
Programa de Documentos 
ama o Eseraa 

Son aquellos esenciales para si 
malikenlmbiel0 de les servicios 
suministrados o para la 
reanudación de las actividad. en 
ende. desame. Estas 
documentes mis que gwantinn 
kin desechos fundametmlis de la 

administradas asl canosa 
~tina legales y finanderas, 

Definir. iclemPleat, caracterizan los 
documentos institunenales pesante la 
°cupierais &aventaba siniestro 
colginzdes por ef emes Mitos, hbagicos 
e huelan" deben ser comentada y 
prenerman con el fin de garantizar la 
~anca gastan y continuidad de la 
~ad a lama metkame le lormulación 

de politica, metedvIcaas, 
esa 	alidada tendientes a prantitar 
le prOtección ocupada de los mames. 

Upa ate len mayores danos que se pueden presentarle los archivas de gestan, eses   

dintrucnan total o parca de kis atumemos. a cana de s lujar malcriad. por abetos 
rasos. hisaacos o humanos. 

tes demos fistcos son los de maya oeutmncla y emm ellos se mencionan los tememos., 
aumentas  ele Invernal...nato canina. Inadeciana e boca-toas hioleepcm hayan 
macan a &nana ocasionados per ataques de microorganismos mea botana 1151, 
hacterlast annSpodes y otros animalm y los causadas per el Merare a usan de puerta. 
ateMados y yacen de mande sobre los mismos. que condena frencla lari provena° la 
destuccan de fiados documentales de un arcillas 

hos &amenos Males ista los más aporunites que primita tallarla y cercana la UAFSP y 
ce razón de data nilinecan. teten ser Magnitudes. Moteados, masa-mal y sometidas a 
„.., „ira d. duojc.„ „da,mtiii  ,.,,,,...»,tosn.k.:  

- C°""a""1"f°""'i6" c""Wktia de "Med  Pril"a nmed"" pe' d"Ifintinhiffi'd e  bfi 
brin propias de la calad. 

• Son inca pensabla pata la toma de decantas del momean del hoy, ne del parad` 
• Recogen derechos, singularmente relativos a convenios y Emanantes de propiedad. 

Inkla con la WenttrimcIón y seleccine de los Documentos 
atan y aencLales. tentado en cuenta le TED, los Cm y 
el Registre de Actives de Inletmeede y flealtte penes 
aplicación 4 amategias de mfreaguarda y 
asepsranfientas de los cacumentes y soma.. 

PresaveMack la menaje treuttaional 
y del Mamujo documental cle la ciudad 
y detestado 

Identificación oportuna de <saetean de 
tómenmela roo 	de 
Mamamos 	medida preventiva 
(reme e le posibilidad de un siniatro. 

nema* la emonnna.can &expedientes 
en caso de pérdida y como nieta 
mulatorie para maceas legales. 

Facilita la consulta y `croada   
documenta:1e para fines académicos e 

levesalialem. 

Pata identificar y seleccionar los DmumeMes Vbala se debe tener e, manta: 

• Aebellea documentan pm nema. b toma de adata.; ;lama de anona' que 

este Laborando; atado de elskanta. planas eléctricos, halases, atneautala eta 
• °maas leleltakos del persona y auterittacks tionmetenta. 
• Aqueas desame.. que amaba b toma de d'alcas una net se mame la 
ere Ida& Documente. que emigran defeches y obligad.. dela entidad y de les 
ciudadana. pago de maraca cuentas de cobro, miau, pagara, pasambs, 
licencias, Impuestos, atudbs e Investigad... estad. bastean etc. 

Para la implemmucan y desarrollo del Programa de Document. Vitela se debe 
tener en menta: 
• Incorporar Pesero di. la Pollka del Sistema Integrado de Gestan La identificaba 

cida de ates doommenos, a mal debe ser respaldada poeta alemanal. 
• alabkeet mamaba.. pan el dmandlo e inplementeclay marnetaniente y 
una anean de los documenta eita la 
• Ideut&ar •11 'merar decae proceso aquellos acunarlas pu.en importantes o 
taita que permitan la continuidad del nato* e ideMillcir las promdimientos a 
seguir cknfiro de las Pada cle Retención Documental 
• Levantandeello de recetarle apedreando retención, soportas  valumen ubicaba 
si l'ay dupricadess  vetan. de les alicata. 	ere  a elan permisos peatón de 
pueniptatta para el mantean...ay protección de atas documentos etc 
• Odiar la Pepenaras rapen:sale de bananar& de los duplicados de las 
astumentos Males 

• Pegotean de equipen para su kmuras  software y aplicamos para su aupetaión. 
• Pelan constancia de los muerdas y ,.ciabas debe Manos de gobierno. 
-.seden am acuse cuanto aras incluso aran de as producidos. 
• En algunas caos len decumenttenntaks son denlo, permanente. 

Programa de Gestan de 
ticaurnentm Electránkm 

Sanaa bs Miau dommanales en 
PePel Per Veperles y rnedbs 
elemanicos mediante fa ablimeán 
&tecnologia* b Infamación 
prepeedlende per el cumplimiento 

normativo en termines de 
integridad, (lanilla Y 
diapaninadad 

Giranta« la aplacan de la 
nonnathaad y daamollo de tes 
opetaebnn de la ganan documental en 
Enmiela asnal., que se encuentren en 
h.., de dates. de Le llIAESP, se pf Odetcan 

en pulpos de cómputo ose encuentren 

mana ices y ópticos. 
almacenados en soponm ofitnátkos, denme 

Teniendo en cuenta que la tJAESP debe garantizar que bs. documentos elettrainkos 
mantengan...kr cona ~neta a In lamo del delo de vial inclvccotb las medalla 
atados. diateks e elataniccm para lomat,. dite Imparnentar un Salina DE GESDON 
DE DONMENTOS ItECTPONICOS DE MOIIVO ifilWEM. 

Adnionalmente es necesark. mnsidnar la obligatoriedad de garantizar la gestan de los 
&aumentos durante el cale de vida floreta para los generados cm papel., sino también para 
los generada en atol seta... me la condal.. tic santidad apeopacta. la presenta" 

el actea y la intereperahadad lea En densa sistema Me información emblema. atendiendo 
Je normatramente est abatido por pate tal aclaro Genera de la limas y normas 
nema/ámales menean la ISO redlle y el Medido de Reit...Mac, 

Inicia ton la normaktman de las oprackaa de la 
g¢1.16.1 dearnent al a ttanS. de la ene:bac& de la 

Polaca de Penan Documental y lineas con la 
implementeclem del mamona de gestan documenta 
electrónicos, el mal debe incluir el caminata' 

Se ;amueve el cumplineimte de los 
lineamientos de Galerno en Linea, al 
compaquellos que enmanta detestan 
documental en somete electrónico. 
alabas. el archivo Gaseral de le 
asma y el achata BoatM 

Se promueven »ama que permitan la 

paniclpulln de loMervidana palitos y 
les contratista, en b meiae de la 
eficiencia, la Innova:any la gestión 

Se mtionalhe el ama. de papad. entes 
y dipeeltivol de Impnel6n y foteeeplade. 

• Seleccionarte/mita Intimo, proceses o ptemilmientes calces al Helar de la 
IPS y establecer:tetona de rmara lee Preludien la Implementada del 
documento electrónica 
• Garantma le recepción. el atoe & recibe y el lean de mere.> de dele,Benet de 
la habilitada'. de mailLa de corren dementan con el debido rastro solare baca y 
hen en oda casa 
• Implementar mteentunas de notificación elearileau el serdeie de los usuales pee 
al lo comience, 
e OPfimiacY amara la patineta de sedal electrónicas Información semana Y 
actuaran de b entida.d. 

• Implementar b sultitutan de memorandos y comainickica internas en papel por 
marta saeteaba sin pernan de b enmaridad *ente. 
• Implementar mecanismos que permitan el interontto de tarrapneclencia ente las 
~dada por meches saneamos. 
• Punkt:Yen los naba el uno del Papel por docurnentes rente Mentara ,unes   
elahoracidn y &fusta de m'armas Informativos, pubilationa. gulas manuales, 
entre otros. 
• FermUlal Metas de 'aluden de papel y ademen con Indicadora que pemaan 
manotear el avance daca manos. 

eleepenle de Pudeetta y 
Control 

Establecer estrategia de Patea 
apanienia y autmeaduacan e los 
preces. henos  de ~ida 

y a la corneta 
Empantanan del Subsistente 	. 

Interno de Gestan Documental y 
Gene  

Archives SIGA. 

IdenlIkar falacias e opertMidada de 
mejora al moca° Je gatita documental 
y al Subsalema Memo de Paila 
Documental y Arthivex SIGA. 

La admitan melca de las áreas animas para la paseracan de archivos desatan central 
e laarice, además daquellos ~cuque pueden ser objeto de testattacan pan la 
adneuistratain y manda daten atender te es-ubican lela Decretes 1515 de 2013 e 25713 
de 20E2, además de las apea teacanm técnicas mamas reputada, en atentan ata 
%etnia& en el Acuerdo 049 la 2000 del Amase General de la Piscina 

Razón pot la cual la balad prOpenderb por atender los lineamientos establecidos lee 
Permitan garanthar la conservada y presenackin de la información tatuan archives cle 
Mana y arcana central. 

mica am te identancien de remaltos del prenso y del 
SIGA y fina La ex la Ireplernentaden de lean de 

Mejoramiento. 

amover un cultura de autocontrol y 
mcammiento canina de los mames y 

Pes-Salemos de gatita dommental. 

Perenne 16entilicar oportunidades de 
mejora y maduraba del Subsistan' 
Intima de Gallón Documental y 
Arcaicos SIGA. 

Feetalece La cansclidadan de la cultura 

dele 
araMetiee 	el demeella de les pnxeuen 

Para ka trocaos de aovarla Interna del SiGa vetearán m menta la planea. 
preganas. procedimientos, manuales y Fannatos escobado, ellen. y publicados 
Por le PAESI 

Se dele tener en menta el cumplaiento de ta normas odia Pa emitidas por el 
`General de la Naranja Secretada General de la Alcalde Mayos de Emana 

Dirección Platal de Archivo de Elnyotá y la monativa Imerna de la Unidad. 

Pare la fannelacidn del ebn de Pdadoramieeee la Subffireeden AdmInStrative tendrá 
en cuanta el Informe mamo de la sanada realzadas per crees de centra y la 
QU'Idea de CommlIncemo. 

Plze iredtueienal de 
Caplatackn 

Identrear las maesidedes. de 
mallicaulta y formación de los 
servidores de la ISSESP. en materia 
dejen-0n documental nide la 

(unción archivIstica. 

Este bien, entretejas de aun:aculen 
de leedme de molí Mama y 
ilennadón de fereldWel, dende ten 

befeedefbnlentee de beepeeecki y 
habilidades establecidos para les 

almenas eras asigandos a las 
dependencias y que alen reladmados 
ron la palta documental y la función 
aclaran, 

la Unidad Administrativa Especial de Servicios Públicos- YACER. ambas dentro del PlC el 
desarrollo de ....gb: nue propendan por un eminente adecuado que permn a dearroillar 
habilidades y ~encías para enfrentar la cardales culturalei pments ley con el ánimo indexa 
ele mea.' la gestan Pe la entidad, más otee mande Se pretenden implementa betunean 
temokSipcas al sarao de la patón documental y al manejo dele Hamacan 

Para el desarrollo de estas actisida6a la Unida Implementará dentro del PIC tecle le 
relacionad. con nornathildflomannacinn antelan, menean de esmalta. 	males. 
trarnilermalas documentales, elimina:10nm documentales, comer/acide de documente% 
/Estepa y en otros scannas, en alintine y aplicaba de la Tabla de Retención Documental, 
procesos y procedimientos desatan dmiumentaL sistemas ...ante. de archivo. 

lema con la Mentifientats de mecen` de farmacia. y ,,,,,,,,,a, d. semd.,,,,,,,...,,,,,...a.km de  

requerimieni Ce de mpacitacan en el PIE. 

Personal callfleaclo para le efeeuebn de 
aleada propia MY ponme de 
~den documental. 

M Piratean de Mace de mermen. 
causados por la Incorrecta apliedia de 

ternkes e la apelación de 

AN.03,,,,,,, b  

:Muna al-ateística entanidana e b 
Implementación de huertas práctica de 
debele documentad 

Moneaun delos amados. públicos 
atetados, vaca. Sesentón 
dacumeNal, atreva debed-alas 
felenallrea pea le malaIlota P

n la ejecución del proceso. 

Las capacitaciona se dictan desamada con las competencias y necesidades de Les 
Magenta dependencias, de estudios de manta... pan el men...mito de 

COMpetenelal y habilidad', en las precave archivtrt lees: para la cual se adebnarán 
denle la Subdireccan AdmInhi rana y fina Mata-Tanto Humano. 


