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INTRODUCCION

El Area de Gestion Documental en cumplimiento a lo establecido en el Titulo Il del Decreto 1080
de 2015, y lo estipulado en el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, el cual 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”, ha elaborado el Programa de Gestiéon Documental.
Este documento formula lineamientos y establece las actividades a realizar en el corto, mediano
y largo plazo, a fin de que la Gestion Documental de la entidad se desarrolle atendiendo los
siguientes procesos:

e Planeacion

e Produccion

e (Gestion y tramite

e Organizacion

e Transferencia

e Disposicion de Documentos

e Preservacion a largo plazo

e Valoracion
Esta version del Programa de Gestion Documental - PGD se ha desarrollado para ser
implementada durante el periodo 2024-2028; y se ha formulado basandose en las necesidades
identificadas durante el Diagnoéstico Integral de Archivos.
Las actividades propuestas para los procesos de la Gestion Documental y los Programas
Especiales se han articulado entre si con el fin de que sean implementadas al corto, medianoy
largo plazo por la Entidad, con la finalidad de mejorar y fortalecer la gestion interna,
administracién, manejo y conservacion de los archivos que se producen en ejercicio de las

funciones de la Entidad.
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Administracion Municipal

1. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer los procesos de Gestion Documental al interior de la Alcaldia Municipal de el Carmen
de Chucuri- Santander, desde la produccion y/o recepcion de informacién hasta su tramite y/o
disposicion final, a través de acciones necesarias que faciliten la utilizacion y conservacion de
la documentacion y los procesos que componen la gestion documental en la Alcaldia a corto,

mediano y largo plazo.

1.1. Objetivos Especificos

e Definir los procesos archivisticos que contempla el ciclo vital del documento,
actividades, flujos de informacion, formatos establecidos y aplicables en la entidad.
Implementar las Tecnologias de la Informacidon para garantizar la continuidad y
preservacion de la informacion a largo tiempo.

¢ |dentificar las actividades archivisticas a implementar en la estructura del Programa de
Gestion Documental, su metodologia y los procedimientos que orienten armoénicamente
su desarrollo en una entidad.

e Socializar continuamente a toda la entidad los cambios y mejoras que tenga el proceso
de gestion documental para garantizar su continuidad y facilidad en el acceso a la

informacion.
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2. ALCANCE

Las actividades del Programa de Gestion Documental - PGD se aplicara a cualquier tipo de
documentos producidos y/o recibidos por la Alcaldia, sus dependencias y servidores publicos, y
en general por cualquier persona que desarrolle actividades inherentes a la funcion de la
Entidad, independientemente del soporte y medio de registro (analogo o digital) en que se

produzcan y en desarrollo de los procesos de gestion documental.

Su implementacion requiere actividades que deberan ser desarrolladas por todas las secretarias
generales de la Alcaldia de el Carmen de Chucuri, empleados y contratistas, para lo cual es
necesario disponer de recursos fisicos, econdémicos, humanos, técnicos y tecnolégicos,

mediante un cronograma para su implementacion.

3. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Las directrices y lineamientos indicados en este documento buscan garantizar una adecuada
Gestion Documental durante el ciclo vital de los documentos, por lo que la aplicaciéon de estas
sera de obligatorio cumplimiento por parte de los funcionarios y contratistas de la Entidad, y de
conocimiento pulblico para las demas Entidades o ciudadanos que requieran generar tramites

con la Entidad.

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
4.1. Normativos.

Con el fin de normalizar todos los procesos involucrados en el ciclo de vida de los documentos
y lo relacionado con la gestion documental, se han recopilado y actualizado las disposiciones

legales que regulan la Gestion Documental y las dispuestas por el AGN.
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CONSIDERANDO

LEY 527 DE 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las Entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones

LEY 594 DE 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones

LEY 1712 DE 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacién plblica nacional y-se dictan otras
disposiciones.

LEY 2052 DE 2020

Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a la
rama ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que
cumplan funciones publicas y/o administrativas, en relacién con la
racionalizacion de tramites y se dictan otras disposiciones

DECRETO 2364 DE
2012

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de
1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

DECRETO 088 DE
2022

Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacién y

las Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentar los
articulos 3, 5 y 6 de la Ley 2052 de 2020, estableciendo los
conceptos, lineamientos, plazos y condiciones para la digitalizacion
y automatizacién de tramites y su realizacion en linea

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

Tabla 1. Disposiciones legales que regulan la Gestion Documental

ACUERDO 01 DE
2024

4.2, Econémicos

En relacion con la Politica de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos - PINAR, la
Alcaldia de el Carmen de Chucuri destina a corto, mediano y largo plazo recursos econémicos,
con el fin de desarrollar los procesos y servicios de gestiébn documental y a su vez la
implementacion, desarrollo y mantenimiento de los programas especificos de gestion

documental.
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4.3. Administrativos:

En la Alcaldia de el Carmen de Chucuri - Santander, a través de la secretaria de gobierno y el
apoyo de Gestion Documental, se realizan acciones para liderar, actualizar e implementar los
instrumentos archivisticos para el cumplimiento técnico y normativo de la funcién archivistica.
Asimismo, dispone de una infraestructura para la produccion, recepcion y el almacenamiento
de la informacion o documentacién; cuenta con un recurso humano para apoyar la gestion
documental, quienes semestralmente brindaran capacitaciones en temas de gestion

documental.

4.4, Tecnolbgicos

Actualmente se cuenta con un software llamado RadicApp2 para semi-automatizar y controlar
el proceso de recepcion, radicacion de ingreso, distribucion interna, y remisiéon o envio de
comunicaciones oficiales externas de la Alcaldia de el Carmen de Chucuri.

4.5. Gestion del cambio

La elaboracién del Programa de Gestion Documental, permite a las dependencias, empleados y
contratistas la implementacion de los demas programas relacionados con la gestion
documental, articulando estrategias necesarias para sensibilizar y capacitar en lo relacionado
con la importancia de la gestion de documentos ademas de las diferentes herramientas de
comunicaciones internas como lo son, las carteleras, el correo institucional, charla por

dependencias, presenciales y virtuales.

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Para la formulacion de esta version del Programa de Gestién Documental de la Alcaldia, se
desarrollaron actividades para identificar las situaciones problematicas y necesidades que
afectan la Gestion Documental de la Entidad. A partir de visitas de reconocimiento y entrevistas
en cada uno de los Archivos de Gestion y el Archivo Central de la Entidad, entre otros, se logrd
establecer una linea base de necesidades en el Diagnoéstico Integral de Archivos. Dichas
necesidades fueron comparadas con los lineamientos indicados en la normatividad vigente y las

buenas practicas descritas para implementar los ocho (8) procesos de la Gestion Documental,
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lo que permite proponer actividades que pueden ser ejecutadas en el corto, mediano o largo
plazo para solucionar las situaciones problematicas identificadas, asi como proponer revisiones

y mejoras a los procesos a lo largo del tiempo.

— =3

r-{/,- \'\-‘_
REVISION, SEGUIMIENTO
Implementacion de Y CONTROL Actualizaciéon de
actividades de e proyectos del PGD e
seguimiento, auditorias. . implementacion de
IMPLEMEMNTACION DE actividades de control |
ACCIONES DE MEJORA _/——

Propuesta de actividades especificas para los
procesos de gestidn documental que reguieren

llustracién 1. Lineamientos para el disefio de actividades de la actualizacion del PGD

5.1. Planeacion Estratégica

El Decreto 1080 de 2015 establece la Planeacion como el “Conjunto de actividades
encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la Entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion
y diseno de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de Gestion Documental.” Asi mismo, se considera pertinente incluir
actividades de articulacion con otros documentos relacionados con la planeacion estratégica de

la Entidad y del proceso de Gestion Documental.
Los lineamientos para este proceso son los siguientes:

e Las herramientas e instrumentos archivisticos relacionados con la planeacion de
actividades para la implementacion de la Gestion Documental, como el PINAR, el PGD, el
SIC, se formularan bajo la metodologia de proyectos a corto, mediano y largo plazo,

incluyendo los responsables y cronogramas.
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e (Cada ano en el mes de enero, los lideres de los procesos o los jefes de las dependencias
deberan revisar, y si es el caso, actualizar los procesos, procedimientos, flujos
documentales, manuales, planes, guias o formatos, que estan asociados a la generacién de
registros o documentos de archivo; con el fin de establecer la mejora continua y actualizar

aspectos normativos o funcionales de cada proceso.

e Las actividades definidas para el proceso son:

TIPO DE
REQUISITO el
ACTIVIDADES PARA 9 & |8 |8
DESARROLLAR 5 ol 8 o8l g9
e 4 0| S co|l o
B g 2| o SN
= 95| 2 |3 | g
£ as| 5 |2 g
g §38&|°
Elaborar, aprobar y divulgar la politica de gestion documental X | X| X
Elaborar y/o actualizar, aprobar, publicar e implementar los instrumentos X | x| x X
archivisticos de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015
Elaborar tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicablesa | X | X| X| X X
los documentos.
Actualizar y/o elaborar los procesos y procedimientos de gestion X X X
documental
Capacitacion al personal en temas relacionados con la gestion documental X x| x X X X

para fomentar buenas practicas.

Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para
el adecuado desarrollo de su funcion, siguiendo las recomendaciones del | X | X| X X X
Archivo General de la Nacion.

Elaborar los documentos teniendo en cuenta el mapa de procesos del plan
de trabajo MIPG, y EL Plan de mejoramiento Archivistico

Actualizacién, aprobacion y convalidacion de las Tablas de Retencion
Documental - TRD

Disenar e implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo - SGDEA que garantice la normalizacion y correcta gestion y
preservacion de los documentos electronicos durante el ciclo de vidadelos | X | X| X| X X
documentos y los plazos establecidos en las Tablas de Retencién
Documental - TRD.
Plantear las necesidades de desarrollo en el sistema de gestion documental
que permita la integracion de los documentos fisicos y electronicos | X | X | X| X X
(expedientes) de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental - TRD.
Tabla 2. Cronograma de actividades - Proceso de Planeacion Documental
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5.2.  Produccion Documental

Definido como “Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion
o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actia

y los resultados esperados.

Toda area que produce y tramita documentacion debe organizar en expedientes por vigencias,
las distintas series documentales que, de acuerdo con los procesos y las funciones establecidas

en las disposiciones legales, que han sido definidas en las Tablas de Retencién Documental TRD

Los lineamientos propuestos para adoptar en este proceso son:

TIPO DE

REQUISITO TIEMPO

ACTIVIDADES PARA
DESARROLLAR

Administrativo
| egal
Funcional
Tecnolégico
Corto Plazo 2025
Median o Plazo
2026
Largo Plazo 2027-
2028

Actualizar y/o elaborar los procesos y procedimientos de gestion

>
>
>

documental
Capacitacion al personal en temas relacionados con la gestion
documental para fomentar buenas practicas (implementacion de los | X X[ X| X X X

diferentes instrumentos archivisticos)
Disenar e implementar un Sistema de Gestion de Documentos

Electronicos de Archivo - SGDEA que garantice la normalizacion y correcta | X | X| X | X X X
gestion y preservacion de los documentos.

Formular el esquema de metadatos X
Construccion de la Politica Reduccion de papel, "Cero papel". XX X | X X

Campanas de sensibilizacion, capacitacion y seguimiento a la politica de x| x| x X
reduccion de papel, "Cero papel".
Tabla 3. Cronograma de actividades - Produccion Documental

5.3. Gestiony tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites

que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.
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Recorrido del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento de su funcion

administrativa para lo cual se debe tener en cuenta:

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto

de tramites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series documentales.

De acuerdo a lo anterior se plantea las siguientes actividades para este proceso:

TIPO DE
REQUISITO TIEMPO
To] N~
2 g| S| § |8
ACTIVIDADES PARA 2 T g = 8
DESARROLLAR 5 S g2 g o & g
£ 3 2| e|la| 8§ &
S c| 8| ol T o
g |22 |8
o S
Fortalecer la ventanilla Unica de documentos para identificar los
tramites, consultas de los usuarios y controlar la generacion de | X | X | X X
documentos.
Integracion de las tablas de retencion documental al sistema
RadicApp2, de radicacion, tramite y consulta de gestion documental | X X XX

para mejorar la clasificacion de la informacion.

Adquisicion del SGDEA (Sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo) para lograr una gestion documental integral | X | X | X | X X X
en entorno electrénico.

Adecuar los espacios para archivos de gestion con el fin de que

cumplan con las condiciones necesarias de seguridad y accesoala | X | X | X X
informacion

Realizar seguimiento y control de la disponibilidad de los canales de

comunicacion: correo electrénico, sede electrénica y presencial que | X | X | X | X X X

se requieran para gestion de los procesos en el SGDEA
Tabla 4. Cronograma de actividades - Gestion y Tramite

5.4. Organizacion Documental

Proceso que desarrolla actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos
de los archivos de la entidad, respetando el principio de procedencia y orden original de los
documentos.

Estos lineamientos deben estar apoyados por las tablas de retenciéon documental TRD y los
cuadros de clasificacion documental CCD.
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Administracion Municipal
TIPO DE
REQUISITO TIEMPO
o o 8l g |8
ACTIVIDADES PARA = T gl 2 &
DESARROLLAR 2 G| 5l 2 8 o8 9%
2l | 9| 8 co| 8o
s 4 S 5| & SN &N
£ Z| 3| o © o
2 "5l 2| B
o 8
Organizar los Archivos de Gestion de acuerdo con las TRD vigentes en X x| x| x
el momento de la produccion.
Aplicacion de los principios de procedencia y orden original a los X

documentos producidos objeto de organizacion.
Elaborar el Procedimiento de Organizacion X X| X
Socializacion de las tablas de retencibn documental en las

dependencias. A X
Realizar visitas de seguimiento para verificar la clasificacion, x| x | x X
organizacioén y descripcion de los Archivos de Gestion

Determinar el sistema de ordenacién (cronolégico, numérico, alfabético

o alfanumeérico), realizar foliacion y elaboracion de la Hoja de control. x| x | x X

Depurar los  expedientes, eliminar elementos metalicos vy
autoadhesivos
Realizar seguimiento. a los procesos de organizacion en las
dependencias.

Elaborar e implementar el documento de Sistema de Gestion de
documentos Electrénicos de Archivos SGDEA, teniendo en cuenta los
aspectos del servicio de metadatos y descripcion de documentos
electrénicos

Crear indices electronicos a los expedientes electrénicos de archivo
garantizando la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad del | X | X | X X
indice durante el tiempo de retencion del expediente electronico.
Asignar metadatos minimos obligatorios a los documentos electrénicos

de archivo XFX X X X
Capacitacion al personal en temas relacionados con la gestion
documental para fomentar buenas practicas (Clasificacion, ordenacion, | X XX | X| X X

foliacion etc.).

Tabla 5. Cronograma de actividades - Organizacion Documental
5.5. Transferencias Documentales

El proceso de trasferencia documental se debe desarrollar una vez los tiempos de retencion se
cumplan en los archivos de gestion estipulados en las Tablas de Retencion Documental TRD, en
las cuales se estiman los tiempos que deben permaneces los documentos en cada una de las

fases del archivo de gestién y central.
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de Chucuri ' m,.mnméé
Administracion Municipal
TIPO DE
REQuUISITO | TEMPO
T} N~
s g S| §| 8
ACTIVIDADES PARA E 8| g| N A
DESARROLLAR 4 ds|2e| Rl o R
242/ 2|8 5|8
g c| 8| o| ®| o
: ABIEIR:
o 3
Elaborar el cronograma de transferencias primarias documentales a partir
o P Xl X X
de la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental.
Elaborar, aprobar 'y divulgar _procedimiento de transferencias X X X

documentales en sus diferentes etapas.
Identificar Series y Subseries (Expedientes) a trasferir teniendo en cuenta x| x X | x| x
cronograma de transferencias y cumplir con las mismas.

Verificar la aplicacion de los procesos técnicos en la organizacion de los

expedientes para la entrega de la transferencia. X X X | XX
Incluir en las transferencias los metadatos que faciliten la posterior

recuperacion de los documentos electrénicos de las series documentales | X XX X
transferidas al archivo central en soporte electrénico.

Elaborar el procedimiento de transferencias primarias. XX X | X 1| X

Validar y ajustar el inventario documental del archivo central. XIX|X| X ]| XX

Tabla 6. Cronograma de actividades - Transferencias Documentales
5.6. Disposicion de Documentos

En este proceso se seleccionan los documentos con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién

documental.
Los lineamientos para este proceso son los indicados en la normatividad vigente:

Los inventarios de los documentos a eliminar deberan ser publicados en la pagina web de la

Entidad.

Se debera aplicar regularmente la TRD en el Archivo Central, para identificar los documentos de
conservacion total, realizar la seleccién y definir los documentos que ya no cuentan con valores

secundarios.
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de Chucuri

Administracion Municipal

) &% hj
“eipg ppLANTE

Se debera definir los lineamientos para realizar los procesos de reproduccion de los documentos

de archivo que seran objeto de transferencia secundaria.

TIPO DE

REQUISITO UIEuIFe)
= .
° ] Q| N
= | 9| © le)
ACTIVIDADES PARA 2 g 2|8 g |8
DESARROLLAR S5 §® g 8 |g
= by O O © o ©
E — :C; 5 o o o
S Nl S )
= 8 % |5

=

La disposicion de los documentos de acuerdo con lo establecido en
las Tablas de Retenciéon Documental o Tablas de Valoracion
Documental. Para los procesos de digitalizacion se deben definir los X | X| X X
lineamientos de acuerdo con el analisis que se puede hacer de la
documentacion.

Normalizar el proceso de eliminacion documental para garantizar una
destruccion segura de los documentos fisicos o electronicos.

Definir los lineamientos de conservacion de Documentos Electrénicos | X | X | X| X X
Identificar Series y Subseries (Expedientes) a trasferir teniendo en
cuenta cronograma de transferencias y cumplir con las mismas.
Verificar la aplicacion de los procesos técnicos en la organizacion de

los expedientes para la entrega de la transferencia. X X| XX X | X
Socializa.r‘el proceso de eliminacion doc‘u'mental para’ggrantizar una X x| x X
destruccion segura de los documentos fisicos y electronicos.

Aprobacién_por parte de! ’Comité MIGP de las actas de eliminacion x| x x| x X | x
para formalizar la actuacion.

Publicacion de los inventarios documentales de eliminacion en la x| x | x| x X | x

pagina web en cumplimiento de la normatividad.
Tabla 7. Cronograma de actividades - Disposicion de documentos

5.7.  Preservacion a Largo Plazo

Obedece a las medidas técnicas establecidas para conservar el maximo de tiempo posible los
documentos en soporte papel, electrénico y/o digital, que garanticen la autenticidad, integridad,
fiabilidad, confidencialidad y conservacion a largo plazo, con el fin de recuperarla en el menor
tiempo posible, sin pérdidas parciales o totales de informacién, asi como poderla migrar a

tecnologias futuras son sus debidos formatos y soportes.
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Los lineamientos para este proceso se deben estar descritos en el Sistema Integrado de

Conservacion.

TIPO DE
REQUISITO [T
10 r~
[} N 8 N
ACTIVIDADES PARA = 8|88 |8
DESARROLLAR 2 g g AR I ARES
c 4 g g g .E 8 g 8
£ 2 8| e 3 o
2 = § s |5
o |
Revision y actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion-SIC. | X | X| X| X | X
Definir lineamientos para la preservacion digital a largo plazo de los X X X
documentos electrénicos de archivo
Seguimiento y control al cumplimiento de lo establecido en el Plan de
Conservacion Documental SIC y el Plan de Preservacion digital a largo | X | X X X
plazo de los documentos electronicos de archivo.
Monitoreo y control de condiciones ambientales. X | X X X| X X
Establecer la politica de seguridad de la informacion. X|X X X X
Identificar cuales son los documentos electronicos de archivo que se X | x X
producen o generan en la Alcaldia.
Establecer la politica de seguridad de la informacion y de Backups. X | X X X

Tabla 8. Cronograma de actividades - Preservacion a largo Plazo
5.8. Valoracién Documental

Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las fases del archivo
para determinar su destino final, eliminacion o conservacion temporal o definitiva, determinando

sus valores primarios y secundarios.

Para el proceso de valoracion, es necesario considerar que la actualizacion permanente de las
TRD promueve el estudio de los documentos que se producen e ingresan a la Entidad. Dichas
actualizaciones dan cuenta del proceso de identificacion de valores primarios y secundarios de

los documentos de archivo.
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TIPO DE
REQUISITO TIEMPO
0 ~
g ol 81 8 | 8
ACTIVIDADES PARA = Tl N|8 | &
DESARROLLAR 518l 5|2 8| o8 2%
£/ 82 8l a| s8] =K
§ |=(2 2 8 |8
< S| = S
(&} |
Identificar los fondos documentales de la Entidad con el fin de iniciar con
el proceso de elaboracion de la Tabla de Valoracion Documental TVDen | X' | X | X | X X X
la Entidad.
Realizar el proceso de valoracion en el ejercicio de actualizacion de las x I xIx | x!|x
Tablas de Retencién Documental TRD

Tabla 9. Cronograma de actividades - Valoracion documental
6. FASES DE IMPLEMENTACION PGD

El Programa de Gestion Documental, busca establecer el ciclo PHVA - (Planear, hacer, verificar
y actuar) como parte de la implementacion de las actividades que se desarrollan para cada

proceso de la Gestion Documental.

Planear: Indican las actividades, el area responsable y los cronogramas propuestos.

Hacer: en cada vigencia se debe revisar este documento y se deben incluir en los Planes de
Accion de las dependencias, asi como en los Planes de Adquisiciones, los recursos necesarios

para que sean asignados y se puedan implementar las actividades propuestas.

Verificar: los seguimientos que realice el area de Archivo y Gestion Documental a las unidades
administrativas, asi como el seguimiento que realice la Oficina de Control Interno a la ejecucion
de este documento, los planes de accion por dependencias y a los planes anuales de

adquisiciones.

Actuar: considera realizar las actualizaciones a este documento, bien sea de manera puntual,
por el cumplimiento de las actividades o porque se requieran la inclusiéon de nuevas acciones
por cambios en los cronogramas de ejecucion, o bien la reformulacion de todo el documento, al

haber cumplido con las metas propuestas.
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En el siguiente grafico se muestran las fases de implementacion del programa de gestion

documental - PGD.

Planear Hacer
o e Incluir las
* |as actividades necesidades
« Aarearesponsable I en los Planes
— o AR =S
. cr‘onogr‘z:rrsr;as < 01 T~——=____, deAcciény
propuesto Planes de
AW @ Adquisiciones
— * Recursos

necesarios

proceso de
la Gestion 02

Actuar Documental

e Actualizaciones

las actividades Verificar
. c:rs,le:SSDad « seguimiento del
S area de Archivo
cronograma de § Gectich
ST Documental.

« Actualizacién del » seguimiento de

la Oficina de
Control Interno

llustracion 2. fases de implementacion del programa de gestion documental - PGD

7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La elaboracién y puesta en ejecucion de los Programas Especificos que indica el Decreto 1080
de 2015, son actividades plasmadas en el cronograma, que buscan la simplificacion de
tramites, la adecuacion de procesos y procedimientos y la mejora continua, de tal manera que

se facilite a los usuarios, la informacion institucional y el acceso a los archivos.

7.1. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos

Este programa permite realizar el analisis diplomatico de los documentos independientemente
de su soporte, con el propdsito de crear las formas, formatos y formularios, denominandolos con
nombres propios; permitiendo con ello establecer: tradicion documental, autenticidad y tipologia

de los documentos, para facilitar la identificacion, clasificacion y descripcion de los documentos.
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Administracion Municipal

El programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos para la Alcaldia de el
Carmen de Chucuri, parte de la necesidad de centralizar y controlar la produccion, conservacion
y recuperacion de formularios por parte de los servidores, enmarcados en la eficiencia

Administrativa y en la normatividad vigente que rige sobre Gestion Documental,

La Secretaria de gobierno en trabajo conjunto con Gestion Documental, debe disenar,
implementar y socializar este Programa encaminado a la normalizacion de las formas y
formularios electrénicos que sean adoptados por la alcaldia, partiendo de los siguientes criterios

minimos:

Mantener al dia la documentacion para la administraciéon del
OBJETIVO sistema Integrado de Gestion con acciones para analizar,
validar, unificar y codificar la creacién, modificacion,
actualizacion o retiro de los documentos.

ACTIVIDADES
Diseno y/o actualizacion del Proceso "Produccion Documental
Elaborar, mantener actualizado y publicado un listado maestro de documentos y registros.

Identificar las tipologias documentales y Vincularlos a las series y subseries documentales
segln la clasificacion archivistica.
Actualizacion y normalizacion de formatos generados de los procesos y actividades de la

entidad.
PLAZO DE EJECUCION 2025-2028
RESPONSABLE Secretaria de gobierno y el apoyo de Gestion Documental

Tabla 10. Cronograma de actividades - Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos
7.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Este programa comprende la identificacion, evaluacion, seleccion, proteccion, preservacion y
recuperacion de los documentos de la Alcaldia de del el Carmen de Chucuri para Asegurar el

funcionamiento de la Entidad.

Durante el levantamiento de informacién para realizar la actualizacion del Diagnéstico Integral
de Archivos en el ano 2024, se realizaron preguntas especificas para identificar caracteristicas
de las series y subseries documentales de las Tablas de Retenciéon documental TRD, con la
finalidad de caracterizar cuales de éstas podrian ser consideradas documentos vitales para la
Entidad.
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Garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos
identificando, recuperando, asegurando y preservando los
documentos que deben ser conservados y preservados, con el
fin de garantizar el funcionamiento, gestion y continuidad de la
Entidad.

ACTIVIDADES
Identificar las series y subseries documentales vitales y esenciales en la entidad.
Desarrollar y aplicar métodos, incluyendo almacenamiento y tecnologia de la informacion,
para proteger y salvaguardar los documentos identificados como vitales.
Disenar y/o actualizar el Procedimiento de Disposicion Final de Documentos.
Establecer procesos de diagnéstico, sensibilizacion, prevencion, inspeccién y mantenimiento
de documentos.
Hacer el monitoreo y control sobre las condiciones ambientales
Elaborar y/o actualizar el Mapa de Riesgos especificos para el area de Gestion Documental.
Programas de seguridad de limpieza, desinfeccion, fumigacion y control de plagas.
PLAZO DE EJECUCION 2025-2028
RESPONSABLE Secretaria de gobierno y el apoyo de Gestién Documental

Tabla 11. Cronograma de actividades - Programa de Documentos Vitales o Esenciales

OBJETIVO

7.3. Programa de Reprografia

El Programa de reprografia se desarrolla con actividades encaminadas a generar lineamientos
para la produccién de documentos con materiales de calidad de archivo y la digitalizacion de los
documentos en formatos analdgicos de los Archivos de Gestion y el Archivo Central; de acuerdo
con las necesidades de la gestion de documentos fisicos que sean producidos o recibidos; las
necesidades de aplicacion de los procedimientos indicados en las TRD, o bien las necesidades
de reproduccion de la informacion que se considera relevante para mantener la continuidad de

los tramites y servicios de la Entidad en caso de presentarse una situacion de emergencia.

Determinar los documentos de conservacion preservando los
OBJETIVO documentos que deben ser conservados y preservados, producto
de la aplicacion de las tablas de retenciéon documental - TRD.

ACTIVIDADES
Digitalizar conforme a los lineamientos internos, la documentacién producto de la aplicacién
de la TRD en el Archivo Central.
Formular proyecto de digitalizacion a documentos especiales
PLAZO DE EJECUCION | 2025-2028

RESPONSABLE Secretaria de gobierno y el apoyo de Gestion Documental
Tabla 12. Cronograma de actividades - Programa de Reprografia
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7.4. Programa Plan Institucional de Capacitacion

Este programa pretende integrar los lineamientos que permitan determinar el grado de
conformidad y cumplimiento del proceso de gestion documental en la Alcaldia de el Carmen de

Chucuri.

El programa busca fortalecer las competencias laborales a través de actividades de capacitacion
(induccién, entrenamiento, capacitacion), que permitan la mejora en la gestion institucional y

por ende la prestacion del servicio de conformidad con el Plan Estratégico de la entidad.

Brindar herramientas en materia de gestion documental, que
permitan el cumplimiento de los lineamientos, planes, programas
y procedimientos enmarcados en el Programa de Gestion
Documental, el Plan Institucional de Archivos y el Sistema
Integrado de Conservacion.

ACTIVIDADES
Gestionar la inclusién dentro del Plan de Capacitacion de la entidad la realizacion de jornadas
de capacitacion a todo el personal en materia de gestion documental para llevar a cabo una
adecuada implementacion del Programa de Gestion Documental en la Entidad.
Induccién/reinduccion en gestion documental: Los servidores publicos cuya vinculaciéon sea
de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocion, servidores con nombramiento
provisional, temporales. Los contratistas podran recibir induccién general en materia de
gestion documental para llevar a cabo una adecuada implementacion del Programa de
Gestion Documental en la Entidad.
Identificar necesidades en temas archivisticos.

OBJETIVO

PLAZO DE EJECUCION 2025-2028

RESPONSABLE Secretaria de gobierno y el apoyo de Gestion Documental
Tabla 13. Cronograma de actividades - Programa Plan Institucional de Capacitacion

7.5. Programa de Auditoria y Control

El programa de Auditoria y Control tiene como propésito fortalecer la gestion documental del

Archivo General de la Nacion a través de acciones de evaluacion y control.

El ejercicio de control interno le permite a la entidad, verificar el estado de un plan, programa,
actividad o tarea en un momento determinado, identificando su conformidad, grado de avance
o de cumplimiento, emitiendo recomendaciones e identificando oportunidades de mejora que
permitan detectar las desviaciones que se identifiquen y que puedan afectar la efectividad del

sistema.
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Realizar seguimiento y control a las dependencias con continuas
OBJETIVO visitas a los archivos de gestion donde se verifica el cumplimiento
de las actividades senaladas en el Programa de Gestion
Documental.

ACTIVIDADES
Realizar visitas de seguimiento a los Archivos de Gestion de las dependencias para
verificacion del proceso de organizacién documental.
Realizar seguimiento a los Planes de Mejoramiento
los contenidos en constante revision seran: Tablas de Retencion Documental TRD, Programa
de Gestion Documental - PGD, Programas especificos, Sistema Integrado de Conservacion -
SIC, organizacion de archivos fisicos y electrénicos, inventario documental en los archivos,
transferencias primarias, blsqueda y recuperacion de informacion fisica y electronica.
La Entidad cada ano realiza un programa de auditorias, para la verificacion y cumplimiento de

requisitos.
PLAZO DE EJECUCION 2024-2028
RESPONSABLE Oficina de control interno

Tabla 13. Cronograma de actividades - Programa de Auditoria y Control
7.6. Programa de Archivos Descentralizados

El programa de archivos descentralizados estara orientado a los archivos ubicados en las
diferentes dependencias de la alcaldia y del archivo central, que permita la administracion,
control y seguimiento a los procesos, condiciones de produccion, gestion y tramite, organizacion

y conservacion, aplicada a la documentacion fisica y electrdnica.

Establecer lineamientos para la administracion y control de los archivos,
OBJETIVO orientados a la administracion, custodia, mantenimiento integral y seguridad
en todo el ciclo vital de los documentos que reposan en los archivos
ubicados en las diferentes dependencias de la entidad.

ACTIVIDADES
Estudio y evaluacion de necesidades de infraestructura, de conformidad con los resultados obtenidos del
Diagnéstico Integral de Archivos.
Identificar las necesidades de gestion documental en cuanto a la administracion, organizacion, custodia
y consulta de los archivos de gestion y central para definicion de las estrategias a socializar al interior de
la Entidad.
Capacitacion a funcionarios y contratistas en los lineamientos de organizacion y conservacién documental
de los archivos descentralizados.
PLAZO DE EJECUCION | 2024-2028

RESPONSABLE Secretaria de gobierno y el apoyo de Gestiéon Documental
Tabla 14. Cronograma de actividades - Programa de Archivos Descentralizados
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7.7.  ARMONIZACION CON LOS PROCESOS DE LA ENTIDAD

La Politica de Gestion Documental se configura como un eje fundamental dentro de la
Planeacion Estratégica de la Entidad, que a su vez esta articulada con las dimensiones del

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Informacion y la Comunicacion, (MIPG).

La actualizaciéon del Programa de Gestion Documental se ha desarrollado como un documento
de planeacién que puede ser gestionado cada aho mediante la articulacion de los planes
estratégicos como el Plan Institucional de Archivos, el Plan Anual de Adquisiciones y el Plan de

Accién Anual.

Las actividades propuestas para la implementacion de los siete (7) procesos de la gestion
documental y los programas especiales, estan alineadas a las necesidades propias de la Entidad
y tienen como finalidad fortalecer el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion mediante la
actualizacién de la documentacion de los Procesos Estratégicos, misionales y de apoyo, lo que
permitird aumentar el conocimiento de la produccion documental en soportes fisicos de archivo

y los flujos documentales que se generan en cada proceso.

El Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos

archivisticos:

e El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

e La Tabla de Retencién Documental (TRD).

e El Programa de Gestion Documental (PGD).

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

e El Inventario Documental.

¢ Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

e Los bancos terminolégicos de tipos, series y subseries documentales.

e Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de las unidades

administrativas la entidad.
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e Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos y

restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Articulacion con otros programas y sistemas de la entidad, Plan Estratégico Institucional y en el

Plan de Accion Anual de la entidad, con las siguientes orientaciones:

e Estara alineado con los objetivos estratégicos de la entidad.
e Establecera metas de corto, mediano y largo plazo.
e Debera contar con los recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos

definidos.

Por lo anterior, el Programa de gestion documental-PGD de la Alcaldia de el Carmen de Chucuri,
muestra la descripcion general del proceso de Gestion Documental, el cual tiene como propésito
gestionar los proyectos, programas y tecnologias, enfocadas a la eficaz administracion de la
informacion en todo el ciclo vital de los documentos de archivo (ARCHIVO TOTAL) a través de la
generacion e implementacion de politicas y metodologias enfocadas a garantizar la

administracion, uso, acceso y la preservacion de la memoria institucional de la entidad.

ANEXOS:

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL
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8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PGD

ITE FRECUE FECHA (2) (2) (2) g
M | PROGRAMAS ACTIVIDADES NCIA 2l2al2]|2 ENTREGABLE
RESPONSABLE
5|6([7]8
1. PGD
L o listado maestro
Diseno y/o actualizacion
. - de documentos
1 del Proceso "Produccion Anual .
y registros
Documental ;
Actualizado
Elaborar, mantener
2 actualizado y publicado un
Programa de listado maestro de Secretaria de
Normalizacién documentos y registros. gobierno, apoyo
de Formasy Identificar las tipologias de Gestion
Formularios | documentales y Vincularlos Documental'y Informe de
3 Electrénicos a las series y subseries Trimestral | area de Calidad
p avance
documentales segun la
clasificacién archivistica.
Actualizacién y
4 normalizacion de formatos
generados de los procesos
y actividades de la entidad.
Identl_flcar las series y 4 Tablas de
subseries documentales Unica L
5 \ . retencion
vitales y esenciales en la vez
. documental TRD
entidad.
Desarrollar y aplicar
métodos, incluyendo
almacenamiento y
techoleéidde |3 Informe avance
6 > 10log Anual Digitalizacion de
informacion, para proteger
documentos
y salvaguardar los
documentos identificados
como vitales. .
Programa de Disenar y/o actualizar el 7 Secretarla de Procedimiento
8 Documentos Procedimiento de Unica gobiernoy el de Disposicién
Vitales o Disposicion Final de vez apoyo de Gestion Final de
Esenciales Documentos Documental Documentos
Establecer procesos de
diagnostico, sensibilizacion,
9 prevencién, inspecciony Avance plan
mantenimiento de ! integrado de
Trimestral 2
documentos. conservacion
Hacer el monitoreo y SIC
10 control sobre las
condiciones ambientales
Elaborar y/o actualizar el Mapa de
11 Mgpa de RlesgPS Anual Riesgos dell‘area
especificos para el area de de Gestion
Gestién Documental. Documental.
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Programas de seguridad de Avance plan
12 I|mp|eza_,‘desmfeccmn, Trimestral integrado _Qe
fumigacion y control de conservacion
plagas SIC
Digitalizar conforme a los
lineamientos internos, la Informe avance
13 documentacion producto | Trimestral Secretaria de Digitalizacion de
Programa de | de la aplicacion de la TRD gobierno y el documentos
Reprografia en el Archivo Central apoyo de Gestion
Formular procedimiento de - Documental Documento
NI, o Unica L
14 digitalizacion a documentos s procedimiento
especiales de digitalizacién
Gestionar la inclusién
dentro del Plan de
Capacitacion de la entidad
N ’ Plan de
la realizacion de jornadas N
. e Capacitacion de
de capacitacion a todo el )
- la entidad con
15 personal en materia de Anual
P temas de
gestion documental para o
gestion
llevar a cabo una adecuada
! i documental
implementacion del
Programa de Gestion
Documental en la Entidad.
Induccion/reinduccion en
gestion documental: Los
PrOPgII’ama .SerVidO!'?S pl.]bliCOS Cuya Secretaria de
nsti an I vinculacion sea de carrera gobierno y el
nSt't:jJC'O”a administrativa, de libre apoyo de Gestion
c € | nombramiento y remocion, Documental
apacitacion servidores con
nombramiento provisional, | Cada vez )
16 temporales. Los que se Listados de
contratistas podran recibir | requiera asistencia de las
induccién general en personas
materia de gestion capacitadas
documental para llevar a
cabo una adecuada
implementacion del
Programa de Gestion
Documental en la Entidad.
Identificar necesidades en
17 o Anual
temas archivisticos
Realizar visitas de
seguimiento a los Archivos
de Gestion de las Secretaria de
18 | Programa de d denci :
Auditort ependencias para Trmestal gobierno y el Informe de
udrtoria y verificacion del proceso de i apoyo de Gestidon avance
Control organizacién documental. Documental
Realizar seguimiento a los
19 . .
Planes de Mejoramiento
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20

21

Estudio y evaluacion de
necesidades de
infraestructura, de
conformidad con los
resultados obtenidos del
Diagnoéstico Integral de
Archivos
Identificar las necesidades Unica
de gestion documental en vez
cuanto a la administracion,

Programa de
Archivos
Descentraliza
dos

organizacion, custodia y
consulta de los archivos de
gestion y central para

Secretaria de
gobiernoy el
apoyo de Gestion
Documental

22

definicion de las
estrategias a socializar al
interior de la Entidad.
Capacitacion a funcionarios
y contratistas en los
lineamientos de
organizacion y
conservacion documental
de los archivos
descentralizados

Semestral

Informe
Diagnostico
integral de
gestion
documental

Listados de
asistencia de las
personas
capacitadas

Tabla 15 - Cronograma de actividades PGD
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