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INTRODUCCION

El programa de Gestion Documental le permite a la entidad establecer los lineamientos
para conservar y preservar la documentacion: Planeacién, Gestion y Tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion final y Preservaciéon a Largo Plazo con base
a los pasos metodolégicos descritos en el Decreto 1080 de 2015. Para su elaboracién
se contd con la colaboracion de Planeacién (Comité Institucional de Gestion y
Desempefio), y de Sistemas (Lider del Proceso de Gobierno Digital y Seguridad de la
Informaciéon y la oficina de Control Interno. El programa de Gestion Documental
recopila los indicadores del FURAG, Plan de Accion MIP, Formato y Lista de Chequeo
para la Implementacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion,
Gobierno Digital y Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano).

El Programa de Gestiébn Documental, retoma la metodologia del Ministerio TIC de los
siguientes planes: Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR, Plan
Institucional de Capacitacion, Plan de Incentivos Institucional, Plan de Trabajo Anual
en Seguridad y Salud en el Trabajo, Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano,
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones PETI, Plan de
Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion, Plan de
Seguridad y Privacidad de la Informacion y los lineamientos del Gobierno Digital.

El Programa de Gestion Documental tendra en cuenta los tramites publicados por la
entidad en el Sistema Unico de Tramite, Manual de Gestion Documental, Manual de
Correspondencia y el Manual de Gobierno Digital, los instrumentos archivisticos de los
definidos en el Decreto 1080 de 2015, como paso primordial para definir los procesos y
procedimientos del Proceso de Gestibn Documental en la Alcaldia Municipal de
Chaparral.

El programa de Gestion Documental se actualiz6 la versiéon 02 aplicando los
lineamientos del Archivo General de la Nacion. Sin embargo, las directrices, politicas e
instruccion descritos en el Manual del Programa de Gestion Documental, se
mantendran vigentes.

El presente documento evidencia una serie de actividades programas a realizar a corto
(2024 - 2025), Mediano (2024 - 2027) y Largo Plazo (2024 - 2028).
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1. OBJETIVOS.

Implementar procesos y procedimientos estandarizados dentro del proceso de Gestidn
Documental de la Alcaldia Municipal de Chaparral para el adecuado uso y manejo de
la informacion que se maneja en desarrollo de los procedimientos de produccion,
recepcion, tramite, distribucidon, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final
de los documentos.

2. ALCANCE.

Aplica para toda la informacion que sea manejada dentro de la Alcaldia Municipal de
Chaparral en medo fisico, electronico o digital en cualquier soporte, desde su
produccion o recepcion hasta su disposicion final.

3. DEFINICION.

El Programa de Gestion Documental — PGD, es el Conjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
disposicion final, con el fin de facilitar su uso y conservacion.

4. DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o instituciéon que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia.
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Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion
0 conservacion permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacioén producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramienta con propésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcion archivistica.

PGD: Programa de Gestién Documental.

Plan: Disefio 0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan PINAR: Plan Institucional PINAR, es un instrumento para la planeacion de la
funcion archivistica, el cual se articula con los demés planes y proyectos estratégicos
previstos por las entidades.

5. CONDICIONES GENERALES

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que le
permite a la Alcaldia municipal de Chaparral formular y documentar a corto, mediano y
largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental,
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para
facilitar su uso, conservacion y preservacion.

5.1. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD Y SISTEMAS DE
INFORMACION.
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5.1.1. Sistemas De Informacién

1 Informacién publicada en la pagina Web del municipio de Chaparral y redes

sociales.

2 . Plataformas de Publicacion de Informacion.

3  Sistema Unico de Informacién de Tramites SUIT.

4 Publicaciones a las diferentes plataformas del Orden Nacional (ejemplo:
FURAG, CERCA, SIRECI, etc.)

pel
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5.1.2. Recursos Humanos — Administrativos

Personal administrativa de la Alcaldia municipal de Chaparral.

Alcalde Aprobar el presupuesto

Secretarios de despacho Supervisar el logro y funcionamiento
sistematico de los procesos misionales.

Personal de planta- contratistas Desarrollar los procesos misionales de la
institucion,

Personal de planta- contratistas Apoyar en la ejecucion de sus procesos
del funcionamiento institucional.

Servidor Publico Archivo Central Con formacién en Gestion Documental

Grupo Interdisciplinario Lider natural de Cada unidad funcional
gue apoye las actividades propias del
plan de gestién documental.

5.1.3. Recursos Financieros, Logisticos Y Econdmicos.

Personal de gestion documental.
Funcionarios de Cada de secretaria.
Cronograma

Socializacién y publicacion pagina web
Personal discapacitado.

Gestion del Cambio

Plan de Inversion continuado - Contratacion
Financieros Auditoria de seguimiento

Mejora optimizacion

Economicos Cotizaciones

Técnicos

Logisticos

5.1.4. Recursos Fisicos y Tecnoldgicos.

Sefializacion

Dotaciones de Aseo
Placas de Rutas de Evacuacion
Empresas recolectoras de basuras

Fisicos
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Materiales para la organizacion de archivo: Cajas,
Carpetas, lapices, hoja sticker, etc.

Empresas de Reciclaje

Servidores

Equipos de Computo.

Tecnoldgicos Adquisicion de Software aplicativos

Empresas recolectoras de basura electronica

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1. Lineamientos para los Procesos de la Gestion Documental.

6.1.1. Planeacion.

Obijetivo. Liderar la formulacion de la estrategia de implementacion del Programa de
Gestion Documental.

Alcance. Aplica desde el planteamiento del programa de gestién documental hasta la
ejecucion de los diferentes planes institucionales.

o Actualizar el Diagnostico Integral de Archivo.

g Capacitar a los funcionarios en temas relacionados al
proceso de gestién documental.

b Actualizar anualmente el Plan Institucional de Archivo
Administracion PINAR.
documental o Realizar ajustes, socializacion de la Aplicacion de las
Tablas de Retencion.
L4 Realizar Transicion del Modelo Integrado de la Planeacion
y Gestion.
® Documentar los lineamientos, directrices de Gestion
Documental.
Directrices para Actualizar los formatos y formularios electrénicos del Proceso de
la creacion y Gestion Documental.
disefio de

Carrera 9 # 9-02 Centro Edificio Alcaldia Municipal de Chaparral
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documentos Aprobar Publicar el Sistema Integrado de Conservacion
Articular actividades y estrategias:
e Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion PETI.
Sistema de « Plan de Tratamiento de Riesgos de Sequridad y Privacidad de
Gestion de la Informacion, Plan de Sequridad y Privacidad de la
Documentos. Informacion

o Elaborar los lineamientos, requisitos del Sistema de Gestion
Documental electrénico de archivo.
e PGD

Mecanismos de
autenticacion

* Elaborar documento de las firmas responsables: Firmas
electronicas (usuarios, claves) y firmas digitales Elaborar
lineamientos e instructivo para la creacion de copias de
seguridad acceso de informacion.

Metadatos Disefio y Descripcion de Metadatos.

Una vez se adquiera el Software de Gestion Documental
(Modulo de Correspondencia, Médulo de PQRDS, Mdédulo de
Consulta y Préstamo, Mddulo de Inventarios, Médulo de indices
y Catalogos

Evidenciay Indicadores y metas de los diferentes planes articulados al

Verificacion Programa de Gestién Documental

Tiempo de 2 afos

Ejecucion

Responsable

Oficina de Gestion Documental, Secretarios y Despacho Alcalde.

6.1.2. Produccion.

Objetivo:

Aplicar los lineamientos para la produccién de documentos de la entidad

en cumplimiento de sus funciones y estructura organizacional.

Alcance:

Aplica para todos los procedimientos documentados en el Sistema de

Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de Chaparral.

peet
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Estructura de los e Elaborar y socializar los procedimientos asociados al

documentos proceso de Gestibn Documental.

e Elaborar, Capacitar y Publicar los Tramites ante el
Sistema Unico de Informacion de Tramites.

o Definir la descripcién de los metadatos para los
modulos de correspondencia (cuando se realice la
transicion del manejo documental fisico a electrénico).

Forma de produccion e Divulgar el Portafolio de Servicios (Tramites y

o ingreso Servicios)
e Divulgar Canales de atencion (Chat, foros, PQRDS)

e Elaborar banco terminolégicos series y subseries
Documentales de las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental

Evidenciay
Verificacion
Tiempo de Ejecucion | 4 anos

Oficina de Gestion Documental y Grupo de Apoyo de
Sistemas y TIC.

Instrumentos Archivisticos.

Responsable

6.1.3. Gestion y Tramites.

Objetivo: Generar los lineamientos para la Gestion y tramites de las Comunicaciones
oficiales y Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias y Sugerencia.

Alcance: Aplica a todos los documentos internos y externos que ingresan y salen de la
Ventanilla de Correspondencia.

Registro de 1. Elaborar, Socializar los procedimientos de Atencion

documentos al Ciudadano, PQRDS y Correspondencia.

2. Adquirir y realizar mesas de trabajo para el disefio y
programacion del Software de Gestion Documental
Modulos.

Distribucion e Realizar Control, seguimiento, auditoria a la

distribucion y tramites de las comunicaciones

oficiales y PQRDS.
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Acceso y consulta e Realizar control y sequimiento a tiempos de
respuesta de las comunicaciones oficiales y
PQRDS.

e Publicar los inventarios Documentales en la pagina
Web de la entidad.

Control y e Elaborar politicas y lineamientos para las
seguimiento Condiciones de seguridad, adulteracion, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulenta
e Disefio de la arquitectura e Infraestructura
tecnolégica (equipos de cédmputo, impresoras,
escaner, redes locales, internet, intranet, sistemas
de comunicacion, sistemas de seguridad, etc.).

¢ Auditoria con los lineamientos de la Ley 1712 de
2015, Acuerdo 060 de 2002 el Decreto 103 de

2015.
Evidenciay Software implementado
Verificacion
Tiempo de Ejecucién | 4 afos
Responsable Oficina de Gestion Documental y Grupo de Apoyo de

Sistemas y TIC.

6.1.4. Organizacion.

Objetivo: Aplicar los lineamientos de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion para la organizacion de Archivos en los archivos de Gestion, Central e
Historico.

Alcance: Aplica a los procesos de organizacion archivistica y uso de los instrumentos
archivisticos como son: indices, catalogos, TRD/TVD, Formato de Unico de Inventario
Documental.

e Socializar el indice de Informacion Clasificada y
Reservada.

Clasificacion e Socializar la Aplicacién de los Cuadros de

Clasificacion TRD y TVD, para los documentos fisicos

y electronicos.
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* Aplicacion del Sistema de Ordenacion (Numérico,
Ordenacion Alfabético, Alfanumérico)

= Describir, denominar y Conformar los expedientes
conforme a las Tablas de Retencién Documental y
Tablas de Valoracion Documental.

. Rotular Cajas y Carpetas.

. Levantar la informacién el Formato Unico de
Inventario. Documental (Archivo de Gestion, Archivo
Central y Archivo Histérico).

= Definir las Estrategias de busqueda y Consulta fisica.

« Aprobary aplicar el Rotulo de Caja e identificacion de
estanteria, formato de Préstamo y consulta de
documentos, Formato de tomas ambientales,
Formato rotulo de Estanteria fija, Formato de Rotulo
de Gaveta, Formato acta de eliminacion, Formato de
seguimiento a transferencia documental, Formato de
Solicitud de Transferencia, Formato de indice,
Formato de Catalogo, Formato de Caseta.

Descripcion

Evidenciay

. ., Plan de Transferencia
verificacion

Tiempo de Ejecucion Anual

Oficina de Gestion Documental y Grupo de Apoyo de
Sistemas y TIC.

Responsable

Carrera 9 # 9-02 Centro Edificio Alcaldia Municipal de Chaparral
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Alcance: Aplica a los procesos de organizacion archivistica para los archivos de
gestién, central e historico.

Preparacion de
transferencia.

la

® Elaborar, aprobar y Socializar el Plan de Transferencia
Primaria y secundaria, Cronograma de actividades.

® Realizar diagndstico cuatrimestral de las condiciones los
depoésitos.

Validacién de
transferencia.

la

« Publicar el Plan de Transferencia en la Pagina web de la
entidad.

. Efectuar la validacion de la Transferencia (tiempos de
retencién, inventarios, foliacion, rotulado de cajas y
carpetas, proceso de cotejo, legalizacion de
transferencia, formatos de audios, videos, datos de los
documentos fisicos electronicos.

Migracion, = Verificar que, para la migracién, se de en un formato

emulacién o vélido (pdf o texto, jpg, etc.

conversion - A_pl_icar las Técniga_s de preser\_/gcién_de d_o,cumentos

digitales o electronicos emulacion, migracion, refresh.

Metadatos Identificar cuales seran los datos basicos, de referencia de
cada uno de los documentos: Seccidn, subseccion, series,
subserie, codigo TRD, Total de Folios, Numero Caja,
Numero de Carpetas, Fechas extremas.

Evidenciay Plan de Transferencia e Inventario Documental.

Verificacion

Tl_empq ,de Anual

Ejecucion

Responsable

Oficina de Gestion Documental.
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6.1.6. Disposicién De Documentos.

Objetivo:

Generar los lineamientos para la disposicion final de los documentos de

la Alcaldia Municipal de Chapatrral.

Alcance:

Aplica a los procesos de organizacion archivistica y uso de los

instrumentos archivisticos, para la aplicacion de las disposiciones finales
como lo estipulan las T.R.D Y T.V.D.

Directrices generales

Aplicar las disposiciones finales definidas en la Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental, una vez convalidadas por el Consejo
Territorial de Archivo.

Conservacién
Seleccion y
Microfilmacion y/o
Digitalizaciéon

total,

Aplicar los procedimientos de seleccion (tipos de
muestras cualitativas y cuantitativas), de digitalizacion,
definidos en los procesos y procedimientos del proceso
de gestion documental y Guia de aplicacion de las TRD y
TVD.

Eliminacion

Aplicacion de lo estipulado los procesos y procedimientos
del proceso de gestion documental y Guia de aplicacion
delas TRD Y TVD.

Verificacion y
seguimiento

Acta de transferencia,
Acta de Seleccion Documental,
Acta de Eliminaciéon e Inventarios documentales.

Tiempo de Ejecucion

Anual

Responsable

Oficina de Gestion Documental.

Generar los lineamientos para la valoracién Documental

Olyfeie: de los documentos de la entidad.
Aplica a todos los documentos adscritos al programa de
gestion documental, inicia desde la planeacion
Alcance:

documental, durante el ciclo de vida de los documentos
hasta la disposicion final.

6.1.7. Preservacion a Largo Plazo.

Objetivo: Generar los lineamientos para las acciones garantizar la preservacion a largo
plazo de los documentos independiente de su soporte, medio, forma y registro y

almacenamiento.
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Alcance: Aplica a todos los documentos (Electrénicos, fisicos, digitales) sin distincion
del soporte, la aplicacion de los procedimientos de la Preservacion a largo plazo,
definidos en el Sistema Integrado de Conservaciéon SIC.

Sistema Integrado

Elaborar los procedimientos que corresponden al proceso

Planeacion de gestion documental la planeacion del SIC.
Realizar el Plan de Conservacién documental:
Plan de ® Capacitacion y sensibilizacion.
Conservacion ® Mantenimiento a los sistemas de almacenamiento e
Documental instalaciones fisicas (reparacion locativa, limpieza).
Saneamiento ambiental de areas de Archivo fumigacion,
desinfeccion, desratizacion, desinsectacion).
* Monitoreo y control (con equipos de medicién) de
condiciones ambientales.
Almacenamiento y realmacenamiento en unidades
adecuadas (caijas, carpetas, estanteria)
Programa prevencion de emergencias y atencion de
desastres en archivos
® Elaborar y Administrar el plan de preservacion a largo
plazo Realizar backup de informacion con proposito de
preservacion a largo plazo.
Plan de . . .
., ® Realizar migracion
Preservacion
Digital ® Realizar emulacion.
® Realizar refreshing.
® Elaborar el Plan de Preservacion Digital
Copias de Elaborar los lineamientos y actividades de Seqguridad seran
. definidos por el Grupo Temaético v el plan de copias de
Seguridad

sequridad.

Requisitos para la
preservacion
conservacion
delos
documentos
electrénicos

¢ Requisitos del Sistema de Gestion Documental y
Electronica y Gobierno Digital:

¢ Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad de la Informacion, del Riesgo,
Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Sistema de Gestion Documental electrénica y Archivo

SGDEA.

Requisitos para la
conversion o

Definir los Lineamientos del Gobierno Digital y Sistema de
Gestion Documental Electronica y Archivo.
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migracion
. Plan de Preservacion a largo plazo y Programa de
Ejecutor L
Documentos Electronico.
Tiempo de 7 afios
Ejecucion
Responsable Lider de archivo y todos los funcionarios.

6.1.8. Valoracién

Objetivo: Generar los lineamientos para la valoracion Documental de los
documentos de la entidad.

Alcance: Aplica a todos los documentos adscritos al programa de gestidon
documental, inicia desde la planeacion documental, durante el ciclo de
vida de los documentos hasta la disposicion final.

Objetivo: Generar los lineamientos para la valoracion Documental de los
documentos de la entidad.

Directrices Generales e Socializar las Tablas de Valoracion Documental

e Descripcion de documentos como clasificada,
reservada de los registros activos de la informacion,
datos abiertos, publicacion

e * Realizar estudio y analisis de documentos para la
Declaratoria BIC.

Verificacion y Tablas de Valoracion Documental, Acta y acto
Seguimiento administrativo de declaratoria.

Tiempo de Ejecucidn 10 afos

Responsable Archivo Central

6.2. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD.

Elaboracion 1 afos
Fase Transicion al MIPG 2 afios
Implementacion 10 afos
Articulacion con Gobierno Digital 10 afios
Ejecucion 10 afios.
Seguimiento Mejora 10 afnos
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6.3. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA

ENTIDAD

Talento Humano

Procedimientos de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Salud y Seguridad en el
Trabajo

Talento Humano

Plan de Incentivo

Salud Seguridad en el
Trabajo.

Talento Humano

Plan de Bienestar

Modelo Integrado de la
Gestion y
Planeacion.

Sistemas y
Comunicaciones

Plan de accién Gobierno en
Linea, PETIC

Gobierno en Linea

Financiera Contable

Plan de accion Gobierno en
linea, PETIC.

Manual de Contabilidad

Gestion Documental

Plan Institucional de
Archivos
PINAR

Programa de Gestion
Documental

Sistema Integrado de
Conservacion

Direccién
Estratégica, Mejora
Continua

Manual de funciones-
Estructura Funcional

Direccion Estratégica, Mejora
Continua

Direccién
Estratégica,

Mapa de Procesos

Comité Institucional de
Gestion

Mejora Continua

Desempefio

Talento Humano

Plan Institucional de
Capacitacion.

Modelo Integrado de la
Gestién y Planeacion

Modelo Integrado de la

Control y Evaluacion | Plan de Mejoramiento Gestion y

Planeacion

Modelo Integrado de la
Financieray Contable | Plan de Austeridad Gestion y

Planeacion
Atencién al Plan Anticorrupcion y gggt?é?] I;tegrado eI
Ciudadano Atencion al Ciudadano g

Planeacion

(+57) 8 246 0238 / 246 0356 / 246 0238
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Modelo Integrado de la
Financieray Contable | Plan de Adquisiciones. Gestion y
Planeacion

6.4. PUBLICACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

o El presente Programa de Gestion Documental debe ser aprobado por el Comité de
gestion y desempefio y posteriormente publicado en la pagina Web de la entidad
especialmente en la seccién de Gestién Documental.

e La oficina de gestibn documental serd la encarga de la coordinacion para la
publicacion del Programa de Gestion Documental en la Pagina web.

e Promocion y divulgacion a todos los autores a través de los diversos canales
disponibles.

6.5. SEGUIMIENTO Y MONITOREO

El proceso de seguimiento y monitoreo estara a cargo del Sub-Comité de Gestion
Documental e informar los avances de gestion e implementacion cuando lo estime
necesario el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o la Alta Direccion de la
Alcaldia de Chaparral.

6.6. PROGRAMA DE GESTION DEL CAMBIO

Objetivo: Promover en la entidad el ambiente del cambio, innovacion, canales de
comunicaciones asertivas con la alta direccion y el proceso de Gestion Documental.

Alcance: Aplica para los procesos relacionados al programa de Gestion Documental.

Lineamientos Procedimientos de Gestién Documental

Carrera 9 # 9-02 Centro Edificio Alcaldia Municipal de Chaparral
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® | a estrategia de Gestion del Cambio lo define el Comité
Institucional de Gestion y Desempeifio.

® Todos los documentos deberan elaborados de acuerdo

Metodologia con el procedimiento de procedimientos o norma ceroy

el manejo de versiones debe estar definido de acuerdo a

lo descrito en el procedimiento de control de

documentos control de registros.

Recursos Documentos presentados.

Responsable Grupo de Gestion Documental.

Tiempo De Ejecucion | Anual.

6.7. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA.

El seguimiento, monitoreo y control se llevara a cabo por las diferentes lineas de
defensa establecidas en la entidad, siendo:

e 12linea de defensa:
Servidores publicos y contratistas activos y vinculados en cada una de las unidades
administrativas, dependencias, oficinas y grupos de apoyo.

e 23linea de defensa:
Coordinador(a), Director(a) o Presidente(a) del Sub-Comité de Gestion Documental.

e 32linea de defensa:
La oficina de Control Interno.

Para el proceso de seguimiento, monitoreo y control se recomienda realizar bajo las
siguientes fases y criterios detallados en la siguiente tabla:

Administracion documental
Directrices hara la creacion disefio de documentos
Sistema de Gestion de Documentos de Archivo -

Planeacion SGDEA
Mecanismos de autenticacion
Metadatos

Produccién Estructura de los documentos
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Forma de produccion o ingreso

Gestion y Tramites

Registro de documentos

Distribucion

Acceso consulta

Control seguimiento

Organizacién

Clasificacion

Ordenacion

Descripcién

Transferencia

Preparacion de la transferencia

Validacion de la transferencia

Migracién, emulacién o conversion

Metadatos

Disposicion de Documentos

Directrices generales

Conservacion total, Seleccion y Microfilmacion
y/o Digitalizacion.

Eliminacion.

Preservaciéon a Largo Plazo

Sistema Integrado de Planeacién

Plan de Conservacion Documental

Plan de Preservacion Digital

Copias de Seguridad

Requisitos para la preservacion y conservacion de los
documentos electrénicos

Requisitos para la conversion o migracion

Valoracion

Directrices Generales

Programa de normalizacion
de formas y formularios
electronicos

Lineamientos y metodologia

Programa de Documentos
vitales o esenciales

Lineamientos y metodologia

Programa de documentos
electronicos

Lineamientos y metodologia

Programa de Reprografia

Lineamientos y metodologia

Programa de Documentos
especiales

Lineamientos y metodologia

Plan Institucional de
Capacitacion

Lineamientos y metodologia
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Programa de Auditoriay Lineamientos y metodologia
Control
Programa de Gestién del Lineamientos y metodologia
Cambio

7. CONTROL DE CAMBIOS.

Este es el programa de gestion documental
10 de junio de 01 del Municipio de Chaparral version 2016,
2016 aprobado mediante Resolucion 00000653 del
10 de junio de 2016

Aplicacion de la ley mediante resolucion

03 Abril del 2021 02 N200000156 del 04 marzo de 2021
Actualizada y aprobada mediante acta 04 de
25/07/2024 03 reunién de Comité Institucional de Gestion y

Desempefio
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8. FIRMA DE RESPONSIBLES DEL PROGRAMA

ELABORADO POR:

REVISADO

POR:

APROBADO
POR:

FIRMA: (Originado (Originado (Originado (Originado
' firmado) firmado) firmado) firmado)
SANDRA LESLY Dra. ADRIANA
Dr. HELVER
NOMBRE: PIEDAD GRACIELA PATRICIA GONZALEZ
CAMPOS SERRANO TRIANA MORA
OTALVARO MENDOZA CARVAJAL
Secretaria Auxiliar Secretaria de
administrativa Despacho
Secretaria de Secretaria Secretaria
CARGO: Hacienda y General y de General y de Alcalde municipal
Tesoreria Gobierno Gobierno
municipal
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