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1. OBJETIVO

11.

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la Gestion Documental al interior de la entidad, documentando las acciones
necesarias que faciliten la utilizacion y conservacion de la documentacién y los procesos
que componen la gestion documental en la entidad a corto, mediano y largo plazo.

1.2,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Programar las actividades necesarias para llevar a cabo la implementaciéon del
programa de gestion documental en la entidad, asi como mantener actualizado el
instrumento archivistico cada que sea requerido.

Implementar las Tecnologias de la Informacion para garantizar la continuidad y
preservacion de la informacién a largo tiempo.

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

Conservar y preservar el patrimonio documental de la entidad.

Implementar buenas practicas en materia de seguridad de la informacion y del
adecuado uso y administracion de los datos personales.

Generar una Cultura Institucional de gestién documental.

2. ALCANCE

El presente documento lo conforman todas las dependencias quienes haran parte de la
implementacion, evaluacion y seguimiento a las metas que se establecen en el presente
programa de gestion documental PGD.

El Programa de Gestion Documental es aplicable a todos los documentos generados y
recibidos por las dependencias de la Entidad en cumplimiento de sus funciones; debera ser
ejecutado por todos los empleados y contratistas del Instituto Municipal de Empleo y
Fomento Empresarial de Bucaramanga - IMEBU.
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DEFINICIONES

Almacenamiento: Lugar donde se ubican y guardan y almacenan los documentos.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural. que se custodian en una institucion.

Administraciéon de archivos: Son operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planeacion, direccion, organizaciéon, control, evaluacién, conservacion,
preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion.

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

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentaciéon en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, en el
transcurso de su gestion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién, hasta su disposicion final

Clasificacion documental: Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (serie y subserie), de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

Conservacién documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacién- restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de
los documentos analogos de archivo.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona
o entidad en razdn de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Espacio de almacenamiento documental: Espacio destinado al almacenamiento
ordenado y conservacion de los fondos documentales que se almacenan en el archivo
de una entidad. La capacidad, dotacién y muebles, deben corresponder al volumen y
las caracteristicas fisicas de los documentos, asi como a su servicio. Local
especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacién de los
documentos de archivo.
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Inventario: es el instrumento que describe la relacién sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, analitico y preliminar.

Sistema de almacenamiento: El almacenamiento de archivo son los medios para
almacenar, preservar y ofrecer acceso al contenido archivado. El objetivo reside en
controlar y manejar el contenido archivado, asi como proporcionar una manera
controlada de acceder a ese contenido.

Sistema Integrado de Conservaciéon: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacién documental, bajo el concepto
de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccidn y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

NORMATIVIDAD APLICABLE

Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacién. Por el cual se adopta y se expide
el Reglamento General de Archivos.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. Titulo XlI “Conservacion de Documentos”, Articulo 46
“Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Pablica deberan
implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de las fases del ciclo
vital de los documentos”.

Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el
articulo del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos” del Reglamento General de
Archivos sobre “Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 02 de 2004 del Archivo General de la Nacién. Por el cual se establece los
lineamientos para la organizacién de fondos documentales acumulados. Aplicabilidad:
Elaboracién de TVD, e intervencion del fondo documental acumulado.

Decreto 2609 del 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades 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.
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e Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.

e Decreto 612 del 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracién de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.

e Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen los
criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y
se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
Aplicabilidad: Organizacién de archivos - TRD, documentos de apoyo.
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5. CONTENIDO

5.1.

5.2,

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Normativos: con el fin de normalizar todos los procesos involucrados en el ciclo de
vida de los documentos y lo relacionado con la gestion documental, se han
recopilado y actualizado las disposiciones legales que regulan la Gestidn
Documental y las dispuestas por el AGN.

Econémicos: En relacion con la Politica de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, el del Instituto Municipal de Empleo y Fomento
Empresarial de Bucaramanga - IMEBU. destina a corto, mediano y largo plazo
recursos econdmicos, con el fin de desarrollar los procesos y servicios de gestion
documental y a su vez la implementacion, desarrollo y mantenimiento de los
programas especificos de gestion documental.

Administrativos: el Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de
Bucaramanga - IMEBU., a través de la Subdireccién administrativa y financiera y el
apoyo de Gestion Documental, se realizan acciones para liderar, actualizar e
implementar los instrumentos archivisticos para el cumplimiento técnico y normativo
de la funcidn archivistica. Asimismo, dispone de una infraestructura para la
produccién, recepcion y el almacenamiento de la informaciéon o documentacion,
cuenta con un recurso humano para apoyar la gestion documental, quienes
anualmente brindaran capacitaciones en temas de gestiéon documental.

Tecnoldgicos: Actualmente se cuenta con herramientas tecnolégicas para la
automatizacion de los procesos entre los cuales existe una herramienta centralizada
para la gestién de correspondencia y comunicaciones oficiales.

Gestion del cambio: La actualizacién del Programa de Gestion Documental,
permite a las dependencias y contratistas la implementacién de los demas
programas relacionados con la gestion documental, articulando estrategias
necesarias para sensibilizar y capacitar en lo relacionado con la importancia de la
gestion de documentos ademas de las diferentes herramientas de comunicaciones
internas como lo son el Drive corporativo, las carteleras, el correo masivo, charla
por dependencias, presenciales y virtuales.

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta que todas las actividades desarrolladas en el cumplimiento de las
funciones archivisticas quedan materializadas en documentos, los cuales estan disponibles
para fortalecer la gestion documental, es importante definir lineamientos para la planeacién,
produccién, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracién de los mismos, es por ello que se resalta la
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importancia de la implementacion del Programa de Gestion Documental en el Instituto

Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga - IMEBU.

5.2.1. PLANEACION ESTRATEGICA

Para el desarrollo de la etapa de planeacién de todo lo que compete la gestion documental,

se tendran como eje el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Ademas, se han elaborado documentos que orientan el desarrolio de la gestion documental
desde el nivel directivo involucrando a todos los niveles de la organizacion, con el fin de
desarrollar los procesos de planeacion, produccion, gestién y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracién, al igual
que el desarrollo e implementacion de los diferentes programas especificos de gestion

documental:

(I i e i T S e A =W A TP TR - R T ey = - e

e e et oo

e P T T e e =l e s

Monitorear el cumphmuento del PGD. : T X -X X

Proponer en la Entidad el mejoramiento del sistema
de gestion documental para el tramite y gestion de X | x X
los documentos desde su recepcion hasta
su disposicién final.

Identificar y definir los metadatos minimos de los
documentos de archivo (contenido, estructura y X | X|X| X X
contexto) vinculados en el ciclo vital del documento.

Elaborar el Modelo de Requisitos para la gestién de X I x!x!| x X
documentos electrénicos

S Sl

F———r

documentales.

Medicion del proceso de geshén documental me lante md1cadores ‘de gestlbn tales como Apllcacmn de
TRD, Avance en el seguimiento al cumplimiento en gestién documental, Avance en transferencias
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5.2.2. PLANEACION DOCUMENTAL

Se debera elaborar e implementar los diferentes planes y/o programas relacionados con la
gestion documental de la entidad para brindar herramientas administrativas en caso de
cambios normativos que afecten la produccion documental, con el Unico fin de garantizar
su integridad y preservacion en el tiempo.

Actualizar el Diagnéstico documental de Ia entidag. X XX X

Actualizar y Verificar el cumplimiento del Plan X I x!x!| x X
Institucional de Archivos — PINAR.

documental.

Actualizar, aprobar y divulgar la politica de gestién

normatividad vigente.

Implementar el Sistema Integrado de Conservacién, en
sus dos componentes: “Plan de Preservacion digital de
los documentos electrénicos de archive” y “Plan de X [X|X| X X
Conservacion Documental” de conformidad con la

5.2.3. PRODUCCION DOCUMENTAL

En esta etapa se identificar los documentos que necesariamente deben estar en fisico, y
los documentos que deben estar en soporte electrénico, la inclusion de los documentos
generados en la TRD para lograr asociarlos a las series y subseries, asi como al momento
de digitalizar, asociar las imagenes, de acuerdo con su area; de esta forma, se llevara el
control de las respuestas a comunicaciones, requerimientos o informes

e

e e

Actualizar las tabla

(Publico, Reservado y Clasificado).

cceso a los documentos X

Capacitacién a los funcionarios en temas relacionados con la
gestion documental y uso del Gestor Documental para X| X | X|X X
fomentar las buenas précticas dentro de la entidad.
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documentos

Establecer los parametros para la digitalizacién de los

5.2.4. GESTION Y TRAMITE

El proceso gestion y tramite tiene como objetivo ejecutar las directrices y controles
tendientes a mejorar los tiempos de respuesta y la gestion documental interna del sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA. De igual forma mejorar la
actividad de registro, vinculacion a tramite, distribucién, disponibilidad, recuperacion,
acceso para consulta de los documentos que gestiona la entidad en el ejercicio de sus
funciones.

- e =T &
e ca et T b SaaAL

T e T I e e

Entidad.

Continuidad en!os procesos de digiializaciOn e mdexacnénf '
de las comunicaciones oficiales para que su distribucién sea x| x| x X
realizada a través del Sistema de Gestion Documental de la

Mejorar los controles del sistema de gestién documental de
la Entidad con el fin de generar los respectivos controles de x| x| x| x X
trazabilidad y los responsables de los tramites de los

expedientes en cada una de las areas o dependencias.

Adecuar los espacios para archivos de gestién con el fin de
que cumplan con las condiciones necesarias de seguridady | X | X | X X
acceso a la informacion

Realizar seguimiento y control de la disponibilidad de los
canales de comunicacién: correo electrénico,

sede electronica y presencial que se requieran para gestion X X | X |X
de los procesos en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA

5.2.5. ORGANIZACION DOCUMENTAL

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

Estos lineamientos deben estar apoyados por las tablas de retencién documental TRD y los
cuadros de clasificacién documental CCD.
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Hacer seguimiento y acompaﬁamnento al proceso de
ordenacion que se viene adelantando en la Entidad tantoen | X | X | X | X X X X
Archivos de Gestién como en Archivo Central e Histérico,
Seguimiento a la correcta conformacion de expedientes

fisicos y electrénicos en archivos de gestion. X X | X X X X

Actualizar y/o elaborar el formato de Hoja de Control que se
incluye en cada uno de los expedientes de las Historias X | X | X X
Laborales.

De acuerdo con las TRD actualizadas y convalidadas,
en la fase de ordenacion documental se realizaran los X[ X |{X|X X X
|_siguientes pasos:

Establecer relaciones entre unidades documentales, series,
subseries y tipos documentales.

>

Conformar y dar apertura de los expedientes.

Determinacién de los sistemas de ordenacién (cronolégico,
numeérico, alfabético o alfanumérico).

Foliacién y elaboracion de la Hoja de control.

X xX| X [xX| X
X x| X [X| X
x| x| X (x| X
x| X x| X
XX | X | X| X
> x| X x| X

Depurar: eliminar elementos metalicos y autoadhesivos.

Describir el contenido del expediente en la hoja de control,
segun el instructivo o procedimiento establecido en ia
Entidad.

Elaborar e implementar el documento de Sistema de Gestién
de documentos Electrénicos de Archivos -SGDEA, teniendo X | x
en cuenta los aspectos del servicio de metadatos y
descripcién de documentos electrénicos

Crear indices electrénicos a los expedientes electrénicos de
archivo garantizando la autenticidad, fiabilidad, integridad y X
disponibilidad del indice durante el tiempo de retencién del
expediente electronico.

Asignar metadatos minimos obligatorios a los documentos
electrénicos de archivo X|X|X X X X

Realizar seguimiento a los procesos de organizacion en las
dependencias. X | X | X X X X

x
>
>
>
x
>
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5.2.6. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

El proceso de trasferencia documental se debe desarrollar una vez los tiempos de retencién
se cumplan en los archivos de gestion estipulados en las Tablas de Retencién Documental
TRD, en las cuales se estiman los tiempos que deben permaneces los documentos en cada
una de las fases del archivo de gestién y central.

e e i S S i i < iy

b e e e o e i e ey = = e e I Mt y

e

Realizar e mplementar el cronograma de
transferencias en la Entidad.

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

Verificar la aplicacién de los procesos técnicos en la
organizacion de los expedientes para la entrega de Ia X X X X
transferencia.

incluir en las transferencias los metadatos que faciliten Ia
posterior recuperacion de los documentos electrénicos de las
series documentales transferidas al archivo central en
soporte electrénico.

5.2.7. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Frente a la disposicion de documentos, la aplicacién de las Tablas de Retencién

Documental es la que permite organizar y seleccionar los documentos de las areas, en sus
diferentes etapas de archivo para su conservacion total, seleccién, o su eliminacién
definitiva.

e el ﬂmqmz-:-:‘-z
Seleccion de documentos de acuerdo con la finalizacién del
periodo de retencién indicado en las TRD, aplicando
técnicas de muestreo.
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Elaborar un procedimiento que garantice la destruccion x| x| x!|x X X
_segura y adecuada de los documentos fisicos y electrénicos.
Definir los lineamientos de conservacién de Documentos x| x| x!|x X X
Electronicos
Socializar el proceso de eliminacion documental para
garantizar una destruccion segura de los documentos fisicos | X | X | X | X X X
y electrénicos.
Aprobacién por parte del Comité MIGP de las actas de
eliminacion para formalizar la actuacion. X X X
Publicacién de los inventarios documentales de eliminacién
en la pagina web en cumplimiento de la normatividad. X XX X X
5.2.8. PRESERVACION A LARGO PLAZO
Obedece a las medidas técnicas establecidas para conservar el maximo de tiempo posible
los documentos en soporte papel, electrénico y/o digital, que garanticen la autenticidad,
integridad, fiabilidad, confidencialidad y conservacion a largo plazo, con el fin de recuperaria
en el menor tiempo posible, sin pérdidas parciales o totales de informacién, asi como
poderla migrar a tecnologias futuras son sus debidos formatos y soportes.

- = — = I
Seguimiento y control al E[:rﬁi)iimiento de lo establecido en B _
el Plan de Conservacion Documental SIC y el Plan de
Preservacién digital a largo plazo de los documentos X|X X X
electronicos de archivo.

Actualizar el Plan de Preservacion a Largo Plazo para

documentos analogos y digitales simultdneamente de X X | X | X X X
acuerdo con las necesidades de la Entidad.

Establecer la politica de seguridad de la informacion y de

Backups X | X X X X
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5.2.9. VALORACION DOCUMENTAL

Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las fases del
archivo para determinar su destino final, eliminacién o conservacion temporal o definitiva,
determinando sus valores primarios y secundarios.

R T e e e o P A e e e e Ty et o e

e st e e M e e gy e e o S S et

Identificar los fondos doéurrientétes de la Entidad con él ﬂ'nq'
de dar inicio al proceso de elaboracion de la Tabla de
Valoracién Documental en la Entidad.

Contar con Inventarios Documentales en estado natural
actualizados y en el Formato FUID de toda la informacién
objeto del proceso de valoracién documental.

Elaborar la propuesta de Tabla de Valoracion Documental
para su respectiva convalidacién y aplicacién en la Entidad.

5.3.

FASES DE IMPLEMENTACION PGD

La implementacion del Programa de Gestion Documental PGD, tal como lo establece el
decreto 1080 de 2015, se divide en cuatro grandes fases: elaboracién, ejecucion,
seguimiento y mejora del mismo.

. . Sub-Direccion
Elaboracion ;‘:::u'-z’a' o PGD. Presentarlo al comité MIPG | ogministrativa y X
P financiera
Realizar socializacién y capacitacion del PGD ’ .
dando a conocer la importancia de su adecuada | _Sub-Direccion X X
Ejecucioén aplicacién. ad;iplnlstfatrva y
| Publicar el PGD en la pagina Web de la entidad pds X X
Ejecutar las actividades establecidas en el PGD X X
Supervisar permanentemente el cumplimiento Sub-Direccién
Seguimiento del plan de trabajo de implementacién del PGD | administrativa y X X
en la entidad. financiera
: Con el resultado de las auditorias internas
Majora determinar acciones de mejora X X
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Capacitar al personal frecuentemente dejando asdtr]nbl;':?;mgn X X
claridad de los procesos de gestion documental prisegipigd

5.4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

5.4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

produccnén documental electronica en la entidad, con el fin de prevenir el uso
| no mtenc:onado de documentos obsoletos, cumpliendo con los lineamientos

Actuahzar el pfocedmtento de produccién documental para la norrnalrzaaén de formas, formatos de
documentos electrénicos.
A licacion del rooedlmtent de produccion documental.

= - | 2023-2027

Sub-Direccidn administrativa y financiera - sistemas

| Procedimiento de produccién documental

- | Brindar herramientas en materia de gestion documental, que permitan el
m cumplimiento de los lineamientos, planes, programas y procedimientos
| enmarcados en el Programa de Gestién Documental, el Plan Institucional de
| | Archivos y el Sistema Integrado de Conservacién.

= = s A iy -gc-mrww
Gestlonar la mc!usuén dentro del Plan de Capacntaccén de la entidad la reallzaclén de jomadas de capacnaf.:lén

a todo el personal en materia de gestion documental para llevar a cabo una adecuada implementacion del
Programa de Gesuén Documental en la Entidad.

5 : ON | 2023-2027

| e Sub-Direccion administrativa y financiera — Gestion Documental

« Registros de asistencia y evaluaciones de la capacitacién

~ | = Correos electronicos y piezas graficas

5.4.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

| Establecer las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el
| disefio, administracion, almacenamiento, consulta, proteccion y conservacion
de los documentos electronicos de la entidad y su interrelacion con los
documentos en otros formatos para la conformacién de los expedientes.

Identificacién de los tipos docu manmm electrénlcoo
Elaborar y documentar tablas de control de acceso a la informacién de la entidad
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Hacer seguimiento a la aplicacion del plan de preservacion digital a largo plazo de la entidad en los procesos
de: produccién, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicién de los documentos, preservacion
a largo plazo y conservacion.

Elaborar modelo de requisitos de documentos electrénicos de archivo.

| 2023-2027

|+ Sub-Direccion administrativa y financiera — Gestiéon Documental
¢ Informe de auditorias
* modelo de requisitos de documentos electronicos de archivo.

| Establecer lineamientos para la administracién y control de los archivos,

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

Realizar inspeccion de las condiciones de conservacion documental de los archivos descentralizados

Realizar inspeccion del cumplimiento de los lineamientos de organizacion documental de los archivos
descentralizados

Capacitacion a funcionarios y contratistas en los lineamientos de organizacion y conservacion documental de
los archivos descentralizados.

2023-2027

»  Sub-Direccion administrativa y financiera — Gestion Documental
« Cronograma de transferencias documentales
| » Transferencias documentales

| Elaborar e implementar diferentes instrumentos que permitan conocer y
controlar las unidades documentales que conforman el archivo de la entidad.

o

Actualizar y publicar (PINAR, PGD, TRD, TVD, Inventario Documental, Cuadro de Clasificacién Documental,
Tablas de Control de Acceso, Banco Terminolégico)

Actualizar la Hoja de control para unidades documentales.

Implementar en el SGDEA, la generacion de indices electrénicos para cada uno de los expedientes.

| 2023-2027

e Sub-Direccién administrativa y financiera — Gestion Documental
= Elaboracion de los diferentes planes y programas en relacién a la gestion
documental.
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5.4.6. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

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

Revision de la aplicacion de Tablas de Retencion Documental TRD

Revision de la aplicacion del Programa de Gestidn Documental - PGD

Revision de la aplicacién del Sistema Integrado de Conservacién - SIC

Revision de la organizacion de archivos fisicos y electrénicos e inventario documental en los archivos.
Revision de la realizacion de transferencias documentales primarias.

La Entxdad cada ano reahza un programa de auditorias, para la verificacién y cumplimiento de requisitos.
| 2023-2027

| = Oficina de control interno
~ |« Informe de visitas

5.5. ARMONIZACION CON LOS PROCESOS DE LA ENTIDAD

El Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga - IMEBU. tiene
implementado el Sistema Integrado de Gestién, establecido en el modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIPG), el cual determina la gestion de calidad, eficiencia en uso de
recursos (Cero Papel), racionalizaciéon de tramites, modernizacion institucional y gestion de
tecnologias de informacién.

Por lo anterior, el Programa de gestion documental-PGD del Instituto Municipal de Empleo
y Fomento Empresarial de Bucaramanga - IMEBU. muestra la descripcion general del
proceso de Gestion Documental, el cual tiene como propésito gestionar los proyectos,
programas y tecnologias, enfocadas a la eficaz administracién de la informacion en todo el
ciclo vital de los documentos de archivo (ARCHIVO TOTAL) a través de la generacion e
implementacion de politicas y metodologias enfocadas a garantizar la administracién, uso,
acceso y la preservacion de la memoria institucional de la entidad.

LUIS OMEZ GUERRERO
Director Genegral

o
Elaboro: Nelsy Rodrigu anco cps 01 5-:2023‘15L
Reviso: Dahidith silvana|Hern

>
ay Financiera‘
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