PROSRAM A

SROPOSITO

QB ETIV0

JUSTIFCALION

U0 de (05 mayores iet§os que s pueden presentar an los avchives de destidn, s Ia
los

ALCANCE

¥ o D Vitakas s deba tener en cuenta:
+ Aquelles documentas que penmiten L tama de decizkones: Manta de personal que

dostruceion tatal acawa dh poc efectes.
Fisicas, biotogicos & humanos. e boraro ntado de sRarts, planes hctricn, b dufo, tactaies .
. ad .
resereadionde s memors tmciona | o " rriris et e drcmone ez e
Loc efectes flskeos s0n los de mayor ay A tos y v det parrimonic documental de b riodad
etinl, Kenticar, caractertzar, s teunambs, | cambia cimdtico, los Blaigicas hacen v et extado. eidad: Documventos que Smparan defuchos y obligaciones dela mtidad y delos
Son aquelios asenciales para of documemm Institiscianales que antela | TEiedion 2 desmsties P anaques h ving, P e e e Pagorts, prardls,
o " 3 lr| - T::lru bacterias, art o1y otres nicnalex y 1o causadas por ei hombre atrwvés de guerss, dentificacién oportuna de ectrateglas dy licenc|as, impuestes, entudies & Invastigaciones, extractos bancarics etc.
o dpod
atentadas y acciones de mane fes maismos, lerta fracucncia h ta ftoicls con ¥ seleccid du los ¥ 16n.
inistrad 1 dos por efectac fisicos, biol \aimel —
:’" n :;:’;:’;Lﬂ‘ﬂ - :'H“ o> pOr ::m m“vm destruccion de fendos documentatas de un archive. Vinales  Soencaies,tenind en cuenta 3 TRD, s CCDfdkocuret0s, care i preveriiva :":r ot : ¥ dei Programa de Vitales se debe
rograraa de Documances | F0e nancs, debe ey el Acth macién yfinaliza conli  |frente 3 la posibiidad de vn siniettro. cuenta: ] .
\itales o Esenclales . Estos [1 :endﬁnd-.pr_nmiurh Los s vhafos son s s i " v N v e ir de * Encorporar dentro de La Politica del Satema integrado de Gestidn l identificacin,
senlos que fextstencha, gestio dela mm"";"d:dm“ gl . " ""mmi . i o o e expecint 160 de 2510¢ La cual debe ser [prp——
. acidn, deben egidos, somet oporcas. Permie b reconstrucrion de expedientes » et o o
ot derrehin fundammentalat de - |Unkdad  futrs, mediantc fa formotaciin | 7 7200 2% S0 S0 ' P e cata de pivestay - - Establecer para y
admiabstracion, €5} como aus de polRicas, metodologias, benicas a1 pecd o, Carac te coma med actualizacksa de los documentas vitales
oo sorantizar | * COIENE wilidad pedct y para dar abs probatade para procesas legajes. - et .
. I rotacennecreara de o e, | 1S Propis d a eridad. o o patont " o wid voce
L | senindspensabias ara s toma de deckiones dilnwcmmu. del hay, ho dei pasado Fachita b congulta yacreso de la ‘"'"‘["M p "l del nego ?
« Recogen deruches, singuia de propiedd. docurmentacin pars fies scadimicos o [ 7h T T copores el .
« Requieren de equipos, para aulectura, snfrwlrlvlplatnmp:ﬂsumﬁn investgativos, vand opores, volumen, ublcacid
oo A pAriopikinlapinith it :ihavdupltrzdcs. versiones. de 16 aplicathvos v rcorsa 4 #lkas, permisas, prevision 34
- Pueden identiicarse cuanto antes inchisa antac de ser producidas. vesta para o de estos d e
o . o e rr ~Bcfinirla d d de los duplicados de fos
documentos vitales.
« Selocclunar trimites irte mes, procesas o procedimientos crilicos af interior d 2
Unidac, y ectaslacer acclones de mejora quo det
se promueve ¢l s ico.
[insamientes de Goblerma o Linea, sl |+ Garantizar la ecencin, el actse i recib v el envio du meraje de datas » travis de|
Teniendo an cuenta gue La UAESP d que los como aquellos que en matecia de gestitn |La habi de casillos d ico con ol debido bre  fechay
st los fjon s o Garartice: s spicacion de s mantengansu vakor como evidencia = falargo del cidka de vida, nchyendo ks expedientes i hora en cad.
documet phcacit hiclos, digitabes ¥ o cusl se debe DEGESTION | . . etatslezca #l Auchivo Geveral de ln + impk d 3 sendcic de Jos s uarios que
papel pocsoportex ymedics [ nonmatividad y desarrallo de s DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO {SIGDEA). frécta van la normakiacitn de s operaciones de la Macion v | Archive de Bogots. 51 o consientan.
|etecirdnicns mediante L uthizacién [operaciones de  gstin docurnemsd en gestion dotumentsi a travis de b actualizacktn de (2 v et o sedes commplet
Yregrama da Gestidn de de tocnologhes de W informagién  [fermates dighaies, que sa encuantren ea Politica de Gesthdn Documentai y finaliza con fa - Irmizar y asegurar e 5 ay
Documentos Gletréricas | proptmdlendgor eleummpliionts |bases d dates de 1 UAESP, e produtean Muemlmﬂ;en nwicsda(r:::.wﬁ‘;dﬂarh oaluu;m«:ad ﬁJyrmian'usakh Felos M 2k el progroina de .:n;an dacumences [ PTOMUCVEn 2cciones que petan la (actualliada ds b ertidad
nomiatvo en tminos de e equipos de cbrapato 0 se encuentren [0 ST € g e e, | Eiect6nkcos, + uatdebe inculr e cite il del participacién de tesservidores péblice y (¢ Iy de papelpor
integridad, flabliidad y almacenados en seportes ofmdticos, Beneradas en con les < segu documente. o contratisias on "' port sin perpukciode la """"“”"“""”"‘"
o i » [elaccaso yiai ilidad con s demds sistemas esistontex, stendiend eficiencia, b lnnovackin ¢ s gestion & que permitan el i 2 entrt Las
ibildad gk : s nanmativaments establecido por parte dol Archivo Genaral de L Raci y nomas pablica. | rtidades por medes. elactrinicas.
Ioxemacionales coma san 1 150 15459 T el Modelo de Requisitas Mareq. « Sustitulr £ los posible, #l usa de! papel por docurent s y Ganakes electsnicos, en la
Sa racionailza de papel, tintas y difusidn Informatives, gulas, manuates,
¥ di hd ¥

 Formular inetas de reduccidn de papel y seciones cen Indicadores que permitan
menlioraar el avance da ies mismos.

Programa de Auditoria ¥
Control

Estableces mtrategias de control,
segumiene y autoevaluacion a los
Proceses inlemod de gestica
documentaly 2 la comrecta
implementaciin def Subsktema
Intema de Gestion Documental y
Archives SIGA.

Ideriicar falencias ¥ oportunidades de
roejors al procate de gestion documental
v al Subsistema Imtemo de Gestldn

‘|Decumental ¥ Arehivas SIGA,

L L e Lis arens & d:

para de archivos de gestion, cantri

« histdrica, ademas de aquelios archy b parala

dehen atender ko los Decretos 1515 de 2013 y 1578
de2012, adcmh de las mapecificaciones thenicas minimas requeridas, en atenchin ale
sehalado en o Acuetde 045 de 2000 del Archiva General de la Nacign,

par stender fos |

Azzén por facualia Unkdad
permitan garntlzar b ¥
gestion y archiva central.

que
archivos de

o

Inicia con la requititos ¥
SiGA y Rinaitza cen la Impiementacian de Plan de
Mejeramlento,

Promoiar vn cultur de autocantiol ¥
mejoramiante continue de kos procesas v

Para ks procescs de lud'llorl: Interna del IGA, s tendran n cuenta las planes,

Permite idertificar oportunidades de
rcjora y maduyfacibn del Subsistomo
Inzama de Gestin Documental y
Archivos SIGA.

Fortalece la consolidacion de io cultura
archivistica ¥ ¢ desamrolle de fos proceses
da 13 Unidad.

manuales y o8 aprobados, vigentos  publicatios
907 ka UAESP.

S debe tenec =a uenta ol delss #mitkdas por W
archive General dg laNacion, Ia Secreraa Genersl de la Aleaidla Mayar de Bogoti -
Direccién Distrital de Arthbey de Bogots y fa normativa intarna de l Unidad.

Partla el Plan du h
an cuenta 31 Informe producto de s audhorizs reaiizadss por entoc de controty 13
Cfieina de Comrod intoma.

La \dead-ldmlr\lﬂralhfa Especiat de Servicloc Piblicos — UAESP, sctablece dentro del PICw

deidentiflcaclén

q dan por un ambinte adecuada gue permiia desamrollar

Plan Inttitucional de
Capacitacion

da o ¥ para eufrentardos cambion cutiras presentas i con . dnino
las necesidades de: o de acuerd umepnrhlumndchmidadmh G v
¥ formacitn de los de ¥ i servicia derla J y 3l maneio dela ik
smldorpsdch CIAESP, an materia hb-ldodcscswbku’dospamlas
ydela etyen asignados a las Para of desarmoko d = Ls Unidac dentre del P tada I
funclin i35 ¥ que acten cen idn du erehivos, Ueméﬂdeavedlﬂluvmualzs
osn la gestidn ¥1a funcidn
erchivistica, Fsicen y en oiroc supertos, sctuaiitackény aplicasién ds  Tabla de etenciin Documents)

sktemas

de archive.

&-:imnhml'mcdndtmmdc[umv

Personal calficace pars la ejecucién de

Jactividades propias del procsso du
[ gection docum ental.

Minimizacifin da riesges de reprocesos,
misados par la incerrects aplicacidn de
proc escs técnices. ala organizacion de
archivos.

dela

cuabificacidn de senvidores y finaliza con 1 inck
requerimienos de Gparitacion e el PIC.

cuttura m:hlvis(ia encamidana 2 fa
imphesrert ackin de busaas prscticas o
estion documantal.

Methvackon de bos servidoros peblicos
esignados 4 proceses de gestibn
documantal, atravis de benficks.
formatNes para la cualficacion thonica
en la ejecucién del proceso.

Lax capacinacloncs se dictan da a0uttda con ks competencis y necesidades de s
i de

de entudios de pata
competencias y habilidases enlos procesos archivisticos; pantbo cualse delartarin
detde Ly Subdi ¥ Fii Talento Humano.




