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INTRODUCCION

El Acuerdo 001 del 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”, en sus Articulos 4.1 y 4.2, establece
el Objetivo y proporciona la Guia para la formulacion del Programa de Gestion
Documental para las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.
Adicional a esto y en cumplimiento de la Ley General de Archivos 594 de 2000, Titulo V:
Gestion de Documentos, asi como el Articulo 21, Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la informacion Puablica Nacional, Articulos 15y 17; y dando
alcance los articulos 2.8.2.5.8. Instrumentos Archivisticos para la Gestion
Documental,2.8.2.5.13 Elementos del Programa de Gestiébn Documental, Capitulo 1V
Programa de Gestion Documental del Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se
expide el decreto Unico reglamentario del sector cultura”.

En cumplimiento de lo anterior, la Alcaldia Municipal de Ibagué disefia el Programa de
Gestion Documental — PGD — como instrumento de planeacion, seguimiento y control con
las diferentes actividades relacionadas con la produccidn, gestion, organizacion, acceso,
conservacion y disposicion final de los documentos, al igual que la administracién de la
informacién publica plasmada en cualquier soporte, por lo que se encuentra enmarcado
en las estrategias administrativas que garanticen su efectivo desarrollo, al igual que la
armonizaciéon con el Direccionamiento estratégico institucional, el contexto de la
organizacién, y el Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia Municipal de Ibagué
“SIGAMI”.

La planeacion del Programa de Gestion Documental — PGD se efectu6 de tal forma que
se establecieron las actividades a desarrollar en corto, mediano y largo plazo para dar
cumplimiento a la normatividad archivistica colombiana. De igual manera la planeacion
del PDG se apoy0 a los conceptos establecidos por el AGN en su documento Modelo
de Gestion Documental y Administracion de Archivos — MGDA. Recuperado:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recu
rsos/Publicacionees/V3 _MGDA-min.pdf
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® Plancacon de la Funcion Archrvistca
® Plancacon Esratégea
@ Control. Evakaodn y Seguimeento

® Geston del conoamiento ® Acrersstracon
€ Patrrmonio Documental

€ Partcipacion Cudadana
€ Protecadn de Ambiente

Geston Documental y
Admirsatrackin de Archivos

® Arsculacdn de ia ® Plancacon (Téoca)
Gestion de Documertos
® Electroricos ® Geston y Tramite
3 Geatidn

Tecnologias para Ia
® Geston de Documentos
Electrorucos
® Interoperabidiciad
®  Segundad y Privacidad

® Dsposiodn de Documnentos
@ Preservacdn a largo plazo
@ Valoracion

En su contenido se establecen aspectos generales como: Politica de Gestion
Documental, objetivos, alcance, requerimientos normativos, econémicos, administrativos
y tecnol6gicos para su desarrollo; los lineamientos para los procesos de la Gestion
Documental (Planeacion, Produccion, Gestién y Tramite, Organizacion, Transferencias,

Disposicion de los Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion).

1. OBJETIVOS

1.1. Objetivo General

Contar con una herramienta que facilite la armonizacion de los procesos
administrativos, tecnologicos y técnicos archivisticos a corto, mediano y largo
plazo, tendientes a la planificaciébn, procesamiento, manejo, preservacion y
organizaciéon de la documentacion de archivo producida y recibida, hasta su
disposicion final en apoyo a la modernizacion del proceso de gestion documental
en la ALCALDIA DE IBAGUE.
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1.2. Objetivos Especificos

e Realizar la Planeacion y actualizacion del Proceso de Gestibn Documental
creando y/o actualizando los instrumentos archivisticos con el fin de fortalecer la
funcion archivistica de la entidad.

e Capacitar y sensibilizar a funcionarios y contratistas de la entidad en la aplicacién
de normas y técnicas archivisticas a través de capacitacion inductiva, preventiva
y correctiva aplicando talleres préacticos, presentacién de casos casuisticos de
cada unidad administrativa y metodologia de exposicién - didlogo; con el propésito
de proveer conocimientos y desarrollar habilidades que cubran la totalidad de
requerimientos para el desempefio de puestos especificos y contribuir a elevar y
mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento colectivo.

e Elaborary Consolidar inventarios documentales en los archivos de gestién, central
e historico tanto en soporte fisico como electrénico aplicando el formato Gnico de
inventario documental - FUID establecido por el AGN, con el fin de ser utilizados
como instrumento de control y gestién para facilitar la busqueda de informacién y
garantizar su conservacion, disponibilidad e integridad.

e Identificar y consolidar los fondos acumulados existentes en la Administracién
Municipal aplicando el manual para la organizacion de fondos acumulados
establecido por el AGN e implementando las Tablas de Valoracion Documental —
TVD convalidadas por periodos, con sus respectivos inventarios con el fin de ser
utilizados como instrumento de control y gestion para facilitar la busqueda de
informacion y garantizar su conservacion, disponibilidad e integridad.

e Realizar seguimiento al Sistema Integrado de Conservacion - SIC en la
administracién municipal teniendo en cuenta la metodologia establecida en la guia
SIC del AGN tanto para la conservacion de los documentos fisicos como para la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo, garantizando la
autenticidad, fiabilidad, disponibilidad e integridad del acervo documental de la
entidad.

e Actualizar, publicar y divulgar el Registro de Activos de Informacion y el indice de
Informacion Clasificada y Reservada de la entidad, garantizando el cumplimiento

de la Ley 1712 de 2014 de Transparenciay Acceso a la Informaciéon Pubica.
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2. ALCANCE

El programa de Gestion Documental de la ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE sera
aplicado a la totalidad de los documentos de archivo de la entidad y debera ser
implementado por todos los funcionarios y/o servidores publicos de planta y contratistas;
de igual manera, se articula con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG y
el Sistema Integrado de Gestion — SIGAMI, al normalizar y codificar los formatos,

procedimientos y manuales.

La adopcion de este Programa de Gestion Documental generara la actualizacion del Plan
Institucional de Archivos, en el cual se incorporaran las actividades descritas en este
documento, y su articulacion con los planes institucionales y estratégicos de la Entidad,

de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.22.3.14 del Decreto 1080 de 2015.

Se desarrollara a través de programas y proyectos disefiados dentro del Plan Institucional
de Archivo —PINAR y el Plan de Accién de la Direccion de Recursos Fisicos y el Grupo

de Gestion Documental.

Este Programa de Gestidbn Documental tiene un alcance de tres afos, iniciando desde
septiembre del 2024, hasta diciembre del afio 2027, requiriendo una inversion que debera
ser contemplada en los presupuestos anuales y el plan anual de adquisiciones de la
entidad.

Este instrumento archivistico esta dirigido por la Secretaria Administrativa y la Direccién
de Recursos Fisicos, su implementacion sera liderada por el Grupo de Gestion
Documental, las politicas y actividades contempladas en este PGD deberan ser
desarrolladas por todas las dependencias de la Alcaldia Municipal de Ibagué de manera
permanente llevandose a cabo acciones de control y seguimiento que permitan la mejora
continua. Los tipos de informacién existentes con los que cuenta la Entidad se encuentran

en soporte fisico y electrénico.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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3. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestién Documental est4 dirigido al Comité Interno de Archivo, a la Alta
Direccion y a todos los procesos de la Alcaldia Municipal de Ibagué, que de una u otra
forma intervienen en el ciclo vital del documentos, desde su produccion o recepcion, hasta
su disposicidn final, sin distincién del soporte (fisico, electronico) en el gue se encuentren;
asi mismo, se dirige a los grupos de interés en los cuales se encuentran, proveedores,
entes de control y la ciudadania en general, fortaleciendo cada vez mas los diferentes

mecanismos de participacion ciudadana.

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
4.1. Normativos

Ver normograma.
4.1.1. Econdmicos

Para la ejecucion, implementacién y cumplimiento del conjunto de estrategias
proyectadas a corto, mediano y largo plazo en este Programa de Gestién Documental, al
igual que en el Plan Institucional de Archivos PINAR, se deben destinar los recursos tanto
en el presupuesto anual de gastos de funcionamiento, como los del proyecto de inversion,
destinados para la Gestion Documental y que se encuentran plasmados en el Plan
Estratégico de la entidad. Dentro de estas actividades se encuentran inmersas las
relacionadas con la racionalizacion del uso del papel (acorde con las estrategias Cero
Papel y el Gobierno en Linea), estructurando e implementado el Sistema de Gestion de
Documento Electrénico de Archivo y reduciendo con ello, el uso del soporte papel para

los tramites de la ciudadania con la entidad.

4.1.2. Administrativos

La Alcaldia Municipal de Ibagué cuenta en su estructura organica con la Secretaria
Administrativa — Direccion de Recursos Fisicos — Grupo de Gestion Documental como
responsable de planear, coordinar, implementar y hacer seguimiento a los planes,
programas, procesos y actividades que garanticen la administracion, conservacion y
acceso a la informacion a corto, mediano y largo plazo. Entre las funciones asignadas en

el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales 2023, se encuentra la

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
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elaboracion del Programa de Gestion Documental, contemplando el uso de nuevas

tecnologias, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos

archivisticos.

Para el cumplimiento de los requerimientos normativos del Programa de Gestion
Documental en la ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE se contara con la articulacion y

cooperacion permanente, asi:

Instancia

Comité Institucional de
Gestién y Desempefio

Sistema Integrado de
Gestién SIGAMI

Equipo Interno de
Archivo

Direcciéon de
Fortalecimiento
Institucional

Funciones o Responsabilidades
Articula los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y
estrategias para asegurar la implementacion, desarrollo,
sostenibilidad y mejora del Modelo integrado de Planeacién y Gestion
— MIPG Integrara el Plan institucional de archivo PINAR a los planes
de accion.
Aprueba la Politica Institucional de Gestién Documental de la entidad.
Por cuanto esta instancia encabeza las iniciativas en la materia
tendientes a modernizar la funcién archivistica, evaluando vy
adoptando los lineamientos técnicos, procedimentales, estratégicos y
tecnoldgicos requeridos por la Entidad.
Coordina con los servidores publicos y contratistas de los diferentes
procesos de la entidad, en las actividades de implementacion y
sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -. MIPG,
disefiando planes y acciones necesarias para el cumplimiento del
propd@sito institucional y de manera particular las politicas y objetivos
de los Sistemas de Gestion de Calidad, Ambiental y Seguridad y Salud
en el Trabajo, que conforman el “SIGAMI”.
Igualmente impulsa y proporciona el soporte técnico necesario para la
documentacion, implementacion, evaluacion, mejora continua del
sistema integrado e gestion en el marco del modelo Integrado de
Planeacién y Gestién -. MIPG.
Es un grupo interdisciplinario que revisa y valida la informacion y
documentacién relacionada con la gestion documental del municipio,
instrumentos técnicos archivisticos desde la particularidad de la
gestion de cada dependencia; el cual sera responsable de garantizar
la integridad, funcionalidad, pertinencia, vigencia y aplicabilidad de los
mismos, por lo tanto sus miembros son el Secretarios de las TICS,
Planeacién y Administrativa, , Director de recursos fisicos, Jefes de
Oficina Juridica y control Interno, profesional especializado y
profesional universitario quienes deben contar con poder de decision,
conocimiento de los procesos y procedimientos que desarrolla el area
y las politicas y normatividad que les atafien.
Apoya al Representante de la Alta Direccién, en la coordinacion y
ejecucion de los procesos de comunicacion interna, documentacion
del modelo, implementacién de los procesos y en la verificacion de la
mejora continua, ejerciendo la interlocucion entre el delegado o
representante al Comité Técnico del "SIGAMI" y el Representante de
la Alta Direccion para el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
propende en el aseguramiento de la politica en la Entidad.
Trabaja en coordinacion con los delegados o representantes ante el
Comité Técnico del "SIGAMI", servidores publicos y contratistas de los
diferentes procesos de la entidad, en las actividades de

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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Secretaria de las TICS

Direccion de Atencién al
Ciudadano

Direcciéon de Talento
Humano

Direccién de Recursos
fisico

Oficina de
comunicaciones

Gestores Documentales

Servidores publicos

implementacién y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion — MIPG, implementando planes y acciones necesarias para
el cumplimiento del

proposito institucional.

Esta area tiene dentro sus funciones liderar la formulacion, articulacién
y seguimiento de las politicas y estrategias de la alcaldia en materia
de Gobierno Digital y Seguridad de la Informacion, participacion
ciudadana a través de medios virtuales, transparencia en la gestion,
democratizacion de la informaciéon y apropiacion social de las
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, de conformidad con
las directrices del orden Nacional y Departamental, adelantar el disefio
y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica (tanto hardware
como software), directrices para la Adopcién de Sistemas de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), la definiciéon de
mecanismos técnicos de autenticacion, gestion y preservacion de
documentos digitales, acorde con el Modelo de requisitos para la
gestién de documentos electrénicos que defina la entidad.

En cumplimiento a uno de los procesos misionales de la
Administracion Municipal, la Alcaldia de Ibagué cuenta con un grupo
de Atencién al Ciudadano encargado de recibir, tramitar y resolver las
quejas, sugerencias y reclamos que los ciudadanos formulen, y que
se relacionen con el cumplimiento de dicho proceso misional.

Esta area tiene la responsabilidad de coordinar la gestion de
estrategias para el disefio de las politicas, planes y programas de
atencion al ciudadano, dirigir y coordinar la formulacién de politicas,
planes y programas de fortalecimiento de los puntos de atencién al
ciudadano tano presencial y como no presencial, generar mecanismos
y herramientas para el disefio de tramites y facilitar la prestacion de
servicios con calidad por parte de la Administracién Central Municipal.
Es la responsable de incluir y gestionar la capacitacién a funcionarios
frente a los temas asociados a la efectiva, eficaz y eficiente gestion de
informacion que le sean requeridos por parte del lider técnico de la
politica; disefiar y administrar los programas de formacién y
capacitacién y el Plan Institucional de Capacitacion PIC la contratacion
de personal idéneo y necesario para desarrollar la funciéon archivista,
con perfil especifico y capacitacion suficiente para dar cumplimiento a
lo establecido por la Ley General de Archivos.

Es la responsable de coordinar la ejecucion de las politicas adoptadas
por la secretaria para la organizacion y conservacion del archivo
general del municipio y responder por su correcto funcionamiento.
Ejecuta e implementa la politica y el plan integral de comunicacion
informativa, organizacional y para el desarrollo, incluye difusion de la
imagen institucional, asi mismo preparara y proyecta la imagen del
Gobierno Municipal a través de la estandarizacién del material
comunicativo, grafico e impreso que se produzca para la ciudadania 'y
sus organizaciones privadas, sociales y comunitarias, asi como para
las entidades publicas, incluye el desarrollo del portal de la Alcaldia.
El liderazgo técnico de la politica es asumido por la Profesional
especializada y Profesional Universitaria, adscritas a la Direccion de
recursos Fisicos, quienes propondran las acciones pertinentes para la
implementacion y seguimiento de la politica.

Todo funcionario o contratista de la entidad es responsable por el
cumplimiento de las politicas de gestion documental y administracion
de archivos, en aplicacion a lo establecido en el “Cddigo Unico
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Disciplinario, Ley 1952 de 2019”. Asi como reportar y sugerir las
acciones de mejora relacionadas con la gestion documental y
administracion de archivos institucionales en soportes fisicos y
electrénicos asociados a la totalidad de tramites, servicios y procesos
institucionales.

En cumplimiento de su funcion “Evaluar el desempefio de los procesos
y de la planeacién estratégica de la entidad por medio de la
verificacion del cumplimiento de las metas, indicadores, procesos
estratégicos de la entidad y riesgos asociados a estos.

Oficina de Control
Interno

e Recurso Humano: el Grupo de Gestiébn Documental de la entidad se conforma por
personal cualificado de planta en el area de archivistica y bibliotecologia, acorde con
el Decreto 1210 del 19 de diciembre del 2023, y personal de apoyo (contratistas) en
el area de archivistica y bibliotecologia, historiadores, ingenieros industriales, asi
como técnicos y tecnblogos en Gestibn Documental, en los casos de los
profesionales y tecnologos en Gestiébn Documental contaran con tarjeta profesional
expedida por el colegio Colombiano de Archivistas vigente.

e En cuanto a los archivos de gestién, la direccion de Talento Humano en articulacién
con el Grupo de Gestibn Documental debera establecer los perfiles del personal
idoneo para el area de gestiébn documental, de acuerdo con el componente de
Administracion de Archivos / subcomponente Talento Humano del Modelo de Gestion
Documental y Administracion de Archivos — MGDA -y la resolucion DAFP 0629 del
2018.

e La alta direccion debera contratar para sus archivos de gestion, personal de apoyo
en los diferentes niveles de formacion (técnicos, tecnélogos y profesionales) acorde

con los perfiles establecidos.

e Archivos de Gestion: cada unidad administrativa (en sus diferentes niveles
jerérquicos) contard con un espacio destinado para el almacenamiento de los
documentos producidos o recepcionados en virtud de sus funciones, los cuales
deberan estar organizados de acuerdo lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental, implementando, ademas, los diferentes instrumentos archivisticos
adoptados por la entidad, que garanticen su consulta y recuperacion.

e Capacitacion: acorde con componente de Administracion de Archivos /
subcomponente Talento Humano del Modelo de Gestion Documental vy

Administracion de Archivos — MGDA —, se incluird anualmente en el Plan Institucional

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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de Capacitacion de la Entidad, la tematica necesaria para el desarrollo e
implementacién del Programa de Gestion Documental y los criterios que en materia
de organizacién de archivos establezca el Archivo General de la Nacion y sean

adoptados por la Alcaldia Municipal de Ibagué.

4.1.3. Tecnolbégicos

La Alcaldia Municipal de Ibagué cuenta en la actualidad con la Plataforma Integrada de
sistemas PISAMI, creada para la gestion de las comunicaciones internas y externas de
la entidad, asi como el Modelo de requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos,
el cual se establece los requerimientos funcionales y no funcionales para la
implementacion del Sistema de Informacion de Gestion Documental Electronico y de
Archivo - SGDEA, que cumpla con la normatividad, y lineamientos definidos por el AGN,
estructure la estrategia produccion de documentos electrénicos, la integracion e
interoperabilidad de los sistemas de gestion que tiene la Alcaldia Municipal de Ibagué,
para facilitar la aplicabilidad y control de cada una de las etapas de la gestion de

documentos: produccion, mantenimiento, difusion y administracion.

La entidad deberd establecer las acciones necesarias que conlleven a la creacion e
implementacién de un Sistema de Gestiébn de Documento Electronico de Archivo, acorde
con las necesidades de la entidad y los requerimientos técnicos mencionados en el
Modelo de Requisitos. En su defecto, debera fortalecer la Plataforma Integrada de
Sistemas PISAMI, transformandola en un SGDEA que supla las necesidades de gestion

de informacion de la entidad.

Adicional a lo anterior, la Alcaldia Municipal de Ibagué requiere contar con el siguiente

soporte tecnolégico:

e Mantenimiento del Sistema de Seguridad de la Informacion - NTC ISO 27001.

e Debe suministrar las herramientas tecnolédgicas para el control y seguridad de la
informacion.

e Software de Gestion Documental que cumpla estandares como ISO 30301, Moreq y
CMIS.

e Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar, tramitar,

consultar y conservar la documentacion de la Alcaldia de Ibagué.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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e Repositorio de Archivos Digitales

e Base de datos centralizada de clientes

e Seguridad Digital

e Usuarios, roles, niveles de acceso (ISO 27000)

e Debe estar articulada con los lineamientos exigidos en la estrategia de Gobierno
Digital del Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

e EIl establecimiento de los requisitos Tecnoldgicos se enmarca en los siguientes
aspectos:
v Capacidad de almacenamiento
v Durabilidad y preservacion
v Seguridad de la Informacién

v Recuperacién
4.1.4. Gestion del cambio

La Direccién de Talento Humano con el apoyo del Grupo de Gestion Documental, incluira
dentro del Plan Institucional de Capacitaciones PIC, las actividades tendientes a integrar
nuevas y mejores practicas en la gestion, uso y administracion de recursos técnicos y
tecnolégicos relacionados con la gestion documental, y con el Grupo de Comunicaciones
difundir a los funcionarios de todas las unidades administrativas, en los diferentes canales
de comunicacion interna y externa que la entidad habilite, las acciones, procedimientos y
politicas que en material de gestién documental se actualicen o implementen, generando
cultura archivistica y concientizando en la importancia de aplicar en su quehacer diario
las buenas practicas archivisticas. De igual manera, la entidad cuenta con el Sistema
Integrado de Gestion SIGAMI, el cual permite hacer trazabilidad de los cambios en las
versiones de politicas, procedimientos, guias, instructivos y formatos en sus diferentes
procesos, los cuales pueden ser consultados en la pagina web de la entidad, en la
pestafia SIGAMI, garantizando el acceso a la informacion — Ley 1712 del 2014 y Decreto
103 de 2015.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

La Alcaldia Municipal de Ibagué cuenta con un Mapa de Procesos, en el Sistema
Integrado de Gestion — SIGAMI; los cuales estan orientados al cumplimiento de la Mision
y Visién de la entidad, acorde con el Plan de Desarrollo 2024 — 2027 “IBAGUE PARA
TODOS’ y estan clasificados en 5 principales ejes:

Mapa

T Drocesos

“" SIGAMI ok

Sistema Integrado de Gestion de la ¥ territorial.

 Sistema integrado de
(ripg

o«
o
\“\e\

w0

019e9punw0d B\ s

Alcaldia Municipal de Ibagué gestiony MIPG

Sti, T
7y control disco™

BBBG sl B

Acorde con la imagen anterior, la Gestion Documental de la entidad hace parte de los
procesos de apoyo a la gestion de todas sus dependencias, siendo un eje de apoyo y de
obligatorio cumplimiento y aplicacion a todos los demas procesos y procedimientos que
la entidad maneja.

Para la formulacion de la versién — 04 del Programa de Gestion Documental del AGN, se
tuvieron en cuenta los Planes de Mejoramiento, el Autodiagnéstico de MIPG entre otros,
para establecer una linea base de las actividades a realizar bajo el esquema o referencia
del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos — MGDA.

El Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos — MGDA se constituye
una herramienta para la Entidad como referencia para la implementacion de la politica
de Gestibn Documental y Administracion de Archivos y el Programa de Gestion

Documental.

Dichas actividades a realizar fueron comparadas con los lineamientos indicados en la

normatividad vigente descritas para implementar los ocho (8) Procesos de la Gestién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Documental, lo que permite proponer actividades que pueden ser ejecutadas en el corto,

mediano o largo plazo con el fin de facilitar el avance y la optimizacion del proceso.

PROGRAMA DE
GESTION
DOCUMENTAL GESTION Y

TRAMITE
PGD

I DISPOSICION
/ DE
m | DOCUMENTOS

5.1. PLANEACION DOCUMENTAL

"Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y
valoracién de los documentos de la Entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal. funcional y técnico. Comprende la creacion
y el disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos,
analisis diplomaticos y sus registros en el sistema de gestion documental”

(Decreto 1080 — 2015, articulo 2.8.2.5.9).

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T= Tecnoldgico

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO
REQUISITO

L|F

Administracion
documental

Actualizar el Diagnostico documental de la entidad.

Actualizar, aprobar y divulgar la politica de gestién documental.

Actualizar el Programa de Gestién Documental PGD.

Actualizar el Plan Institucional de Archivo PINAR.

Articular el PGD y el PINAR con el Plan Estratégico de la Entidad

Evaluar, aprobar y hacer seguimiento y mejora a los planes y proyectos
registrados en el PGD y PINAR en conjunto con el area de control interno
de la Entidad.

X [ X|X|X|X |X]|>

X[ XXX X |X
XX |[X|X|X|X
X XXX X [ X[

Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos de archivo.

X

X
x
X

Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion SIC.

>

>
x
>

Articular los registros de activos de informacién teniendo en cuenta el
indice de informacion clasificada y reservada.

Directrices
parala
creaciony
disefio de
documentos

Elaborar el disefio y normalizaciéon de formas, formatos y formularios
registrados en el SIG de la Entidad encaminados a la produccion y
valoracion de los documentos de cada una de las areas.

Proponer en la Entidad el mejoramiento del sistema de gestién documental
para el tramite y gestion de los documentos desde su recepcion hasta su
disposicién final. (Tramites, servicios, OPAS) Es decir cruzar las TRD con
cada hoja vida de cada tramite

Determinar la gestion de los documentos de acuerdo con el registro de
activos de informacion, las Tablas de Retencion Documental TRD y los
demés Instrumentos Archivisticos.

Mecanismos de
Autenticacién

Elaborar el Modelo de Requisitos para la gestion de documentos
electrénicos, firmas electronicas y huellas digitales (hash: MD5 — SHA256)

SGDEA

Plantear las necesidades de infraestructura del sistema de gestion
documental de la Entidad, los repositorios y los back ups de las imagenes
y registros de los documentos radicados en el sistema, acorde con los
parametros y buenas practicas establecidas por el Archivo General de la
Nacion y el Ministerio de las TICS.(Moreg2 — Moreq2010)

Asignacion de
Metadatos

Identificar y definir los metadatos minimos tanto para los documentos de
archivo (contenido, estructura y contexto) vinculados en el ciclo vital del
documento como para los expedientes de archivo (siete areas de la
descripcion archivistica para cada SERIE-SUBSERIE)

5.1.1. Planeacién de la Funcién Archivistica

Comprende las actividades de la Planeacion de la Funcién archivistica encaminadas al

disefio, elaboracion, aprobaciéon y evaluacion de los lineamientos de la gestidn

documental y administracion de archivos. La Alcaldia Municipal de Ibagué ha venido

implementando los diferentes lineamientos de gestion documental y cuenta con los

siguientes documentos:

N°

PROCESO DE LA GESTION
DOCUMENTAL

DOCUMENTOS

FORMATOS

1 PLANEACION DOCUMENTAL

PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento

sera considerada como documento NO CONTROLADO
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musical

gestion documental

PRO - Planeacion, disefio, seguimiento a
la ejecucion y evaluacion del proceso

Diagnéstico Integral de archivos

POL-Politica de Gestion Documental

PGD.

PGR-Programa de Gestiéon Documental -

PINAR

PLA-Plan Institucional de Archivos —

Sistema Integrado de Conservacion -SIC

Banco Terminolégico Tipos,
Subseries Documentos — BANTER

Series,

PLA-Plan de andlisis de procesos y

procedimientos de la  produccion
documental
Matriz de Riesgos en Gestion FOR . Formato Ma_tr’lz
Documental de Riesgos en Gestion
Documental
Las actividades definidas para el proceso de la entidad son:
2024 | 2025 | 2026 2027
SUB-
COMPONE PRODUCTO ACTIVIDADES SEMESTRE
NTE
2 1 2 1 2 1 2
Diagnéstico de . . i .
archivos 1. Actualizar diagndstico integral de archivo. X
Politica de  Gestion 2. Incorporar la Politica de preservacion digital. X
Documental
3. Realizar seguimiento y control a la Politica de
Politica de Gestion | Gestion Documental de acuerdo con las herramientas X X X
Documental de medicion y evaluacién previstas por la alta
direccion.
1. Actualizar el programa de gestion Documental
Programa de Gestion | 2. Disefiar Programas Especificos PGD X
Documental - PGD. 3. Realizar monitoreo y andlisis permanente al
Programa de Gestién Documental X X X X X X
Planeacion 1. A li PI P del PINAR X X
N . Actualizar Planes y Programas de
de .Ie,‘ Plan Institucional de - - y 9 — —
fur_1c]or_1 Archivos — PINAR 2. Aplicar herramienta de seguimiento al cumplimiento X X X X X X
archivistica de planes y programas
1. Actualizar Planes y Programas del SIC X
Sistema Integrado de | 2. Aplicar herramientas de seguimiento al
. S X X X X X X X
Conservacion — SIC cumplimiento de planes y programas
3. Disefiar el Plan de preservacion digital a largo plazo
Plan de analisis de
procesos y | 1. Elaborar plan de andlisis de procesos vy
procedimientos de la | procedimientos para establecer la produccion X
produccién documental de la entidad.
documental
Matriz de Riesgos en . . i
Gestién Documental 1. Reportar Matriz de Riesgos en Gestion Documental X X X X X X X

Nota: Los programas especificos que se desarrollaran para la vigencia 2024 son:

- Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

- Programa especifico de reprografia

- Programa Gestién de documentos Electrénicos

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma

institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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5.1.2. Planeacion Estratégica

Comprende la adopcién e implementacion de los lineamientos de la funcién archivistica

articulados con el modelo integrado de planeacién y gestion —MIPG reflejado en las

estrategias y planes de la institucion. Para dar cumplimiento a este lineamiento, la entidad

deberé:
2024 | 2025 | 2026 | 2027
SUB-
COMPONEN PRODUCTO ACTIVIDADES SEMESTRE
TE
2 1 2 1 2 1 2
1. Presentacion y aprobacion del PGD al Comité
L . ~ X X X
Institucional de Gestion y Desempefio.
2. Presentacion y aprobacion del PINAR al Comité
_ _ e - . X X X
Articulaciéon de la | Institucional de Gestion y Desempefio.
Gestion Documental | 3. Presentar a la oficina de planeacién PINAR para
con el Plan | articularlo con el Plan Estratégico de la entidad y el X X X
Estratégico plan de accién.
Planeacion Institucional 4. Integrar la gestion documental al Plan estratégico de X
estratégica tecnologias de la informacién — PETIC.
5. Realizar seguimiento y control a la articulacion de la
P o X X X
politica de gestién documental.
Articulacion de la
Gestién Documental Definir los lineamientos por parte de la alta direccion
con Politicas del con el fin de orientar la ejecucion de las actividades de
- . = X X X
Modelo Integrado de la gestion documental y su articulacion con otras
Planeacion y Gestion politicas y dimensiones del modelo.
- MIPG

5.1.3. Control, Evaluacién y Seguimiento

Comprende la definicién puntual de los lineamientos e instrumentos que permitan realizar

la evaluacion, seguimiento y control de las acciones planeadas en la funcién archivistica

institucional.

No

PROCESO DE LA
GESTION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS

FORMATOS

1 PLANEACION DOCUMENTAL

CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Indicadores de Gestion

Ficha técnica de Indicadores de Gestion

FOR- Hoja de Vida de Indicador

Informes de Gestion

Informes

Programa de Auditoria 'y

PRO-Auditoria Interna de Gestién

Control

GUIA -Seguimiento a la entrega de los informes de gestion

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento

sera considerada como documento NO CONTROLADO
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A continuacion, se relacionan las actividades establecidas para este proceso:

2024 | 2025 | 2026 2027
COMPONEN PRODUCTO ACTIVIDADES SEMESTRE
2 1 2 1 2 1 2
1.eSﬁe§rl]|zar seguimiento y control a los indicadores de X X X X X X X
Indicadores de | 9 :
Gestién
2. Realizar reporte de los indicadores X X X X X X X
ol Informes de Gestion 1. Elaborar Informes de gestion y reportar X X X X X X X
evaluacion y
seguimiento 1. Coordinar con la oficina de control interno, las
actividades para llevar a cabo los procesos de
L . S 2 X X X X
auditoria a la funcion archivistica y gestion
Programa de documental
Auditorfa y Control ocume - — -
2. Verificar el Plan de auditoria y control de la entidad
para que se incluya la gestion documental en las X X X
actividades de auditoria interna.

Nota: De acuerdo a la MGDA, la oficina de control interno deberd hacer seguimientos
periddicos al Programa de Gestion Documental y al Plan Institucional de Archivos.

5.1.4. Planeacién de la Administracion de Archivos

Administracion:

La entidad implementa las estrategias de planeacién de la administracién de archivos
definida en su plan de archivos, logrando objetivos y metas en menor tiempo (evalla,
flexibilidad, coordinacion, continuidad, proactividad, dominio conceptual del grupo de
trabajo).
Permite centralizar la administracion de los documentos desde su produccién o recepcién
hasta su disposicion final.
A continuacién, se mencionan los tres modelos conocidos para la administracion de
archivos:
e Archivo Centralizado: Un solo archivo para toda la empresa. Una sola
dependencia destinada al archivo maneja y controla toda la informacion.
e Archivo Descentralizado: Cada dependencia es responsable en todo momento de
la organizacion, manejo y conservacion de sus documentos de archivo
e Archivo Descentralizado con Control Central: Este archivo es una combinacién de

los dos anteriores y tiene las siguientes caracteristicas:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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o Elarchivo de los documentos en su fase de gestidn es descentralizado. A partir

del cierre del expediente y cumplimiento de su tiempo de retencién es

centralizado.

o Cada unidad administrativa controla sus Archivos de Gestion.

o Esta clase de archivo es adecuado para cualquier tipo de empresa.

Nota: la entidad adopta el modelo de archivos descentralizado con control central para

el manejo de sus archivos, el cual quedara documentado en:

PROCESO DE LA GESTION

No e DOCUMENTOS FORMATOS
1 PLANEACION DOCUMENTAL
PLANEACION DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
. L, GUI-Guia para el manejo de archivos descentralizados
Administracion

Recursos Fisicos:

Busca gestionar los recursos materiales y garantizar la infraestructura necesaria para el

Funcionamiento del archivo y desempefio de sus areas, actividades y la prestacién de los

Servicios.
No | PROCESODELA GESTION DOCUMENTOS FORMATOS

DOCUMENTAL

PLANEACION DOCUMENTAL

PLANEACION DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Recursos Fisicos

Ficha técnica papel para elaborar documentos

Ficha técnica Carpetas de archivo — Tapas legajadoras

Ficha técnica Cajas de archivo

Ficha técnica Muebles de Archivo

Fichas técnicas papeleria especifica
de archivo

Ficha técnica Estanteria Fija para archivo

Ficha técnica Edificios de Archivo

Ficha técnica Instrumentos de medicion (Temperatura,
humedad, luz)

Ficha técnica elementos de aseo y limpieza para archivo

FOR - Formato Ficha Técnica
elementos de archivo

Talento Humano:

Busca que el personal que labore en el area que tenga a cargo la gestion documental,

cuente con las cualidades y competencias ejecutar las diferentes labores relacionadas

con los procesos archivisticos y administracion de archivos; asi mismo, proporcionar los

medios y contenidos para lograr que las personas relacionadas con los procesos de la

gestion documental adquieran valores, conocimientos, destrezas y habilidades para

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento

sera considerada como documento NO CONTROLADO
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desempenfar labores especificas en desarrollo de actividades propias de la funcion

archivistica en la entidad.

PROCESO DE LA GESTION

No DOCUMENTAL DOCUMENTOS FORMATOS
1 PLANEACION DOCUMENTAL
PLANEACION DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
PIC-Plan Institucional de Capacitacion FOR - Formato: evaluacion de la
eficacia de la capacitacion
MAN-Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales (Acorde con la Ley 1409 de 2010 y la Resolucién
DAFP 0629 de 2018)
Modelo Contrato Prestacion de Servicios / Clausula o Articulo | FOR - Formato  Contrato
Talento Humano de Actividades Archivisticas para Contratos de Prestacion de | Prestacion de Servicios
Servicios
PRO - Procedimiento desvinculaciéon de funcionarios y/o
Contratistas
INS- Para la entrega de Inventarios de gestion FOR - Formato Unico de
Inventarios Documentales
Aunado en lo anterior, la entidad contara con los siguientes documentos:
PROCESO DE LA GESTION
No DOCUMENTAL DOCUMENTOS FORMATOS
1 PLANEACION DOCUMENTAL
PLANEACION DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
FOR- Formato Paz y Salvo Gestion
Talento Humano Documental
FOR - Formato Hoja de Control
Gestion en seguridad y salud ocupacional:
La entidad busca integrar los riesgos de seguridad en el entorno de trabajo y la salud
ocupacional derivados de la realizacién de actividades de los procesos de gestion
documental y la administracién de archivos.
Estas actividades se encuentran descritas en los siguientes documentos:
PROCESO DE LA GESTION
No DOCUMENTAL DOCUMENTOS FORMATOS
1 PLANEACION DOCUMENTAL
PLANEACION DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Ficha técnica de Elementos de Proteccién Personal —-EPP | FOR - Formato Ficha Técnica

Gestion en Seguridad y Salud para el personal de archivo

elementos de archivo

Ocupacional PRO-Procedimiento Administracion de los elementos de
proteccion personal

FOR - Formato uso elementos de
proteccién personal

Las actividades proyectadas para la ejecucion de la administracion de archivos son:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento

sera considerada como documento NO CONTROLADO
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2024 | 2025 | 2026 2027
SUB-
COMPONEN PRODUCTO ACTIVIDADES SEMESTRE
TE
2 1 2 1 2 1 2
1. Elaborar el Plan de Accion MGDA X X X
Administracié Planeacion de la N ]
MmINIStracio [ A yministracién de | 2. Seguimiento y reporte del Plan de accién MGDA X X | X X X | X | X
" archivos 3. Seguimient te del Proyecto de Inversio
. Seguimiento y reporte del Proyecto de Inversion X X X X X X X
Mensual
1. Establecer las necesidades en el plan de
adquisiciones relacionados con el proceso de X X X
gestién documental (servicios, materiales)
Recursos Infraestructura 2. Elaborar matriz de riesgos de conservaciéon y X
fisicos Locativa preservacion documental
3. Realizar seguimiento y control a la adecuacion de
la infraestructura fisica, con el fin de cumplir con las X X X
especificaciones técnicas y normativas
1. Definir perfiles por parte del grupo de gestion
; g Y X X X
documental para la vinculacién de personal idéneo.
Gestion Humana 2. Validar las hojas de vida de los aspirantes que se
requieran en las diferentes dependencias, para X X X
Talento desarrollar actividades de gestion documental.
humano 1.Elaborar cronograma de capacitacion articulado
X X X X
con el PIC
Capacitacion en . o
Gegtién Documental 2. Ejecutar cronograma de capacitacion X X X X X X X
3. Artlct_J!ar con los procesos de induccion y X X X X X X X
reinduccién
1. Articular con el grupo de seguridad y salud en el
Gestion en trabajo las necesidades de los responsables de la X X X X X X X
sequridad Aseguramiento de las | gestién documental.
salgud y Condiciones de 2. Articular con el grupo SST los protocolos de
ocupacional Trabajo seguridad en el traba_]g dispuesto para los X X X X X X X
responsables de la gestion documental en cada
unidad administrativa

5.1.5. Planeacién Técnica

Busca ejecutar las actividades de planeacion técnica de los documentos durante su ciclo

de vida, su creacion, valoracion, y el control de versiones, mediante esquemas e

instrumentos archivisticos normalizados, control de versiones, mediante esquemas e

instrumentos archivisticos normalizados.

Disefio y creacion de documentos

Para la creacion y disefio de documentos, la Entidad tiene en cuenta las directrices

establecidas en los siguientes documentos:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento

sera considerada como documento NO CONTROLADO
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PROCESO DE LA GESTION

No DOCUMENTAL DOCUMENTOS FORMATOS
1 PLANEACION DOCUMENTAL
PLANEACION DE TECNICA
MPR-Mapa de Procesos FOR - Formato mapa de procesos
Plantilla C. Internas
PRO-Procedimiento control de documentos SIGAMI circulares
Disefio para la creacion v de — Plantilla C. Internas memorandos
F:jocumentos y INST. Elaboracién de Documentos SIGAMI Plantilla G. externas
Programa de normalizacion de formas y formularios
electrénicos.
PRO-Procedimiento produccién de documentos
e Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA
La Entidad contara con un SGDEA el cual incluir&:
PROCESO DE LA GESTION
No DOCUMENTAL DOCUMENTOS FORMATOS
1 PLANEACION DOCUMENTAL
PLANEACION DE TECNICA
PGR-Programa de Documentos Vitales o esenciales
Disefio y creacion de PGR-Programa de gestién de documentos electronicos
documentos
Sistema de Gestion de GUI-Guia Modelo de Requisitos Documentos Electrénicos
Documentos Electrénicos de de Archivo
Archivo - SGDEA PRO- Procedimiento de digitalizacién de documentos
PRO- Procedimiento para el Modelamiento de Procesos
con BPM — Workflow
e Mecanismos de autenticacion
La Entidad cuenta para la gestién de autenticaciones con los siguientes lineamientos:
PROCESO DE LA GESTION
No DOCUMENTAL DOCUMENTOS FORMATOS
1 PLANEACION DOCUMENTAL

PLANEACION DE TECNICA

Disefio y creacién de GUI-Guia de Elaboraciéon de Documentos organizacionales | FOR - Formato

documentos Responsables
Mecanismos de Autenticacién

Firmas

e Asignacion de Metadatos

La Entidad contard con el mecanismo de asignacion de metadatos minimos de los
documentos que sean producidos o digitalizados dentro del aplicativo de gestion
documental, tales como:

e Comunicaciones externas recibidas

e Comunicaciones externas enviadas

e Comunicaciones Internas (memorandos y circulares)

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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La Entidad contara con el siguiente documento:

PROCESO DE LA GESTION
No DOCUMENTAL DOCUMENTOS FORMATOS

PLANEACION DOCUMENTAL

PLANEACION DE TECNICA

Disefio y creacion de documentos | GUI-Guia esquema de Metadatos para documentos
Asignacién de Metadatos electrénicos de Archivo

e Documentos Especiales

La Entidad contara con un Programa para el Manejo y Administracion de Documentos en
Soportes Especiales.
Para los documentos especiales la Entidad tendra en cuenta lo siguiente:
e Realizar procesos de referencia cruzada y mantener el vinculo archivistico en los
expedientes a los que hace parte.
e Espacios adecuados para su conservacién, consulta y que sirvan como soporte
probatorio.
e Contar con los mecanismos que permitan la recuperacion de la informacion.
e Realizar procesos migratorios a nuevas tecnologias.
e Garantizar su disposicion final de acuerdo con lo establecido en los instrumentos
archivisticos.
Estara orientado a definir las directrices para los documentos de archivo que, por sus
caracteristicas no convencionales, requieren de un tratamiento diferente, describiendo las
operaciones técnicas que se han de llevar a cabo en la conformacion, organizacion,
conservacion, preservacion y control de los documentos cuyo soporte sea iconografico,

sonoro y audiovisual, los cuales seran detallados en la siguiente gréfica:

Categorias de documentos especiales Tipo de documento especial
Fotografias digitales

Fotografias analogas

Diapositivas

Piezas de comunicacion

Imagenes satelitales

Fotografias aéreas

Documentos iconograficos

Planos

Mapas
Documentos audiovisuales Entrevistas

Discursos
Documentos sonoros Testimonios

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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El objetivo es garantizar que durante todo el ciclo vital de los documentos se asegure la

autenticidad, fidelidad, integridad, acceso y disponibilidad de esta informacion, segun lo

establecido en la Tabla de Retencién Documental (TRD).

Por lo anterior, la entidad contara con:

PROCESO DE LA

NO | SESTION DOCUMENTAL DOCUMENTOS FORMATOS
1 | PLANEACION DOCUMENTAL
PLANEACION DE TECNICA
GUI-Guia esquema de Metadatos para documentos
Documentos especiales electrdnicos de Archivo
P PGR-Programa para el Manejo y Administracion de
Documentos en Soportes Especiales
5.1.6. Cuadros de Clasificacion Documental
La Alcaldia Municipal tiene en cuenta la normatividad emitida por el Archivo General de
la Nacién AGN, legislacién vigente y normas técnicas colombianas al igual que los
estdndares de buenas practicas internacionales para el desarrollo y aplicacion de los
procesos de la gestion documental lo cual se direcciona en la Entidad a través de los
manuales, lineamientos, guias y procedimientos aplicables destacando los siguientes:
PROCESO DE LA
No GESTION DOCUMENTOS FORMATOS
DOCUMENTAL
1 | PLANEACION DOCUMENTAL

PLANEACION DE TECNICA

Cuadro de Clasificacion

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

FOR -Formato estructura organica
- Organigrama
FOR

Documental — CCD -Formato  Cuadro  de
Clasificacion Documental - CCD
Tablas de Retencion Documental — TRD FOR - Formato Tablas de
o Acta de comité de equipo interno de archivo. Retencion Documental - TRD
o Acta Comité institucional de evaluacion y desempefio
Tablas de Retencion (comité interno de Archivo), aprobando el CCD — TRD.
Documental — TRD o Acto administrativo de adopcion.
o Acta Consejo Territorial de Archivo del Departamento
convalidando las TRD.
o Registro de inscripcion de las TRD en el Registro Unico
de Series Documentales RUSD
Tablas de Valoracion Documental — TVD. FOR - Formato Tablas de

Tablas de Retencion
Documental — TVD

e]
e]

o
e]

o

Acta de comité de equipo interno de archivo.

Acta Comité institucional de evaluacion y desempefio
(comité interno de Archivo), aprobando el CCD — TVD
Acto administrativo de adopcion.

Acta Consejo Territorial de Archivo del Departamento
convalidando las TVD.

Registro de inscripcion de las TVD en el Registro Unico
de Series Documentales RUSD.

Valoracion Documental - TVD

Las actividades establecidas para la planeacion técnica son:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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2024 2025 2026 2027
SUB-
SO PRODUCTO ACTIVIDADES SEMESTRE
2 1 2 1 2 1 2
1. Actualizar formatos-documentos de acuerdo con las | X X X X
necesidades del procedimiento.
2. Definir los formatos electronicos de los documentos
Diseft que se reciben y/o producen en la entidad de acuerdo X X
Clseng' dy con las necesidades y requisitos del SGDA y la
Dreamont e preservacion digital a largo plazo.
OCUMENtoS "3 Articular con la direccion de fortalecimiento
institucional, el seguimiento de los documentos
relacionados con el proceso de gestion documental con X X | X X X | XX
el fin de validar que los documentos se encuentren
publicados en la pagina web.
1. Realizar identificacion de los documentos especiales X X
Documentos dentro de la TRD, TVD e inventarios documentales
Especiales 2. Elaborar protocolo para el manejo y administracion de X
documentos en soportes especiales
Planeacion | cU2d0de 1 ) crualizar, h imient trol al Cuadro d
aneacion | - iicacion . Actualizar, hacer seguimiento y control al Cuadro de X X X X
(Técnica) Clasificacion Documental — CCD
Documental
1. Aplicar las Tablas de Retencion documental conforme
Tablas de al plan de trabajo XXX XX xgx
Retencion
Documental | 2. Realizar mejora mediante el proceso de actualizaciéon X X
de las TRD
1. Aplicar las Tablas de valoracién documental X % | x
conforme al plan de trabajo
2. Realizar proceso de digitalizacion de las series a las
Tablas de que les haya dejado establecido dicho proceso X X | X | X | X
Valoracion especialmente a las de conservacion total.
Documental i i i
3. Realizar procesos de transferencia secundaria y
poner a disposicion de la investigacion sus acervos
L : X X X | X | X
documentales histéricos e innovar con procesos
culturales.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento

sera considerada como documento NO CONTROLADO
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5.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

“Conjunto de actividades tendientes a normalizar la produccién y

recepcion de los documentos en ejercicio de

las funciones

institucionales. Comprende los aspectos de origen, creacién y disefio

de formatos y documentos, conforme a las funciones de cada

dependencia’.

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T= Tecnolbdgico

Definir la estructura, las condiciones diplomaticas (internas y
Estructura de los | externas). Establecer los requisitos y caracteristicas minimas de un
documentos documento de archivo tano fisico como electrénico. X
Establecer de formas, formatos y formularios de la entidad
Establecer condiciones de volumetria en impresion y reprografia
Formade para documentos analogos y electrénicos.
prOdUCCi()n (0] Establecer las condiciones y directrices para la descripcion de
ingreso documentos y expedientes fisicos, electronicos, digitales y/o X
hibridos a través de metadatos.
Forma de Establecer las condiciones de seguridad de la informacién analoga X
. y electronica.
produccién o
Ingreso Establecer las tablas de control de acceso a los documentos
(Publico, Reservado y Clasificado).
p Establecer los parametros para la digitalizacion de los documentos X
Areas competentes
para el Tramite - —
Establecer el mecanismo para la entrega, la trazabilidad y el X
intercambio de la informacion oficial de la Entidad.

La produccidon documental de la Alcaldia municipal de Ibagué, busca establecer la

produccion o ingreso, formato y estructura, de los documentos de archivo, en

cumplimiento de las funciones de la entidad.

La Entidad tiene la propiedad de la documentacién e informacion recepcionada,

producida, gestionada, divulgada y almacenada en el ejercicio de las funciones asignadas

a los funcionarios, contratistas y dependencias de la administracion municipal, no debe

ser utilizada para fines distintos y estar disponible al ciudadano conforme lo indica la Ley.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento

sera considerada como documento NO CONTROLADO
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5.2.1. Medios y técnicas de Produccion

La entidad cuenta con un procedimiento de Diplomatica que garantiza la identificacion de

las caracteristicas internas y externas de los documentos institucionales. Se cuenta con

una imagen institucional, logos, colores entre otros. Se identifica lo mas adecuado para

la produccién de los documentos teniendo en cuenta gramajes del papel, tipo de tintas,

firmas responsables para garantizar su conservacion o un software que permita la

preservacion del documento y su informacién en el tiempo.

Estas actividades se encuentran descritas en los siguientes documentos:

PROCESO DE LA

No GESTION DOCUMENTOS FORMATOS
DOCUMENTAL
2 PRODUCCION DOCUMENTAL

MEDIOS Y TECNICAS DE PRODUCCION

MAN-Manual de Identidad Corporativa

PRO- Procedimiento Produccién Documental

GUI-Guia para la Elaboracion de Documentos

- FOR- Acta de Reunién

- Plantillas Comunicaciones Internas
(Memorandos, Circulares)

- Plantilla Comunicaciones Externas

PLA-Plan de Conservacién Documental

5.3. GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

GESTION Y
TRAMITE

El proceso de gestion y tramite en la Alcaldia municipal de lbagué comprende el conjunto

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a

un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la

descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para

la consulta de los documentos. el control y seguimiento a los tramites

gue surte el documento hasta la resolucion de los asuntos."

de actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucién, descripcion,

disponibilidad, recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites que surten los

documentos de la Entidad, hasta la resolucion de los asuntos. Este proceso se encuentra

normalizado mediante manuales, formatos y procedimientos propios de cada proceso.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO




, Codigo: PGR-GD-01
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL —
R 2 Versiéon:04
%[ IBAGUE :
= PROGRAMA DE GESTION Fecha: 13/11/24
DOCUMENTAL — PGD Pagina: 29 DE 51

La Gestion y Tramite documental contempla:

5.3.1. Recepcidn, Radicacion, Distribucién y Tramite Documental

TIPO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO

ASPECTO

/ICRITERIO

Identificar los canales de recepcion de documentos fisicos y electrénicos, por lo
general corresponde a los canales por los cuales el ciudadano puede radicar sus X | X | x| x
tramites, solicitar servicios, generar consultas, quejas
y sugerencias.

Conformar el consecutivo Gnico de comunicaciones oficiales. X | X | X | X

Registro de - _ : —
Apropiacién para funcionarios y contratistas de la normalizacion de las
Documentos s ” 9 e
caracteristicas de redacciéon y presentacién de los asuntos institucionales en el | X X
Sistema de Gestién Documental para mejorar la descripcion de los documentos.

Registro de las Tablas de Retencién Documental al Sistema de Gestién Documental
de la Entidad para mejorar la clasificacién de la informacién

La Unidad de correspondencia debera implementar el uso de instrumentos de control
teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental con el fin de garantizarla| X | X | X | X

. ., distribucion de los documentos.
Distribucion

Continuidad en los procesos de digitalizacion e indexacién de las comunicaciones
oficiales para que su distribucién sea realizada a través del Sistema de Gestion| X | X | X
Documental de la Entidad.

Implementar registros y controles de entrega de documentos a cada una de las X | x| x| X
Control y dependencias de la Entidad.

Seguimiento Mejorar los controles del sistema de gestion documental de la Entidad con el fin de
generar los respectivos controles de trazabilidad y los responsables de los tramites | X | X | X | X
de los expedientes en cada una de las areas o dependencias

Accesoy Adecuar los espacios para archivos de gestion con el fin de que cumplan con las X | X | x
Consulta condiciones necesarias de seguridad y acceso a la informacion.
Elaborar e Implementar las Tablas de Control de Acceso en la Entidad. X | X | X | X

Actualizar e implementar el indice de informacién clasificada y reservada en la
Entidad.

En el Articulo 4.2.2 del Acuerdo 001 del 2024, el Archivo General de la Nacién establece

X | X | X | X

“Los sujetos obligados deben establecer, de acuerdo con su infraestructura, la ventanilla
Gnica que gestione de manera centralizada y normalizada, independientemente si es
manual o automatizada, presencial o integrada a la sede electronica, la recepcion,
radicacion y distribucion de los documentos, de tal manera que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo y control de los procesos de produccién, gestién y tramite,

durante su ciclo de vida”.

Considerando lo anterior, la unidad de correspondencia en la Alcaldia municipal de Ibagué
gestiona de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y

distribucion de las comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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al desarrollo del programa de gestibn documental, integrandose a los procesos que se

llevaran en los archivos de gestion, centrales e historicos.

Ademas, la unidad de correspondencia, cuenta con personal suficiente y debidamente
capacitado y con los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar
oportunamente el trdmite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios
de mensajeria interna y externa, correo electrénico u otros, que faciliten la atencién de
las solicitudes presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena
de los principios que rigen la administracion publica. Es importante hacer énfasis en que
ninguna comunicacion oficial podra salir de la entidad por via diferente a la de las

unidades de correspondencia.

Las actividades concernientes a la recepcion, registro, direccionamiento y distribucién de
las comunicaciones oficiales, se desarrollan de acuerdo con las directrices establecidas
en él PRO-Procedimiento de Recepcion, Radicacion, Distribucién y Tramite Documental

y en el PRO- Procedimiento recepcién y tramite de PQRSDF.

La radicacién, seguimiento y control al tramite de las comunicaciones oficiales externas
se realiza por medio del sistema PISAMI (Plataforma Integrada del Sistema Alcaldia
Municipal de Ibagué) y por cada funcionario y/o contratista el cual garantiza el
cumplimiento en los tiempos establecidos para las respuestas de las PQRS, teniendo en
cuenta la Ley 1755 de 2015, asi mismo también para los Tramites y Servicios y a su vez
las OPAS.

Estas actividades se encuentran descritas en los siguientes documentos:

PROCESO DE LA
No GESTION DOCUMENTOS FORMATOS
DOCUMENTAL

3 GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL
PRO- PRO-Procedimiento de Recepcion, Radicacion, | Planilla de distribucién o PISAMI
Distribucién y Tramite Documental Planilla entrega o devolucién mediante

PISAMI o radicado automatico

PRO- Procedimiento recepcic’)n y tramite de PQRSDF. Planilla de entrega interna y externa.

5.3.2. Acceso y consulta de la informacion

El acceso y consulta de la informacién publica, al igual que los documentos producidos o
recibidos por la Entidad en el cumplimiento de sus funciones, se garantizara en

concordancia con lo dispuesto en la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), Ley de

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Transparencia y del Derecho al Acceso a la Informacién Publica (Ley 1712 de 2014) y

demas legislacion que aplique.

Estas actividades se encuentran descritas en los siguientes documentos:

PROCESO DE LA

No GESTION DOCUMENTOS FORMATOS
DOCUMENTAL

3 GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

Tablas de Control de Acceso — TCA

Registro de Activos de Informacion

indice de la informacién Clasificada y Reservada
Esquema de Publicaciéon de la Informacién

Acceso y Consulta de
los Documentos

Las actividades definidas para este proceso son:

2024 2025 2026 2027
SUB-
COMPONENTE PRODUCTO ACTIVIDADES SEMESTRE

2 1 2 1 2 1 2

1.Consolidar la informacion en el
Registro de Activos de la Informacion
de la entidad.

2.Definir el Esquema de Publicacion de la
Informacion X

Acceso y - L
Consulta de | 3-Elaborar el Indice de Informacion

la Clasificada y Reservada X
Informacion

Accesoy
Consulta de la
Informacién

4.Publicar los instrumentos de acceso a
la informacion. X

5.Verificar si se requiere actualizacion de
los indices de informacién clasificada y
reservada.

5.3.3. Préstamo y devolucién de documentos de los archivos de
gestion
Las dependencias garantizan el debido control de acceso a la documentacién

perteneciente a sus archivos de gestion, teniendo en cuenta las recomendaciones para

su manejo indicadas en:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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PROCESO DE LA
No GESTION DOCUMENTOS FORMATOS
DOCUMENTAL
GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL
. PRO-Procedimiento para la prestacion del servicio de | FOR - Formato Control de Préstamo -
Registro Y < - . P -
3 Distribucién de consulta o préstamo de documentacion Archivos de | Devolucién de Expedientes.
Documentos Gestion, Central e Histérico
P FOR - Testigo o ficha de afuera para
(Tramite) ' !
archivador tipo gaveta

Las actividades definidas para el proceso son:

2024 | 2025 | 2026 | 2027
SUB-
COMPONENTE PRODUCTO ACTIVIDADES SEMESTRE
2 1 2 1 2 1 2
Gestién gies?;istﬂﬁzién dZ 1. Articular con el Sistema de Gestién de
trémitey Documentos Documentos Electrénicos de Archivo-SGDEA con X
(trémite) toda la distribucién documental y el tramite.

5.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

“Organizacion: conjunto de operaciones técnicas para declarar el
ORGANIZACION 04 documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo,
ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.”

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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ASPECTO TIPO REQUISITO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

/ICRITERIO

Convalidar las Tablas de Retencién Documental para su posterior X
aplicacién en cada una de las areas o dependencias de la Entidad.

En los procesos de Clasificacion, hacer seguimiento y
acompafiamiento, por parte del Equipo de Gestiéon Documental, a| X X X

Clasificacion cada uno de los Archivos de Gestion de la Entidad

Elaborar e implementar el documento de Sistema de Gestién de
documentos Electrénicos de Archivos SGDEA, teniendo en cuenta | X X X
los aspectos de Clasificacion documental en la Entidad.

Hacer seguimiento y acompafiamiento al proceso de ordenacion
que se viene adelantando en la Entidad tanto en Archivos de | X X X
Gestién como en Archivo Central e Histérico

De acuerdo con las TRD actualizadas y convalidadas, en la fase

de ordenacion documental se realizaran los siguientes pasos:

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

L e  Conformar y dar apertura de los expedientes X X X

Ordenacion e Determinacion de los sistemas de ordenacion (cronoldgico,
numeérico, alfabético o alfanumérico)

e  Depurar: eliminar elementos metalicos y autoadhesivos.

e  Foliacion y elaboracién de la Hoja de control.

Elaborar e implementar el documento de Sistema de Gestién de

documentos Electrénicos de Archivos SGDEA, teniendo en cuenta | X X X
los aspectos de Ordenacion documental en la Entidad.
Garantizar la conformacién y ordenacion de los expedientes X X X

electrénicos de archivo y los procesos de foliacién electrénica.

Elaborar el Programa de Descripcion Documental. X X X

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

Elaborar e implementar el documento de Sistema de Gestién de

documentos Electronicos de Archivos SGDEA, teniendo en cuenta X X X
los aspectos del servicio de metadatos y descripcion de
Descripcién documentos electrdnicos.
Crear indices electronicos a los expedientes electronicos de
archivo garantizando la autenticidad, fiabilidad, integridad y X X X

disponibilidad del indice durante el tiempo de retencion del
expediente electrénico.

Asignar metadatos minimos obligatorios a los documentos X X X
electronicos de archivo

Busca generar las actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion de los
documentos de la entidad como a la fase archivo de gestion, central o histérico, asi como

la elaboracion de los instrumentos relativos al proceso.

Para la organizacion de los archivos de gestion, central e historico en la Alcaldia Municipal
de Ibagué inicialmente se deben identificar las agrupaciones documentales establecidas
mediante los Cuadros de Clasificacion Documental - CCD, las Tablas de Retencion
Documental — TRD que aplican a la documentacion de la dependencia, teniendo en

cuenta lo siguiente:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Nota: Se debera identificar y asignar cada uno de los documentos de la Entidad en su respectivo

expediente acorde con los CCD y las TRD, manteniendo en todo momento su vinculo con el tramite

y el proceso que le dio origen.

Estas actividades se encuentran descritas en los siguientes documentos:

PROCESO DE LA

No GESTION DOCUMENTOS FORMATOS
DOCUMENTAL
4 ORGANIZACION DOCUMENTAL
PRO- Procedimiento Organizacion de documentos de | FOR - Formato hoja de control para
Archivos de Gestion — Expedientes Fisicos documentos archivos de gestion.
FOR- Identificacion de Carpetas
INS - Instructivo foliacién en archivos (externo) FOR- Rotulo de Gaveta
FOR- referencia Cruzada
L INS -Instructivo diligenciamiento hoja de control FOR- Acta de Cierre Qe expediente _
Descripcion FOR- Acta de Cierre de expediente
Documental contractual

INS — Diligenciamiento del Formato Unico de Inventarios-
FUID

FOR- Rotulo de Caja de Archivo

OR -Formato Unico de Inventarios- FUID.
FOR- Testigo o ficha de afuera para
archivador tipo gaveta.

FOR- Analisis y Evaluacion de Archivos de
gestién

Las actividades definidas para el proceso son:

SUB-
COMPONENT
E

PRODUCTO

2024

2025

2026 2027

ACTIVIDADES

SEMESTRE

2 1 2 1 2

Descripcion

Organizacion
9 Documental

1. Organizar los Archivos de Gestion de
acuerdo con las TRD vigentes en el X
momento de la produccion

X X X X X

2. Elaborar el procedimiento de
descripcion documental donde se
incluyan los metadatos de descripcion en X
el uso de herramientas tecnoldgicas y
desarrollo del documento electrénico.

3. Realizar visitas de seguimiento para
verificar la clasificacion, organizacion y X X

descripcion de los Archivos de Gestion

5.5.

TRANSFERENCIAS

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

“conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los

documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la

validaciéon del formato de generacion, la migracion, refreshing,

emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los

metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.”

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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ASPECTO TIPO REQUISITO

/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR . T

Realizar e implementar el cronograma de transferencias en la Entidad. X X X X
Identificar Series y Subseries (Expedientes) a trasferir teniendo en cuenta X X X X
cronograma de transferencias.
Verificar que los documentos objeto de transferencia estén debidamente X X X X

Preparacion de clasificados, ordenados y descritos.

la Efectuar los respectivos ajustes sugeridos por el grupo de gestion documental X X X X
. al momento de validar la transferencia documental

Transferencia — . — . - .
Verificar que las unidades de conservacion (carpetas, cajas) estén debidamente
rotuladas teniendo en cuenta las TRD y el Formato Unico de Inventario| X X X X
Documental FUID.
Realizar el inventario de los expedientes a trasferir en el Formato Unico de X X X X
Inventario Documental FUID y diligenciar sus respectivas firmas.
Verificar la aplicacion del procedimiento de organizaciéon documental X X X X
Consolidacién de Inventarios Documentales del Archivo Central. X X X X
Disefiar lineamientos para asegurar la conservacion y la consulta de los
documentos electronicos y digitales de archivo, teniendo en cuenta los| X X X X

lineamientos establecidos por el AGN.

Validaciéon de | Elaborar e implementar el documento de Sistema de Gestion de documentos
la Electrénicos de Archivos SGDEA, teniendo en cuenta los aspectos del servicio X X X X

. de exportacion de documentos electrénicos de archivo teniendo en cuenta la

Transferencia | integridad, autenticidad v fiabilidad como la interoperabilidad entre sistemas.

El Sistema de Gestion de documentos Electronicos de Archivos SGDEA, debe

garantizar que cualquier cambio a un tiempo de retencién y disposicion se | X X X X

apligue inmediatamente a todas las series, subseries a las que se asigna.

El Sistema de Gestién de documentos Electronicos de Archivos SGDEA,

generara las respectivas alertas cuando el periodo de retencién esté apuntode | X X X X

cumplir los tiempos establecidos de acuerdo con las TRD.

Disefiar los diferentes lineamientos para la definicion de los metadatos que

permitan la efectiva recuperacion de la informacion tanto para documentos | X X X X

fisicos como para documentos electrénicos.

Metadatos Elaborar e implementar el documento de Sistema de Gestién de documentos

Electrénicos de Archivos SGDEA, teniendo en cuenta los aspectos de servicio X X X X

de busqueda y reportes teniendo en cuenta los respectivos permisos de acceso

del sistema.

La Entidad cuenta con las herramientas para realizar las respectivas transferencias
documentales primarias desde los archivos de gestion al archivo central. De igual manera
se tiene en cuenta las herramientas para realizar las transferencias documentales

secundarias desde el archivo central al archivo histérico.

Estas actividades se encuentran descritas en los siguientes documentos:

PROCESO DE LA
GESTION DOCUMENTOS FORMATOS
DOCUMENTAL
5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
PR — Procedimiento Transferencias Documentales | FOR — Formato Cierre Expediente
Primarias FOR - Hoja de Control
Plan de Recepcion de Transferencias primarias (externo) FOR — Formato Unico de Inventarios- FUID
Transferencias i S i FOR - Formato C_rono_grama Transferencias
INS - Instructivo foliacion en archivos (externo) Documentales Primarias
FOR - Rotulo de Caja de Archivo
FOR - Identificacién carpetas

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Las actividades definidas para el proceso son:

SUB-
COMPONENTE

PRODUCTO

ACTIVIDADES

2024

2025 2026

2027

SEMESTRE

SEMESTRE | SEMESTRE

SEMESTRE

2

1 2 1 2

1 2

Transferencias

Plan de
Transferencia
s

Documentales

1. Elaborar y aprobar el cronograma
de transferencias documentales
primarias

X

X X

X

2. Realizar control y seguimiento a los
cronogramas de transferencias
documentales con el fin de identificar
gue se esté realizando en los tiempos
y metodologias definidas en el plan
de transferencias

3. Elaborar un proyecto de
transferencia de documentos en
cualquier soporte de valor histérico,
cultural o cientifico de la entidad al
archivo histérico.

4. Desarrollar un proyecto para la
recepcion de documentos histéricos
tanto fisicos como electronicos y
articularlo con el sistema integrado de
conservacion.

5. Desarrollar un proyecto para la
transferencia de documentos fisicos
o electrénicos con caracter reservado
(archivo central)

6. Desarrollar un proyecto de
adecuacion de espacios teniendo en
cuenta la produccion y los soportes
documentales a transferir.

5.6.

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

“Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con

miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de

acuerdo con lo establecido en las tablas de retenciéon documental o

en las tablas de valoracién documental.”

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Convalidar las Tablas de Retencion Documental con el fin de materializar
el proceso de disposicion de documentos en la Entidad

Directrices

Revisar y actualizar el procedimiento de Eliminacién Documental, teniendo
en cuenta las TRD

Generales

Elaborar e implementar el documento de Sistema de Gestién de
documentos Electronicos de Archivos SGDEA, teniendo en cuenta los
aspectos de servicio de retencién y disposicion final de los documentos en
la Entidad.

Conservacion

Aplicar la disposicion de conservacion total a aquellas Series y Subseries
qgue hacen parte del patrimonio histérico y proveen informacion para la
investigacion

Total

La conservacion de estos documentos es de caracter permanente
teniendo en cuenta todos los procesos para su conservacion y
preservacion

Aplicar la disposicion final de seleccion para las Series y Subseries
documentales de caracter homogéneo mas no misional teniendo en cuenta
el proceso de valoracién que decidié solo conservar una parte de la
agrupacién documenta

Seleccién

La seleccién se realiza tomando una muestra representativa de los
documentos a conservar. El restante de los documentos se eliminara
teniendo en cuenta los argumentos valorativos y requerimientos técnicos
aplicados a la Serie Documental

Realizar las Actas de eliminacion de los documentos sujetos a este
proceso con el fin de ser aprobada por Comité Institucional de Gestion y
Desemperio de la Entidad.

Eliminacion

Una vez el acta sea aprobada y firmada se procedera a realizar la
eliminacion de los documentos objeto de eliminacion.

Se debe garantizar la destruccion segura y adecuada de todas y cada una
de las agrupaciones documentales objeto de eliminacion o borrado en la
Entidad

X | X
X | X
X | X
X | X
X | X
X | X
X | X
X | X

X

La disposicion final de los documentos consiste en la seleccién de los documentos en

cualquier etapa de archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente, a su

eliminacion o reproduccién por cualquier medio tecnolégico, de acuerdo con lo

establecido en las Tablas de Retencién Documental - TRD y las Tablas de Valoracion

Documental - TVD. En la Entidad, se aplica de acuerdo con lo establecido en las Tablas

de Retencion Documental (TRD), y los procedimientos para cada uno de los métodos de

disposicion.

Estas actividades se encuentran descritas en los siguientes documentos:

PROCESO DE LA

No GESTION DOCUMENTOS FORMATOS
DOCUMENTAL
6 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
PRO-Procedimiento Disposicion Final de Documentos FOR- Rotulo de Caja de Archivo

Eliminaciéon de
Documentos

archivo

FOR -Formato Unico de Inventarios- FUID.
FOR- Acta de entrega de documentos de

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento

sera considerada como documento NO CONTROLADO
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GUIA- Protocolo para embalaje y traslado de documentos | FOR- Solicitud eliminacién archivo central
de archivo FOR- Acta de eliminaciéon de documentos
FOR - Acta de eliminacién de documentos
GUIA- Para la aplicacion de Disposicion Final de | de apoyo informativo
Documentos
Las actividades definidas para el proceso son:
2024 2025 2026 2027
SUB-
COMPONENTE PRODUCTO ACTIVIDADES SEMESTRE | SEMESTRE | SEMESTRE | SEMESTRE
2 1 2 1 2 1 2
1. Identificar las series y subseries que
les aplique el proceso de eliminacién X X
conforme a TRD-TVD en las unidades
administrativas
2._ Informe de series y subseries a X X X
eliminar
Disposicion de Eliminacién de | 3. Elaboracién, verificacion,
documentos Documentos publicacion 'y aprobaciéon de los
! . X X X
inventarios documentales y el acta de
eliminacién documental
4. Contar con una herramienta
tecnoldgica que genere mecanismos y
facilite la eliminacion del soporte fisico X
y electrénico con protocolos de
verificacion.
5.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos

durante su gestion para garantizar su preservaciéon en el tiempo,

independientemente

de su

almacenamiento.”

medio vy

forma de registro o

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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TIPO
ASPECTO
REQUISITO
ICRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR ? 2
Actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion SIC en la Entidad.
Definir los lineamientos para la preservacion de documentos analogos y digitales en la
Entidad
Sistema Actualizar e implementar en la Entidad el plan de conservacién documental.

Integrado de
Conservacion
SIC

Actualizar, aprobar e implementar en la Entidad, el plan de capacitacion y sensibilizacion
(Herramientas para la conservacion de documentos de archivo).

Actualizar el programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento

e instalaciones fisicas.
Actualizar el programa de Saneamiento Ambiental

XX X | X | X| X |[X]|>
XXX | X | X]| X |[X
XXX | X | X]| X [X
XXX | X | X| X [X]|d

Actualizar el Programa de Prevencién de Emergencias y Atencion de Desastres.

Realizar el Diagnéstico de seguridad con el fin de proteger instalaciones, evitar el acceso
fisico no autorizado, prevenir pérdida, dafio o robo de la
informacién de la Entidad

X
x
X
X

Seguridad de la

Informacién Elaborar y aplicar las Tablas de Control de Acceso con el fin de identificar condiciones X X X X
de acceso, uso y restricciones que aplican a los documentos de archivo en la Entidad.
Requisitos
parala

conservaciony
preservacion
de los
documentos
electronicos de
archivo

Actualizar el Plan de Preservacion a Largo Plazo para documentos analogos y digitales
simultdneamente de acuerdo con las necesidades X | X | X | X
de la Entidad

Requisitos
paralas
técnicas de
preservacion a
largo plazo

Elaborar y aplicar los requisitos definidos en el Modelo de Requisitos MoReq para el X | x| x| x
Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo, en la Entidad

Se define como un conjunto de estrategias y procesos de preservacion y conservacion,
acordes con el sistema de archivo establecido en la Entidad, bajo el concepto de “Archivo
Total”, de

independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y funcional de

para asegurar el adecuado mantenimiento sus documentos,

toda la documentacion, desde el momento de su emision, durante su periodo de vigencia

y hasta su disposicion final.

Los lineamientos para este proceso se encuentran también descritos en el Sistema
Integrado de Conservacion- SIC. De manera general se considera necesario desarrollar

los siguientes documentos:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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No

PROCESO DE LA

GESTION

DOCUMENTAL

DOCUMENTOS

FORMATOS

7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Documental

Manual del Sistema Integrado de | FOR- Inspeccion de inspeccion de mantenimiento de
Conservacion - SIC sistemas de almacenamiento

FOR -Formato de monitoreo y control ambiental.

PLA-Plan de Preservacion Digital a largo

FOR- Formato control de mando SIC

Plazo (documentos digitales

FOR- - Formato Limpieza y desinfeccién de areas de
Plan de Conservacién | Modelo de Requisitos de Documentos | archivo

Electrénicos de Archivo.

FOR- - Formato control y registro de limpieza y desinfeccién

FOR - Formato monitoreo de condiciones ambientales

GUIA- Condiciones fisica y ambiéntales
para depdsitos de archivo

FOR — Formato control ingreso areas de archivo

FOR —Reporte de incidentes, emergencias y desastres en
INS- Limpieza y desinfeccién areas y | archivo

documentos de archivo

FOR — Monitoreo y control de deshumificadores

Las actividad

es definidas para el proceso son:

SUB 2024 2025 2026 2027
COMPONENT | PRODUCTO ACTIVIDADES SEMESTRE
E 2 1 2 1 1

1. Actualizar Plan de Conservacion Documental del SIC X X
2. Realizar monitoreo y seguimiento al Plan de
Conservacion Documental al SIC conforme a lo X X X X X
programado en el control de mando
3. Actualizar el Plan de Preservacion digital a largo X
plazo
4. ldentificar documentos y medios electronicos X
5. Elaborar Diagnéstico

Preservacion Plan de

eservacio Conservacion 6. Definir la Politica de Preservacion Digital

alargo plazo Documental
7. Articular con la Politica de Seguridad de la X
informacién
8. Articular con los instrumentos de la Gestién X
Documental
9. Formular los procedimientos de Preservacion Digital X
10. Desarrollar Estrategias y politicas de Preservacion X X
Digital
11.Realizar seguimiento y control al Plan de X
Preservacion digital a largo Plazo

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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5.8. VALORACION DOCUMENTAL
“Proceso permanente y continuo, que 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 en
las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacién o conservacion temporal o definitiva).”
ASPECTO 11PO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
/ICRITERIO
A L F T
Se debe conformar un equipo interdisciplinario en la Entidad con el fin de llevar a cabo los
procesos de valoracion de documentos, el cual debe estar integrado por profesionales de X1 X | x| x
diferentes disciplinas: Archivistica,
Historia, Derecho, Administracién Pudblica, Ingenieria de Sistemas, etc.
identificar los fondos documentales de la Entidad con el fin de dar inicio al proceso de X | X X X
elaboracién 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 informacion objeto del proceso de valoracion X| X | X | X
documental.
Revisar los organigramas con el fin de identificar los cambios administrativos que se
Directrices presentaron en cada uno de los periodos o fases en cuanto a estructura, areas o| X | X X X
dependencias productoras de documentos
Generales Elaborar la propuesta de Tabla de Valoracion Documental para su respectiva convalidacion
y aplicacion en la Entidad.
Analizar la documentacion de la Entidad con el fin de identificar sus valores primarios y
secundarios y de esta manera materializar los procesos de valoracién en la Entidad
Reconocer los tiempos de retencién, determinar la disposicion final y registrar los resultados
del proceso de valoracion en las Tablas de Retencion Documental TRD de la Entidad.
Teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacién
Documental actualizados, el proceso de valoracion debera
articularse con los instrumentos sefialados en la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia). | X | X | X | X
Informacion clasificada y reservada. y el disefio del Banco Terminolégico de Series y
Subseries

Los criterios de valoracion documental de la Alcaldia Municipal de Ibagué, estan

basados en el cumplimiento de las normas establecidas, el andlisis de la
documentacion, en relacidon con sus valores primarios y secundarios, determinando si
tienen importancia para la historia, la ciencia y la cultura del pais, revisada y aprobada
dicha valoracion por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, el cual sera el
encargado de aprobar las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion

Documental de la Entidad.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Estas actividades se encuentran descritas en los siguientes documentos:

PROCESO DE LA
GESTION DOCUMENTAL DOCUMENTOS FORMATOS
8 VALORACION DOCUMENTAL
Valores PRO - Valoracion documental .
Primarios y i _ Actas
Secundarios Fichas de valoracion.
Las actividades definidas para el proceso son:
2024 2025 2026 2027
SUB- PRODUCTO ACTIVIDADES SEMESTRE
COMPONENTE
2 1 2 1 1
1. Realizar mesas técnicas para procesos X X X X
técnicos de valoracion conforme a TRD — TVD
2. Elaborar el procedimiento de valoracion
Documental que contemple la valoracion primaria X
y secundaria
Valores
Valoracion Primarios vy | 3. Elaborar fichas de valoracion que surjan en los
Secundarios procesos de transferencias o0 eliminacion X X X X X
documental
4. Elaborar el programa de documentos vitales y
esenciales para la entidad. X
5. Realizar seguimiento y control al procedimiento X X X X
de valoracién documental. X

6. FASE DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

El proceso de implementacion sera realizado por el Grupo de Gestibn Documental, la
Direccion de Recursos Fisicos y la Secretaria General de la ALCALDIA MUNICIPAL DE

IBAGUE, como responsable de la puesta en marcha del presente manual, en sinergia

con la Oficina de Control Interno y la Secretaria de Planeacion, haran monitoreo y

evaluacion permanente a las actividades, planes o programas, al cual se vera reflejado

mediante el seguimiento de acciones preventivas, correctivas y el plan de mejoramiento

de estos.

La implementacién del programa en la ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE se

desarrollara en tres etapas fundamentales:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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* Elaboracion.
* Ejecucion y puesta en marcha.

» Seguimiento.

Estas etapas estan alineadas y articuladas con el Plan Institucional de Archivos PINAR

y el Plan de Accion de la Entidad.

6.1. FASE DE ELABORACION

En la Fase de elaboracién del Programa de Gestion Documental PGD, se tuvo en

cuenta los siguientes aspectos:

o Identificar y analizar requerimientos normativos, administrativos, econémicos y
tecnoldgicos en la ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE.

o Definir la politica, proceso, procedimientos, planes, programas, proyectos,
lineamientos y los controles necesarios en la planeacion documental.

o Integrar todos los procesos de la gestion documental en la Entidad a través de la
implementacién del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
SGDEA vy establecer las especificaciones en la elaboracion e implementacién del
Modelo de Requisitos de Documentos Electrénicos de Archivos MoReg.

o Implementar las actividades de articulacion de gestion documental con otras
dependencias administrativas en la ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE para la
implementacién y seguimiento del Programa de Gestion Documental PGD y Plan
Institucional de Archivos PINAR, asi como su articulacion con la normatividad
archivistica.

o Armonizar el Programa de Gestion Documental PGD de la Entidad con las
respectivas etapas y directrices establecidas en el Decreto 1080 de 2015 (Decreto
anico del sector cultura. En referencia a los Lineamientos para los procesos de la
gestion documental).

o Establecer las estrategias que permitan el uso efectivo de medios tecnolégicos a

través del Sistema de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA.

6.2. FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Para la fase de ejecucion y puesta en marcha del Manual en la Entidad, se deben

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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desarrollar las siguientes actividades y estrategias:

o Producir los documentos segun el cumplimiento de las funciones establecidas para
cada uno de los cargos de la Entidad, teniendo en cuenta los manuales de funciones
y el organigrama vigente.

o Implementar todos y cada uno de los instrumentos archivisticos aprobados en la
Entidad, asi como la normatividad archivistica vigente a la organizacion de cada uno
de los archivos.

o Organizar y custodiar los archivos tanto analégicos como electrénicos teniendo en
cuenta las directrices emanadas por el Archivo General de la Nacion.

o Capacitar a los funcionarios y contratistas en temas tedrico-practicos de gestion
documental, haciendo énfasis en la organizacién de la informacién en el sistema de
informacion SGDEA, transferencias, conservacion y preservacion de los
documentos tanto fisicos como electrénicos.

o Aplicar las Tablas de Retencion Documental aprobadas y convalidadas en cada una
de las oficinas o dependencias de la Entidad, teniendo en cuenta los tiempos de
retencion y la disposicion final de los documentos.

o Implementar estrategias que conlleven al desarrollo de la gestion del cambio en
cada una de las areas o dependencias de la Entidad con el fin de minimizar los
impactos al cambio organizacional y cultural.

o Elaborar, ejecutar e implementar los planes y programas establecidos en el manual.

En resumen, para la implementacién del PGD en la ALCALDIA MUNICIPAL DE
IBAGUE, el responsable de la Gestion Documental o quien haga sus veces, debera
adelantar cada una de estas etapas, desarrollar el Plan de Capacitaciéon atendiendo las

necesidades de la Entidad, sus dependencias y la normatividad.

6.2.1. Metas a corto plazo

o Contar con las TRD debidamente actualizadas a las normas y técnicas vigentes
en archivistica para la ALCALDIA MUNICIPAL DEL IBAGUE.
o Aplicar los criterios para la organizacion de los archivos de gestion, conforme a la

normatividad archivistica vigente

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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6.2.2. Metas a mediano plazo

o Actualizar e implementar las Tablas de Valoracién Documental TVD y organizar
un estimado de 168 metros lineales del fondo acumulado de la alcaldia del
IBAGUE con base a las normas y técnica vigentes en archivistica.

o Contar con depésitos adecuados para el almacenamiento de documentos, con el
fin de garantizar su administracién, control, consulta y conservacion a largo plazo.

o Aplicar los criterios de organizacién para a las licencias urbanisticas conforme a

la normatividad archivistica vigente de la alcaldia municipal del Ibagué.

6.2.3. Metas alargo plazo

o Contar con el sistema integrado de conservacion — sic. Conforme a las normas y

técnicas vigentes en archivistica para la alcaldia municipal del IBAGUE

6.3. FASE DE SEGUIMIENTO

Dentro de la fase de Seguimiento del Programa de Gestiébn Documental PGD en la
ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE se deben contemplar las siguientes actividades
de revision, verificacion y aprobacion:

o Revisiobn permanente de los procesos a través de la realizacion de auditorias,
seguimiento y control a la ejecuciébn de procesos, programas y proyectos
relacionados con la gestion documental de la Entidad, como parte de la gestion del
cambio y la mejora continua a partir de la identificacion de aspectos a corregir 0
ajustar.

o Elaboracion, analisis y monitoreo de los indicadores de gestion con base en las
actividades y las metas establecidas en el cronograma del Programa de Gestion

Documental PGD de la Entidad, con el fin de verificar el cumplimiento de este.

7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Programa de Gestion Documental - PGD en la ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
se complementa con el disefio, implementacién y evaluacibn de los programas
especificos, enmarcando asi la gestion de la informacion de la Entidad con base en el

desarrollo de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo, de control y evaluacion.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Cada programa especifico de la gestibn documental se encuentra descrito en

documentos anexos a este Programa y ademas se encuentran indicados en el Manual

Operativo del componente de gestion documental del Sistema Integrado de Gestion -

SIG.

Los programas especificos de la gestion documental se enmarcan en los siguientes

PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

criterios:
Programa
Programa de
Normalizacion de

Formas y Formularios
Electrénicos

Programa de
documentos vitales o
esenciales

Descripcion
Este programa describe las
directrices para la produccién de
formatos, formularios y
documentos electronicos.

Este programa incluye
actividades de identificacion,
evaluacion, recuperacion,
disponibilidad aseguramiento y
preservacion de los
documentos.

Componentes minimos
Cumplir con las caracteristicas
de contenido estable, forma
documental fija, vinculo
archivistico 'y equivalente
funcional.

Que sean creados de manera
comun y uniforme los formatos
establecidos. Facilitar la
interoperabilidad.

Garantizar el cumplimiento de
los requisitos establecidos en
el Decreto 2609 de 2012.
Reunir condiciones de
pertenencia y calidad de la
informacién contenida en ellos
y claridad de las instrucciones
para su diligenciamiento,
consulta y preservacion

Documentos indispensables
para el funcionamiento de la
entidad.

Documentos requeridos para
la continuidad del trabajo
institucional en caso de un
siniestro.

Documentos necesarios para
la reconstruccibn de la
informacion  que  permita
reanudar las actividades y la
continuidad del objeto
fundamental de la entidad.

Documentos que evidencien
las obligaciones legales vy
financieras. Documentos que
posean valores permanentes
para fines oficiales y de

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
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Programa de Gestién de
Documentos
Electrénicos

Programa de Archivos
Descentralizados

Permite desarrollar acciones
encaminadas a  garantizar
durante todo el ciclo de vida de
los documentos electrénicos

Permite desarrollar los
mecanismos para la
administracion de los depdsitos
destinados para la conservacion
de los archivos de gestion,
central e histérico y aquellos que
han sido dejados bajo Ila
custodia de un tercero.

investigacion de la entidad.
Ademas, contemplar controles
como: Controles de la eficacia
de las medidas de proteccion
instauradas. Medidas de
seguridad para restringir el
acceso a documentos que
contengan datos
confidenciales. Pautas para la
elaboracion de copias
fidedignas ubicadas en lugares
diferentes a las sedes de la
entidad. Disposiciones
orientadas a garantizar su
proteccion y salvaguarda,
evitando su pérdida,
adulteracion, sustraccion y
falsificacion.

Atributos de autenticidad,
fiabilidad, integridad y
usabilidad. Cumplimiento de
requisitos funcionales para la
preservacién a largo plazo,
tales como: disefio, creacion,
mantenimiento,  difusion vy
administracion. Facilidad de
disponibilidad y uso en el
desarrollo de las actividades
de la entidad.

Apoyo a la formulacién de
politicas y toma de decisiones
de la entidad.

Actividades que  generen
confianza y fiabilidad para la
preservacion de la memoria
institucional.  Aseguramiento
para que los documentos
conserven sus caracteristicas

mediante formas de
autenticacién y perfiles de
acceso. Transferencia
documental dotada de

medidas de seguridad que
garantice su autenticidad
reproduccion completa, asi
como la migracion y emulacion
que preserve sus propiedades
de manera fidedigna y exacta
al original.

Evaluacién rigurosa en la
aplicacién y distribucion de
recursos destinados a la
adquisicion y uso de depdsitos,
equipos, mobiliario, desarrollo
tecnolégico, entre  otros.
Principios de racionalidad
economia y productividad que
garanticen en la adecuada
operacion de los archivos en
todas sus facetas y niveles.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Programa de @ Permite desarrollar la | Realizar el diagnostico del
Reprografl'a formulacion de las estrategias @ estado de los equipos de
para la reproduccién de | microfilmacion. Describir el
documentos en soporte de | grado de avance de los
microfilm y digitalizado, asi | proyectos de microfiimacion y
como para la captura y | digitalizacion de documentos
presentacion en formatos | de la entidad. Establecer las
digitales del contenido | prioridades de microfilmacion
informativo mas significativo de | y/o digitalizacion de los
un Unico documento original. documentos de la entidad.
Proponer un cronograma de
trabajo para la implementacion
del programa. Precisar los
requisitos técnicos e
implementacién para la
digitalizacién (conversion,
atributos, calidad de imagen y
resolucion, comprension, entre
otros), en consideracion tanto
de los procesos técnicos como
de los atributos de los

documentos originales.
Programa de Este programa incluye Estrategias de conservacion

Documentos Especiales

Plan Institucional
Capacitaciones

de

actividades de identificacion y
formulacion de las estrategias
para el tratamiento archivistico
de los documentos
cartograficos, fotograficos,
sonoros, audiovisuales que se
produzcan o recepcionen en la
entidad.

El  Plan Institucional de
capacitaciones esta alineado
con el plan estratégico de
gestion humana.

de Documentos que se
encuentran en soportes
diferentes a papel o
electrénico, tales como:
fotografias, microformas,
cintas de video, cintas de
casete, diskettes, CD ROM,

Actividades de formacion del
talento humano dirigido a los
responsables de  gestion
documental.

Orientaciones para lograr en la
entidad el méximo nivel de
compresion y conocimiento de
las funciones archivisticas y
sus beneficios.

Explicaciones de las politicas,
procedimientos y procesos de
la gestién documental.
Descripciones sencillas de
actividades comprensibles
para todas las personas que
tengan algiin tipo de
responsabilidad de la gestién
documental.  Acciones de
sensibilizacion sobre el valor
patrimonial de los documentos
fisicos y electronicos y la
preservacion a largo plazo.
Estudio de necesidades de
mejoramiento de
competencias y habilidades en
los procesos archivisticos.
Para ser resueltas mediante el
disefio 'y desarrollo de
actividades de capacitacion.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento
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Programade Auditoriay  El programa de auditoria y
Control control se encuentra en

coordinacion y apoyo de la
Oficina de  aseguramiento
corporativo.

8. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE G

Apoyo para la formacion
basica y avanzada en gestion
documental.

Fortalecer en la cultura, el
autocontrol y evaluacion de los
procesos archivisticos.
Formular un esquema que
determine el grado de
conformidad y cumplimiento de
cada una de las actividades de
los procesos de gestion
documental.

Identificar y reconocer las
debilidades y areas
problematicas para la
aplicacion de acciones
correctivas y preventivas.
Conocer el grado de
satisfaccion de los grupos de
interés 'y la visibilidad e
impacto de los servicios
ofrecidos por el rea de
gestién documental.
Desarrollar acciones
sostenidas de mejora continua
para asegurar la calidad de los
procesos archivisticos de la
entidad. Concertar un sistema
de gestion de seguridad de la
informacién y otros modelos y
estandares, las actividades
orientadas al andlisis,
evolucion y tratamiento de
riesgos asociados a la gestion
de informacién de la entidad

ESTION DE LA ENTIDAD

El Programa de Gestion Documental — PGD, contempla dentro de su estructura

elementos que se alinean con las politicas de eficiencia administrativa por la que se

requiere generar estrategias de armonizacion con los sistemas administrativos de gestion

expresados en el Modelo integrado de gestibn de planeacion y gestion (MiPG)

desarrollando planes, programas y proyectos de manera articulada con:

* El sistema Integrado de Gestion
* El sistema de Gestion Ambiental
* La seguridad en la informacion

* La racionalizacion de tramites

* La estrategia Gobierno digital

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma

institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la co

pia o impresion de este documento

sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Asi mismo, con otras politicas, sistemas y modelos de gestion ademas de integrar los
principios del Modelo Estandar de Control Interno (MECI) que promueven el autocontrol,
autorregulacion y autogestion, con la intencion de articular funciones, responsabilidades
y lograr el mejoramiento continuo y garantizar la satisfaccion en necesidades de
informacion que manifiesten los grupos de interés que interacttan con la ALCALDIA
MUNICIPAL DE IBAGUE.

Para ello establecera 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, donde se establezcan acciones, métodos, procedimientos, mecanismos de
prevencion, verificacion y evaluacion en procura del mejoramiento continuo de la
administracion publica”. Soportando la trazabilidad y que evidencien la planeacion,

gestion y control de la informaciéon y documentacion.

El desarrollo de las actividades del presente manual esta incluido en el Manual de
funciones de la entidad y para el caso de contratistas se incluiran clausulas en el contrato
sobre la responsabilidad, confidencialidad, buen manejo que debe dar a la informacion y

los derechos de autor en los casos en que aplique.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 29/09/2016 PRIMERA VERSION SIGAMI
02 28/09/2018 SEGUNDA VERSION SIGAMI
03 11/09/2023 Se actualiza y ajusta el documento con base en la

MGDA - Modelo de Gestion Documental vy
Administracion de Archivos V2 del Archivo General
de la Nacion - AGN

04 13/11/2024 Se Actualiza el documento con base en el acuerdo
001 de 2024 y ajusta a la vigencia 2024 — 2027
“IBAGUE PARA TODOS” plan de desarrollo y
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