ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA

RESOLUCION NUMERO 3511 DE 2020
(DICIEMBRE 30)

“POR LA CUAL SE ORDENA LA ADOPCION, PUBLICACION Y APLICACION
DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD, EN EL MUNICIPIO DE
CHIA - CUNDINAMARCA".

EL SECRETARIO GENERAL,
En uso de sus facultades legales y en especial, las conferidas por el articulo 16 de
la Ley 594 de 2000, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 21 de la ley 594 del 2000, “por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, establece que las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos.

Que el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, “por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones”, establece que dentro de los seis (6) meses siguientes a
su entrada en vigencia, “...los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de
Gestion Documental — PGD, en el cual se establezcan los procedimientos y
lineamientos necesarios para la produccién, distribucién, organizacion, consulta y
conservacion de los documentos publicos. Dispone ademas que dicho Programa
debera integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado y deberan
observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la
Nacion y demas entidades competentes expidan en la materia”.

Que el Decreto 1080 del 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, establece lo siguiente:

“..ARTICULO 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién documental. La
gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos.

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

¢) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

g) Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones
de las unidades administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
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ARTICULO 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestién documental. Todas
las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental
(PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional
y del Plan de Accién Anual.

ARTICULO 2.8.2.5.11. Aprobacién del programa de gestion documental. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de
Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden
nacional o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La
implementacion y sequimiento del PGD es responsabilidad del érea de archivo de
la Entidad en coordinacién con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.

Los Consejos Territoriales de Archivos podran realizar observaciones y solicitar
ajustes al Programa de Gestion Documental (PGD), cuando las entidades de su
Jjurisdiccién no cumplan con las normas del presente decreto y la normatividad que
sobre esta materia establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado.

ARTICULO 2.8.2.5.12. Publicacién del programa de gestién documental. El
Programa de Gestién Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web de
la respectiva entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su
aprobacion por parte del Comité de Desarrollo Administrativo de la Entidad en las
entidades del orden nacional o el Comité Interno de Archivos en las entidades del
orden territorial, siguiendo los lineamientos del Manual de Gobierno en Linea.

PARAGRAFO. Asi mismo las entidades en sus programas de gestion documental
deberan tener en cuenta la proteccion de la informacion y los datos personales de
conformidad con la Ley 1273 de 2009 y la Ley 1581 de 2012.

ARTICULO 2.8.2.5.13. Elementos del programa de gestion documental. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe obedecer a una estructura
normalizada y como minimo los elementos que se presentan en el Anexo
denominado "Programa de Gestion Documental” que haré parte integral de este
decreto.

PARAGRAFO . El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y cada
entidad podrén incluir los elementos adicionales que considere necesarios para
facilitar el desarrollo del programa de gestién documental.

ARTICULO 2.8.2.5.14. Plan de Capacitacion. Las entidades publicas y privadas
que cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de
capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del
PGD, a los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.

ARTICULO 2.8.2.5.15. Armonizacién con otros sistemas administrativos y de
gestion. El Programa de Gestion Documental (PGD) debe armonizarse con los otros
sistemas administrativos y de gestion establecidos por el gobierno nacional o los
que se establezcan en el futuro....”,
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Que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante el Acta Numero 001
de fecha 30 de septiembre del 2020, realizo la aprobacion del Programa de Gestion
Documental — PGD de la Alcaldia Municipal de Chia, razén por la cual debera ser
adoptado mediante acto administrativo.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- ADOPTAR el Programa de Gestion Documental — PGD en
el Municipio de Chia, expuesto ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, mediante Acta Numero 001 de fecha 30 de septiembre de 2020,
conforme los considerandos de la presente providencia.

ARTICULO SEGUNDO.- Implementacién y seguimiento. La Direcciéon de
Servicios Administrativos adscrita a la Secretaria General, por intermedio del area
de Gestion Documental en coordinacion con la Oficina de Control Interno, seran las
areas responsables de la implementacion del Programa de Gestion Documental del
Municipio de Chia, - PGD, en cual sera coordinado para su aplicacién en todas las
Secretarias, Oficinas y Direcciones, que componen la Administracion Municipal —
Nivel Central, del Municipio de Chia.

ARTICULO TERCERO.- Publicacién. Es de obligatorio cumplimiento la publicacién
del Programa de Gestion Documental — PGD adoptado mediante el presente acto,
en la pagina web de la Alcaldia Municipal de Chia, en la seccién de Transparencia
y Acceso a Informacion Publica.

ARTICULO CUARTO.- Modificacién. E| presente instrumento archivistico podra
ser modificado o actualizado cuando lo establezca la normatividad y/o reglamentos
emitidos por las entidades competentes.

ARTICULO QUINTO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
publicacion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Chia-Cundinamarca, a los treinta (30) dias del mes de diciembre del afo
dos mil veinte (2020).

ALCALDIA MUNICIAL DE CHIA

>

Elaborado por: Lina Jamaica- Profesional Universitario - Direccién de servicios Administrativos’,iilf'
William Enrique Bossa - Técnico Operativo -Direccién de servicios Administrativos &£/
Juan Pablo Bello Munar - Profesional Universitario-Contratista - Direccion de servicios Administrativos

Reviso: Clara Maritza Riveros Romero - Profesional Especializado - Segrefaria General

Aprobado por: Ing. Jaime Alberto Molina - Director de Servicios Administrativo%{
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ASPECTOS GENERALES

INTRODUCCION

Los documentos de archivo forman parte fundamental en el desarrollo propio de las
funciones en la Alcaldia y a su vez conforman el patrimonio cultural, econémico e
histérico de la memoria administrativa del municipio, por consiguiente, es importante
resaltar que estos cumplen funciones especificas y determinantes en cuanto a la toma
de decisiones, las cuales se deberan soportar indiferentemente del medio en el cual se
produzcan bien sean analogos o digitales.

La administracion de la informacion dentro de las Alcaldia involucra tanto al area de
archivo como a cada una de las dependencias que dentro de su gestion administrativa
produce documentos como evidencia propia de las funciones que ejecuta.

Con base en lo expuesto en el marco normativo y en concordancia con los procesos
internos establecidos por la Alcaldia Municipal de Chia, en el presente documento se
plantean estratégicamente cada uno de los lineamientos que la componen y que
permiten a su vez trazar las metas a corto, mediano y largo plazo, las cuales
garantizaran el desarrollo sistémico de la Gestion Documental de la Alcaldia
estableciendo a su vez que las actividades programadas sean medibles vy
cuantificables.

El presente documento define los lineamientos que lo componen, garantizando la
intervencion técnica de la documentacion desde su origen hasta su destino final
facilitando de esta manera su uso, conservacion y preservacion.

El Programa de Gestibn Documental — PGD de la Alcaldia Municipal de Chia, se
encuentra estructurado de acuerdo guia el modelo indicado en el “Manual de
Implementacion de un Programa de Gestion Documental-PGD”, emitido por el Archivo
General de la Nacion.
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ALCANCE
El Programa de Gestion Documental - PGD formar4 parte de los procesos

administrativos de la Alcaldia involucra a cada una de las areas que de acuerdo a las
funciones propias que les han sido asignadas, garantizaran el correcto manejo de sus
flujos documentales, los cuales son propios de sus funciones.

En el PGD se desarrollaran de manera sistemética cada uno de los lineamientos que lo
componen y dentro de los cuales se involucran ocho (8) procesos de Gestion
Documental y se identifican como planeacion, produccion, tramite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacion y valoracion; se describen las actividades que
se llevaran a cabo durante el cuatrienio estableciendo metas a corto (1afio) mediano ( 2
afos) y largo plazo (3 y 4 afios), estableciendo a su vez que las metas sean medibles,
alcanzables.

El proceso se llevara a cabo para la vigencia 2020 se iniciara con la actualizacion del
diagnostico integral de archivos, el cual permitira evaluar la situacion actual de la
Alcaldia con el fin de tomar las medidas correctivas frente a los procesos que no se
estan aplicando de manera correcta.

El PGD de la Alcaldia se articulara con cada uno de los sistemas de gestion de la
Alcaldia y los cuales se contemplan en la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion-MIPG.

El Programa de Gestidon Documental sera dirigido por la Secretaria General por medio
de la Direccion de Servicios Administrativos y su implementacion sera liderada por el
Grupo de Gestion Documental, en quien recae la responsabilidad de coordinar las
actividades correspondientes con las demas dependencias que conforman la estructura
organica de la Alcaldia.

PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El presente instrumento estd dirigido a la Direccién, Oficinas Secretaria General,
Subdirecciones y a cada una de las areas que hacen parte de la Alcaldia y que estan
involucrados en la gestion documental de la misma, y que dentro de las funciones
administrativas y operativas de la Alcaldia estan conformados por:
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v Usuarios Internos. Servidores Publicos y Contratistas
v Usuarios externos. Investigadores, Entes de Control y Ciudadania en general

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

NORMATIVOS

Las actividades para la elaboraciéon del Programa de Gestion Documental se
encaminan conforme a los lineamientos establecidos desde el articulo 2.8.2.5.1 al
2.8.2.5.15 del Decreto 1080 de 2015. Gestion de documentos; Articulo 2.8.2.5.13 Anexo
técnico del Programa de gestion documental. (Anexo del Decreto 2609 de 2012) y
demas normatividad vigente.

ECONOMICOS

La implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD se sujeta al
presupuesto anual establecido, y el cual generara las partidas correspondientes que
seran destinadas para el funcionamiento de la Gestion Documental de la Alcaldia y
gestionara los recursos necesarios para dar cumplimiento a este requerimiento por
medio de las siguientes acciones:

v' Establecer anualmente y por medio del Plan de Desarrollo de la Alcaldia las
acciones necesarias para ajustar e implementar el Programa de Gestidn
Documental de la entidad.

v' Asignar los recursos necesarios para ejecutar las actividades establecidas en el
Plan de Desarrollo Municipal y que estan relacionadas al Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia.

v' Incluir dentro del Plan de Adquisiciones, los recursos de inversién yl/o
funcionamiento necesario para la elaboracion e implementacion del Programa de
Gestion Documental de la Alcaldia.

Con base en la normatividad vigente, para el desarrollo de la implementacién del
Programa de Gestion Documental-PGD, se deberd contar con el apoyo de la Alta
Direccion, toda vez que se debe garantizar el destino de los recursos necesarios para
llevar a cabo los programas descritos junto con las estrategias que promuevan la
correcta administracion de los documentos cualquiera que sea su forma de produccion.
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ADMINISTRATIVOS

Para la correcta implementacion del Programa de Gestion Documental -PGD dentro de
la Alcaldia se cuenta con la siguiente estructura:

v

Comité de Gestion y Desempefio como Instancia Asesora de la Alcaldia y en la cual
recaera la responsabilidad de dar cumplimiento a la Politica de Gestion Documental,
implementacion de instrumentos archivisticos y todo lo concerniente a la Gestion
Documental de la Alcaldia.

La Secretaria General es la dependencia encargada de dirigir, y supervisar la
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad, en los procesos que se realizan
en la administracion de acuerdo a las directrices establecidas por el DAFP y que en
articulacion con cada uno de los sistemas de la Alcaldia garantizara el cumplimiento
de los objetivos, las politicas, en el desarrollo de actividades relacionadas con la
Gestion Documental.

La Secretaria General es la dependencia de nivel directivo encargada de la Gestion
Documental y da cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de
2000.

El Grupo de Gestion Documental, es el responsable responsable del seguimiento a
la implementaciéon del PGD, en de cada una de las actividades que se han
establecido en el presente documento y de la elaboracion, actualizacion,
publicacién, de cada una de las actividades que propenden al correcto desarrollo de
la Gestion Documental de la Alcaldia.

Las dependencias de la Alcaldia seran las responsables y encargadas de la
implementacion de cada una de las actividades del Programa de Gestidon
Documental.

TECNOLOGICOS

La Alcaldia municipal de Chia, cuenta con el software Corrycom el cual permite
gestionar de manera electrénica por medio de la radicacion de comunicaciones oficiales
su gestion y tramite, realizando la trazabilidad de cualquier documento.

Sin embargo es necesario seguir adoptando las medidas correspondientes en cuanto a
la actualizacién y modernizacién de su infraestructura tecnoldgica en aras de aplicar los
principios de modernizacion, interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad
tecnoldgica, proteccion de la informacion y los datos, entre otros con el fin de articular
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cada uno de los procesos de acuerdo a la normatividad vigente en temas como acceso
a la informacién, administracion de datos personales , preservacion de documentos
digitales a largo plazo, proyectando a la Alcaldia en la implementacion de un Sistema
de Gestion Documentos Electronico de Archivo-SGDA mediante un trabajo conjunto
con el area de las TIC.

GESTION DEL CAMBIO

En cabeza del grupo de Gestion Documental se realizaran las actividades
correspondientes y necesarias en aras de promover el acercamiento de todos los
Servidores Publicos de la Alcaldia con cada uno de los procesos de la funcion
archivistica con el fin de fortalecer sus competencias y cumplir de esta manera con el
deber normativo y la implementacion en relacidon con las funciones administrativas que
cada uno ejerce.

Teniendo en cuenta que la el Plan de Capacitaciones, no solo debe ir dirigido al
personal del Grupo de Gestion Documental, sino que debe ser emitido de igual forma a
cada uno de los servidores publicos -que se encuentran involucrados en cada uno de
los procesos de la Gestion Documental, es importante que se generen las estrategias
necesarias las cuales propicien los espacios en los cuales se puedan realizar dichas
acciones como:

v’ Campafias de sensibilizacion en las cuales se identifigue la importancia de la
Gestion Documental dentro de los procesos administrativos de la Alcaldia.

v" Generacion de contenidos como instructivos didacticos los cuales sean de facil
entendimiento y que acerque de manera practica a los funcionarios con el PGD.

v Articulacién del Grupo de Gestion Documental con cada una de las dependencias
en las cuales se nombre un lider el cual fortalezca la funcion archivistica dentro de
su area y sirva de enlace para retroalimentar y mantener los procesos del PGD.
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LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Alcaldia Municipal de Chia en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 en su articulo
2.8.2.5.5 se regira bajo los principios de:

v

Planeacion. La creacion de los documentos de la Alcaldia Municipal de Chia estara
precedida del analisis legal, funcional y archivistico que determine la utilidad de
estos como evidencia, con miras a facilitar su gestiéon. El resultado de dicho andlisis
determinara si debe crearse o no un documento.

Eficiencia. La Alcaldia Municipal de Chia producird solamente los documentos
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

Economia. La Alcaldia Municipal de Chia evaluara en todo momento los costos
derivados de la gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes
procesos de la funcion archivistica.

Control y seguimiento. La Alcaldia Municipal de Chia asegurara el control y
seguimiento de la totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo
de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

Oportunidad. La Alcaldia Municipal de Chia implementard& mecanismos que
garanticen que los documentos estan disponibles cuando se requieran y para las
personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

Transparencia. La Alcaldia Municipal de Chia garantizara que los documentos que
produzca seran la evidencia de las actuaciones de la administracién y por lo tanto
respaldan las actuaciones de los servidores publicos y contratistas.

Disponibilidad. La Alcaldia Municipal de Chia garantizara que los documentos
deberan estar disponibles cuando se requieran independientemente del medio de
creacion.

Agrupacion. La Alcaldia Municipal de Chia propendera que los documentos de
archivo deberdn ser agrupados en clases o categorias (series, subseriesy
expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo tramite.

Vinculo archivistico. La Alcaldia Municipal de Chia garantizara que los
documentos resultantes de un mismo tramite mantendran el vinculo entre si,
mediante la implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos y
metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestion
como conjunto.
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Proteccion del medio ambiente. La Alcaldia Municipal de Chia evitard la
produccién de documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido
por razones legales o de preservacion historica, dada la longevidad del papel como
medio de registro de informacion.

Autoevaluacion. Tanto el sistema de Gestion Documental como el programa
correspondiente sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias de
la Alcaldia.

Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno
al acceso y manejo de la informacién que custodian para garantizar la no duplicidad
de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de
estos.

Cultura archivistica. Los servidores publicos que dirigen las areas funcionales
colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y
valor de los archivos de la institucion.

Modernizacion. La Alta Direccion publica junto con el Grupo de Gestion
Documental propiciara el fortalecimiento de la funcién archivistica de la Alcaldia, a
través de la aplicacion de las mas modernas practicas de Gestion Documental al
interior de la Alcaldia, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

Interoperabilidad. La Alcaldia Municipal de Chia garantizara la habilidad de
transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas
(computadoras, medios de comunicacién, redes, software y otros componentes de
tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un
método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

Orientacion al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para
intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio,
con el proposito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas
y a otras Alcaldia, debe ser una premisa en el Marco de interoperabilidad para el
Gobierno en linea.

Neutralidad tecnoldgica. El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
internacionales competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la
eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones en las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, de igual forma garantizar la libre y leal
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competencia, y que su adopcién sea armonica con el desarrollo ambiental
sostenible.

Proteccion de la informacion y los datos. La Alcaldia Municipal de Chia
garantizara la proteccion de la informacion y los datos personales en los distintos
procesos de la Gestion Documental, en cumplimiento de toda la normatividad
vigente que aplique.

su vez la Alcaldia acorde con el Articulo 2.8.2.5.7 adoptara las etapas

correspondientes de la Gestion Documental por medio de:

v

Creacion. La Alcaldia Municipal de Chia garantizara que los documentos sean
creados mediante procedimientos planificados y documentados en los cuales se
determine su identificacion, formato y caracteristicas.

Mantenimiento. La Alcaldia Municipal de Chia establecera los requisitos que
permitiran mantener la integridad técnica, estructural y relacional de los documentos
en el sistema de Gestion Documental, asi como sus metadatos.

e) Difusion. La Alcaldia Municipal de Chia establecera los requisitos para el acceso,
consulta, recuperacion, clasificacion de acceso y visualizacion de los documentos.
Administracion. La Alcaldia Municipal de Chia realizara los procedimientos que
permitan administrar todas las operaciones relativas a los documentos, tanto
funcionalmente como dentro del sistema de Gestion Documental, o cualquier
sistema de informacion.

La Gestiéon Documental se fundamenta en ocho (8) procesos que deben desarrollarse
en todos los niveles en la Alcaldia Municipal de Chia, como lo define el Decreto 1080 de
2015 en su articulo 2.8.2.5.9; estos procesos son los siguientes:
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LARGO PLAZO

DISPOSICION
FINAL

Tabla 1. Procesos de Gestion Documental

Con base en el Literal a) el cual hace referencia a la Planeacion, la Alcaldia Municipal
de Chia, adopta el modelo descrito por el Archivo General de la Nacion, en el cual se
describen los aspectos /criterios a tener en cuenta, desarrollo de actividades y el tipo de
requisito que se necesita para la funcionalidad del mismo y que de acuerdo al Manual
de Implementacion de un Programa de Gestion Documental (COLOMBIA. ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental-PGD. Bogota: Archivo General de la Nacion, 2014 P-24.) Se encuentra
clasificado como: Administrativo A, Legal L, Funcional F y Técnico T, por cada
Lineamiento: Tabla 2. Definicidn de requisitos de acuerdo a su clasificacion.
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Tabla 2. Criterios del Proceso
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PLANEACION DOCUMENTAL

La Alcaldia de Chia realizara las actividades que se encaminan a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Estas actividades comprenden la
creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de Gestién Documental.

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Elaboracién, Aprobacién, Publicacion de la Politica de Gestién
Documental

Actualizacién, Aprobacion, Publicacién del Programa de Gestion
Documental-PGD

Elaboracién, Aprobacién, Publicacion del Plan Institucional de
Archivos-PINAR

Actualizacién, Aprobacion, Publicacién del Sistema Integrado de
Conservacion-SIC

Presentacion TRD Consejo Departamental de Archivos,
Convalidacion, Publicacién e Implementacion TRD

Elaboracién de Inventarios Documentales Archivos de Gestidon

Elaboracién, Publicacién Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electrénicos-MOREQ

Elaboracién, Publicacién Banco Terminoldgico

Elaboracién, Publicacion de la Tabla de Control de Acceso -
TAC articulada con las politicas de seguridad de la Alcaldia
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Actualizacién de instrumentos de gestién de informacion publica,
en cumplimiento de la Ley de transparencia y de acceso a la| X | X
informacién, Ley 1712 de 2014.
Seguimiento y Control del Programa de Gestion Documental-
PGD, Plan Institucional de Archivos-PINAR, Sistema Integrado | X | X
de Conservacion-SIC
Seguimiento a Mapa de procesos, flujos documentales,
produccién documental en cada una de las unidades % | x| x
administrativas, para garantizar disponibilidad, acceso,
Directrices para la | preservacion,
creacion y
disefio de documentos | Seguimiento a la gestién de las PQRS mediante portal web,
correo electronico, canal telefonico, y presencial, y aquellos % | x
dispuestos por la alcaldia le que permitira realizar el tramite
oportuno de las comunicaciones Oficiales.
. » Elaboracién del diagnéstico para evaluar la implementacion del
Sistema de Gestion de SGDEA en la Alcaldia. XX xgx
Documentos
Electronicos de Normalizacion de los procedimientos de digitalizacién con base
Archivo SGDEA en la Guia expedida por el AGN. X X
Mecanismos de Elaboracién e implementacién del procedimiento de firma X X
autenticacion mecanica y digital
Asignacion de Elaboracién de los lineamientos de descripcién documental en
. X | X X
Metadatos cuanto a contenido, estructura y contexto de metadatos

Tabla 3. Plan de Trabajo — Planeacion




ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CcODIGO

ASIG-PGD-V3

e e | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA

2020

PRODUCCION DOCUMENTAL

La Alcaldia municipal de Chia realizard las actividades destinadas al estudio de los
documentos en la forma de produccién o ingreso, formato, estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.

Estructura de
los documentos

Actualizacién de la Guia para la elaboracion de Comunicaciones
Oficiales ASIG-PGD-V1 2018, en el cual se incluye la definicion de la
creacion y disefio de los documento, medios y técnicas de produccion,
determinacion de tamafios , calidad, tipos de soportes, gramaje de
papel, tintas Impresion, boligrafos), diplomatica en términos de imagen
corporativa, logotipo de la entidad, tipos de letras, firmas autorizadas.

Elaboracion del procedimiento para controlar los documentos,
garantizando control de versiones, aprobacion de documentos en
articulacién con el Sistema Integrado de Gestion

para el tramite

Forma de
produccioén o
ingreso
Elaboracién de los lineamientos para la elaboracién de las formas y los
formularios, establecidos los flujos documentales electrénicos de la
informacién.
Areas - . -
Disefiar los mecanismos de control para la gestion de documentos
competentes

fisicos y electrénicos

Tabla 4. Plan de Trabajo - Produccion
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GESTION Y TRAMITE

La Alcaldia de Chia, efectuara el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un trdmite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcién (metadatos), disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

Registro y
distribucion de
documentos

Elaboracién Manual de recepcion y distribucién documentos
oficiales

Realizar el seguimiento de entrega de documentos a usuarios
internos y externos de acuerdo a los procedimientos establecidos

Acceso y Consulta

Elaboracién de Tabla de Control de Acceso - TAC, formato de
préstamos y demas mecanismos electrénicos para facilitar el
acceso a la informacion por parte de usuarios internos y externos

Elaboracién del banco terminolégico, actualizacién de Series y
Subseries, para garantizar la interoperabilidad con sistemas de
informacién y usuarios.

Control y
seguimiento

Implementacion del Mapa de Procesos, descripcion de funciones
de dependencias, realizar seguimiento de tiempos de respuesta a
usuarios internos y externos

Tabla 5. Plan de Trabajo-Gestion y Tramite
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ORGANIZACION

La Alcaldia de Chia realizara las operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de Gestion Documental, clasificAndose, ubicandolo en el nivel adecuado,
ordenandose y describiendo adecuadamente.

Organizacion

Identificacion y asignacion de las series documentales de acuerdo a
CCDy TRD

Clasificacién de los documentos de acuerdo a las TRD de cada
dependencia manteniendo vinculo con el tramite y el proceso que le
dio origen

Ordenacioén

Conformar los expedientes respetando principio de procedencia y
orden original

Realizar la foliacion de los documentos con base en la conformacion
del expediente

Descripcion

Elaboracion y/o actualizacion del Formato Unico de Inventario
Documental - FUID

Tabla 6. Plan de Trabajo-Gestién y Organizacién

TRANSFERENCIAS

La Alcaldia de Chia adoptara las medidas para transferir los documentos durante las
fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.
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Realizar el Cronograma para las transferencias primarias y
. X | X
secundarias conforme a las TRD
Preparacion de la | aplicar los tiempos de retencion establecidos en las TRD X X
transferencia
Realizar el procedimiento de las transferencias secundarias
" X| X | X|X
acorde a lo emitido por el AGN
Revision de los procedimientos de clasificacion, ordenacién,
Validacién de la unidades de conservacion, embalaje, diligenciamiento FUID de X % | x
transferencia acuerdo a lo estipulado por el AGN, firmas responsables del
proceso de entrega de transferencias.
MlgraC|'on, Realizar el procedimiento definiendo los lineamientos para la
refreshing, . - . - L
. migracion, refreshing, emulaciéon de los documentos electrénicos| X | X | X | X
emulacién o .
L de la Alcaldia
conversion

Tabla 7. Plan de Trabajo-Transferencias

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La Alcaldia de Chia realizara la seleccion de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental — TRD o en las
Tablas de Valoracion Documental - TVD.

Directrices Generales

Aplicar el procedimiento de disposicién final dispuesto en
las TRD/TVD
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Conservacion total, Seleccion L, . . . C
Elaboracion de los lineamientos para la disposicion final

Microfilmacién, y/o , . . X X | X
y o, y de los documentos electrénicos de archivo
Digitalizacion
Elaboracién procedimiento de eliminacion segura de X < | x
documentos fisicos y electronicos
Formalizacién de actas de eliminacién documental
X[ X|X|X

Eliminacién aprobadas por el Comité de Gestion y Desempefio

Publicacion de Actas de eliminacion siguiendo la
trazabilidad del proceso e Inventarios documentales de| X | X | X | X
los documentos que seran sometidos a eliminacién

Tabla 8. Plan de Trabajo-Disposicion de Documentos

PRESERVACION A LARGO PLAZO

La Alcaldia de Chia ejecutara las acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente
de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Implementacion del Plan de Conservacion X | XX

Sistema Integrado de
Conservacion Elaboracion del Plan de Preservacion Digital a largo
Plazo de acuerdo a las necesidades de la Alcaldia

Elaborar el procedimiento para gestién y autorizacion de

Seguridad de la informacion usuarios CorryCom
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Identificacion de los documentos que ingresan y se % | x
producen en la Alcaldia en formato electrénico
Requisitos para la
preservacion y conservacion | Elaborar los lineamientos articulados con el Plan de % Ix 1 x| x
de los documentos Preservacion Digital a Largo Plazo
electronicos de archivo
Verificacion de que las TRD garanticen la preservacion % | x %
de documentos electronicos
Elaboracién del procedimiento y los criterios de los
Requisitos para las técnicas | métodos de conversién que utilizara la Alcaldia para % | x x| x
de preservacion a largo plazo | evitar la pérdida, degradacion de informacion en formato
electronico (refreshing, emulaciéon migracion)

Tabla 9. Plan de Trabajo-Preservacion a largo Plazo

VALORACION

La Alcaldia de Chia realizara el proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion 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 (eliminacibn o conservacion temporal o

definitiva).
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Culminar proceso de Convalidacion ante el Consejo Departamental % | x
de Archivos-Gobernacién de Cundinamarca
Directrices L . . .
Suscripcién de Series y Subseries Documentales ante el Archivo
generales . X | X
General de la Nacién-AGN
Implementacion de las TRD y TVD publicacion de las mismas en
L . X X | X
la pagina web de la Alcaldia

Tabla 10. Plan de Trabajo Preservacion a largo Plazo

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-

PGD

La implementacion del PGD en la Alcaldia se cifie al Plan estratégico de la Alcaldia
Municipal, y con base al Decreto 1080 de 2015 se divide en cuatro (4) grandes fases:
elaboracidn, ejecucién, seguimiento y mejora, se han establecido de acuerdo a los roles
y segun la estructura del PHVA- Planear, Hacer, Verificar, Actuar, para que dichas
acciones se cumplan de acuerdo a cada una de las fases y de acuerdo al desarrollo del
PGD. y se desarrollara con la definicion de metas a corto, mediano y largo plazo.
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CICLO RESPONSABLES DIVULGACION
PHVA ACTIVIDAD VERIFICA APRUEBA

Tabla 11. Fases de Implementacion

FASE DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

La Alcaldia Municipal ve la necesidad de actualizar el Programa de Gestién Documental
para encaminar de manera fortalecida cada uno de los procesos de la Gestidn
Documental, con base en dicha propuesta se establece el siguiente cronograma de

actividades de acuerdo a la matriz RACI:
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Tabla 12. Cronograma Implementacion por fases
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FASE DE SEGUIMIENTO

El Grupo de Gestibn Documental, como responsable de la implementacién del PGD, en
articulacién con la Oficina de Control Interno y el Departamento Administrativo de
Planeacion, realizaran el seguimiento correspondiente respecto a la evaluacion
constante del PGD, el cual se vera reflejado en los Planes de Mejoramiento Internos el
cual conlleve a las acciones correctivas en aras de mejorar cada uno de los procesos
establecidos.

FASE DE MEJORA

La Oficina de Control Interno, el Departamento Administrativo de Planeacion y el Grupo
de Gestion Documental, realizaran las auditorias internas y realizaran las visitas
necesarias a cada una de las dependencias de la Alcaldia con el fin de verificar que se
estén llevando acabo la implementacion de cada uno de los procesos establecidos para
dar cumplimiento lo descrito en el PGD de la Alcaldia.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

El programa de gestion de documentos especificos se planeara en conjunto con el
area de sistemas de la Alcaldia y girara en torno al desarrollo de las directrices que se
encaminan en la produccion de los formatos, formularios y documentos electrénicos y
gue se articulen con el SGDEA, cumpliendo con las caracteristicas y la hormatividad
gue los rige.
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PROGRAMAS
ESPECIFICOS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

2020

2021

2022

2023

PROGRAMA DE
NORMALIZACION
DE FORMAS Y
FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Planeacion del programa de
Gestion de  Documentos
Electrénicos.

Planeacion del programa de
Gestion de Documentos
Electrénicos.

Definicibn de  contenidos
estables, que evidencian el
vinculo archivistico el cual
debe ser equivalente vy
funcional.

Definir parametros de
interoperabilidad

Definicibn de  contenidos
estables, que evidencien el
vinculo archivistico el cual
debe ser equivalente y
funcional.

Definir parametros de
interoperabilidad.

Disefio e implementacion de
los procedimientos
electronicos en el Sistema de
Gestion de los Documentos
electronicos de archivo.
Disefio e implementacion de
los procedimientos
electronicos en el Sistema de
Gestion de los Documentos
electronicos de archivo.
Garantizar la calidad de la
informacioén.

Disefio de instructivo en el
cual se describa
diligenciamiento, consulta y
preservacion.

Socializacion
Implementacion

Seguimiento

OFICINA DE
LAS TIC-

GRUPO DE
GESTION
DOCUMENTAL

Tabla 13.

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos
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PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

La Alcaldia, disefiara los planes correspondientes para dar la seguridad
correspondiente a los documentos que por su naturaleza deben custodiarse con
medidas de seguridad especiales, para asi, en caso de siniestro no interrumpir las
funciones administrativas de la misma, identificando, evaluando, recuperando
garantizando el aseguramiento y preservacion de los documentos.

La Alcaldia, dispondra de los espacios fisicos adecuados para la conservacion de
aquellos documentos que por su disposicion se deben custodiar de manera especial y
gue a su vez eviten la pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion de la
documentacion producida o recibida.

La Alcaldia de Chia prevera todos los tipos de medidas que se deberan tomar en
caso de presentarse cualquier tipo de riesgo que pueda afectar el patrimonio
documental, y que involucre amenazas de tipo bioldgico, informatico y aquellas de
tipo coyuntural.

PROGRAMAS
ESPECIFICOS ACTIVIDADES RESPONSABLES | 2020|2021 | 2022 | 2023
v'ldentificacién de los
documentos gue son
indispensables para el
funcionamiento de la Alcaldia.
v'ldentificacién de los

documentos requeridos para la
continuidad del desarrollo de
las actividades funcionales de

PROGRAMA DE la Alcaldia en caso de un GRUPO DE

DC\)/(IZTUA'\CE';TC? S siniestro. GESTION X X X
v e
ESENCIALES Identificacion de . los| DOCUMENTAL
documentos que permitan la
reconstruccion de la

informacién 'y los cuales
permitan reanudar actividades
y dar la continuidad.

v' Conservacion de documentos
que evidencian las
obligaciones legales y
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financieras de la Alcaldia.

Conservacion de los
documentos con fines oficiales
y de investigaciones de la
Alcaldia.

Elaboracién del procedimiento
de los controles necesarios
para la proteccion de los
documentos.

Elaboracién del procedimiento
en el cual se definiran los
lineamientos en los cuales se
describen las restricciones en
el acceso a los documentos
gue contengan informacion
confidencial y reservada.
Elaboracién de las directrices
para la elaboracion de copias
fidedignas y definicion del lugar
de ubicacion diferentes a la
Alcaldia.

Elaboracién del procedimiento
que garantice la proteccion,
salvaguarda de los
documentos y en el cual quede
estipulados los protocolos para
evitar la pérdida, adulteracion,
sustraccioén y falsificacion de la
informacion.

Socializacion.

Implementacion.

Seguimiento.

Tabla 14. Programa de Documentos Vitales o Esenciales
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PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La Alcaldia disefiara la implementacion del manejo de documentos electrénicos en los
cuales garantizard que la informacion cumpla con los atributos de Autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad.

PROGRAMAS
ESPECIFICOS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

2020

2021|2022 | 2023

PROGRAMA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

Definicion de los requisitos
funcionales para la preservacion a
largo plazo en articulacion con el
Sistema Integrado de
Conservacion.

La Alcaldia, proyectara la
adquisicion de un software para la
administracion de documentos
electrénicos y la implementaciéon
del SGDEA (Sistema de Gestidn
de Documentos Electrénicos de
archivo).

Definiciébn del procedimiento que
garantice la interoperabilidad de
los documentos electronicos tanto
para usuarios internos, como para
usuarios externos y entes de
control.

Elaboracién de metadatos que
permitan la interaccion con otros
documentos e interrelacion con
expedientes fisicos y mixtos.
Elaboracién del cronograma de
transferencias, describiendo las
medidas de seguridad,
garantizando autenticidad,
reproduccion, migracion,
emulacién los cuales deben
permitir la preservacion de las
propiedades del documento de
manera fidedigna y exacta al
original.

OFICINA DE LAS
TIC-

GRUPO DE
GESTION
DOCUMENTAL
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Socializacion.
Implementacion.
Seguimiento.

Tabla 15. Programa de Gestién de Documentos Electronico

PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

La Alcaldia no tiene sus archivos descentralizados, por consiguiente, propendera por
la adecuacion de la infraestructura actual y el aprovechamiento de los espacios
necesarios para el manejo del archivo en cualquiera de sus fases, garantizando la
aplicacion de la norma y seguridad de su acervo documental.

PROGRAMA DE REPROGRAFIA

La Alcaldia de Chia, establecera la normalizacién y el control de los procesos de
reprografia los cuales se enfocaran en cada una de las fases del ciclo de vida de los
documentos, y en el cual se contemplardn las directrices, los lineamientos
procedimientos y el conjunto de actividades especificas y hecesarias para
implementar el Programa de reprografia y de acuerdo a lo establecido en el PGD.
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Formulacion de las estrategias
que conlleven a la
reproduccion de los
documentos en soporte digital
y Su posterior preservacion.
Diagndstico de herramientas
ofimaticas usadas en la
Alcaldia, tales como scanner,
multifuncionales, equipos de
cémputo.
Proyecto de digitalizacién de
series documentales
plenamente identificadas vy
PROGRAMA DE cuya di§posicién final quedo
REPROGRAFIA establecido en las TRD. | o0y na pE LAS
(INCLUYE LOS Priorizacién de la digitalizacién TIC-
SISTEMAS DE del fqndo documental Fie la
FOTOCOPIADO. Alcaldia y que ha descrito en GRUPO DE X X X
IMPRESION, las TVD. . GESTION
DIGITALIZACION v |7 Disefio cronograma de trabajo |~ et AL

MICROFILMACION).

para la implementacién vy
ejecucién del programa.
Elaboracién procedimiento de
digitalizacién en el cual se
especifique conversion,
atributos, calidad de la imagen,
resolucién, garantizando los
procesos técnicos que se
llevaran a cabo y la definicién
de los atributos de los
documentos originales.
Socializacion.
Implementacion.

Seguimiento.

Tabla 16. Programa de Reprografia




ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CcODIGO

ASIG-PGD-V3

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CHIA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA

2020

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

La Alcaldia de Chia identificar4 los documentos tanto fisicos como electrénicos que
por su formato de produccién requieren un tratamiento diferente, dentro de dichos
documentos se identificardn aquel material cartogréfico, fotogréfico, planos, material

sonoro y audiovisual.

Socializacion.
Implementacion.
Seguimiento.

PROGRAMAS
ESPECIEICOS ACTIVIDADES RESPONSABLES | 2020 | 2021 | 2022 | 2023
v'ldentificacién de
informacién y andlisis de
documentos especiales
PROGRAMA DE tales f:gmo: Cartogréaficos,
DOCUMENTOS fotogréficos, . planos,
ESPECIALES ;so;cl)rolsdy audiovisuales en
(GRAFICOS, v Iiteniintl:%n archivistica de
SONOROS, ) GRUPO DE
AUDIOVISUALES, los documentos especiales GESTION X | x | x
ORALES, DE garantizando U1 DOCUMENTAL
COMUNIDADES conservacion . |
INDIGENAS O as _caracterisicas de. 03
AFRODESCENDIENT .
ES, ETC mismos.

Tabla 17. Programa de Documentos Especiales

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La Alcaldia de Chia, en articulacién con la Direccién de funcion Publica, realizara las
actividades correspondientes al cumplimiento del Plan Institucional de Capacitacion, y
en el cual se involucren temas en materia documental, los cuales no solo deben ser
tomados por los funcionarios del Grupo de Gestiéon Documental, sino por toda la

planta en general.
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PROGRAMAS
ESPECIFICOS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES | 2020

2021

2022

2023

PLAN

INSTITUCIONAL

DE

CAPACITACION

v"Articulacién con el area

de Recursos Humanos
para  garantizar la
formacion del personal
que desarrolla  sus
funciones en el area de
archivo y/o Gestion
Documental.

El area de archivo y/o
gestion documental
pondra sus
conocimientos al
servicio de los
funcionarios de la
Alcaldia explicando las
politicas,
procedimientos y
procesos de la gestion
documental, realizando
campafas de
socializacion.

Se realizaran jornadas
de sensibilizacion
sobre el valor
patrimonial de los
archivos  fisicos vy
electrénicos de la
Alcaldia.

La Alcaldia, apoyara
los procesos de
capacitacion que
involucren a sus
funcionarios y que
como fin comun tiene el
de poner los
conocimientos a
beneficio de la Alcaldia.
Socializacion.
Implementacion.
Seguimiento.

DIRECCION DE
FUNCION PUBLICA-
GRUPO DE GESTION

DOCUMENTAL

Tabla 18. Plan Institucional de Capacitacion
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CcODIGO

ASIG-PGD-V3

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CHIA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA

2020

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

En apoyo con el area de Control Interno se llevaran a cabo las auditorias,
seguimientos, planes de mejora concernientes a la aplicacion del PGD y la funcién
archivistica dentro de los procesos administrativos de la Alcaldia.

vez al afio, siendo responsables
de este proceso el éarea de
archivo/gestion documental, el
area de Auditoria o quienes
hagan o funjan como ente de
control dentro de la Alcaldia.
Socializacion.

Implementacion.

Seguimiento.

PROGRAMAS
ESPECIFICOS ACTIVIDADES RESPONSABLES | 2020 | 2021 | 2022 | 2023
v ldentificacién de y
reconocimiento de las
debilidades y areas
problematicas en la
implementacion del PGD.
v/ Seguimiento a los Planes de
Mejoramiento en materia
archivistica en el cual se
mitiguen los impactos de
incumplimiento frente a lo OFICINA DE
PROCES)I;AMA Egc;(r:ne;lmental y expuesto en la CONTROL
AUDITORIA Y |v Las auditorias al PGD deben INTERNO-GRUPO |- X X X X
CONTROL llevarse a cabo minimo una (1) DE GESTION
DOCUMENTAL

Tabla 19. Programa de Auditoria y Control
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2020

ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE LA ENTIDAD

El Programa de Gestibn Documental de la Alcaldia Municipal se encuentra
armonizado con El Modelo Estandar de Control Interno (MECI), y el Modelo Integrado

de Planeacion y Gestion (MIPG).

En el mapa de procesos de la Alcaldia se identifica el proceso de Gestion
Documental, y en el cual se puede identificar las directrices generales para la

implementacion del PGD.

MUnicipio. de. Chigme
MAPA DE PROCESOS

Procesos Estratégicos
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Asi mismo se plante6 en el Plan Institucional de Archivos (PINAR) se requiere que se
armonice el Programa de Gestibn Documental-PGD, con los Planes y proyectos de la
Alcaldia, entre los cuales se encuentran:

v" Plan de Desarrollo

Documento que contiene los objetivos, metas, estrategia y politicas que orientan la
articulacion de las acciones municipales.

v" Plan Anual de Adquisiciones

Herramienta en la cual se registra la planeacion contractual de la Alcaldia; identifica,
registra, programa y divulga las necesidades de bienes, obras y servicios, incluyendo el
objetivo, valor y rubro presupuestal.

v' Plan de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

Documento en el que se definen los lineamientos para el fortalecimiento institucional en
materia de tecnologias de informacién y las comunicaciones.

v' Plan Estratégico de Talento Humano

Documento en donde se evidencian las principales lineas de accion que la Alcaldia
tiene disefiadas y se propone alcanzar para el cumplimiento y gestion eficiente de los
objetivos del proceso de gestion humana.

v" Plan Institucional de Capacitaciones

El Plan Institucional de Capacitaciones estara articulado con el proceso de la Gestion
de Talento Humano en cabeza de la dependencia de la Direccion de Funcion Publica y
el Grupo de Gestibn Documental, en aras de capacitar y fortalecer de manera
permanente a los funcionarios de la entidad, y en la cuales se deberan tener en cuenta
tematicas en Gestion Documental.

Las teméaticas se estructuran de acuerdo a las necesidades de la entidad y sus
funcionarios.
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