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1. INTRODUCCION

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), en su Titulo V,
articulo 21;laLey 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Acceso a la Informacion
Publica Nacional); y el Decreto 1080 de 2015 (con sus modificaciones), asi como
los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion, se establece la
obligacién de elaborar y adoptar un Programa de Gestion Documental (PGD), que
permita la adecuada administracion de Ila informacién institucional.
En este contexto, el presente documento desarrolla de manera estructurada el
Programa de Gestion Documental (PGD), con el propdsito de garantizar la correcta
gestion, organizacion y conservaciéon de los documentos, conforme a los principios
y procesos archivisticos vigentes.

El Programa de Gestion Documental (PGD) constituye un instrumento estratégico
para la Empresa de Servicios Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P., al consolidarse
como un proceso transversal orientado a la planificacion, produccion, gestion,
organizacion, conservacion y disposicion de los documentos a lo largo de su ciclo
de vida, en el corto, mediano y largo plazo.

Su implementacién fortalece la integridad, disponibilidad y confiabilidad de la
informacion institucional, contribuyendo a la adecuada toma de decisiones y al
desarrollo eficiente de las actividades misionales. Asimismo, permite asegurar la
continuidad del negocio frente a riesgos asociados a la pérdida, alteracién o
indisponibilidad de la informacién.
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2. OBJETIVOS

Implementar y fortalecer mediante la aplicacion de lineamientos técnicos,
administrativos, archivisticos y tecnoldgicos orientados a la adecuada produccién,
organizacion, tramite, conservacion, acceso Yy disposicion final de los documentos
institucionales, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente

3. ALCANCE

El Programa de Gestién Documental tiene como propdsito apoyar la implementacion
de lineamientos orientados al adecuado manejo, organizacion, administracion y
conservacion de los documentos producidos y recibidos por EMPOCHAPARRAL
Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P en cumplimiento de sus funciones
institucionales.

Este Programa aplica a toda la informacion generada, recibida, tramitada y
conservada por la entidad, asi como por las personas naturales o juridicas que, en
desarrollo de actividades relacionadas con su mision institucional, produzcan o
administren documentacién en cualquier soporte 0 medio de registro, ya sea fisico,
analogo o digital.

En consecuencia, es responsabilidad de todos los funcionarios, contratistas y
terceros vinculados a la entidad, dar cumplimiento a las politicas, lineamientos y
disposiciones establecidas en materia de gestion documental, garantizando la
adecuada administracion, conservacion y acceso a la informacion institucional

4. DEFINICION

Es el instrumento archivistico que permite a los sujetos obligados, formular y
documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemético de los procesos
de gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su
destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion. (AGN).
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5. GLOSARIO GESTION DOCUMENTAL EMPOCHAPARRAL

CONCEPTO DEFINICION
PGD: Programa de Gestion Documental
PINAR: Plan Institucional de Archivos
SIG: Sistema Integrado de Gestion.
TRD: Tablas de Retencion Documental
TVD: Tablas de Valoracion Documental
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha,

su 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 informacién a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestidén y reune
los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua
utilizacidon y consulta administrativa.

Archivo Electronico: Es el conjunto de documentos electronicos,
producidos y tratados archivisticamente, siguiendo
la estructura organico-funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona
o institucion publica o privada, en el transcurso de
su gestion.
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Archivo historico:

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestidn, la documentacion que por
decision del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio o quien haga sus veces, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Banco Terminologico:

Es el instrumento archivistico elaborado por el
Archivo, el cual estandariza la denominacion de
series y subseries documentales producidas en
razon de las funciones administrativas transversales
a la administracién publica. Ademas, se constituye
en una herramienta que facilita los procesos de
valoracion de documentos y elaboracion de Tablas
de Retencion Documental al ofrecer tiempos
minimos de retencion documental y una propuesta
de disposicion final.

Carpeta:

Unidad de conservacién a manera de cubierta que
protege los documentos para su almacenamiento y
preservacion.

Ciclo vital del documento:

Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta
su disposicion final.

Cddigo:

Identificacion numérica o alfanumérica que se
asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y
que debe responder al sistema de clasificacidon
documental establecido en la entidad.

Comité de archivo:

Grupo asesor de la Alta Direccion, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas,
definir los programas de gestion de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.
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Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a
una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacion de fondos
Comunicaciones oficiales: | acumulados es pertinente el uso del término
‘correspondencia”, hasta el momento en que se
adoptd la definicion de “comunicaciones oficiales”
sefalada en el Acuerdo 060 de 2001, expedido por
el Archivo General de la Nacion.

Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el
que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.

Cuadro de clasificacion:

Fase del proceso de organizacién documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones
Clasificacion Documental: | documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).

Local especialmente equipado y adecuado para el
Depésito de Archivo almacenamiento y la conservacion de documentos de
archivo

Operacién, dada en la fase de organizacion de
documentos, por la cual se retiran aquellos que
no tienen valores primarios ni segundarios, para
su posterior eliminacion.

Depuracion:

Técnica que permite la reproduccion de
informacién que se encuentra guardada de
Digitalizacion: manera analégica (Soportes: papel, video, casetes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sodlo
puede leerse o interpretarse por computador.

Decisidon resultante de la valoracidon hecha en
Disposicion final de cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,

documentos: registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su
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conservacion total, eliminacién, seleccion y/o
reproduccion

Documento:

Informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el
medio utilizado

Eliminacion Documental:

Actividad resultante de la disposicion final sefalada
en las tablas de retencion o de valoracion
documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicios de conservar su informacion en otros
soportes.

Expediente Digital o
Digitalizado:

Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos,
son convertidos a formato electronico mediante
procesos de digitalizacion.

Gestion Documental:

Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion
de la documentacion producida por la entidad desde
su origen hasta su disposicion final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

Gestion Y Tramite:

Abarca el inicio, la vinculacion a un tramite, la
distribucion, la descripcién, la disponibilidad,
recuperacion y acceso del expediente hasta que
cumple la funcidn inicial por la que fue creado.

Normalizacion Archivistica:

Actividad colectiva encaminada a unificar criterios
en la aplicacion de la practica archivista.

Organizacién Documental:

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de
una institucion.

Plan Institucional de
Archivos — PINAR -

Es un instrumento de la Alta Direccion, que permite
planear, hacer seguimiento y articular con los planes
estratégicos, la funcién archivistica de acuerdo con
las  necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades de cada entidad.

EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P
NIT: 809.002.366-4

Direccién: Calle 10 No. 9-61 Centro - Chaparral Tolima (Col)
Teléfono (+57) 314 493 3459

Correo: contactenos@empochaparral.gov.co




Chaparral

6. ASPECTOS GENERALES
Publico al que esta dirigido

El Programa de Gestion Documental (PGD) de EMPOCHAPARRAL Empresa de
Servicios Publicos de Chaparral E.S.P. esta orientado a la Alta Gerencia, al
Subcomité de Archivo y a todos los funcionarios de la entidad, quienes desempefian
un papel fundamental en su adecuada implementacién, seguimiento y
fortalecimiento institucional.

La participacion activa de estos actores garantiza la articulacion de las politicas y
lineamientos archivisticos con los objetivos estratégicos de la empresa,
promoviendo una gestién documental eficiente, transparente y alineada con la
normatividad vigente. En este sentido, la Alta Direccion y el Subcomité de Archivo
tendran la responsabilidad de liderar los procesos de evaluacién, validacion y
aprobacion de las estrategias, planes de accion y metas definidas en el PGD,
asegurando su cumplimiento y mejora continua.

Asimismo, el compromiso de los servidores y colaboradores EMPOCHAPARRAL
Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P. permitird consolidar una cultura
organizacional basada en la correcta administracion de la informacion, la
preservacion documental y el fortalecimiento de los principios de eficiencia
administrativa, acceso a la informacién y memoria institucional.

7. Requerimientos Para Desarrollo Del PGD

Normativos

EL Programa de Gestion Documental (PGD) de EMPOCHAPARRAL Empresa de
Servicios Publicos de Chaparral E.S.P se sustenta en el marco juridico y técnico
archivistico vigente en Colombia, el cual establece los principios, lineamientos y
directrices para la adecuada administracién, organizacion, conservacion, acceso y
disposicion final de la informacién institucional, tanto en soporte fisico como
electronico.

La Constitucion Politica de Colombia consagra el derecho fundamental de acceso
a la informacion publica, el principio de transparencia administrativa y la obligacién
de las entidades estatales de proteger el patrimonio documental de la Nacién,
fundamentos que orientan la funcion archivistica y la gestion documental en las
entidades publicas.

En desarrollo de estos principios, la Ley 594 de 2000 —Ley General de Archivos—
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define las bases de la funcion archivistica del Estado y establece las
responsabilidades institucionales relacionadas con la produccion, organizacion,
conservacion, acceso y disposicion final de los documentos. Esta norma constituye
el eje central para la implementacion de los procesos archivisticos y la
administracion integral de los archivos institucionales.

De igual manera, la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional, fortalece la gestion documental al
establecer obligaciones relacionadas con la publicacion, disponibilidad, clasificacion
y acceso a la informacion publica, garantizando la transparencia institucional y el
ejercicio del control ciudadano.

En concordancia con lo anterior, el Decreto 1080 de 2015 —Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura— compila y reglamenta las disposiciones
relacionadas con la gestion documental y archivistica, incorporando directrices para
la administracion de documentos fisicos y electronicos, asi como para la
implementacion de instrumentos archivisticos en las entidades publicas.
Complementariamente, el Decreto 2609 de 2012 desarrolla aspectos
fundamentales de la gestion documental, especialmente en materia de organizacion
de archivos, documentos electrénicos, preservacion digital y modernizacién de los
procesos archivisticos.

En materia de transformacion digital, el Decreto 1008 de 2018, mediante el cual se
establece la Politica de Gobierno Digital, impacta directamente la gestidn
documental al promover el uso estratégico de las tecnologias de la informacion, la
interoperabilidad, la seguridad digital y la administracion electronica de documentos,
fortaleciendo la eficiencia administrativa y la prestacion de servicios digitales.

Asimismo, la Ley 1581 de 2012, relacionada con la proteccion de datos personales,
establece disposiciones para el tratamiento adecuado de la informacién que
contenga datos personales, garantizando la confidencialidad, seguridad vy
privacidad de los documentos administrados por la entidad.

Igualmente, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) incorpora la
gestion documental como una dimension estratégica para el fortalecimiento
institucional, la transparencia, la gestion del conocimiento y la mejora continua de
los procesos administrativos.

Por otra parte, el Archivo General de la Nacion (AGN), como ente rector de la politica
archivistica del pais, ha expedido acuerdos y lineamientos técnicos que
complementan el marco normativo aplicable a la gestion documental. Entre ellos se
destacan el Acuerdo No. 060 de 2001, relacionado con la administracion de las
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comunicaciones oficiales; el Acuerdo No. 004 de 2013, que reglamenta la
elaboracion, evaluacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD); y el Acuerdo No. 002 de 2014,
mediante el cual se establecen criterios para la creacion, organizacion, control y
consulta de los expedientes de archivo.

Adicionalmente, el AGN ha emitido lineamientos técnicos sobre gestion documental
electronica, digitalizacion, expediente electrénico, preservacion digital, metadatos y
Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), los cuales
constituyen referentes obligatorios para garantizar la autenticidad, integridad,
disponibilidad y conservacion de los documentos electrénicos de archivo.

Finalmente, mediante la Resolucion No. 221 del 4 de septiembre de 2020,
EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P. cred el
Subcomité Interno de Archivo, instancia encargada de orientar, evaluar y apoyar la
implementacion de las politicas, procedimientos e instrumentos archivisticos de la
entidad, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y el fortalecimiento de
la gestién documental institucional.

En conjunto, este marco normativo y técnico proporciona las bases para la
implementacion y fortalecimiento del Programa de Gestion Documental de
EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P
garantizando la eficiencia administrativa, la transparencia, la preservacion de la
memoria institucional, la seguridad de la informacion y el adecuado acceso a los
documentos de archivo.

Econémicos

EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P en
cumplimiento de los lineamientos establecidos para la implementacion vy
fortalecimiento del Programa de Gestion Documental (PGD), garantizara la
asignacion de los recursos economicos necesarios durante las vigencias 2026—-2027,
con el propdsito de asegurar el desarrollo eficiente y oportuno de las actividades,
estrategias y acciones contempladas en dicho programa.

Estas asignaciones presupuestales estaran orientadas a financiar los procesos
relacionados con la organizacion, conservacion, administracién y modernizacion de
los archivos institucionales, asi como la implementacion de herramientas
tecnoldgicas, adecuacion de espacios fisicos, adquisicion de insumos archivisticos,
fortalecimiento de la gestion documental electrénica y capacitacion del personal
responsable de los procesos archivisticos.
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De igual manera, la empresa dispondra de los recursos necesarios para garantizar
el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, la preservacion de la
memoria institucional, la transparencia administrativa y el adecuado acceso a la
informacion, contribuyendo asi al fortalecimiento de la gestion institucional y la
mejora continua de los procesos administrativos y documentales.

Administrativos

El Programa de Gestion Documental es liderado por el Subcomité de Archivo de
EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P el cual esta
conformado por un equipo interdisciplinario encabezado por la Gerencia, el érea de
Direccidon Administrativa y Financiera, Sistemas y Gestion Documental. Este equipo
tiene la responsabilidad de orientar, coordinar y supervisar las actividades
relacionadas con la administracion, organizacion, conservacion y disposicion de la
documentacion institucional, garantizando el cumplimiento de la normatividad
archivistica vigente y el fortalecimiento de los procesos administrativos de la entidad.

Tecnoloégicos

Actualmente EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de Chaparral
E.S.P. dispone de herramientas tecnoldgicas que fortalecen y apoyan la ejecucion
del Programa de Gestion Documental, facilitando la administracion, control y
trazabilidad de la informacion institucional.

La entidad cuenta con un software financiero y administrativo integral, el cual
permite gestionar los procesos de correspondencia mediante la recepcion,
radicacion, digitalizacion, distribucion y seguimiento de los documentos externos e
internos. Esta herramienta garantiza el control del tramite documental hasta la
finalizacion de cada asunto, contribuyendo a la eficiencia administrativa y al
adecuado manejo de la informacién.

El acceso al sistema se encuentra habilitado para los funcionarios de la empresa de
acuerdo con los perfiles y permisos asignados y administrados por la Oficina de
Informatica, asegurando la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion institucional.

Actualmente, el software cuenta con los siguientes modulos en funcionamiento:

e NO6mina

e Servicios Publicos
o Correspondencia
o Contabilidad

EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P
NIT: 809.002.366-4
Direccién: Calle 10 No. 9-61 Centro - Chaparral Tolima (Col)
Teléfono (+57) 314 493 3459
Correo: contactenos@empochaparral.gov.co




Chaparral

e Almacén
« Contratacion
e Indicadores

Estas herramientas tecnoldgicas contribuyen al fortalecimiento de los procesos
administrativos y documentales de EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de
Chaparral E.S.P promoviendo una gestidn eficiente, organizada y acorde con las
necesidades operativas de la entidad.

8. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Analizar y establecer las actividades requeridas antes o durante la
produccion de la informacion, para determinar su utilidad y uso, con el fin
de dar cumplimiento a los aspectos administrativos, legales, funcionales,
técnicos,

tecnoldgicos y archivisticos.

*Analizar e identificar los requerimientos administrativos, legales,
funcionales, técnicos, tecnoldgicos y archivisticos para la produccién de
la informacion.

*Construccion de instrumentos archivisticos que permitan identificar y
controlar los documentos producidos en todo su ciclo vital.

Establecer lineamientos para la produccién, formato y estructura de los
documentos que se generan en la entidad por razon de las funciones y
procedimientos.

*Crear y disefiar formatos, formularios y documentos debidamente
planeados y documentados.

*Definir las condiciones diplométicas, el soporte, el medio, las técnicas
de impresién, la calidad del papel.

*Disefar los mecanismos de control para la recepcion de documentos
fisicos y Electrénicos.

Recepcionar, enviar y distribuir los documentos desde su etapa de
produccién hasta el cumplimiento la resolucion de los asuntos, contando
con disponibilidad, recuperacion y acceso a la informacion.
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*Normalizar y estandarizar los procesos de radicacion y distribucion de
documentos.

* Fortalecer el préstamo y consulta de documentos tanto en el archivo
central como en los archivos de las dependencias.

*Hacer seguimiento y control de tramites en sus tiempos de respuestas
oportunamente.

Realizar los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion de los
documentos que se generan.

Identificar dentro de los expedientes los documentos generados de
idad con los cuadros de clasificacion documental, las tablas de retencion
ntal y tablas de valoracién documental.

*Establecer lineamientos para la clasificacion y ordenacién de los
documentos.

* Elaboracion de inventarios documentales.

*Realizar visitas de verificaciébn del cumplimiento de la organizacion
de los

archivos en los archivos de gestion.

Garantizar el traslado organizado y controlado de los documentos desde
el archivo de gestion hacia el archivo central, asegurando su adecuada
conservacion, consulta y control documental.

*Revisar los expedientes que hayan cumplido su tiempo de permanencia
en las dependencias.

*Verificar el estado fisico y la integridad de la documentacion a transferir.
*Organizar los documentos conforme al orden documental establecido
por la entidad.

*Realizar la foliacion de los expedientes cuando sea necesario.
*Elaborar y verificar los inventarios documentales correspondientes a la
transferencia.

*Rotular las carpetas y cajas de archivo para su adecuada identificacion.
*Trasladar la documentacion del archivo de gestion al archivo central.
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Definir e implementar las condiciones para la proteccion y conservacion
de los documentos en soporte fisico.

*Aplicar los plazos de conservacion para la etapa activa e inactiva
*Realizar el mantenimiento y control de las instalaciones para asegurar
gue las condiciones ambientales y de infraestructura sean adecuadas
*Utilizacion de materiales adecuados para la conservacion a largo plazo
de los documentos de archivo.

Identificar y establecer los valores primarios y secundarios de la
informacién, con el fin de establecer su plazo de conservacion Yy
disposicion final.

*Definir, consolidar y aplicar los plazos de conservacion definidos para la
conservacion documental, tanto de los documentos de archivo, en la tabla
de retencion documental (TRD) o en los acuerdos de conservacion.

9. ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA COMPLEMENTAR EL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

- Diagnostico de
conservacion

Elaborar e documental.

implementar el

normatividad
archivistica vigente.

- ldentificacion de

lineamientos y
procedimientos de
conservacion.

- Socializacién del SIC.

Sistema Integrado

Corto Sistema Integrado riesgos fisicos y de Conservacion
Plazo (6 | de Conservacion ambientales. documentado e
meses) (SIC) conforme ala | - Elaboracion de implementado en

la entidad.
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- Identificacién de series
y subseries
documentales.
Elaborar e - Elaboracién y Tablas de
implementar las actualizacion de las Retencion
Mediano | Tablas de Retencién | TRD. Documental
Plazo (1 Documental (TRD), |- Aplicaciéon de procesos | aprobadas e
afo) aplicando procesos | de eliminacion, implementadas en
de disposicion final conservacion total y los procesos
documental. digitalizacién. archivisticos.
- Organizacion de
archivos conforme a las
TRD.
Implementar un - Evaluacion de
software de gestiéon | necesidades
o Software de
documental que tecnoldgicas. .
L 2 gestion
optimice la - Adquisicion o
Largo - . . i documental
administracion, implementacion del )
Plazo - implementado y
. conservacion y software. )
(Superior . funcionando
acceso ala - Capacitacion al
a dos ) , conforme a la
- informacion personal. -
anos) PR normatividad
institucional. - Puesta en e
) : archivistica
funcionamiento y :
- vigente.
seguimiento del
sistema.

10.PROGRAMAS ESPECIFICOS

— Mejorar la eficiencia de los procesos de negocio.
— Facilitar el acceso a los documentos.

— Apoyar el cumplimiento de la normatividad vigente
reduciendo riesgos inherentes a la gestidn
documental.

— Digitalizacion con fines de consulta y continuidad
de negocio en caso de pérdida de los documentos
fisicos.

— Garantizar el traslado organizado y controlado de
los documentos desde los archivos de gestion
hacia el archivo central.

PROGRAMA DE
REPROGRAFIA

PROGRAMA DE
TRANSFERENCIA
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— Facilitar la conservacién, control y disponibilidad
de la documentacién institucional.

— Mejorar la organizacion documental y el manejo
de los expedientes transferidos.

— Asegurar la integridad y consulta de los
documentos durante el proceso de transferencia

documental.
PROGRAMA DE — Fortalecer los conocimientos del personal en
CAPACITACION materia de gestion documental y procedimientos

archivisticos.

— Promover la correcta aplicacion de los procesos
documentales dentro de la entidad.

— Sensibilizar a los funcionarios sobre la importancia
de la organizacion, conservacion y control de los
documentos institucionales.

11.PUBLICACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestién Documental (PGD) de la entidad sera publicado y socializado
a través de los medios institucionales establecidos, con el fin de garantizar su consulta,
conocimiento y aplicacion por parte de los funcionarios responsables de los procesos
documentales, promoviendo el cumplimiento de los lineamientos archivisticos y la
normatividad vigente.

12.SEGUIMIENTO Y MONITOREO

El proceso de seguimiento y monitoreo estara a cargo del Sub-Comité de archivo e
informar los avances de gestion e implementacién cuando lo estime necesario el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio o la Alta Direccion de la
EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P.
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DIANA MARCELA CAICEDO RAMIREZ
GERENTE GENERAL

FUNCIONARIO NOMBRE DEPENDENCIA VO. BO.
O ASESOR
Proyect6: Fabian Mauricio Tapias Hernandez Asesor Control Disciplinario I
Instruccién ﬁ%
Reviso: Julio Cesar Tarazona Auxiliar Administrativo — Gestion VN0 Conur Loverony
Documental o

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento, lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales vigentes, por lo tanto, bajo la responsabilidad lo presentamos para firma del ordenador del gasto.
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