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INTRODUCCION

El concejo Municipal de Barrancabermeja en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 —
Ley General de Archivos, Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y acceso a la
Informacidn, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, elaboro
el Programa de Gestion Documental — PGD, el cual incluye el desarrollo de los
diferentes procesos propios de gestion documental. Este documento formula los
lineamientos y establece las actividades programadas a corto, mediano y largo
plazo, a fin de que la gestion documental de la corporacion se desarrolle atendiendo
los procesos:

» Planeacion

»= Produccion

» Gestibn y tramite

= QOrganizacion

* Transparencia

= Disposicion final

» Preservacion a largo plazo
* Valoracion

Para el Concejo Municipal de Barrancabermeja el Programa de Gestion Documental
— PGD es el instrumento archivistico fundamental para la correcta planeacion y
organizaciéon de la gestion documental y la preservacion de la memoria histérica
institucional, ya que este programa establece las acciones técnicas y normativas
que aportaran al mejoramiento y la implementacién de buenas practicas de la
gestibn documental en la corporacién que permitan la proteccion y adecuado
manejo del patrimonio documental.

Por consiguiente es importante sefialar que el Programa de Gestién Documental del
Concejo Municipal de Barrancabermeja establece la articulacion de la gestidn
documental para realizar un trabajo colaborativo desde las diferentes areas de la
corporacion y los diferentes procesos; estratégicos, misionales y de apoyo, con el
firme propdésito de alinear el Programa de Gestion Documental con los objetivos
estratégicos de la corporacién, buscando que sea un instrumento archivistico que
dinamice la gestion documental aportando a la consecucion de las metas de la
entidad, satisfacer las necesidades de informacion de la ciudadania en general y
preservar la memoria histérica de la corporacion.
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ALCANCE

El Concejo Municipal de Barrancabermeja, disefia, aprueba, publica e implemente
el Programa de Gestion Documental, el cual incorpora el desarrollo sistematico y
progresivo de los diferentes procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
organizacioén, control, tramite y disposicion de la informacién, en cualquier etapa del
ciclo vital de la documentacion con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

El Programa de Gestion Documental — PGD del Concejo Municipal de
Barrancabermeja, se relaciona con EL Plan Estratégico de la corporacion ya que en
el incorpora las actividades que han sido planteadas para su desarrollo en el Plan
de accion de la corporacion relacionados con el area de gestion documental. Este
programa esta enfocado a cumplir con las acciones y/o actividades planteadas a
corto, mediano y largo plazo en temas de gestion documental, las cuales deberan
ser ejecutadas por el Secretario General y los lideres del area de gestion
documental y adopcion y cumplimiento por parte de los funcionarios y contratistas
del Concejo Municipal de Barrancabermeja.

El presente programa tiene como base de planteamiento la informacién evidenciada
en el diagndéstico de archivos y el Plan Institucional de Archivos — PINAR, los cuales
han permitido identificar los requerimientos y necesidades actuales de la gestion
documental de la corporacién para llevar a cabo el planteamiento de las actividades
gue se ejecutaran de acuerdo a las prioridades.

Es importante resaltar que este programa y las versiones de actualizacion seran
aprobados por el comité de archivos y su implementacion estara a cargo del
secretario general y el equipo lider de gestion documental.

PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El presente Programa de Gestion Documental esta orientado a los funcionarios y
contratistas del Concejo Municipal de Barrancabermeja y demas partes interesadas.

GLOSARIO

Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad, en el
transcurso de su gestion, conservados para servir como testimonio e informacion a
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la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

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

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

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacion, depésito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

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

Caodigo: ldentificacion 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 clasificacion 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 gestién de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Cuadro de clasificacion: 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.
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Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Digitalizacién: Teécnica que permite la reproduccién de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Disposicion final de documentos: Decisidn resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

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

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién
de un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de
un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados
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como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y méas reciente de un conjunto de
documentos.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural
o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificaciébn, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

Identificacién documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacibn que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucién.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.
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Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigha en la tabla de
retencion documental.

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Subseccion: Divisién de la seccion.

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo Organo 0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Sistema integrado de conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.
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Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales
y/o contables.

Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD

NORMATIVOS

» Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos

» Ley 1712 de 2014, Ley de transparencia y acceso a la informacion

= Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico del sector cultura

= Acuerdo 001 de 2024, Acuerdo unico de la funcion archivistica

= ]SO 15489, Informacion y documentacion. Gestion de registros

= |SO 30300, Informaciéon y documentacion. Sistemas de gestion para
registros.
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= |SO 9001, Sistemas de gestion de calidad.
» |SO 27001, Seguridad de la informacién, ciberseguridad y proteccion de la
privacidad.

ECONOMICOS

Con el fin de garantizar una correcta implementacién del Programa de Gestion
Documental de la Corporacion, se validaran los recursos presupuestales
necesarios para dar cumplimiento a las disposiciones legales sobre la materia
archivistica, garantizando siempre personal competente y calificado, asi mismo
contar con los recursos e insumos necesarios y acordes para el desarrollo de los
diferentes procesos archivisticos contemplados en las actividades planteadas a
corto, mediano y largo plazo.

ADMINISTRATIVOS

Con el fin de dar cumplimiento a los procesos de gestion documental, se designan
roles especificos que permitiran coordinar con eficiencia y eficacia cada una de las
instancias que participan en la implementacién, seguimiento y control de la siguiente
manera:

Presidente del Concejo Municipal de Barrancabermeja: Velar por la
implementacion del presente programa asi como gestionar los recursos econémicos
necesarios para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental - PGD vy las
actividades del Plan Institucional de archivos — PINAR.

Secretario general: Asegurar la calidad, brindando apoyo y acompafiamiento
en la implementacion del Programa de gestiéon Documental, el correcto desarrollo
de los procesos archivisticos y la articulacién con los demas planes, programas y/o
procedimientos que se relacione.

Funcionarios y contratistas: Implementar de manera correcta los
lineamientos establecidos para el presente Programa y cada una de sus actividades
planteadas a corto, mediano y largo plazo.

Control interno: Realizar auditorias periddicas tendientes a garantizar la
evaluacion y seguimiento del presente Programa de Gestiéon Documental — PGD,
en pro de la mejora continua.
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TECNOLOGICOS

El Concejo Municipal de Barrancabermeja debera contar con herramientas
tecnolégicas minimas y necesarias para el desarrollo e implementacion del
Programa de Gestion Documental — PGD.

La Corporacién deberd, fortalecer los recursos tecnolégicos con capacidad de
almacenamiento suficiente, conservando la informacion en diferentes formatos, lo
cual permita el flujo y tramite de la informacion interna y externa, asi mismo debera
mantener la pagina web actualizada con el fin de que los ciudadanos puedan
acceder de manera oportuna a la informacion.

GESTION DEL CAMBIO

La implementacion de los diferentes planes y programas relacionados con la gestion
documental por si mismos implican transformar los paradigmas de organizacion y
trabajo que han mantenido los funcionarios y contratistas de las corporacion a través
del tiempo, paradigmas y métodos inapropiados que han llevado a una inadecuada
organizacion documental y a la incertidumbre de la totalidad y conservacion de la
informacion documentada a través de los afios. Para generar un cambio
organizacional positivo es necesario e indispensable adaptarse por medio del
aprendizaje sistematico y constante mediante actividades que permitan
implementacion de los cambios sin generar traumatismos en quienes los
desarrollan, es por esto que dentro de las estrategias se contemplan:

= Identificacién de los obstaculos y adopcién de medidas para eliminar las
barreras y la resistencia al cambio.

= Capacitaciones peridédicas en materia archivistica.

= Acompafamiento y orientacion permanente en materia archivistica.

» Asignacion de personal idoneo que apoye los procesos archivisticos,
previamente capacitado.

» Generacion de un ambiente de confianza, resaltando los beneficios de la
implementacion del Programa de Gestiéon Documental — PGD.

= Reconocimiento y aprovechamiento de los funcionarios que demuestren
interés y compromiso por aprender, reaprender y afrontar nuevos retos, de
tal manera que se conviertan en aliados y multiplicadores del proceso.

= Inclusion de temas inherentes a la gestidbn documental en los procesos de
induccion y re induccion.
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LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION

DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos establece la obligatoriedad de la
conformacion de los archivos publicos. El estado est4 obligado a la creacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original del ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica, asi mismo establece que es una obligacion del estado la
administracion de los archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a
los mismos, salvo las excepciones que establezca la ley.

El Concejo Municipal de Barrancabermeja identifica y establece un conjunto de
lineamientos de caracter legal, administrativo, econdémico y tecnoldgico a través de
los cuales busca orientar la ejecucion de los diferentes procesos de gestion
documental con el fin de mejorar los procesos y dar cumplimiento a la normatividad
archivistica a partir de la seguridad, transparencia, integralidad, disponibilidad,
accesibilidad y buen uso de la informacién propiciando eficiencia y eficacia en cada
uno de sus tramites.

Por lo anterior y de acuerdo con la normatividad archivistica vigente en el Concejo
Municipal de Barrancabermeja nos enfocaremos en los siguientes procesos
archivisticos:

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
CONCEJO MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA

F@

el oo

llustracién 1.PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
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PLANEACION DOCUMENTAL

Este proceso comprende el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos del Concejo Municipal de
Barrancabermeja, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos,
analisis de procesos, analisis diploméatico y su registro en el sistema de gestion
documental.

TIPO DE REQUISITO
A L F T

PROCESO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Disefiar, aprobar e implementar los
instrumentos archivisticos normativos y/o X X X X
necesarios para la continuidad de la gestion

PLANEACION documental de la corporacion

DOCUMENTAL Disefar, aprobar e implementar los diferentes
procedimientos de apoyo para la gestion| X X X X
documental.

Tabla 1.PLANEACION DOCUMENTAL

PRODUCCION DOCUMENTAL

Este proceso comprende las actividades tendientes a normalizar la forma de
produccion e ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
trdmite de los mismos y los resultados esperados.

TIPO DE REQUISITO
A L F T

PROCESO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Disefiar procedimiento que incluya Ila
definicibn de la estructura, condiciones,
formato de preservacion, soporte, medio,
técnicas de impresion, tipo de tintas, calidad | X X X X
del papel y demas condiciones que se
requieran para elaborar los documentos de

PRODUCCION | "

DOCUMENTAL

Disefar procedimiento que incluya el control
de documentos, con la finalidad de garantizar
el mecanismo de control de versiones y| X X X X
aprobacion de documentos de manera
articulada con el sistema integrado de gestion.

Tabla 2.PRODUCCION DOCUMENTAL
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GESTION Y TRAMITE

Este proceso comprende el conjunto de actuaciones para el registro, la vinculacion
a un tramite, la distribucién, incluidas las actuaciones o delegaciones, la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos
pertenecientes al Concejo Municipal de Barrancabermeja, el control y seguimiento
a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

TIPO DE REQUISITO
A L F T

PROCESO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Disefiar e implementar el procedimiento de
administracion de las comunicaciones X X X X
oficiales.

GESTION Y TRAMITE | Actualizar formatos del registro de X X X X
comunicaciones oficiales.

Divulgacion y sefializacion. X X X X

Tabla 3.GESTION Y TRAMITE

ORGANIZACION

Este proceso comprende el conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental del Concejo Municipal de
Barrancabermeja, clasificarlo, ubicarlo en su nivel correcto, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

TIPO DE REQUISITO
A L F T

PROCESO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Disefiar e implementar los instrumentos
archivisticos que apoyan la organizacion| X X X X
documental

Actualizar procedimiento para la organizacion
ORGANIZACION de archivos de gestion.

Actualizar formatos para la organizacion
documental.

X X X X

X X X X

Mejorar las condiciones de almacenamiento y X X X X
custodia de los archivos de gestion

Tabla 4.0RGANIZACION DOCUMENTAL

Carrera 5 # 50-43 2do piso, Celular: 3162536401
presidencia@concejobarrancabermeja.gov.co, secretario@concejobarrancabermeja.gov.co
www.concejobarrancabermeja.gov.co
Barrancabermeja — Santander-Colombia
16 de 29




CONCEO MUNICIPAL
BARRANCABERMEJA

GD-PG-001

Versiéon: 001

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD

Fecha: 21/04/2025

TRANSFERENCIA

Este proceso comprende el conjunto de operaciones adoptadas por el Concejo
Municipal de Barrancabermeja durante las distintas fases de archivo, verificando la
estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing,
emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.

TIPO DE REQUISITO

A L F T

Actualizar plan anual de transferencias X X X X
documentales primarias

TRANSFERENCIA |Revisar y actualizar formatos de transferencia
DOCUMENTAL | documental.

Implementar lo definido en el plan anual de
. ! ) X X X X
transferencias documentales primarias

PROCESO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

X X X X

Tabla 5. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

DISPOSICION

Este proceso comprende la seleccion de los documentos en cualquier etapa del
archivo del Concejo Municipal de Barrancabermeja, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacién teniendo en cuenta lo establecido en las
tablas de retencion documental o en las tablas de valoracién documental de la
Corporacion.

TIPO DE REQUISITO
A L F T

PROCESO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Disefiar e implementar los instrumentos
archivisticos que definen los tiempos de| X X X X
conservacion y disposicién de los documentos.
Aplicar procedimientos para disposicion final
de documentos de acuerdo a lo establecidoen| X X X X
TRD.

DISPOSICION

Tabla 6.DISPOSICION

PRESERVACION A LARGO PLAZO

Este proceso comprende el conjunto de acciones y estandares aplicados por el
Concejo Municipal de Barrancabermeja a los documentos durante su gestion para
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garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento.

TIPO DE REQUISITO
A L F T

Disefiar e implementar el sistema integrado de X X X X
PRESERVACION |conservacion — SIG.

A LARGO PLAZO |Actualizar la politca de seguridad de la
informacion.

PROCESO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

X X X X

VALORACION

Este proceso debera ser permanente y continuo, e inicia desde la planificacion de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia o destino final en las diferentes
fases del archivo del Concejo Municipal de Barrancabermeja.

TIPO DE REQUISITO
A L F T

PROCESO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Diseflar e implementar los instrumentos
i archivisticos que se relacionan con la| X X X X
VALORACION valoracién documental.

DOCUMENTAL | Verificar el cumplimiento de la implementacién
de los instrumentos archivisticos y sus| X X X X
formatos.

Tabla 7.VALORACION DOCUMENTAL

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Para la implementacion de Programa de Gestion Documental - PGD del Concejo
Municipal de Barrancabermeja, se establecen las fases que se describen a
continuacion las cuales se encuentran articuladas a los planes institucionales de la
corporacion:
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llustracion 2.FASES DE IMPLEMENTACION

FASE DE ELABORACION

La elaboracion del Programa de Gestion Documental - PGD del Concejo Municipal
de Barrancabermeja se realiza en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley
General de Archivos, Ley 1712 de 2015 — Ley de transparencia y acceso a la
informacion, Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico del sector cultura, Acuerdo 001
de 2024 — Acuerdo unico funcion archivistica, los planes y programas institucionales
gue se relacionan con el mismo.

FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

La ejecucion del Programa de Gestion Documental — PGD del Concejo Municipal
de Barrancabermeja inicia con la aprobacion del mismo por parte del comité interno
de archivo y su posterior publicacién en la pagina web de la corporacion, asi mismo
se deberd programar actividades de sensibilizacion y capacitacion para la
apropiacion del mismo por parte de los funcionarios y contratistas.

Se debera garantizar el desarrollo de cada una de las actividades definidas en el
Programa de Gestién Documental — PGD.

FASE DE SEGUIMIENTO

Dentro de la fase de seguimiento se deberan incluir actividades de validacion del
cumplimiento de las actividades previstas incluidas auditorias internas por parte del
area de control interno de la Corporacion.
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FASE DE MEJORA

Para la fase de mejora es importante tener en cuenta los resultados de la fase de
seguimiento y realizar los ajustes necesarios a los procesos en aras de la mejora
continua.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Concejo Municipal de Barrancabermeja, con el fin de mejorar los distintos
procesos de gestion documental y dar cumplimiento al Programa de Gestion
Documental — PGD implementara los siguientes programas especificos de gestion
documental, los cuales estan orientados y articulados con los tipos de informacién
y soportes documentales que dia a dia se producen como resultado de la gestidon
administrativa.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
PROPOSITO

Implementar las actividades necesarias para la identificacion, evaluacion,
recuperacion, disponibilidad, aseguramiento y preservacion de los documentos
vitales o esenciales para el correcto funcionamiento y operatividad de la gestién del
Concejo Municipal de Barrancabermeja.

JUSTIFICACION

Con el fin de identificar los documentos vitales o esenciales, mejorar los procesos
de gestion documental y proteger la memoria histérica institucional se hace
necesario implementar acciones para identificar, proteger, conservar y recuperar los
documentos que contienen informacién vital para la corporacién y la ciudadania en
general con el fin de dar continuidad a la gestion administrativa y resguardar la
memoria y patrimonio histérico documental del Concejo Municipal de
Barrancabermeja.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Identificar los documentos vitales o esenciales para el funcionamiento del
Concejo Municipal de Barrancabermeja.
= Definir las acciones para proteger, salvaguardar y conservar los documentos
vitales o0 esenciales para la continuidad misional de la corporacion.
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= Definir y aplicar métodos para proteger y salvaguardar los documentos
identificados como documentos vitales o esenciales de la pérdida, mal uso,
modificacion y acceso no autorizado.

BENEFICIOS

= Conservacion de la memoria histérica institucional

= Acceso a la informaciébn de manera permanente para la gestion de la
corporacion y el acceso por parte de los ciudadanos.

= Mayor organizacion documental.

= Mejora en los tiempos de busqueda y tiempos de los diferentes tramites.

ALCANCE

Aplica para todos los documentos que se producen o ingresan a la corporacion en
cumplimiento de sus funciones indistintamente su medio y que permitan la
continuidad de la gestién del Concejo Municipal de Barrancabermeja.

RESPONSABLE

La responsabilidad del programa esta directamente relacionada con el Presidente
del Concejo, Secretario general y el Equipo lider de Gestion Documental.

PLAZO DE
ACTIVIDAD ENTREGABLE EJECUCION
Identificar las series y subseries documentales | Matriz de documentos 2075
vitales o esenciales de la Corporacion. vitales o esenciales
Identificar e implementar métodos incluyendo
almacenamiento externo y/o en la nube y Procedimiento 2075

tecnologia de la informacidn para protegery
salvaguardar los documentos vitales o esenciales

Verificar el cumplimiento de las medidas
definidas, analizar su eficacia e implementar Informe de auditoria 2025
acciones de mejora.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
Tabla 8.PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
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PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
PROPOSITO

Formular una estrategia que permita al Concejo Municipal de Barrancabermeja
identificar las condiciones de los documentos contenidos en formatos no
tradicionales, tanto analogos como digitales y que para su gestiébn requieren
tratamientos especiales tales como: documentos cartograficos, fotografias, registros
sonoros entre otros y documentos especiales en formato electronico como: audios,
videos, correos electrénicos, definiendo y aplicando los lineamientos para el disefio,
creacion, produccion de los documentos y procesos archivisticos segun los
requerimientos propios de cada uno de los soportes.

JUSTIFICACION

Con el fin de implementar acciones de preservacion y conservacion de toda la
informacion de la corporacion indistintamente de su formato o soporte, garantizando
la continuidad de la gestion administrativa y la preservacion a largo plazo del
patrimonio documental y la memoria histérica del Concejo Municipal de
Barrancabermeja.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= |dentificar los documentos especiales de la Corporacion.

» |dentificar las areas o0 unidades administrativas que producen los
documentos especiales con el fin de garantizar consulta, acceso y
preservacion.

= Verificar las condiciones fisicas en las que se encuentran los documentos
especiales e identificar acciones técnicas a seguir.

BENEFICIOS

» Preservacion a largo plazo de la informacion.
»= Acceso a la informacion de manera oportuna.
* Preservacion de la informacién como parte de la historia.
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ALCANCE

Aplica para todos los documentos que se producen o ingresan a la corporacion en
cumplimiento de sus funciones indistintamente su medio y que permitan la
continuidad de la gestién del Concejo Municipal de Barrancabermeja.

RESPONSABLE

La responsabilidad del programa esté directamente relacionada con el Presidente
del Concejo, Secretario general y el Equipo lider de Gestiéon Documental.

PLAZO DE
ACTIVIDAD ENTREGABLE EJECUCION
Identificar los docu.mentos especialesy su Matriz de d(?cumentos 2026 - 2028
respectivo soporte. especiales
Establecer la metodologia para la organizacion y Procedimiento 2026 - 2028

preservacion de los documentos especiales

Verificar el cumplimiento de las medidas
definidas, analizar su eficacia e implementar Informe de auditoria 2026 - 2029
acciones de mejora.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
Tabla 9.PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES
PROPOSITO

Fortalecer los conocimientos en materia archivistica de los funcionarios y
contratistas del Concejo Municipal de Barrancabermeja, con el fin de mejorar los
procesos propios de la gestion documental de la corporaciéon con transparencia,
eficacia y eficiencia.

Carrera 5 # 50-43 2do piso, Celular: 3162536401
presidencia@concejobarrancabermeja.gov.co, secretario@concejobarrancabermeja.gov.co
www.concejobarrancabermeja.gov.co
Barrancabermeja — Santander-Colombia
23 de 29




CONCEO MUNICIPAL
BARRANCABERMEJA

GD-PG-001

Versiéon: 001

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD

Fecha: 21/04/2025

JUSTIFICACION

Con el fin de mejorar los procesos de gestion documental y generar a corto mediano
y largo plazo en el talento humano de la corporacion una apropiacion de los
conceptos técnicos y normativos relacionados con la gestion documental y la
aplicacion dentro de los procesos diarios del Concejo Municipal de
Barrancabermeja.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Sensibilizar en temas relacionados con gestion documental al personal de
Concejo Municipal de Barrancabermeja.

» Mejorar los procesos archivisticos de la corporacion.

» Desarrollar habilidades y fortalecer conocimientos en gestiéon documental de
acuerdo a la normatividad vigente.

BENEFICIOS

Mejora de la organizacién documental.
Optimizacion de tiempo en los tramites.

Mayor eficiencia en los procesos documentales.
Minimiza la perdida documental.

ALCANCE

Aplica para todos los funcionarios y contratistas del Concejo Municipal
de Barrancabermeja.

RESPONSABLE

La responsabilidad del plan esta directamente relacionada con el
Presidente del Concejo, Secretario general y el Equipo lider de Gestion
Documental y equipo lider de talento humano.
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PLAZO DE
ACTIVIDAD ENTREGABLE EJECUCION
Solicitar inclusién de temas de gestion Soporte de Solicitud 2025

documental en el Plan anual de capacitaciones

Realizar capacitaciones seglin cronograma

establecido Soporte de capacitaciones 2025-2029

Verificar el cumplimiento de las capacitaciones
programadas relacionadas con gestion Informe de auditoria 2025-2029
documental

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES
Tabla 10.PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
PROPOSITO

Desarrollar acciones sostenidas de mejora continda con el fin de
asegurar la calidad de los procesos archivisticos del Concejo Municipal
de Barrancabermeja.

JUSTIFICACION

Con el fin de mejorar continuamente los procesos de gestion
documental de la Corporacién y el cumplimiento de la normatividad
vigente se hace necesario implementar acciones encaminadas a la
verificacion de cumplimiento de los lineamientos de gestion documental
por parte de las areas o unidades administrativas del Concejo Municipal
de Barrancabermeja.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

» |dentificar las debilidades y fortalezas entorno a la gestidn
documental de la corporacion.

= Fortalecer la cultura archivistica.

= Desarrollar acciones de mejora continua.

BENEFICIOS

» [|dentificacion de las debilidades en materia archivistica con el fin
de tomar acciones de mejora.

= [|dentificacion de las fortalezas en materia archivistica con el fin de
aprovechar las oportunidades de mejora.

= Implementacion de planes de mejora de acuerdo a las
necesidades y recursos disponibles para el mejoramiento
continuo.

ALCANCE

Aplica para todas las areas o dependencias del Concejo Municipal de
Barrancabermeja.

RESPONSABLE

La responsabilidad del programa esta directamente relacionada con el
Presidente del Concejo, Secretario general y el Equipo lider de Gestion
Documental y area de control interno.

PLAZO DE

ACTIVIDAD ENTREGABLE EJECUCION

Realizar auditoria a las diferentes areas de la
Corporacién para validar el cumplimiento de los | Cronograma de auditoria 2025
lineamientos de gestién documental.
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Elaborar informe de auditoria Informe 2025-2026

Elaborar plan de mejoramiento segln necesidad Plan de mejoramiento 2025-2026

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
Tabla 11.PLAN DE AUDITORIA Y CONTROL

ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE
LA CALIDAD

El Programa de Gestion Documental — PGD del Concejo Municipal de
Barrancabermeja, es un instrumento transversal por lo cual da soporte
a diferentes procesos propios de la corporacion por lo tanto se
encuentra armonizado y articulado con los diferentes instrumentos
archivisticos de la institucion, asi como articulado con otros programas
y sistemas de la corporacion, tales como el Plan estratégico
institucional, Plan de accion, plan institucional de archivos — PINAR,
Plan institucional de capacitaciones, Programa de induccion vy
reinduccion, entre otros.
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CRONOGRAMA

FASE DE
IMPLEMENTACION
DE PROCESOS DE

PLAZO DE EJECUCION
CORTO MEDIANO
ASPECTO A IMPLEMENTAR PLAZO PLAZO LARGO PLAZO
2025 2026 | 2027 2028 2029
PLANEACION
PRODUCCION

GESTION Y TRAMITE

ORGANIZACION

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

IMPLEMENTACION
DE PROGRAMAS

GESTION
DOCUMENTAL DISPOSICION
PRESERCACION A LARGO PLAZO
VALORACION
PROGRAMA DE DOCUMENTOS
VITALES O ESENCIALES
FASE DE PROGRAMA DE DOCUMENTOS

ESPECIALES

PLAN INSTITUCIONAL DE

ESPECIFICOS CAPACITACION
PROGRAMA DE AUDITORIA Y
CONTROL
FASE DE
SEGUIMIENTO AL SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES
PROGRAMA DE PROPIAS DEL PGD
GESTION
DOCUMENTAL
FASE DE .
EJECUCION DE PLANES DE
MEJORAMIENTO ;
CONTINUO MEJORA SEGUN NECESIDAD
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