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1. OBJETIVO:

Planear y ejecutar las diferentes etapas del programa de gestion documental, brindar apoyo
logistico y dar asistencia técnica a todas las dependencias de la Alcaldia, a los entes
descentralizados y comités técnicos de los cuales hace parte la alcaldia en el manejo de
archivos.

2. ALCANCE:

Mantener actualizado el programa de gestibn documental, brindar a todos los funcionarios
capacitacion en temas relacionados con Gestion Documental y asesorar a la alta direccion en la
toma de decisiones relacionadas con la archivistica.

3. BASE LEGAL:

- Ley 594 del 2000 Articulo 18 "Capacitacion para los funcionarios de archivos. Las entidades
tienen la obligaciéon de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivos en programas y areas
relacionadas con su labor.

- Decreto 2578 de 2012, Articulo 14.

- Decreto 2609 DE 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.

4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Actualizar: Modernizar cambiar algo antiguo para que esté acorde a la época actual

Asistencia Técnica: La asistencia técnica proporciona conocimientos especializados

Procedimientos: Consiste de una serie de pasos bien definidos que permitiran y facilitaran la
realizacion de un trabajo de la manera mas correcta y exitosa posible.

Programa de gestiéon documental: Instrumento archivistico que desarrolla la planeacion
estratégica del proceso de gestion documental de la Entidad estableciendo acciones a
implementar en corto, mediano y largo plazo, para el mejoramiento de la prestacion de servicios,
desarrollo de los procedimientos y de programas especificos.

Normativa: Designa a la agrupacién de normas que son plausibles de ser aplicadas a instancias
de una determinada actividad o asunto.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o
de Intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como
documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=41249#58
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=41249#59
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5. CONDICIONES GENERALES

El Archivo General del Municipio realizara la planeacion, disefio, desarrollo, evaluacion del
programa de gestion documental y brindar4 el apoyo logistico y asistencial para velar que se
cumpla la Ley General de Archivos a nivel de toda la Alcaldia, entes descentralizados, Comités y
asi salvaguardar los acervos documentales para evidenciar los actos administrativos ejercidos
por ella misma.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE REGISTRO FLUJOGRAMA
CONTROL
1 Elaboracién de plan de | Profesional Informes cronograma
trabajo para el disefio del | Universitario
Programa de Gestion
Documental PGD ,I,
Elaboracion de plan
de trabajo para el
disefio del PGD
2 elaboracion del | Profesional Manual programa
programas de Gestidon | Universitario Archivo,
Documental que contiene Instrumento A
programas como S Elaboracion de
conservacion documental, archivisticos los programas
Preservacion documental, del PGD
entre otros
3 socializacion del | Profesional capacitacién Asistencia Y
Programa de Gestion | Universitario Socializacion del
documental PGD
5 Solicitar capacitacion en | Funcionarios PISAMI Solicitud
temas de manejo de | publicos de las Solicitar
archivo diferentes capacitacion en
dependencias 'y temas de manejo de
entes archivo
descentralizados v
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5 Planear la capacitacion Profesional N/A N/A A
Universitario
ylo Alianzas
estratégicas
Planear la
capacitacién
6 Organizar la logistica | Profesional N/A N/A
para el desarrollo de la | Universitario Organizar la
capacitacion ylo ) _Allanzas logistica para el
estratégicas
desarrollo de la
capacitacion
7 Invitar a los | Profesional PISAMI, Memorando _
Funcionarios Publicos Universitario SPARK, , registro de Invitar a los
y/o Alianzas | CORREO correo Funcionarios
estratégicas enviado
8 Desarrollar la | Profesional Control de Planilla de \
capacitacion Universitario Asistencia asistencia Desarrollar la
ylo . _Allanzas capacitacién
estratégicas
9 Solicitar asistencia en | Entes PISAMI Solicitud v
termhaili de manejo de d/esger::]ri?!lzados Solicitar
archivo ylo Lomites asistencia
v
10. Brindar asistencia | Profesional Planilla de Acta de - - .
técnica Universitario asistencia reunion Brindar asistencia
FOR-02— técnica
PRO-GD-01
11. Archivo de las | Técnico TRD Serie ,
evidencias Operativo / documental
Auxiliar es Archivo
Administrativo
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 11/12/2015 Primera version del SIGAMI
Reviso Aprobé
Luzmila Carvajal JOSE MANUEL CRIOLLO
Director Grupo Recursos Fisicos
Profesional Universitaria
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