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INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental (PGD) es un instrumento archivistico esencial para la Curaduria
urbana N°2 de Santa Marta, que permita identificar las necesidades archivisticas en cuanto a los procesos
de la planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion final,
preservacion a largo plazo y la valoracién del fondo documental de la Entidad.

La Curaduria urbana N°2 de Santa Marta cuya misién principal es ser vigilante que en la ciudad se
cumplan las normas urbanisticas y de sismo resistencia, lo cual debe cumplirse de manera rigurosa y a
la vez &gil, con los procedimientos establecidos en la Ley para la expedicion de Licencias Urbanisticas.
Y brindar la informacién necesaria para que los usuarios interesados en obtener las distintas licencias
urbanisticas, tales como licencia de urbanizacién, parcelacion, de construccion en sus diferentes
modalidades; subdivisiones urbanas y rurales, reconocimientos, asi como aprobacion de planos para
Propiedad Horizontal. Se estudiaran y expediran los trAmites solicitados, asegurando la conformidad con
lo establecido en las normas urbanisticas del Plan De Ordenamiento Territorial del Distrito de Santa
Marta. Ademas, de una guia detallada del proceso y los requisitos necesarios, de acuerdo con el decreto
1077 de 2015, para que su tramite sea exitoso.

Todo lo anterior articulado a dar cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo, Ley 1712
de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion y el Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico
sector Cultura, este Gltimo menciona en su articulo 2.8.2.5.10 la obligatoriedad del Programa de Gestion
Documental. “Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental
(PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién
Anual.

La elaboraciéon e implementacion del PGD beneficiara a la Curaduria urbana N°2 de Santa Marta, en el
cumplimiento y armonizacién con los manuales, planes, programas, politicas y sistemas que incorpore y
elabore la entidad, estableciendo lineamientos para la adecuada gestion, organizacion y administracion
de los documentos desde su produccién o se recepcion hasta su disposicion final.

Teniendo como referencia el marco conceptual que brinda la “Guia para la implementacién de una
Programa de Gestién Documental PGD” del Archivo General de la Nacion, donde orienta como elaborar
este instrumento, La Curaduria urbana N°2 de Santa Marta formulara y documentara a corto, mediano y
largo plazo el desarrollo sistemético de los ocho (8) procesos archivisticos, que se interrelacionan entre
si, se desarrollan durante las etapas del ciclo vital de los documentos y seran aplicados a todos los
documentos independiente el soporte de estos. Estos procesos son:

Planeacion,

Produccién,

Gestion y tramite,

Organizacion,

Transferencias,

Disposicion de documentos,

Preservacién a largo plazo,

Valoracion.
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1. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la Curaduria urbana N°2 de Santa Marta, aplica para toda la
informacion producida o recibida por las diferentes oficinas e involucra los diferentes canales de atencion
de los usuarios internos y externos, independiente del soporte donde esta contenido la informacion como
los formatos fisicos, electrénicos y digitales desde su planeacién hasta la disposicién final.

El PGD de la entidad es un reflejo de la realidad y parte del diagnéstico realizado, con la finalidad de
contrarrestar los aspectos criticos que afecten la gestion documental y las necesidades para la mejora
de los flujos de informacién y los documentos, los resultados del diagnéstico de gestiébn documental y
culmina con el planteamiento de actividades que hacen parte de los distintos programas formulados y se
ejecutaran segun las prioridades y el presupuesto destinado por la entidad.

2. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestién Documental - PGD de la Curaduria urbana N°2 de Santa Marta es un documento
gue esta dirigido a los diferentes colaboradores internos de la entidad responsables de la produccién,
recepcion y tramite de los documentos, independiente cual fuere el soporte. También esta dirigido a la
ciudadania en general ya que algunos de los documentos que genera o produce la entidad tienen valores
secundarios esenciales para la preservacion de la memoria de la ciudad, y para los usuarios externos
gue se benefician de los diferentes servicios y acceso a la informacién de entidad.

3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
3.1 NORMATIVOS

La normatividad mas relevante que aplica a la Gestibn Documental esta consagrada en la Ley 594 de
2000, Ley General de Archivos articulo 21, el Decreto 1080 de 2015 del Sector Cultura, Ley 1712 de 2014
Ley de Transparencia y del derecho al acceso a la informacién publica nacional y Decreto 103 de 2015.
La normatividad con la cual se elaborar el PGD se sustenta en el Normograma anexo.

3.2 ECONOMICOS

La gestion documental contara con un presupuesto anual aprobado por el despacho de la Curadora, en
el cual se definiran los recursos necesarios para una correcta ejecucion de los planes, programas y
proyectos planteados a corto, mediano y largo plazo.

3.3 ADMINISTRATIVOS

Para abordar el disefio y la implementacién del Programa de Gestiébn Documental de la Curaduria urbana
N°2 de Santa Marta, cuenta con areas los cuales trabajaran de manera activa en el desarrollo,
implementacion de los planes, programas, proyectos y actividades de la gestibon documental
contribuyendo con los objetivos organizacionales de la entidad.

Elaboré:Carlos Navarro Gutiérrez. | Reviso: Raul Méndez Matta Aprobo: Comité interno de archivo




Caédigo:

Version: 1

Fecha: Marzo 2023
Pagina 6 de 17

3.4  TECNOLOGICOS

A través de los planes del PGD, se identifican los requerimientos necesarios para lograr la mejora de los
procesos de la gestion documental, basado en el andlisis de la infraestructura tecnoldgica de la entidad,
se definiran los planes de implementacién tecnoldgica que permitan agilizar procesos, optimizar recursos
y minimizar los riesgos asociados a la gestion documental. proporcionard y mantendré la infraestructura
tecnolégica necesaria para apoyar la implementaciéon del PGD de conformidad con todos los
requerimientos necesarios.

La Curaduria urbana N°2 de Santa Marta tiene implementado un software de gestion documental
INFOCU (gestiona la radicacion y revision de proyectos), la entidad gestionara la adquisicion de una
plataforma de gestién documental que se utilizaran para la enlazar toda gestion administrativa y la gestion
operativa de la entidad.

3.5 GESTION DE CAMBIO

Los procesos de la gestion documental en colaboracién con los procesos del Talento Humano,
fortaleceran la cultura archivistica y las buenas préacticas en gestién documental dentro de la Curaduria
urbana N°2 de Santa Marta, creando las estrategias que se consideren necesarias para fomentar el
interés, capacitar, socializar y lograr una adecuada sensibilizacién respecto de la importancia de la
Gestién Documental para cada uno de los funcionarios.

Al reconocer que no sélo el plan de capacitacion es una herramienta (til para lograr este avance
archivistico, también se realizaran actividades coordinadas y dirigidas desde el proceso de Gestion
Documental para la sensibilizacién y socializacion a través de los medios tecnoldgicos y espacios de
reuniéon de los que dispone la entidad, para generar una cultura archivistica asertiva, responsable y
acorde a las necesidades.

4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Curaduria urbana N°2 de Santa Marta, desarrolla los procesos de la Gestion Documental descritos en
el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015: Planeacion, Produccion, Gestién y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion, los cuales estan
armonizados con los procesos de la Gestiébn Documental y el mapa de procesos de la entidad.

Para el desarrollo e implementacién del Programa de Gestion Documental, se determinan por cada
Proceso Documental los siguientes lineamientos:
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4.1 PLANEACION

Implantar actividades encaminadas a la planeacién y valoracion de los documentos en soportes fisicos y
electrénicos de la Curaduria urbana N°2 de Santa Marta, de acuerdo a su contexto administrativo, legal,
funcional, tecnolégico y misional, que comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, la elaboracién de instrumentos archivisticos y su implementacion en
el sistema de gestién documental de la entidad.

Elaborar el Plan Institucional de Archivos ( PINAR) X X X X
Elaborar el registro de activos de informacion X X X X
Elaborar el indice de informacion clasificada y reservada X X X X
Administracion Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos:
documental Cuadro de clasificacién documental-CCD, X X X X

Tabla de retencién documental-TRD,

Programa de gestién documental-PGD,

Tabla de valoracién documental-TVD,

Banco terminoldgico-BANTER,

Inventario Documental - ID,

Sistema integrado de conservacion-SIC,

Tabla de control de acceso-TCA,

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos-
MOREQ

Tipo de requisito A: Administrativo L:Legal F: Funcional T: Tecnoldgico
4.2 PRODUCCION

Establecer actividades destinadas al estudio del documento producido por la Curaduria urbana N°2 de
Santa Marta, teniendo en cuenta el tipo de soporte, la estructura, la finalidad con la que fue creado, la
vinculacion a un proceso conformado, el tramite que realiza y las oficinas involucradas, dentro del
contexto administrativo, legal, funcional, tecnolégico y misional de la entidad.

Actualizar los formatos de los documentos en razon de su| X X X X
funcién y su soporte.
Estructura de los | Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos | X X X X
documentos electronicos-MOREQ
Aplicar mecanismos de trazabilidad, seguimiento, aprobaciény | X X X
Forma de produccién o | control de versiones de los documentos
ingreso
Aplicar los niveles de seguridad de acceso a la informacién| X X X X
mediante la Tablas de Control de Acceso-TCA.
Elaboracién de directrices encaminadas a lograr la simplificacion | X X
Areas competentes para el | de trdmites de la entidad y facilitar su automatizacion.
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-

tramite

4.3 GESTION Y TRAMITE

Fortalecer la Gestibn Documental a través de actividades que garanticen la disponibilidad, recuperacién,
tramite, acceso y consulta adecuados de los documentos de la Curaduria urbana N°2 de Santa Marta,

garantizando la prestacion de los servicios de la entidad acorde a las necesidades de los usuarios.

Elaborar procedimiento de gestion y tramite de documentos| X X X
Registro de documentos (recibo, despacho, consulta y préstamo de documentos)
Realizar el control y seguimiento de los documentos, en| X X X X
Distribucion cumplimiento de los tiempos de respuestas de las
comunicaciones.
Acceso y consulta Implementacién de las Tablas de Control de Acceso-TCA y| X X X
formatos de préstamo de documentos
Control y seguimiento Definir periodos de vigencia para la respuesta o solucion del X X
trdmite.

4.4 ORGANIZACION

Establecer los procedimientos para el registro, clasificacion, organizacion, identificacion y descripcion de
los documentos de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental, dentro del contexto
administrativo, legal, funcional, tecnoldgico y misional de la Curaduria urbana N°2 de Santa Marta, de
manera que facilite la disponibilidad de la informacion de la entidad.

Clasificacion, ordenacion y | Implementar y realizar seguimiento a los instrumentos

descripcién archivisticos: Cuadro de Clasificacién documental - CCD, Tablas| X X X X
de retencion documental — TRD y Programa de gestion
documental - PGD.

Clasificacion, ordenacion y | Elaborar y aplicar el procedimiento de Organizacién documental

descripcién X X

Elaboré:Carlos Navarro Gutiérrez. | Revis6: Raul Méndez Matta
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4.5 TRANSFERENCIA

Establecer actividades especificas de transferencia de los documentos que se ejecutan segun los tiempos
estipulados en las Tablas de Retencién Documental en cada una de las fases del ciclo vital del
documento, en cumplimiento a la normatividad vigente en la materia y dentro del contexto administrativo,
legal, funcional, tecnolégico y misional de la Curaduria urbana N°2 de Santa Marta, con el fin de gestionar
adecuadamente el estado de conservacion de los documentos y la disponibilidad de los espacios fisicos
y electrénicos para el almacenamiento.

Elaborary aplicar procedimiento de transferencias documentales
Preparacion de la | conforme a las Tablas de Retencion Documental - TRD. X X

transferencia

Elaborar cronograma de transferencias documentales. X

Validacion de la | Realizar inventarios documentales en el FUID X X X X
transferencia

Establecer lineamientos para la aplicacion de las estrategias

Migracion, refreshing, | para la preservacion a largo plazo de los documentos| X X X X
emulacién o conversioén electrénicos, asegurando su conservacion y la disponibilidad de

consulta

Establecer lineamientos para la definicion de metadatos que
Metadatos faciliten la recuperacion de la informacién tanto en documentos | X X X X

fisicos como en electrénicos.

4.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Definir los procedimientos orientados a la seleccion, conservacion o eliminacion de los documentos
conforme a lo estipulado en las Tablas de Retencion Documental en cuanto a su disposicion final y
conforme a la normatividad vigente, en las etapas del archivo y dentro del contexto administrativo, legal,
funcional, tecnoldgico y misional de la Curaduria urbana N°2 de Santa Marta.

Realizar y aplicar el procedimiento de disposicion de
Directrices generales documentos, que asegure la disposicion final de estos en soporte | X X X X
fisicos y electrénicos
Conservacion total, | Realizar y Aplicar procedimiento para la disposicion final de los
Seleccion, Microfilmacion | documentos segun lo establecido en las Tablas de Retencion| X X X X
y/o Digitalizacién Documental - TRD o Tablas de Valoracion Documental - TVD.
Realizar y aplicar un instructivo para el proceso de eliminacion | X X X
de documentos
Eliminacion Aprobar las actas de eliminacion de documentos por parte del | X X
Comité Interno de archivo.
Publicacion de los inventarios documentales de eliminacién en la
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| pagina web en cumplimiento de la normatividad. | X | x | x| X

4.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Realizar las acciones que garanticen una adecuada y Optima preservacion de los documentos durante
su gestion para su disponibilidad a largo plazo, dando alcance a cualquier soporte y forma de
almacenamiento, conforme a la normatividad vigente y dentro del contexto administrativo, legal, funcional,
tecnolégico y misional de la Curaduria urbana N°2 de Santa Marta.

Sistema  Integrado de | Elaborar e implementar el Sistema Integral de Conservacion.| X

Conservacion - SIC SIC.

Seguridad de la | Actualizar e implementar la politica de seguridad informéatica X

Informacion

Requisitos para la

preservacion y | Establecer los requisitos para la preservacion de documentos | X

conservacion de los | electronicos de archivo, desde su creacion, su tramite y

documentos electrénicos | almacenamiento final.

de archivo

Requisitos para las | Determinar los criterios y métodos de conversion (emulacion y

técnicas de preservacion a | migracion) que permitan prevenir cualquier degradacion o| X

largo plazo pérdida de informacion y aseguren el mantenimiento de las
caracteristicas de integridad de los documentos electrénicos

4.8 VALORACION

Realizar y aplicar la evaluacion de documentos independiente del soporte donde esta contenida la
informacion, que identifique sus valores primarios y secundarios, las condiciones técnicas de produccion,
el proceso al que pertenece, la frecuencia de uso y consulta, la normatividad que sustente su finalidad y

el impacto para entidad.

Directrices generales

Realizar y aplicar la evaluacion de documentos de manera que
identifique sus valores primarios y secundarios, las condiciones
técnicas de produccién, el proceso al que pertenece, la
frecuencia de uso y consulta, la normatividad que sustente su
finalidad y el impacto para la entidad.
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5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

A continuacién, las fases que se han establecido para la implementacién del Programa de Gestion
Documental - PGD, estableciéndose metas a corto, mediano y largo plazo alineado con los planes y
programas de la Curaduria urbana N°2 de Santa Marta.

5.1 FASE DE ELABORACION

Partiendo de la realizacién de un diagnéstico integral de archivo, se logré identificar las condiciones para
la implementacion del Programa de Gestion Documental-PGD, verificandose los siguientes aspectos:

e Verificacibn de cumplimiento de prerrequisitos, andlisis de estrategias y recomendaciones
identificadas en el diagnéstico, a fin de convertirlas en actividades.

¢ Validacion de identificacion de todos los tipos de requerimientos.
e Construccion del plan de trabajo con cronograma, metas, actividades y roles

e Revision de claridad frente a la asignacion de roles para garantizar el cumplimiento de los
compromisos adoptados.

e Garantia de disponibilidad de recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos y de personal.

¢ Definicion de estrategias de gestion del cambio, competencia de uso de medios tecnoldgicos y de
confianza en el sistema de gestion documental.

Elabor6:Carlos Navarro Gutiérrez. | Revisé: Raul Méndez Matta Aprob6: Comité interno de archivo
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5.2

FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA.

En la la Curaduria urbana N°2 de Santa Marta se dispone para la ejecucion y puesta en marcha el
siguiente cronograma de plan de trabajo en donde se establecen los aspectos, componentes y los
tiempos de ejecucion en el corto, mediano y largo plazo.

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
CURADURIA URBANA N°2 SANTA MARTA

VIGENCIA 2023-2026

Aspecto

Componentes

Tiempo de Ejecucion

Corto plazo | Mediano plazo | Largo plazo
2023 2024 2025-2026

Procesos de la
Gestion
Documental

Planeacion

Produccion

Gestion y tramite

Organizacion

Transferencia documental

Disposicidn de documentos

Preservacion a largo plazo

Valoraciéon documental

Implementacion
de programas
especificos a

Programa de normalizacion de formas y formularios

electrénicos

Programas de documentos vitales o esenciales

Programas de gestion de documentos electrénicos

Programa de reprografia y/o digitalizacién

implementar
Programa plan institucional de capacitacion
Programa de auditoria y control

Fase de | Seguimiento a las diferentes actividades del PGD

seguimiento del
PGD

Fase de
mejoramiento
continuo

Acciones de mejora cuando sean necesarias

Elaboré:Carlos Navarro Gutiérrez.
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5.3 FASE DE SEGUIMIENTO.

El comité interno de archivo, la gestion de la calidad y/o control interno o quienes cumplan estas funciones
en articulacion con el lider de la gestibn documental institucional realizaran monitoreo y evaluacion
permanente del PGD, el cual se vera reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y correctivas
y el plan de mejoramiento respectivo.

54 FASE DE MEJORA.

El encargado de la gestion de la calidad en la entidad y/o control interno o quienes cumplan estas
funciones realizaran auditorias internas y seguimiento a las oficinas de la Curaduria urbana N°2 de
Santa Marta, se determinara las diferentes acciones de mejora que surjan para el cumplimiento del plan
de trabajo del Programa de Gestion Documental-PGD.

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

6.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS
OBJETIVO: Establecer las acciones que generen y aseguren los procesos de los documentos en los diferentes
soportes fisicos, electrénicos o digitales, facilitando los procesos de organizacion documental y la generacion de
cultura para la gestion de la informacion y la aplicada a las formas y formularios establecidos.

JUSTIFICACION: Programa esencial para | ALCANCE: aplica a todas las formas, formatos y
complementar y garantizar la eficiencia administrativa, | formularios producidos en desarrollo de los procesos y
la actualizacién y uso de las tecnologias de informacion | funciones de la entidad

ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE: PLAZO
Establecer los criterios que determine la|Procedimiento de produccion | Mediano plazo

1 |identificacion de las formas, formatos y formularios | documental
electrénicos.
Realizar el procedimiento de produccion documental | Procedimiento de produccion | Mediano plazo
2 |para la normalizacion de formas, formatos de | documental
documentos electrénicos.
Aplicacién del procedimiento de produccion |Informe de seguimiento vy |Mediano plazo

3 | documental registros de capacitacion.
Seguimiento y control de versiones de los formatos y | Matriz para el seguimiento y | Mediano plazo
4 | formularios control de formatos vy
formularios
Elaboré:Carlos Navarro Gutiérrez. | Reviso: Raul Méndez Matta Aprobo: Comité interno de archivo
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6.2 PROGRAMAS DE DOCUMENTOS VITALES

O

O ESENCIALES

OBJETIVO: Este programa comprende la identificacion, evaluacion, seleccion, de los documentos facilitando el
proceso de proteccion, conservacion y recuperacion de la informacion en caso de ocurrencia de cualquier
situacion gue afecte la documentacion fisica como la electrénica.

JUSTIFICACION: Es responsabilidad de la entidad la
conservacion y preservacion de la informacién y los documentos
producidos en ejercicio de sus funciones, por lo que se hace
necesaria la identificacién y priorizacién de la proteccion de la

ALCANCE: Aplica a los documentos de
archivo en soporte fisico y formato electrénico
que se identifiquen como documentos vitales o
esenciales para el funcionamiento de Ila

documentacion tanto fisica como electronica. entidad.
ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE: PLAZO
1 Identificar las series y subseries documentales | Matriz diagndstica de | Mediano plazo
vitales, esenciales y especiales de la Entidad documentos vitales,

esenciales y especiales

informacioén vital o esencial, se deben disefar y
generar y ejecutar proyectos de digitalizacion.

2 | Delimitar y acondicionar, dentro de cada depdsito, | Informe de cambios en los | Mediano plazo
los espacios, mobiliarios, protocolos de seguridad y | depdsitos de archivo
personal a cargo de la custodia y manipulacion de
los documentos vitales o esenciales.

3 Como medida de proteccién y salva guarda de la | Informes del proceso de |Mediano plazo

digitalizacién Documentos

6.3

PROGRAMAS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

OBJETIVO: Implementar el sistema de Gestién de documentos electrénicos de archivos (SGDEA)

JUSTIFICACION: En el marco de los procesos de mejora
continua y modernizacién y soportado en los requerimientos
normativos de la ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto
1080 de 2015, siguiendo los estandares archivisticos y
tecnoldgicos establecidos en Acuerdos, Guias y Normas
Técnicas expedidos por el Archivo General de la Nacion, el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones y demas entidades gubernamentales

ALCANCE: Aplica a todos los procesos y
procedimientos de las oficinas de la entidad, en
ejercicio de sus funciones que generen o
reciban documentos electrénicos de archivo.

ITEM ACTIVIDADES

ENTREGABLE:

PLAZO

1 Identificar documentos electrénicos actuales en la
entidad segun los procesos y procedimientos de
cada area.

Matriz
electrénicos

de documentos | Mediano plazo

Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)

2 Implementar un modelo de requisitos de gestién de | MOREQ Mediano plazo
documentos electronicos (MOREQ)
3 Adquirir e implementar un Sistema de Gestion de | SGDEA Largo plazo

6.4

Dado el alcance del programa de archivos descentralizados,

PROGRAMA DE ARCHIVO DESCENTRALIZADOS

la Curaduria urbana N°2 de Santa Marta

no requiere desarrollarlo ya que la entidad cuenta con depdésito de archivo, adecuado a las necesidades

de almacenamiento y preservacion de la informacion.

Elaboré:Carlos Navarro Gutiérrez. | Revis6: Raul Méndez Matta

Aprobo: Comité interno de archivo
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CURADURIA URBANA N°2 SANTA MARTA \\-‘
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD (_)
ARNO 2023 - 2026

6.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA Y/O DIGITALIZACION

OBJETIVO: Identificar, recuperar, y preservar los documentos, aplicando técnicas para la produccion documental
en la digitalizacion, captura de metadatos, control de calidad del archivo de gestion y los que se encuentran en

el deposito de archivo.

JUSTIFICACION: Con el fin preservar y conservar la
informacion dependiendo del medio que se recibe o produce en
ejercicio de sus funciones, se hace necesario identificar y
priorizar la proteccion de los mismos, teniendo en cuenta las
nuevas tecnologias y de acuerdo a la necesidad de conservar,
preservar y consultar los documentos digitalmente es de suma
importancia para la entidad.

ALCANCE: El programa de digitalizacion debe
ser implementado a las series documentales
identificadas en el archivo de gestion y el
depésito de archivo.

ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE: PLAZO

1 |Revisar la disposicion final de la TRD y/o TVD para | Inventario de series y o | Corto plazo
identificar las series o0 asuntos que deben ser|asuntos a digitalizar

digitalizadas

2 Establecer los lineamientos y requisitos para la|Protocolo de digitalizacion | Corto plazo
digitalizacion de los documentos de documentos

6.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

OBJETIVO: Documentar la situacién actual del programa de documentos especiales de la entidad Actualizar
los instrumentos archivisticos producto de la identificacion de los documentos especiales y Establecer las
estrategias que garanticen la gestién de documentos especiales en la entidad.

JUSTIFICACION: Con el fin preservar y conservar los
documentos especiales esta orientado a la gestion los
documentos de archivo que por sus caracteristicas no
convencionales requieren tratamiento diferente, los cuales son:
cartograficos, fotogréaficos, planos, sonoros y audiovisuales.
Adicionalmente, este programa establece las actividades
técnicas para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar,
difundir y consultar, con el fin de facilitar el acceso a la
informacioén contenida en los mismos.

ALCANCE: El programa de documentos
especiales va desde realizar el diagnéstico de
la situacién actual de estos documentos, hasta
las estrategias que garanticen su preservacion
a largo plazo.

ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE: PLAZO

1 |Aplicar los instrumentos para el levantamiento de | Diagnéstico integral de | Corto plazo
informaciéon y analisis para la identificacion de |gestion documental

documentos especiales tales como: cartograficos,
fotogréficos, planos, sonoros y audiovisuales en la
entidad.

2 | Actualizar los instrumentos archivisticos producto de la | Instrumentos archivisticos | Corto plazo

identificacién de los documentos especiales

3 | Aplicar procesos de preservacién documental a estos | Proceso de reproduccién | Corto plazo
documentos especiales en medios tecnolégicos

Elaboré:Carlos Navarro Gutiérrez. | Revis6: Raul Méndez Matta

Aprobo: Comité interno de archivo
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6.7

O\

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES

OBJETIVO: Capacitar a los colaboradores de la entidad en las competencias necesarias para llevar a cabo las
labores archivisticas, socializando periédicamente en politicas, lineamientos e instrumentos que regulan la

Gestion Documental.

JUSTIFICACION: este programa es necesario para crear una
cultura archivistica, capacitando al personal que produce,
gestiona y requiere informacion para el cumplimiento de sus
funciones al interior de la entidad, en aras de garantizar el
cumplimiento normativo relativo a la Gestién Documental.

ALCANCE: El programa incluye tanto al
personal que hace parte del grupo de gestion
documental, como a los funcionarios de las
diferentes oficinas de la entidad.

ITEM ACTIVIDADES

ENTREGABLE:

PLAZO

Realizar el analisis sobre las necesidades de
1 |formacidn que requieren la entidad para los
diferentes  funcionarios para mejorar  sus
competencias y habilidades en Gestién Documental

Estudios de viabilidad

Corto plazo

Disefiar y ejecutar el Plan Institucional de
2 Capacitaciones respecto del proceso de Gestién
Documental

Control
Capacitaciones en Gestion
Documental

de Asistencia a|Corto plazo

6.8 PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL

OBJETIVO: Verificar y evaluar la conformidad de las actividades sefialadas en el Programa de Gestién
Documental de la entidad con la normatividad archivistica vigente.

JUSTIFICACION: El Control interno y la auditoria le permite a la
entidad, verificar el estado del plan, programa, actividades o
tareas en un momento determinado, identificando su
cumplimiento, avances, realizando las recomendaciones
necesarias e identificando las oportunidades de mejora que
puedan existir.

ALCANCE: Permite evaluar los avances que
se realizan en el desarrollo del PGD, las
actividades sefialadas y el cumplimiento de los
cronogramas que lo componen, permitiendo
hacer seguimiento del proceso de Gestion
Documental de la entidad.

ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE: PLAZO

1 Realizar auditorias al proceso de Gestion|Informe de auditoria con|Corto, mediano y
Documental de la entidad, por parte de Control | recomendaciones y | largo plazo
Interno y Gestién de Calidad. Asi mismo los jefes de | oportunidades de mejora.
la oficinas y subdirectores mediante los ejercicios de
autoevaluacioén a su gestion.

2 Cumplimiento del cronograma y recursos requeridos | Informe de seguimiento y|Corto, mediano y
para el Programa General de Auditorias aprobado | control largo plazo
por la entidad.

Elaboré:Carlos Navarro Gutiérrez.

Revis6: Raul Méndez Matta
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7. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La Curaduria urbana N°2 de Santa Marta establece en el proceso de Gestién Documental la aplicacion
de la politica de eficiencia administrativa del gobierno nacional, establecido en el Plan estratégico
institucional, el cual determina la gestion de calidad, eficiencia en uso de recursos (Cero Papel),
racionalizacion de tramites, modernizacion institucional y gestion de tecnologias de informacion. Por lo
anterior, el PGD de la entidad desarrollara los programas y proyectos de manera articulada con los
sistemas y modelos de gestion de la entidad.

Con el propésito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, mejoramiento continuo y
satisfaccion de la comunidad, la Curaduria urbana N°2 de Santa Marta determinara en el plan
estratégico institucional y los planes de accion anual las actividades que garanticen la efectividad de la
armonizacion del PGD con los sistemas de gestion.

DOCUMENTO
FECHA DE VIGENCIA
FECHA DE APROBACION

RESPONSABLE DE ELABORACION

RESPANSABLE DE REVISION
RESPONSABLE DE APROBACION
VERSION

8. ANEXOS

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

ANO 2023 - 2026

20 DE MARZO DE 2023

CARLOS NAVARRO GUTIERREZ

RAUL MENDEZ MATTA

COMITE INTERNO DE ARCHIVO

1

8.1 Diagnostico Integral de Archivo
8.2 Politica de Gestiébn Documental

8.3 Normograma
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