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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental (PGD) se constituye como el instrumento archivistico
esencial que define y articula los procesos y procedimientos de la Gestion Documental, desde
la fase de planeacion hasta la disposicion final de los documentos. Su alcance abarca la
totalidad del ciclo vital del documento, incluyendo la produccién, recepcién, distribucién,
tramite, organizacion, consulta, conservacion vy, finalmente, la transferencia y

disposicion final, sustentado en un riguroso proceso de valoracion documental.

Mediante su implementacion, se garantiza la trazabilidad y la integridad de la informacion
institucional, optimizando el flujo documental independientemente del soporte o formato en
gue se produzcan y almacenen los documentos. Adicionalmente, el PGD promueve la mejora
continua del sistema de gestion documental, estableciendo actividades especificas para la

creacion, mantenimiento, uso y administracion eficiente del acervo documental.

El desarrollo de este Programa de Gestiébn Documental se enmarca en el cumplimiento de
las metas del Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la entidad, cuyo propdsito central
es asegurar la actualizacién y la vigencia de los instrumentos archivisticos
fundamentales. Esto, con la finalidad de optimizar la eficiencia administrativa del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga y consolidar una gestién documental

orientada a la calidad.

Asi mismo, el PGD responde a un imperativo legal, dando estricto cumplimiento al marco
normativo archivistico vigente en Colombia. Este marco se fundamenta, principalmente,
en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), la cual establece los principios y
directrices para la administracion de archivos en el pais, y se complementa con el Acuerdo

001 de 2024, que fija los criterios técnicos y juridicos para la materia.

En sintesis, el Programa de Gestibn Documental se configura como la herramienta
estratégica que permitira al Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga
asegurar, de manera técnica y sistematica, la adecuada gestion documental en todas sus

fases. Se subraya que la formulacion de este programa ha sido elaborada de forma
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contextualizada a la realidad administrativa, técnica y financiera de la entidad, siendo

consecuente con el nivel de cultura archivistica institucional actual.

1.2. ALCANCE

La actualizacion del Programa de Gestién Documental es el testimonio del compromiso que
tiene la entidad para el cultivo y fomento de una cultura archivistica y de las implicaciones
respecto a los procesos administrativos. La cultura archivistica debe velar por un caracter
organizacional, a través del cual sea posible un ambiente propicio a la planeacién, produccion,
gestion, tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion de los
documentos. Por tal motivo, su objetivo es corregir las malas practicas identificadas
inicialmente en el Diagndstico Integral de Archivos para mitigar los riesgos que los
documentos puedan enfrentar durante la gestién administrativa del Instituto Municipal de

Cultura y Turismo de Bucaramanga.

Este Programa de Gestién Documental esta elaborado para una ejecucién con un plazo de 4
anos, siendo su vigencia hasta el 2029. Asimismo, busca enlazarse con los planes misionales
de la entidad como, por ejemplo, el Plan Institucional de Archivos y el Plan Institucional de

Capacitaciones.
1.3. PUBLICA AL CUAL VA DIRIGIDO

El publico interesado en la ejecucion de este Programa de Gestiébn Documental es la Alcaldia
de Bucaramanga, los servidores publicos y contratistas del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga y la ciudadania en general que tenga interés en la actividad de la

entidad y haga uso de sus instalaciones y servicios.

1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
1.4.1. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

La realizacién del presente documento contempla la normatividad archivistica a nivel nacional

y las disposiciones que guian el ejercicio de las actividades del sector publico.

Ley 80 de 1989: Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece el Sistema

Nacional de Archivos 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.
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Ley 1273 de 2009: “de la proteccion de la informacion y de los datos”.

Ley 1581 de 2012: “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos

personales”.

Decreto 2578 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan otras

disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.”

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de

Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Cultura.

Acuerdo 001 de 2024: “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano

y se fijan otras disposiciones.”
1.4.2. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

El Programa de Gestion Documental ha sido concebido dentro de la realidad econémica de
la entidad, reconociendo que su musculo financiero puede ser estable. La materializacion de
los objetivos del presente, en su mayoria, se vera a corto, mediano y largo plazo conforme a

las necesidades identificadas dentro del ejercicio diagndstico preliminar.
1.4.3. REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Para garantizar el cumplimiento del presente programa, la entidad cuenta con las siguientes

herramientas administrativas:

e El acompanamiento de la Subdireccién Administrativa y Financiera, la cual lidera el
proceso de Gestion Documental dentro del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Bucaramanga.

e La vinculacién de profesionales en archivistica para ejecutar las acciones planteadas
dentro de los diferentes instrumentos archivisticas que existan.

e El continuo contacto entre el equipo de profesionales en archivistica con el profesional

de calidad de la entidad y las demas areas de trabajo.
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1.4.4. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga usa, dentro de su infraestructura,

las siguientes herramientas tecnologicas:

Q10: Software integral y en la nube para la gestibn académica y
administrativa de instituciones educativas. Sirve para optimizar
procesos de matricula, gestiébn de notas, administracion de recursos

financieros, y también ofrece funcionalidades de educacion virtual

como aulas virtuales, foros y entrega de tareas. Su objetivo es unificar

y facilitar la administracion y comunicacién dentro de las instituciones.

AMIGOS AMIGOS DE LA TURBAY: Software integral para la gestion

DE LA - administrativa de los servicios bibliotecarios que presta la entidad a la

comunidad. Permite el registro de informacién por cada uno de los
TURBAY usuarios con el fin de condensar datos que permitan hacer informes

estadisticos.

SECOP: Sistema Electrénico de Contratacion Publica el cual tiene
como objeto pasar de la simple publicidad a una plataforma
q SECOP " transaccional que permite a Compradores y Proveedores y realizar el
Proceso de Contratacion en linea. Desde su cuenta, las Entidades

Estatales (Compradores) pueden crear y adjudicar Procesos de

Contratacion, registrar y hacer seguimiento a la ejecucién contractual.

. SIA Observa: Es una plataforma web cuya finalidad principal es
A OBSERyA  Ofrecer a las entidades de control fiscal y a los sujetos vigilados una

herramienta de captura de informacion contractual y presupuestal

Sistema Integral de Auditoria  para 1a toma de decisiones oportuna y con caracter preventivo.
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Google Drive: Es un servicio de almacenamiento en la nube que
permite a los usuarios guardar, organizar y acceder a sus archivos

desde cualquier dispositivo conectado a internet.

SIGEP: El Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico es

[
S || una plataforma en linea que compila y administrar la informacién
sobre la organizacion y el talento humano de las entidades del Estado
[

Colombiano.

PQRD: Plataforma la cual permite la captacion de las peticiones,
guejas, reclamos y denuncias, solicitudes y sugerencias por parte

del publico interesado en la gestidn de la entidad.

OneDrive: Es un servicio de almacenamiento en la nube que
permite a los usuarios guardar, organizar y acceder a sus archivos

desde cualquier dispositivo conectado a internet.

ADAS (Advanced Digital Audio System): Es una plataforma de
automatizacion de radio digital integral disefiada para operar
estaciones de radio comerciales y de medios, proporcionando

soluciones avanzadas para la programacion y la gestién de contenido.

1.4.5. GESTION DEL CAMBIO

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga esta comprometida en generar
espacios propicios para el fortalecimiento de una cultura archivistica que ayude a cumplir con
los lineamientos establecidos por la normatividad vigente en materia de la gestion

documental. Para esto, el acompafiamiento de los profesionales en archivistica es crucial en
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la medida en que tratan de corregir practicas anticuadas y erradas que pondrian en riesgo a

los documentos y la informacion que alli reposa.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

Con el propésito de orientar las actividades a desarrollar en cada uno de los procesos de la
gestion documental, a continuacion, se hace una descripcion mediante una tabla que incluye

los aspectos o criterios del proceso, las actividades a desarrollar y el tipo de requisito definido

como:
Administrativo | A | Legal L Funcional F Tecnolégico T
Necesidades cuya | Necesidades Necesidades que | Necesidades en cuya
solucion implica | recogidas tienen los usuarios | solucién interviene un
actualizaciones explicitamente en | en la gestion diaria | importante componente
organizacionales normativa y | de los documentos. | tecnolégico.

propias de la | legislacion.

entidad.

2.1. PLANEACION ESTRATEGICA

Segun el concepto del AGN, la planeacion estratégica es el conjunto de actividades
encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Esto comprende la
creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, andlisis

diplomatico y su registro en el sistema de gestiéon documental.
Situacion actual

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga cuenta, en el momento, con unas
politicas de Gestibn Documental, un Plan Institucional de Archivos que se refrenda afio a afio,
un Manual de Procesos y Procedimientos que se esta actualizando y un Mapa de Procesos

establecido. No obstante, no se ha planificado la produccion documental en formato

electroénico.
Avances:
ACTIVIDADES PARA TIPO DE REQUISITO EJECUCION
DESARROLLAR A L F T 2026 | 2027 | 2028 | 2029

Verificar el cumplimiento del Plan

Institucional de Archivos — PINAR. X X X X
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Actualizar el Diagnostico Integral de

. X X
Archivos.
Identificar y actualizar la
caracterizacion de los procesos de X X
la entidad que lo requieran.
Identificar y actualizar los
procedimientos de la entidad que lo X X
requieran.
Planificar la capacitacion sobre la
gener:ftu_on de Io; doc_umentos X X X X
electrénicos y su diferencia con el
documento fisico.
Planificar la produccion documental X X X
en formato electrénico.
ReV|§i31r y actualizar la Politica de X X X X
Gestion Documental.
Actualizar los indicadores de X X
gestion.

2.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

Segun el concepto del AGN, la produccién documental son las actividades destinadas al

estudio de los documentos en la forma de producciéon o ingreso, formato y estructura,

finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.

Situacién actual:

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga cuenta con un procedimiento de

produccion documental que esta siendo actualizado por el area de Calidad y una guia para

la elaboracion, codificacién y aprobacién de documentos, pero estos documentos no son de

conocimiento en toda la entidad. De tal manera, la produccién de documentos fisicos y

electrénicos no se encuentra regulada y no hay un protocolo de firmas electrénicas para

avalar los documentos electrénicos.

Avances:

electrénicos.

de los documentos fisicos y

TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

A L F T | 2026 | 2027 | 2028 |2029
Capacitar a los funcionarios vy
servidores publicos en la produccion X X X
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Socializar los procesos y
procedimientos que se llevan a cabo
en la entidad, junto con los formatos X X
avalados por el Area de Calidad de la
entidad.

Actualizacién y socializacion del

procedimiento de produccion X X
documental.
Planificar la implementacién de un

Imp 10 X X | x | x
protocolo de firmas electrénicas.
Minimizar la impresién de
documentacién para fines de apoyo a X X

la gestién o proyeccién de informes.

2.3. GESTION Y TRAMITE

Segun el concepto del AGN, la gestidn y tramite es el conjunto de actuaciones necesarias
para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcién (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.
Situacion actual

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga cumple favorablemente este
proceso ya que cuenta con mecanismo de entrega y distribucion de documentos para
usuarios de internos y externo, un procedimiento para la distribucion de documentos, se
realiza seguimiento a las comunicaciones tramitadas, cuenta con una persona encargada de
la recepcién de las comunicaciones con un correo personalizado para esta labor. No obstante,
en la practica se puede apreciar un riesgo de desmembrar la unidad documental relacionada
con las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes ya que les toma tiempo unificar la solicitud

entrante con la respuesta saliente.

Avances

ACTIVIDADES PARA TIPO DE REQUISITO EJECUCION

DESARROLLAR A \ L \ F \ T 2026\2027|2028 \2029
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Planificar y formalizar el uso de un
instrumento de control de la
correspondencia de la entidad.

X

2.4. ORGANIZACION

Segun el concepto del AGN, la organizacién es el conjunto de operaciones técnicas para

declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel

adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Situacion actual:

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga presenta un cumplimiento

aceptable que se puede mejorar mediante la actualizacién de instrumentos archivisticos como

las Tablas de Retencién Documental, la creacién de unas Tablas de Valoracion Documental

y actividades de seguimiento del diligenciamiento del Formato Unico de Inventario

Documental.

Avances:

ACTIVIDADES PARA
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

A

L

F

T

2026

2027 | 2028

2029

Elaborar y socializar el
procedimiento de diligenciamiento
del Formato Unico de Inventario
Documental.

Actualizar los instrumentos
archivisticos: Cuadro de
Clasificacion Documental, Tablas de
Retencion Documental y Banco
terminolégico de series y subseries

2.5. TRANSFERENCIA

Segun el concepto del AGN, la transferencia es el conjunto de operaciones adoptadas por la

entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura,

la validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los

metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.
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Situacion actual:

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga cuenta con un Plan de
Transferencias Documentales Primarias, un procedimiento para estas transferencias y un
cronograma para esta actividad. Por otro lado, se recalca la necesidad de actualizar las
Tablas de Retencion Documental, realizar monitoreo de los archivos de gestion con relacion
al diligenciamiento del FUID, realizar un procedimiento exclusivo sobre el diligenciamiento del
FUID, vincular los soportes documentales electronicos a las transferencias y un Plan de

Transferencias Documentales Secundarias.

Avances:
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
A L F T 2026 | 2027 | 2028 | 2029
Elaborar el cronograma de X X
transferencias documentales primarias.
Socializar el procedimiento de X X
transferencias documentales primarias.
Realizar visitas de acompafiamiento y
asesoria para el alistamiento de X X
documentos susceptibles de
transferencia.
Elaborar el plan de transferencias
. . X X
secundarias de la entidad.

2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Segun el concepto del AGN, la disposicion de documentos es la seleccidén que se les hace
en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental o en las

Tablas de Valoraciéon Documental.
Situacion actual:

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, con relaciéon a este proceso,
cuenta con procedimientos de transferencias documentales primarias y eliminacion
documental. Por otro lado, se han hecho digitalizaciones de rutina, pero no se cuenta con un
procedimiento formal para digitalizacién de documentos y una retroalimentacién oportuna con

el area de Sistemas para validar esta actividad. Asimismo, se tendria que planificar la
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elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental para aumentar la cobertura de este

proceso documental.

Avances:
ACTIVIDADES PARA TIPO DE REQUISITO EJECUCION
DESARROLLAR A L F T 2026 | 2027 | 2028 | 2029
Elaborar el cronograma de
transferencias documentales X X
primarias.
Socializar el procedimiento de
transferencias documentales X X
primarias.
Realizar visitas de
acompafiamiento y asesoria para el X X
alistamiento de documentos
susceptibles de transferencia.
Elaborar el plan de transferencias
. : X X
secundarias de la entidad.
Elaborar el procedimiento de
. S . X X
disposicidn final.

2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Segun el concepto del AGN, la preservacion a largo plazo es el conjunto de acciones y

estandares aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar su preservacion

en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Situacién actual:

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, para la consecucién de este

proceso, cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion con sus respectivos formatos

para la realizacién de los controles pertinentes. No obstante, se puede apreciar que, en la

practica, no se estan usando a cabalidad ya que este sistema se caracteriza por ser

transversal y no se dimensiona esta caracteristica. Asimismo, es necesario contar con un

plan que integre las medidas de contingencias para el archivo en caso de siniestro.

Avances:

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

AL F | T

2026 \ 2027 \2028 |2029
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Socializar el Sistema Integrado de
Conservacion a la Subdireccion| X X X X
Administrativa y Financiera.

Monitorear el cumplimiento del Plan de
Conservacion Documental.

Monitorear el cumplimiento del Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo.

2.8. VALORACION DOCUMENTAL

Segun el concepto del AGN, la valoracion documental es el proceso permanente y continuo,
gue inicia desde la planificacién de los documentos y por medio del cual se determinan sus
valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o

definitiva).
Situacién actual:

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, con relaciéon a la valoracion
documental, sélo cuenta con Tablas de Retencibn Documental que se encuentran
desactualizadas. Ante esto, seria necesario realizar una historia institucional que permitiera
vislumbrar el desarrollo de la entidad y crear las Tablas de Valoracion Documental y versionar,

las veces que sea necesario, las Tablas de Retencién Documental.

Avances:
ACTIVIDADES PARA TIPO DE REQUISITO EJECUCION
DESARROLLAR A L F T 2026 | 2027 | 2028 | 2029
Disefiar la investigacion de la historia
o . X X X
institucional de la entidad.
Realizar un proceso de valoracion
documental en el ejercicio de X X
actualizacién de las Tablas de
Retencién Documental.
Planificar la elaboracién de las X X
Tablas de Valoracion Documental.
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

La implementacion del Programa de Gestiébn Documental del Instituto Municipal de Cultura y

Turismo de Bucaramanga, tal como lo define el Archivo General de la Nacion, discurre en

cuatro fases: elaboracién, ejecucion, seguimiento y mejora.

3.1. FASES DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Con la finalidad de establecer un proceso de gestion documental en la entidad, la ejecucién

del Programa de Gestion Documental estard encabezada por el equipo de profesionales de

Archivo Central y contara con el apoyo de todas las dependencias segun lo requieran las

actividades programadas.

A continuacién, se presenta el siguiente cronograma de ejecuciéon del Programa de Gestién

Documental:

CRONOGRAMA EJECUCION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL IMCT

ASPECTOS PARA IMPLEMENTAR

CORTO LARGO
PLAZO MEDIANO PLAZO PLAZO
2026 2027 2028 2029

LINEAMIENTOS
DE LAS GESTION
DOCUMENTAL

Planeacion estratégica

Produccién documental

Gestion y tramite

Organizacion

Transferencia

Disposicion de documentos

Preservacioén a largo plazo

Valoracion documental

PROGRAMAS
ESPECIFICOS

Programa de normalizacién de
formas y formularios
electrénicos

Programa de documentos vitales
y esenciales

Programa de gestion de
documentos electrénicos

Programa de archivos
descentralizados

Programa de reprografia
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Programa de documentos
especiales

Programa Plan Institucional de
Capacitacion

Programa de auditoria y control

FASE DE | Seguimiento a las actividades
SEGUIMIENTO del PGD

FASE DE MEJORA | Ejecucion de planes de mejora

3.2. FASE DE SEGUIMIENTO

De acuerdo con el funcionamiento de la entidad, el seguimiento sera realizado por el equipo
profesional en archivistica primordialmente el cual estara dispuesto a colaborar con la Oficina

de Control Interno segln se requiera.

3.3. FASE DE MEJORA

En consonancia a la fase anterior, todas las areas deberan encargarse de planificar las
acciones de mejora que resulten necesarias a partir de los hallazgos suscitados en los

ejercicios de auditoria por parte de la Oficina de Control Interno u otro ente de control externo.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Para lograr las metas y objetivos propuestos en el presente Programa de Gestion Documental

se han establecido 7 programas especificos que se describen a continuacion:

4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Segun el AGN, este programa permite realizar el andlisis diplomatico de los documentos
independientemente de su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos, 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, clasificacién y descripcion de los documentos.
OBJETIVO GENERAL

Estandarizar la implementacién de los formatos generados por el Sistema de Gestién de

Calidad, en aras de mitigar la creacién de documentos no contemplados dentro del mismo.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Facilitar la comprension y el procesamiento de la informacion al establecer un disefio

claro y estructurado para todos los documentos utilizados en la entidad.

- Mejorar la consistencia y uniformidad en la presentacion de documentos, garantizando

gue todos los formularios y formas sigan un formato estandar.

- Agilizar los flujos de trabajo al contar con plantillas predefinidas que permitan la rapida

creacion y distribucion de documentos.

- Promover una imagen profesional y coherente de la entidad a través de la

estandarizacion de formas y formularios utilizados.

ACTIVIDADES
CORTO LARGO
ACTIVIDADES PLAZO MEDIANO PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2026 2027 2028 2029
Actualizar el
procedimiento de Procedimiento
produccion  documental actualizado por el

para incluir la produccién
documental electrénica.

area de Calidad.

Aplicar el procedim
de producciéon docum
actualizado.

iento
ental

Documentos
producidos.

4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES Y ESENCIALES

Este programa comprende la identificacion, evaluacién, seleccidn, proteccién, preservacion y

recuperacion de los documentos de la entidad para: asegurar el funcionamiento de la Entidad,

permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia y evidenciar sus

obligaciones sociales.

OBJETIVO GENERAL

Procurar la disponibilidad y accesibilidad de los documentos vitales en caso de emergencias

o desastres, asi como asegurar su conservacion a largo plazo.

OBJETIVOS ESPECI

FICOS
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- ldentificar y seleccionar los documentos mas importantes y relevantes de la entidad,

gue son considerados esenciales para su funcionamiento y para la preservacion de

Su memoria institucional.

- Definir medidas de seguridad y proteccion para prevenir la pérdida, dafio o destruccion

de los documentos vitales, especialmente en situaciones de emergencia o desastre.

- Facilitar la rapida recuperacion y restablecimiento de las operaciones de la institucion

en caso de contingencias, mediante el acceso a los documentos vitales de forma agil

y eficiente.
ACTIVIDADES
CORTO LARGO
MEDIANO PLAZO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2026 2027 2028 2029
Contemplar, en el Plan de
Prevencion, Preparacion vy
Respuesta ante Plan de
Emergencias, un apartado Prevencion,
referente a la salvaguarda Preparacion y
documental en caso de Respuesta ante

contingencia y que
concuerde con el Sistema
Integrado de Conservacion.

Emergencias.

de los documentos vitales
de la entidad en
conformidad a las Tablas de
Retencion Documental.

Diagnosticar la existencia de Diagnéstico de
documentos vitales y produccion
esenciales que estén fuera documental vital y
de la Tablas de Retencién esencial fuera de
Documental, sea antes o las Tablas de
después de su Retencion
convalidacion. Documental.

. Lista de
Elaborar una lista de
. e e documentos
identificacion y clasificacion .

vitales y

esenciales dentro
de las Tablas de
Retencion
Documental.
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4.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

En consonancia a lo expresado por el AGN, este programa estd orientado al disefio, la

implementacién y el seguimiento de estrategias para gestionar el ciclo de vida de los

documentos en el entorno electrénico junto con los procesos de gestion documental.

OBJETIVO GENERAL

Garantizar la integridad, autenticidad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién

contenida en los documentos electronicos de la organizacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Implementar medidas de seguridad robustas para proteger la informacién contenida

en los documentos electrénicos, incluyendo el cifrado de datos, el control de accesos,

la auditoria de actividades y la proteccién contra amenazas cibernéticas.

- Establecer procedimientos detallados para la gestion diaria de documentos

electronicos.

- Reducir el uso de papel, en consonancia a la Ley de Cero Papel.

- Definir politicas claras y detalladas sobre la creacién, almacenamiento, organizacion,

acceso, conservacion y disposicién de documentos electrénicos.

ACTIVIDADES
CORTO LARGO
MEDIANO PLAZO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2026 2027 2028 2029
Informe de
Aplicar el Plan de aplicacion del Plan

Preservacion Digital a Largo
Plazo.

de Preservacién

Diagnosticar la produccién
de documentos electrénicos
de la entidad.

Digital a Largo
Plazo.
Diagnéstico de la
produccién
documental en
formato

electrénico.
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4.4. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Este programa se relaciona con los mecanismos usados por la entidad para administrar sus
depdsitos de archivo en las 3 instancias: Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo
Histdrico. Dicha administracion esta mediada por los criterios de salvaguarda y preservacion

de los documentos y su informacion.

Dado el alcance del programa de archivos descentralizados, el Instituto Municipal de Cultura

y Turismo no requiere desarrollar ya que no cuenta de un servicio de custodio por un externo.

4.5. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Este programa refiere a la formulacion de estrategias para la reproducciéon de documentos en
soporte digital, como también la captura y presentacién en formatos digitales del contenido

informativo mas importante de los documentos originales.
OBJETIVO GENERAL

Proteger la integridad de aquellos documentos que deben ser conservados y preservados a

lo largo del tiempo por sus valores intrinsecos.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

- ldentificar y seleccionar los documentos mas importantes y relevantes de la compaifiia,
gue son considerados esenciales para su funcionamiento y para la preservacion de
su memoria institucional.

- Establecer criterios y procedimientos para la conservacion, proteccién y gestion de los
documentos vitales, garantizando su disponibilidad y accesibilidad en todo momento.

- Facilitar la recuperacion y gestién de la informacion.

ACTIVIDADES
CORTO LARGO
MEDIANO PLAZO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2026 2027 2028 2029

Procedimiento de
digitalizacion
documental.

Realizar el procedimiento de
digitalizacién documental.
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Aplicar el procedimiento de

digitalizacién documental a Documentos
la documentacion que lo producidos.
requiera.

4.6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Este programa se piensa para aquellos documentos de archivo que, por sus caracteristicas
no convencionales, requieran un tratamiento y manejo diferencial. Estos documentos pueden
ser. cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y/o audiovisuales. El programa debe
establecer acciones técnicas para la clasificacién, ordenamiento, descripcién, conservacion,

difusion y consulta de estos documentos especiales.
OBJETIVO GENERAL

Determinar las acciones a realizar para la gestion de documentos especiales en el Instituto

Municipal de Cultura y Turismo, para el cumplimiento normativo.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Diagnosticar la situacion actual de los documentos especiales de la entidad.
- Actualizar los instrumentos archivisticos producto de la identificacion de los
documentos especiales.

- Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documentos especiales en la

entidad.
ACTIVIDADES
CORTO LARGO
ACTIVIDADES PLAZO MEDIANO PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2026 2027 2028 2029
Diagnéstico de la
documentacion
Diagnosticar la especial (archivos
documentacién especial fotograficos,
existente en la entidad. audiovisuales y
sonoros) de la
entidad.
Desarrollar un formato de Formato de
identificacion de identificacion  de
documentos especiales. archivos




CODIGO: GD- PG-01 | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 01 PGD

FA: 12/11/2025 GESTION DOCUMENTAL

fotogréficos,
audiovisuales y
sonoros.

Listado de

Aplicar el formato de identificacion y

identificacion de e
. clasificacion de
documentos especiales a . .
. series y subseries
aquellas agrupaciones .
. susceptibles a
documentales susceptibles .
archivos
a estos documentos

fotograficos,
audiovisuales y
sonoros.

conforme a las Tablas de
Retencion Documental.

4.7. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Este programa esta orientado a la union de esfuerzos por parte de la planeacion estratégica
y del talento humano de la entidad para poder ejecutar un proceso de capacitacion que ayude

a la concientizacion del personal en materia de gestién documental.
OBJETIVO GENERAL

Promover la adopcion de buenas practicas en la gestion de la informacion documental,

asegurando su integridad, confidencialidad, disponibilidad y cumplimiento normativo.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Familiarizar al personal con los conceptos basicos de la gestion documental.
- Capacitar al personal en el uso de herramientas y tecnologias de gestién documental.
- Sensibilizar al personal sobre la importancia de la seguridad de la informacion y la

proteccion de datos.

ACTIVIDADES
CORTO LARGO
MEDIANO PLAZO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2026 2027 2028 2029
Informe de
Capacitar al personal en la capacitacién con
organizacién documental. listado de
asistencia.




CODIGO: GD- PG-01 | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 01 PGD

FA: 12/11/2025 GESTION DOCUMENTAL
Capacitar al personal sobre Informe de
el diligenciamiento  del capacitacién con
Formato Unico de Inventario listado de
Documental. asistencia.
Sensibilizar al personal con Informe de
relacion a sy capacitacién con
responsabilidad con la Iisfado de
informacién que reposa en asistencia

la documentacion.

4.8. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Este programa tiene como finalidad hacer seguimiento al proceso de gestién documental
dentro de la entidad, a través de mecanismos de seguimiento, evaluacion y control. En este
ejercicio, se verifica el estado de avance y cumplimiento del programa de gestion documental,

con el fin de identificar oportunidades de mejora.
OBJETIVO GENERAL

Sequir, verificar y evaluar el correcto cumplimiento de las actividades sefialadas dentro del

Programa de Gestién Documental, teniendo en cuenta la normativa archivistica vigente.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

- ldentificar, evaluar y medir la implementacion del programa de gestion documental y
verificar su cumplimiento de acuerdo con la normativa vigente.

- Generar informes de auditoria detallados para informar a la direccion de la
organizacion sobre el estado del cumplimiento del programa de gestion documental.

- Promover una cultura de autoevaluacion y transparencia para el control de la gestion
documental dentro de la entidad, estableciendo un entorno de eficiencia.

- ldentificar los riesgos y vulnerabilidad inherentes a la conservacion de la

documentacion para proponer medidas correctivas y preventivas.

ACTIVIDADES

CORTO LARGO
MEDIANO PLAZO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO ENTREGABLE

2026 2027 2028 2029




CODIGO: GD- PG-01 | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 01 PGD

FA: 12/11/2025 GESTION DOCUMENTAL
Realizar visitas de
seguimiento a los Archivos Informe de visitas
de Gestllon de las y/o seguimientos a
dependencias para los archivos de
verificacién del proceso de Iy
or acion d tal gestién con

ganizacion documental y listados de

diligenciamiento del asistencia
Formato Unico de Inventario ! 'a.
Documental

Realizar seguimiento al Plan
de Mejoramiento de la
entidad.

Evidencias del Plan
de Mejoramiento.

5. ARMONIZACION CON OTROS PLANES

El Programa de Gestion Documental, como documento que permite regular y asegurar el ciclo
vital de los documentos, debe estar articulado con otras instancias 0 documentos estratégicos
de la entidad. Dicho esto, el Programa de Gestion Documental del Instituto Municipal de

Cultura y Turismo de Bucaramanga esta pensado para que se articule con lo siguiente:

- Plan Institucional de Archivos — PINAR

- Plan Institucional de Capacitacién — PIC

- Plan de Preparacién y Respuestas ante Emergencias
- Plan de Conservacion Documental

- Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

- Plan de Mejoramiento
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RELACION DE VERSIONES

CAMBIOS DE VERSIONES

CAMBIOS

ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL DOCUMENTOS CONTROL DE

] FECHA DE
VERSION APROBACION
DD MM AAAA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 12 11 | 2025

Elaboracion, estructuracién y emisién inicial del Programa
de Gestién Documental (PGD), incorporando lineamientos
normativos, técnicos y operativos conforme al AGN y al
marco institucional del IMCT.

ELABORO Y/O ACTUALIZO

PROCESO RESPONSABLE

Brayan Alexander Suarez Mendaz
Marlon Javier Téllez Angarita

Gestion documental.

REVISION TECNICA SGC

NOMBRES Y APELLIDOS

DEPENDENCIA RESPONSABLE

Yeimis Vasquéz Torres

Subdireccion Técnica

APROBO (RESPONSABLE DEL PROCESO)

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO A
DD MM AAAA
Alid Maria Lindarte Rincén Subdlrectora Admlnlstratlva y 4 11 | 2025
Financiera

APROBO POR LA ALTA DIRECCION-
COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO “Si aplica”

NUMERO DE ACTA |

N°. 06

FECHA | 12 | 11 |2025




