario encargado de la gestion documental en la institucion

e Programa Especifico con el que se relaciona:
1. Programa de documentos vitales o esenciales

3. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Establecer programas especificos para que el desarrollo de la gestion documental sea
adecuado a las necesidades de la entidad, salvaguarde el patrimonio documental, |a historia
institucional y proteja los derechos de los ciudadanos al acceso informacidn publica
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3.1 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Propésito

Este programa comprende de la identificacidn, seleccidn, evaluacién, proteccién,
preservacion y recuperacion de las series y sub series documentales que en caso de
emergencia sirvan para la defensa y restitucion de derechos y deberes de personas y para la
entidad. Y garanticen al ciudadano el acceso a la informacién publica

Objetivo

Identificar los documentos vitales o esenciales de la Alcaldia distrital de Santa Marta, sin los
cuales seria dificil el funcionamiento de la entidad, se debe garantizar su reproduccion,
preservacion y la seguridad de las series documentales determinadas como vitales o
esenciales mediante la aplicacidon de medios tecnoldgicos, que cuenten con la infraestructura
tecnolégica adecuada y medidas ambientales éptimas.

Alcance

El alcance de este programa inicia desde la planeacién, la produccién, la conservacion, la
disposicion final y la preservacion a largo plazo, hasta la ejecucién de las labores técnicas que
permitan la recuperacion de los documentos.

Actividades
Realizar la planeaciéon del programa de documentos vitales o esenciales.
Documentar la metodologia y lineamientos del programa

Proyectos:

Identificar las series documentales vitales o esenciales.

Definicion y disefio de arquitectura, inmobiliarios adecuados y politicas de sistemas de
informacidn que se requieran para la preservacion de la informacion de cardcter vital.

Responsables:

Funcionario encargado de la gestion documental en la entidad y Secretario de planeacién.
3.2 Programa de Capacitaciones

Propdsito

Brindar capacitacion sobre los procesos archivisticos y temas relacionados con los
instrumentos archivisticos:
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Plan Institucional de Archivo,

Programa de Gestion Documental

Tablas de Retencion Documental,

Temas relacionados con los procesos archivisticos: Gestion y tramite, organizacién
documental, las transferencias documentales y con los procesos de tecnologia.

Objetivo

Implementar en el plan de capacitaciones de la institucién, el drea de gestion y documental y
capacitar a los funcionarios de la Alcaldia distrital de Santa Marta en temas relacionados con
los Procesos e instrumentos archivisticos y segun las necesidades de la institucion.

Alcance:

El alcance de este programa inicia desde la Implementacién en el plan de capacitaciones de
la institucidn, identificacién de necesidades hasta la ejecucion de las capacitaciones que
solucionen las necesidades.

Actividades:

1. Identificar las necesidades de capacitacidon interna en temas relacionados con los
instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivo, Programa de Gestion Documental y
Tablas de Retencidn Documental, segun las necesidades.

2. Elaborar un cronograma de capacitaciones

3. Realizar las capacitaciones segln los tiempos establecidos en el cronograma de
capacitaciones.

Responsables:

Funcionario encargado de la gestién documental en la entidad y el drea de recursos humanos.

3.3 Programa de Auditoria y Control

Propdsito:

Vigilar y controlar la implementacidon y cumplimientos de los controles, politicas, pautas y
procedimientos planes y programas en materia de gestidn documental establecidos por la
Alcaldia distrital de Santa Marta.
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Objetivo:

Verificar el cumplimiento o no el cumplimiento de los controles, politicas, pautas y
procedimientos planes y programas en materia de gestion documental establecidos por la
Alcaldia distrital de Santa Marta.

Alcance:

El alcance de este programa inicia desde la Implementacién en el plan de capacitaciones de
la institucién, identificacion de necesidades hasta la ejecucién de las capacitaciones que
solucionen las necesidades.

Actividades:
El alcance de este programa inicia desde la Implementacién en el plan interno de auditorias
de la institucidn, ejecucidn de las auditorias hasta la solucion de los hallazgos encontrados.

Proyectos:
Articular el programa de Auditoria y Control al programa de Auditorias Internas de la
institucion.

Responsables:
Funcionario encargado de la gestién documental en la entidad y el Encargado del Area de
control interno.




