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1. PRESENTACION

El Programa de Gestion Documental -PGD, esta disefiado para articular las

politicas nacionales y los lineamientos institucionales con el que hacer en cada

una de las actividades ejecutadas por las dependencias en ejercicio de sus
funciones; en cumplimiento con la Ley General de Archivos 594 de 2000, Articulo
21, Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
informacion Publica Nacional, Articulos 15 y 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 Gestion Documental, Capitulo IV
Programa de Gestiéon Documental del Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual
se expide el decreto unico reglamentario del sector cultura” y Capitulo IV del
Decreto 1081 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario

Unico del Sector Presidencia de la Republica”.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Alcaldia Municipal de Ibagué disefa el
Programa de Gestiéon Documental “PGD” como instrumento de planeacion,
seguimiento y control de las diferentes actividades relacionadas con la
produccién, gestién, organizacion, acceso, conservacion y disposicion final de la
produccion documental y la administracion de la informacion puablica en cualquier
soporte, el cual enmarca las estrategias administrativas a implementar, para
hacer efectivo el desarrollo del mismo, al igual que la armonizacién con el
Direccionamiento estratégico institucional, el contexto de la organizacion, y el

7

Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia Municipal de Ibagué “SIAGMI”.
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2. OBJETIVOS

2.10BJETIVO GENERAL

Definir de forma sistematica el instrumento archivistico “Programa de Gestidn
Documental” que determine a corto, mediano y largo plazo los procesos
archivisticos y las actividades administrativas y tecnoldgicas, tendientes a la
planificacion, procesamiento, manejo, preservacion y organizacion 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

Ibagué.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

*  Administrar y controlar el acceso y recuperacion de la informacién de la
Entidad.

*  Conocer el correcto manejo de un sistema de informacion, siguiendo las
pautas estipuladas para ello, basados con la informacion obtenida
principalmente del Archivo General de la Nacion (Ley 594, ley general de
archivos).

*  Conservar y preservar el patrimonio documental de la Alcaldia Municipal de
Ibagué.

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

*  Crear, normalizar y controlar los procesos que se desarrollan en la Gestidon
Documental al interior de la Alcaldia Municipal, a través de lineamientos
claros y precisos, que garanticen la eficiencia de la Gestidén y la conservacion
del patrimonio documental.

* Disefiar e implementar los instrumentos archivisticos en la

Alcaldia Municipal de Ibagué.
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3. ALCANCE

El Programa de Gestidbn Documental inicia con el Diagndstico Integral el cual nos
permite identificar las necesidades en materia de gestion documental en la
Alcaldia Municipal, hasta la implementacion, seguimiento y evaluacion en todos

los procesos de la Administracion Municipal
3.1 PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

Este Programa de Gestion Documental esta dirigido al Comité Interno de
Archivo, a la Alta Direccion y a todos los procesos de la Alcaldia Municipal de

Ibague.
4, TERMINOLOGIA Y DEFINCIONES

La Alcaldia Municipal de Ibagué requiere de la oportuna localizacién, consulta y
conservacion de documentos y archivos, que son vitales dentro de la ejecucién
de las funciones publicas y atencién a los requerimientos de la ciudadania,
obrando como soporte y evidencia de la gestion, herramienta de participacion

ciudadana y transparencia administrativa.
A continuacion se relacionan conceptos técnicos de gestion documental:

Documento de apoyo: Aquellos que son comunes a toda la organizacion y son
de caracter informativo que no hace parte de las series documentales. Ejemplo
publicaciones, normatividad, invitaciones, instructivos, procedimientos, formatos
en blanco, copias idénticas, entre otros (Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se
modifica el Acuerdo 07 de junio de 1994. El Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion de Colombia. Glosario).

Documento de archivo: Es el registro de informacion producida o recibida por
una entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones, la cual

hace parte integral de la gestion y actia como evidencia probatoria de la misma.
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Documento electronico: Es la informacion generada, enviada, recibida,

almacenada o comunicada por medios electrénicos, Opticos o similares.

Documento electronico de archivo: Los documentos electronicos seran de
archivo cuando adquieran un valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
histérico, técnico o cultural, y que hagan parte integral de las series y/o subseries
documentales de la institucién. En cuyo caso, deberan ser tratados conforme a
los principios y procesos archivisticos y permanecer almacenados

electrénicamente durante todo su ciclo vital.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato

electrénico mediante un proceso de escaneo.

Expediente  electrénico: Conjunto de documentos  electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo

de informacién que contenga.

Ciclo de vida: Conjunto de etapas o periodos por los que atraviesa la vida del
documento, desde el momento en que se crea hasta su disposicion final bien sea
eliminacién o conservacién permanente. Las etapas se definen en tres; archivo

de gestion, archivo central y archivo historico.

Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI): Conjunto de
normas y procedimientos para el tratamiento integral de la informacion,
propendiendo por su preservacion, confidencialidad, integridad y disponibilidad,

asi como de sistemas implicados en su tratamiento.

Sistema de Gestion Documental (SGD): Conjunto de actividades tendientes a
la administracion de los documentos generados por una organizacion, a través
de la incorporacion de bases de datos que disponen de una tecnologia idonea

para el tratamiento de documentos misionales, culturales y técnicos.
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Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Conjunto de estrategias, procesos
y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas
sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual
se haya elaborado conservando atributos tales como unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad (Acuerdo 006
de 2014. Por medio de la cual se desarrollan los articulos 46, 47, y 48 del Titulo

Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000%).

4.1 MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Para el desarrollo del marco estratégico del PGD, se tendra en cuenta lo definido
en el Manual del Sistema Integrado de Gestién de la Alcaldia Municipal de
Ibagué, es decir, la Misién, Vision y Objetivos Estratégicos Institucionales, son

los mismos para la implementacion del Programa de Gestiéon Documental.
5. DESARROLLO DEL PROGRAMA
5.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Desde el proceso de gestion documental la Alcaldia de Ibagué esta
comprometida con la conservacion, custodia, fortalecimiento y actualizacion de
la memoria institucional bajo los lineamientos emanados del Archivo General de
la Nacién para la gestion fisica y electronica del patrimonio documental, asi
mismo se busca la aplicacion de una metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion de la informacion en
coordinaciéon con el area recursos fisicos de manera que se dé cumplimiento a

los parametros de ley.

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




Proceso: GESTION Codigo: PGR-GD-01 musical

DOCUMENTAL =
Alcaldia Munic'ipal Version: 01 \g
Ibagueé E
MUY 80011 33897 PROGRAMA DE GESTION F‘fCha'”/’ 09/2016 | &
DOCUMENTAL — PGD - Pagina: Pagina 11 de
52

El Proceso de Gestion Documental al ser un proceso transversal esta
comprometido con el optimo desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad

aportando informacién de manera oportuna.

Procurar la implementaciéon y uso del documento electrénico en cumplimiento de
las directrices del Ministerio de Tics y el Archivo General de la Nacion dentro de

los planes y programas de la administracion Municipal.

5.2REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

Normativos

Tecnologicos Econdémicos

Administrativos

Figura No. 1.- Requerimientos para el desarrollo del PGD

5.2.1 NORMATIVOS

* El soporte normativo de este programa, se puede evidenciar en el
normograma institucional, en lo relacionado con el proceso de gestion
documental-

5.2.2 ECONOMICOS

La ejecucion, la implementacion y el cumplimiento de las estrategias trazadas a

corto, mediano y largo plazo en el Programa de Gestion Documental, requiere
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de los recursos necesarios para su implementacion, teniendo en cuenta lo

siguiente:

* Establecer anualmente las partidas presupuestales (Recursos de
Funcionamiento y de Inversion), que se requieren para la armonizacion,
operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestion Documental.

* Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la
implementacion del Programa de Gestion Documental.

* Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de la Entidad, los recursos
necesarios para fortalecer al personal involucrado en el proceso de Gestidn

Documental.

NOTA: En el anexo “Presupuesto anual para la implementacion del PGD” de
este documento, se estableceran los recursos necesarios para llevar a cabo

estas acciones.
5.2.3 ADMINISTRATIVOS

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD de la

Alcaldia Municipal de Ibagué, se requiere disponer de:

* Infraestructura: Adecuada para la produccion, recepcion y el
almacenamiento de la informacion o documentacion.
La Alcaldia Municipal cuenta con un Archivo Central, Archivo Histérico y dos
Depésitos de Archivo recientemente tomados en arriendo donde se
trasladara Fondo Acumulado sin ser suficiente el area para centralizar los
Fondos y para atender las Transferencias Documentales, acorde a la Tabla
de Retencion Documental convalidadas en la vigencia 2015, por el Consejo

Departamental de Archivo.
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* Recurso Humano: Conformacién de un equipo interdisciplinario o Grupo de
Apoyo para ejecutar las fases de implementacion del PGD y para apoyar la
Gestion Documental.

Actualmente mediante el Decreto No. 347 de junio 19 de 2015, se creo el
cargo de Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 005, cuyas funciones
se relacionan con el Proceso de Gestion Documental.

Igualmente se cuenta con un grupo de Auxiliares de Archivo a contrato,
personal que no garantiza la continuidad del servicio y es importante la
decision de vincular personal profesional y tecnélogo de planta.

* Plan de Adquisicion: Para desarrollar aquellas actividades que la Entidad
no puede cubrir con personal propio.

* Capacitacion: Se incluira anualmente en el Plan Institucional de
Capacitacion de la Entidad, la tematica que se requieran para el desarrollo e

implementacion del Programa de Gestion Documental.

En cumplimento del Articulo 2.8.2.5.4., del Decreto 1080 de 2015 del Archivo
General de la Nacion dentro de la estructura de las entidades publicas debe
existir una oficina encargada de la gestion documental o archivo; es asi que en
el proceso de restructuracion administrativa de la Alcaldia se ha considerado la
creacion de la Direccion de Gestion Documental, en la cual se cumpliria con las

siguientes funciones generales:

e Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

e Promover la cultura del autocontrol en cumplimiento de las disposiciones
vigentes.

e Velar porque los procesos y procedimientos de competencia de la Direccion
se encuentren documentados, actualizados y publicados.

e Elaborar el Plan de Accion (incluido el componente administrativo) de la

Direccion.
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e Velar por la actualizacion de los sistemas de informacién relacionados con
los temas de su dependencia a nivel administrativo y propio de su sector, que
permitan un adecuado control.

e Reportar oportunamente a la Secretaria Administrativa las novedades que
ocurran en materia de necesidades y manejo de recursos para cumplir con

las obligaciones y compromisos propios de la Direccion.

e Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas

y proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

e Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones,
quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas
con su area y funciones y firmar cuando corresponda

e Realizar el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo,
con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el
desarrollo integral de los funcionarios.

e Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten
en atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de
informes eventuales o de informes periddicos.

e Coordinar la actualizacién y organizacion del archivo de la dependencia, con
el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el particular

realicen los ciudadanos.

e Elaborar anualmente el Acuerdo de Gestidén de su area, concertando con el
Secretario de Despacho los objetivos a cumplir, los resultados esperados en
términos de cantidad y calidad para lo cual identificaran los indicadores y los
medios de verificacion de estos indicadores con el fin de evaluar el grado de

cumplimiento de los objetivos concertados.
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De igual manera, en cumplimiento con la norma, se requiere la conformacion de
un Equipo Interdisciplinario (Grupo de Apoyo de Gestion Documental), en la
Alcaldia Municipal, que apoye la revision y evaluacién de los 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 deben ser
delegados por los Secretarios, Directores, Jefes de Oficina y/o Coordinadores,
quienes deben contar con poder de decision, conocimiento de los procesos y
procedimientos que desarrolla el area y las politicas y normatividad que les

atafen.

El Equipo Interdisciplinario debe estar conformado, como minimo, con

representantes de cada una de las unidades administrativas

Las funciones inherentes del Grupo de Apoyo de Gestion Documental, seran las

siguientes:

Aplicar el Programa de Gestion Documental a fin de garantizar que la
administracion, el manejo y operacién, se den de conformidad con las normas,

procesos e instrucciones legales.

Administrar y velar por la aplicacion de los procedimientos y actividades durante
el ciclo vital del documento, de conformidad con los flujos de informacion, los

formatos establecidos y las orientaciones de cuidado y proteccion documental.

Conocer y aplicar las normas, orientaciones metodolégicas y demas
instrucciones impartidas por el Archivo General de la Nacion para garantizar una

gestion documental eficiente, eficaz y efectiva.

Aplicar las normas y procedimientos aprobados para la administracion

documental y la memoria institucional.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
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Realizar la depuracién documental, atendiendo las normas y procedimientos

establecidos.

Aplicar y velar por el cumplimiento del procedimiento y normas para el préstamo

y consulta de documentos.
Facilitar a los usuarios internos el préstamo de documentos.

Mantener y actualizar las tablas de retencién documental de conformidad con los

procedimientos y normas vigentes.

Efectuar la seleccidn, clasificacion y transferencia de la documentacion al archivo

general del departamento de conformidad con las normas sobre la materia.

Efectuar la seleccion, clasificacion y eliminacién de documentos de conformidad

con las tablas de retencién documental, las normas y el procedimiento vigente.

Coordinar con el area competente la compilacion, administracion y custodia de
la informacion mediante la utilizacion de tecnoldgicas de la informacion y la

comunicacion.

Velar porque los elementos de seguridad del archivo de gestibn estén

actualizados y en perfecto estado.

Cumplir con las responsabilidades y deberes del sistema integrado de gestion
de la Alcaldia Municipal.

Aplicar el sistema de control interno correspondiente a los procedimientos

ejecutados en el grupo de trabajo.

Recopilar los resultados de los indicadores para evaluar el desempefio de la

gestion documental.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
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Las demés que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de

acuerdo con el area de desempefio del grupo de apoyo documental.

5.2.4 TECNOLOGICOS

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental, la Alcaldia
Municipal de Ibague, requiere contar de manera permanente con el siguiente

soporte tecnolégico:

*  Plataforma Integrada PISAMI — Gestion Documental

*  Mantenimiento del Sistema de Seguridad de la Informacién - NTC ISO
27001.

*  Debe suministrar las herramientas tecnolégicas para el control y seguridad
de la informacion.

*  Software de Gestion Documental que cumpla estdndares como ISO 30301,
Moreq y CMIS

*  Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar,
tramitar, consultar y conservar la documentacién de la Alcaldia de Ibague.

*  Plataforma de interoperabilidad

*  Repositorio de Archivos Digitales
* Base de datos centralizada de clientes
*  Seguridad Digital
* Usuarios, roles, niveles de acceso (ISO 27000)
* Debe estar articulada con los lineamientos de los lineamientos exigidos

en la estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio de las Tecnologias

de la Informacion y las Comunicaciones.

El establecimiento de los requisitos Tecnoldgicos se enmarca en los siguientes

aspectos:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
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*  Capacidad de almacenamiento
*  Durabilidad y preservacion

*  Seguridad de la Informacion

*  Recuperacion

5.3 GESTION DEL CAMBIO

El Grupo de Talento Humano en apoyo con el Grupo de Recursos Fisicos,
debera incluir en el Plan Institucional de Capacitacion PIC, las actividades
tendientes a integrar nuevas y mejores practicas en la gestiébn, uso y
administracion de recursos técnicos y tecnolégicos relacionados con la gestion
documental, redisefio de procedimientos y politicas, cambio de la metodologia
de ejecucidn de actividades y nuevos modelos de planeacion, produccion,
trdmite y gestion de documentos; las cuales deben hacer parte de la induccion y
re induccién de los colaboradores de la Alcaldia Municipal . De igual manera, se
debe integrar al PIC, el Plan de Capacitacion Documental establecido por la

Secretaria Administrativa y aprobado por el Comité Interno de Archivo.

5.4 MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABILIDADES “RACI”

Esta herramienta se incorporé en el Programa de Gestion Documental PGD, con
el objeto de identificar las actividades derivadas de los planes a desarrollar como
soporte de la implementacion y ejecucion del PGD, asignar responsables a nivel
institucional para la elaboracion, ejecucion y aprobacion de las actividades
propias del proceso y los recursos necesarios para el desarrollo de las mismas.
(Anexo Matriz RACI).

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
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5.5 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Todos los lineamientos que en materia de Gestion Documental se generen en la
Alcaldia Municipal de Ibague, seran registrados y normalizados a través del
Proceso de Gestion Documental, Manual de Archivo y de las Circulares que
emita el sefior Alcalde y considere pertinentes segun lo estipulado en el Sistema
Integrado de Gestién - SIG.

El Sistema Integrado de Gestion se constituye en la herramienta principal de la
entidad para implementar un modelo de gestion que oriente el desarrollo de las
actividades que lleva a cabo cada miembro de la entidad, con el propédsito de
contribuir al cumplimiento de las funciones asignadas y al logro de los objetivos

institucionales que se demanden.

Con la implementacion del Sistema, se espera contribuir al mejoramiento de los
procesos, de tal forma que la informacidén que se produce en la entidad genere
una mejora del servicio al cliente y que de esta manera se pueda acceder a la

informacién y a las operaciones realizadas de manera confiable.

La informacion en una estructura cardinal contiene objetivo, alcance, tipo de
requisito, actividades y procedimientos. En cuanto a los responsables se
encuentra plasmado en el Anexo MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI, y
para apreciar el tiempo, el desarrollo de las actividades y la Implementacion del

Proceso de Gestion Documental se refleja en el Anexo No. 2 — CRONOGRAMA.

Para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental y en
en concordancia con el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.5., se determinan

por cada Proceso Documental los siguientes lineamientos:

Ver Figura Lineamientos para los procesos de Gestion Documental, en la

proxima pagina:
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Figura No. 2.- Lineamientos para los procesos de Gestiébn Documental.
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Como se puede observar en la Figura 2, tanto la planeacién como la valoracién
son operaciones de caracter transversal, ya que actian directamente sobre las
restantes, durante todo el ciclo de la gestion documental. Por su parte, la
preservacion a largo plazo a pesar de no observarse como una operacion
transversal, desde la préactica es posible identificar esta caracteristica, pues de
acuerdo con las politicas y directrices establecidas para la administracién de los
documentos, su aplicacion se lleva a cabo durante la ejecucion de todo el
proceso de gestion documental. La masificacion del uso de las tecnologias de la
informacion y el incremento en la producciéon de documentos de tipo electrénico,
obliga a que esta operacion amplie su campo de accion pasando de conservar
documentos fisicos a preservar a largo plazo, documentos de -caracter
electrénico, los cuales permitan demostrar en cualquier momento que su

contenido no ha cambiado desde que fue creado o incluido en el sistema.

PLANEACION

PRODUCCION GESTION Y TRAMITE ORGANIZACION

DISPOSICION DE LOS PRESERVACION A

UbL-iRIFEHE S DOCUMENTOS LARGO PLAZO

VALORACION

Figura No. 3.- Operaciones de la Gestion Documental
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5.6 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

En el marco del Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia Municipal de Ibague,
es requisito que en la revision de los procesos, de sus caracterizaciones y
procedimientos se realice una evaluacion detallada de las actividades que
generan documentos, a fin establecer su pertinencia y si estos generan valor
agregado, al igual que se evalle la oportunidad de automatizarlos. Se debe
prestar especial atencion a que las dinamicas de optimizacion de procesos no

generen ausencia de evidencias documentales.

5.6.1 PLANEACION DOCUMENTAL

Actividades encaminadas a la planeacion, 94

_ . vOX
generacion y valoracion de los documentos de la . ;"C =11)

)%
" “& - ~4
@

A

Alcaldia, en cumplimiento con el contexto q"!‘J/,
administrativo, legal, funcional vy técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos,

andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

5.6.1.1 Objetivo: Analizar los contextos legales, funcionales, administrativos,
institucionales de la Gestién Documental aplicando los instrumentos archivisticos

establecidos por la normatividad vigente.

5.6.1.2 Alcance: Inicia con la ldentificacion de necesidades en materia de
Gestion Documental, continua con la Formulacién de las Politicas, Planes y
Programas, Construccion y Mantenimiento de los Sistemas de informacion,
elaboracion y aplicacion de los cuadros de clasificacion documental-CCD,
actualizacion, ajustes y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD
y elaboracién y aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD; vy,
termina con el seguimiento a la ejecucion de las actividades.
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5.6.1.3 Referencias normativas: Revisar normograma institucional para el proceso

de gestion documental

5.6.1.4 Matriz de Actividades

Para una mejor comprension Ver Figura Operacion de Planeacion la de Gestion

Documental en la siguiente pagina.

5.6.1.5 Operacion de Planeacién la de Gestién Documental:

ELEMENTOS DE
ENTRADA:

NORMAS
LEGISLACION

NORMAS TECNICAS
PARA LA GESTION DE
LA INFORMACION.

MANUAL
FUNCIONES Y
ORGANIGRAMA.

COMPILACION
NFORMATIVA DE LA
EVOLUCION DE LA
ESTRUCTURA DE LA
ENTIDAD.

DOCUMENTOS
SIG.

DEL

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
(CUADROS
CLASIFICACION
DOCUMENTAL,
CARACTERIZACION
DOCUMENTAL,
TABLAS
RETENCION
DOCUMENTAL, ETC.).

DE

DE

INVENTARIO DE LOS

SISTEMAS
(HARDWARE Y
SOFTWARE) Y
ACTIVOS DE
INFORMACION.

INICIO

L

DEFINIR OBIETIVOS EN ELCORTO,
MEDIANG ¥ LARGO PLAZO

b4

FUUAR ACTIVIDADES PARA CUMPLIR CON

)

Fig

LAS ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS

-

DEFINIR POLITICAS DEOPERACION

Y I
ELABORARDIAGNOSTICO INTEGRALDE
NACIONAL VIGENTE. LAGESTION DOCUMENTAL

»

ESTABLECER ESTRATEGIAS QUE
PERMITAN ALCANZARLOS OBIETIVOS

9

DETERMINAR METAS, CONCRETANDO
LAS ESTRATEGIAS

9

ESTABLECERINDICADORES QUE
PERMITAN VALIDAR CUMPLIMIENTO DE
IMETAS

EFECTUAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE METAS

b 4

USUARIOS:

e CIUDADANIA

FIN

e  FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
e TODOS LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

ALCALDIA.

e  ENTIDADES RELACIONADAS Y GRUPOS DE INTERES

R

RESULTADOS DE LA
OPERACION:

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LA
GESTION DOCUMENTAL.

DOCUMENTACION TRAMITADA
EN CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITO DE PRODUCCION Y
TRAMITE.

DOCUMENTOS SIG PARA LA
ESTRUCTURACION DEL SIG Y
DE LA ENTIDAD.

PROGRAMA DE  GESTION
DOCUMENTAL — PGD.
PLAN INSTITUCIONAL  DE

ARCHIVOS - PINAR.

REQUERIMIENTOS DE LOS
ELEMENTOS A TENER EN
CUENTA EN EL SISTEMA DE
INFORMACION.

mental.
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5.6.1.6 Aspectos a Fortalecer

Los instrumentos archivisticos pendientes por elaborar, actualizar, mejorar o

implementar son:

*  Tablas de Valoracién Documental — TVD.

*  Tablas de Retencion Documental — TRD.

*  Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR.

*  Disefar e implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA que garantice la normalizacién y correcta gestion y
preservacion de los documentos electronicos durante el ciclo de vida de los
documentos y los plazos establecidos en las Tablas de Retencién
Documental — TRD.

*  Conformar un equipo interdisciplinario para la fase de implementacion del
PGD.

*  Implementar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC de la Alcaldia.

5.6.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

Actividades destinadas al estudio de los e
L . e ~
documentos en la forma de produccion o ingreso, .
formato y estructura, finalidad, area competente
. ~

para el tramite, proceso en que actua y los

resultados esperados, guiando a todas las dependencias para generar
documentos fisicos, digitales o electronicos relacionados con todos los procesos,
teniendo en cuenta la observacion de los principios archivisticos y aplicacion de
las politicas, normas y procedimientos previstos en el macro proceso de gestion

documental.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
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En términos generales desde este proceso se establecen las directrices
destinadas a asegurar que la forma de produccion o ingreso, formato y
estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla
sobre los documentos se mantengan bajo los estandares y actividades

técnicamente definidos.

5.6.2.1 Objetivo: Generar documentos Fisicos, digitales o electronicos,
teniendo en cuenta los principios de racionalidad, con base en las funciones y
procesos de todas las dependencias, para evidenciar la mision institucional y

aportar a la construccion y preservacion del Patrimonio Documental Colombiano

5.6.2.2 Alcance: Inicia con la recepcion de los documentos en la Ventanilla de
Atencion al Ciudadano, continla con la generacidon de registros en las
dependencias de acuerdo al Documento Soporte - Estructura Documentaciéon
SIG y las evidencias de sus instructivos; y, termina con la Gestion y tramite de

los Documentos.

Aplica a todas las dependencias de la Alcaldia Municipal y para los procesos y

procedimientos de la entidad.

5.6.2.3 Referencias normativas: Revisar normograma institucional para el

proceso de gestién documental

5.6.2.4 Matriz de Actividades

Ver Anexo “MATRIZ PRODUCCION DOCUMENTAL”.

Para una mejor comprension Ver Figura Operacion de la Produccion Documental

en la siguiente péagina.
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5.6.2.5 Operacién de la Produccion Documental:

ACTIVIDADES GENERALES

PRODUCCION INTERNA PRODUCCION A PARTIR
DE DOCUMENTOS DE SOLICITUDES DE

INTERNOS O EXTERNOS

ELEMENTOS DE
ENTRADA:

RESULTADOS DE LA

PETICIONES, QUEJAS, OPERACION:

RECLAMOS Y
SOLICITUDES DOCUMENTACION

INTERNAS Y PRODUCIDA BAJO
EXTERNAS (PQRS). LOS PARAMETROS
DE NORMALIZACION

NECESIDADES DEFINIDOS EN EL SIG,

'(g"BPLLIgJA'TTgSRI AS ulé INDEPENDIENTEMEN
Q TE DE SU SOPORTE

ES HABITUAL O DE
PRACTICA COMUN EL DOCUMENTO ES

PARA LA ENTIDAD. FISICO? —)

4

IMPRIMIR Y FIRMAR

FIRMAR Y PUBLICAR

RESULTADO DE LA
OPERACION DE
PLANEACION

REMITIR PARA RADICACION

USUARIOS:

e Ciudadania
e Funcionarios de la Alcaldia

e Todos los Procesos y Procedimientos de la
Alcaldia
o Entidades relacionadas y grupo de interés.

Figura No. 5.- Operacion de la Produccion Documental.
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5.6.3 GESTION Y TRAMITE
El Proceso de Gestion y Tramite de la Alcaldia - = S
Municipal de Ibagué, es el conjunto de
actividades necesarias para el registro, Yy~
direccionamiento,  distribucion,  descripcion,

disponibilidad, recuperacion, acceso, control y
seguimiento a los trdmites 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 y se da conforme

a los siguientes directrices:

5.6.3.1 Objetivo: Garantizar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos, los cuales soportaran el proceso administrativo de gestion de la
documentacion, permitiendo establecer y conformar los expedientes
consecuentes con el tramite y el ejercicio de las funciones, para la disponibilidad,
recuperacion y acceso a la informacion de la Alcaldia Municipal, teniendo como
base las Tablas de Retencibn Documental y Cuadros de Clasificacion

Documental.

5.6.3.2 Alcance: Inicia con la necesidad de consultar informacion, a través del
Sistema de Gestion Documental, con que cuenta la Alcaldia, continta con la
busqueda y recuperacion de ésta; y, finaliza con el acceso a la informacion y

comunicacion de salida del solicitante.

Aplica a todas las dependencias de la Alcaldia Municipal y para los procesos y

procedimientos de la entidad.

Para una mejor comprensién Ver Figura Operacion de Gestion y Tramite en la

siguiente péagina.
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de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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5.6.3.3 Operacién de Gestion y Tramite:
ACTIVIDADES GENERALES

ELEMENTOS DE
ENTRADA:

RESULTADOS DE LA
DOCUMENTACION |
EL TRAMITE ASIGNADO | OPERACION:
NORMALIZACION DOCUMENTACION

DEFINIDOS EN EL SIG, TRAMITADA EN

CUMPLIMIENTO DE LOS
INDEPENDIENTEMENTE REGers o
DE SU SOPORTE

PRODUCCION Y
EL DOCUMENTO
NECESITA RESPUESTA? >

TRAMITE

USUARIOS:

. Ciudadania
. Funcionarios de la Alcaldia
. Todos los Procesos y Procedimientos de la Alcaldia

Figura No. 6.- Operacion de Gestidn y Tramite.

5.6.3.4 Referencias normativas: Revisar normograma institucional para el
proceso de gestion documental

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

Ver Anexo “MATRIZ GESTION Y TRAMITE”

5.6.4 ORGANIZACION Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
apropiado, ordenarlo y describirlo

adecuadamente para transferir los

documentos durante las fases de archivo,

verificando la estructura, la validacién del formato de generacion, la migracion.

La organizacion de archivos de gestion y central se realizara de acuerdo a la
Guia para la Organizacion de Archivos y se tendran en cuenta los procedimientos

de organizacién de archivo de gestion y central.

5.6.4.1 Objetivo: Garantizar la correcta organizacion e identificacion de los
documentos que permita su oportuna ubicacion y consulta para la gestién de los
tramites de la Alcaldia Municipal de Ibagué y

asegurar la transferencia de los documentos en
cumplimiento con la normatividad vigente, por
medio de la aplicacibn de los instrumentos

archivisticos.

5.6.4.2 Alcance: Inicia con la produccion de la
documentacion generada y recibida por las dependencias y entes externos,
continua con la ubicacion de las unidades de conservacion (carpetas) en el

archivo de gestion y el alistamiento de la transferencia primaria y termina con el

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
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alistamiento de las transferencias secundarias, disposicion final o conservacién
definidas en las TRD. (AGN Guia No. 4 Cero Papel en la Administracion Publica:

Expediente Electrénico. Bogotad).

Las Tablas de Valoracion Documental (TVD) generan el cronograma o
calendario de transferencias documentales (primarias, secundarias). Este
seguimiento se realizara a través del sistema creando alertas que indiquen

cuando se realizara.

El Sistema de Gestion Documental debe generar el Formato Unico de Inventario
Documental -FUID- para realizar la transferencia primaria, secundaria,

disposicion final y el acta respectiva para las transferencias secundarias.

El FUID de transferencias y eliminacion debe ser publicado en el sitio Web de la

Alcaldia Municipal.

5.6.4.3 Referencias normativas organizacién: Revisar normograma

institucional para el proceso de gestion documental

5.6.4.4 Referencias normativas transferencias: Revisar normograma

institucional para el proceso de gestién documental
Matriz de Actividades Organizacion Documental
Ver Anexo “MATRIZ ORGANIZACION Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL”.

Para una mejor comprension Ver Figura Operacion de Organizacion y

Transferencias Primarias y Secundarias en las siguientes paginas.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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5.6.4.6 Operacion de Organizacion:
RESULTADOS DE LA
OPERACION:
EXPEDIENTES
CLASIFICADOS CON
BASE EN LA TABLA
CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE DE RETENCION O DE
ELEMENTOS DE
ENTRADA: CONFORMIDAD CON LOS VALORACION
| INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL,
DOCUMENTACION _ L ] _ _ ORDENADOS Y
TRAMITADA EN " ELABORAR O ACTUALIZAR LA HOJADE DESCRITOS EN
CUMPLIMIENTO DE LOS FOLIAR LOS DOCUMENTOS ANALOGA O CONTROL (EN LOS CASOS QUE APLIQUE) CUMPLIMIENTO  DE
REQUISITOS DE ELECTRONICAMENTE Y MARCAR LA UNIDAD DE LOS PARAMETROS
PRODUCCION % ¥ 8 CONSERVACION ) ESTABLECIDOS PARA
TRAMITE - - L hd X ESTE FIN.
DILIGENCIAR EL INVENTARIO 1 © ALMACENAR LOS EXPEDIENTES DE
DOCUMENTAL DESCRIBIENDO LOS ACUERDO CON LOS PARAMETROS INVENTARIOS
EXPEDIENTES DE ACUERDO CON LOS ESTABLECIDOS POREL SIG DE LA
PARAMETROSESTABLECIDOS = ALCALDIA DOCUMENTALES
PROPUESTA DE
RESULTADOS DE LAS ACTUALIZACION  DE
OPERACIONES DE INSTRUMENTOS
PLANEACION, ARCHIVISTICOS
PRODUCCION,

GESTION Y TRAMITE

USUARIOS:
. CIUDADANIA
. FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
e  TODOS LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ALCALDIA.
. ENTIDADES RELACIONADAS Y GRUPOS DE INTERES

Figura No. 7.- Operacion de Organizacion.
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de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué




Proceso: GESTION Codigo: PGR-GD-01 musical

DOCUMENTAL =

Alcaldia Munic'ipal Versién: 01 \g

Ibagueé E

MUY 80011 33897 PROGRAMA DE GESTION F‘fc'_‘a'zgl, OS_’/ 2016 | &
DOCUMENTAL — PGD - Pagina: Pagina 32 de

52

5.6.4.7 Operacion de Transferencias — Transferencias Primarias:

CRON FERENCIA RESULTADOS DE LA
ELEMENTOS DE _-— OPERACION:

ENTRADA: i
CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA
PRIMARIA
EXPEDIENTES L

CLASIFICADOS  CON " SEPARAREN LOS ARCHIVOS DEGESTIONLOS EXPEDIENTES
BASE A LA TABLA DE EXPEDIENTES A TRANSFERIR, CON BASEEN LOS TRANSFERIDOS %
DCOUMENTAL, } RETENCION DOCUMENTAL g CONFORMIDAD POR EL
- = RECEPTOR, EN
ORDENADOS v VERIFICAR LA CORRECTA APLICACION DELOS CUMPLIMIENTO DE LOS
DESCRITOS EN PROCESOS TECNICOS DE ORGANIZACION DE LOS REQUISITOS
CUMPLIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES. SI ES EL CASO REALIZAR LOS ESTABLECIDOS ~ PARA
PARAMETROS .\ AIUSTES CORRESPONDIENTES AL N
ESTABLECIDOS PARA - s N
ESTE FIN ' DILIGENCIAR EL INVENTARIO DOCUMENTAL, ACTAS DE
DESCRIBIENDOLAS UNIDADES DOCUMENTALES INVENTARIO DOCUMENTAL TRANSFERENCIA
A TRANSFERIR, DE ACUERDO CON LOS DOCUMENTAL.
RESULTADOS DE LAS F ETROS ESTABLECIDOS B
R DE " ENTREGAR LA DOCUM:ENTMION ALARCHIVO | ::')\IESQS;JI:;AE::)TI\? S PARALA
PLANEACION Y _ CENTRAL ARCHIVISTICA
ORGANIZACION 3 - (INVENTARIO
/" COTEIAR LA DOCUMENTACION TRANSFERIDA | DOCUMENTAL), EN
FRENTE AL INVENTARIO PARA APROBAR LA CUMPLIMIENTO DE LOS
TRABSFERENCIA O SOLICITAR LOS AIUSTES REQUISITOS
CORRESPONDIENTES NORMATIVOS v
- = TECNICOS, DE ACUERDO
ELABORAR'Y FIRMA;{FIEI;‘:ﬁE?ADE RECIBO DE ACTA DE RECIBO DE o i ore |
REd TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA.

N
FIN

USUARIOS:
o CIUDADANIA
. FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
e  TODOS LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ALCALDIA.
. ENTIDADES RELACIONADAS Y GRUPOS DE INTERES

Figura No. 8.- Operacién de Transferencias Primarias

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
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5.6.4.8 Operacion de Transferencias — Transferencias Secundarias:

ELEMENTOS DE
ENTRADA:

EXPEDIENTES
CLASIFICADOS CON
BASE A LA TABLA DE
RETENCION

DCOUMENTAL, }
ORDENADOS Y
DESCRITOS EN
CUMPLIMIENTO DE LOS
PARAMETROS

ESTABLECIDOS PARA
ESTE FIN

RESULTADOS DE LAS
OPERACIONES DE
PLANEACION,
ORGANIZACION Y DE
TRANSFERENCIA
PRIMARIA

-

' SELECCIONAR EN EL ARCHIVO CENTRALLOS

EXPEDIENTES ATRANSFERIR CON BASEEN OPERACION DE DISPOSICION FINAL
TIEMPOS DE RETENCION ESTABLECIDOS EN

PLAN DE TRANSFERENCIAS

TRD'U OTRO

=

ELBORAR EL INFORME QUE DETALLE LA
RELAIZACION DE LOS PROCESOSTECNICOS DE
VALORACION Y SELECCION APLICADOSALOS
DOCUMENTOS ATRANSFERIR

INFORME DEL PROCESO DE
VALORACION

»
PREPARAR LA DOCUMENTACION EN
CUMPLIMIENTO DELOS REQUERIMIENTOS
TECNICOS DEFINIDOS POR ELARCHIVO
GEMERAL DE IBAGUE

| CONSOLIDAR EL INVENTARIO DOCUMENTALY |
LA BASE DE DATOS CON LA DESCRIPCION DE

LOS DOCUMENTOS ATRANSFERIR, LACUAL INVENTARIO DOCUMENTAL

DEBERA CUMPLIR CON LANORMA ISAD

|
HACER COP1A DELOS MEDIOS TECNICOS
{DIGITALES, OPTICOS, MICROFILM, OTROS),
CUANDO EL PROCEDIMIENTOSE HAYA
ESTABLECIDO EN LATRD OTVD

I =
ENTREGAR LA DOCUMENTACION ALARCHIVO GENERAL
DE IBAGUE

g

PARTICIPAR EN EL COTEIO DE LA
DOCUMENTACION TRANSFERIDA FRENTE AL
IVENTARIO

I

REALIZAR LOS AJUSTES REQUERIDCS POR EL ARCHIVC
GENERAL DE IBAGUE

ACTA DE RECIBO DE

SECUNDARIA TRANSFERENCIA

1

- hd
FIRMAR EL ACTA DE CONSTANCIA DE LA 'I'RAMSFEREH:IA}

*

"PUBLICAR EN EL SITIO WEE DE LA ALCALDIA LAS ACTAS
| DE INVENTARIOS DE TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

-
FIN

USUARIOS:
. CIUDADANIA
. FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
e  TODOS LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ALCALDIA.
. ENTIDADES RELACIONADAS Y GRUPOS DE INTERES

Figura No. 9.- Operacién de Transferencias Secundarias

RESULTADOS DE LA
OPERACION:

TRANSFERENCIA
SECUNDARIA

EXPEDIENTES
TRANSFERIDOS Y
RECIBIDOS DE
CONFORMIDAD POR EL
ARCHIVO GENERAL DE
LA ALCALDIA, EN
CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS
ESTABLECIDOS PARA
TAL FIN.

ACTAS DE
TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL.

INSTRUMENTOS PARA LA

DESCRIPCION
ARCHIVISTICA EN
CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS
NORMATIVOS Y

TECNICOS, DE ACUERDO
CON EL TIPO DE
TRANSFERENCIA.

INFORME DE
TRANSFERENCIA
SECUNDARIA.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
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5.6.5 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

La disposicion final de los documentos en la Alcaldia Municipal

de Ibagué, se aplican de acuerdo con lo establecido en las =

Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas de Valoracion — pe=—

Documental (TVD) y los procedimientos para cada uno de los " =

métodos de disposicion. |

5.6.5.1 Objetivo: Asegurar la correcta seleccién, conservacion
y eliminacién analoga, electronica o digital de los documentos para garantizar la

integridad y preservacion de la informacion de la Alcaldia Municipal.

5.6.5.2 Alcance: Inicia con la identificacion de los documentos que han
cumplido con su ciclo vital a través de la valoracion de los mismos continGia con
la seleccion o eliminacién conforme ala TRD y TVD y finaliza con la conservacion

de los documentos fisicos, analogos y/o digitales que asi lo ameriten.

Las actividades relacionadas con la seleccion y disposicion final de los
documentos de archivo, se encuentran establecidas en el Procedimiento de
Disposicion final de documentos. (Consultar el Sistema Integrado de Gestion,

Macro proceso de Gestidon Documental).

5.6.5.3 Referencias normativas: Revisar normograma institucional para el

proceso de gestion documental

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

Ver Anexo “MATRIZ DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS”

Para una mejor comprensiéon Ver Figura Operacion de Disposicion de los

documentos en las siguientes paginas.

5.6.5.5 Operacién de Disposicion de los Documentos:

OPERACION:

ELEMENTOS DE
ENTRADA: - ACTAS DE COMITE
INTERNO DE ARCHIVO,

EXPEDIENTES ) . ﬁﬁflgi’é’l\‘é”\? [L)’E
BASE A LA TABLA DE _ J EXPEDIENTES
RETENCION (0} P - IDENTIFICADOS.
VALORACION ALISTAREL INVENTARIO DOCUMENTAL CON LOS

EXPEDIENTES IDENTIFICADOS PARA APLICAR LA
DOCUMENTAL, ACTAS DE ELIMINACION
SR ANOS v | DISPOSICION FINAL CORRESPONDIENTE _ DE DOCUMENTOS, CON

: = - sus

DESCRITOS EN FORMALIZAR ANTE LAS INSTANCIAS ) CORRESPONDIENTES
CUMPLIMIENTO DE LOS CORRESPONDIENTES LA PROPUESTA DE INVENTARIOS.
PARAMETROS DISPOSICION F!NALAAPIJCAR |

ESTABLECIDOS PARA APLICAR LA DECISION DE LA INSTANCIA

ESTE FIN. CORRESPONDIENTE, CON BASE EN OPCION DE
DISPOSICION FINAL

DE DOCUMENTOS

} ACTAS DE DISTRIBUCION
EXPEDIDA POR EL

- : PRESTADOR DE
REGISTRAREM EL SISTEMALOS DATOSDELA SERVICIOS DE
DISPOSICION FINAL APLICADA, DE FORMATAL QUE DISTRIBUCION DE
RESULTADOS DE LAS | SEACTUALICEEL INVEETARIO DOCUMENTAL DOCUMENTOS.
OPERACIONES DE ' PUBLICAREN EL SITIO WEB DELAALCALDIA, LAS DOCUMENTACION
PLANEACION, ACTAS E INVENTARIOS DE ELIMINACION RESULTANTE DE LA
ORGANIZACION, DOCUMENTALY LAS ACTAS E INVENTARIOS DE ACTA DE RECIBO DE SEERAGIAN b
TRANSFERENCIA TRANSFERENCIASECUNDARIA, EN CUMPLIMIENTD
| DE NORMATIVIDAD VIGENTE TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA
PRIMARIA Y - . SECUNDARIA.
VALORACION INVENTARIO
DOCUMENTAL

. 4
FIN

USUARIOS:
. CIUDADANIA
o FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
e  TODOS LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ALCALDIA.
. ENTIDADES RELACIONADAS Y GRUPOS DE INTERES
e ARCHIVO CENTRALES E HISTORICO

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
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Figura No. 10.- Operacion de Disposicion de Documentos

5.6.6 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Se establecen el conjunto de acciones Yy
estandares aplicados a los documentos durante
Su gestion para garantizar su preservacion en el

tiempo, independientemente de su medio y forma

de registro o almacenamiento. Este
contenido son directrices y no las acciones concretas para definir la

preservacion a largo plazo.

Seria mejor colocar las Actividades que se involucran sin detallar aspectos

técnicos.

« Elaboracion de los inventarios documentales

« Método de seleccion documental

* Herramientas automatizadas para las tablas de retencion documental
« Herramientas automatizadas para las tablas de valoracion documental
« Actualizacion de tablas de retencion documental

+ Aplicacion de tablas de retencion documental

» Aplicacion de tablas de valoracién Documental

» Determinar nivel de implementacién de actividades para la disposicién

final de documentos.

5.6.6.1 Objetivo: Garantizar la conservacion de informacién en medios

digitales y electrénicos a través del tiempo para su recuperacion y consulta.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
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5.6.6.2 Alcance: Se aplica en los archivos de gestion u oficina, archivo central y
archivo histérico, teniendo en cuenta los requisitos para la produccion y

conservacion de informacion en medios digitales y electronicos.

5.6.6.3 Referencias normativas: Para que esta operacion se desarrolle de
manera apropiada, la entidad debe responder y cumplir con las diferentes

normas de caracter legal y técnico, asi como las demas aplicables.

A continuacion se relacionan las normas generales que aplican a la operacion
de la preservacion a largo plazo, vigentes a la fecha de publicacion del presente

lineamiento:

* Ley 39 de 1981, Articulos 1, 2, 3y 4. Sobre la microfilmacién y certificacion de
archivos, las entidades bajo cuya custodia reposen archivos de los cuales deban
dar fe, estan obligadas a conservar por su cuenta copias de ellos mediante el
empleo de procedimiento de microfilmacion o de cualquiera otro técnicamente

adecuado y aceptado por el Gobierno Nacional.

* Ley 80 de 1993, “por la cual se expide el Estatuto General de Contrataciéon de
la Administracion Publica”. Articulo 39. Segundo Pérrafo. Las entidades estatales
estableceran las medidas que demanden la preservacién, inmutabilidad y
seguridad de los originales de los contratos estatales”.

» Acuerdo No. 006 de 2014 del AGN, “por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47, y 48 del Titulo Xl “Conservacion de Documentos de la Ley 594
de 2000".

» Acuerdo No. 007 de 2014 del AGN, “por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras

disposiciones”.

* Acuerdo 003 de 2015 del AGN, “por el cual se establecen lineamientos

generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
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Pagina: Pagina 38 de

electronicos generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad

con lo establecido en el capitulo 1V de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21
de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”.

* Circular Externa 001 de 2015 del AGN, Alcance de la expresion: “Cualquier medio

técnico que garantice su reproduccién exacta”.

* Circular Externa 002 de 2015 del AGN, “entrega de archivos, en cualquier soporte,

con ocasion del cambio de administraciéon de las entidades territoriales”.

5.6.6.4 Matriz de Actividades
Ver Anexo “MATRIZ PRRESERVACION A LARGO PLAZO”.

Para una mejor comprension Ver la siguiente Figura Operacion de Preservacion a

Largo Plazo en las siguientes paginas.

5.6.6.5 Operacion de Preservacion a Largo Plazo documentos fisicos (anélogos):

ELEMENTOS DE ENTRADA:

DOCUMENTACION
PRODUCIDA BAJO LOS
PARAMETROS DE
NORMALIZACION
DEFINIDOS EN EL SIG,
INDEPENDIENTE DE SU
SOPORTE.

EXPDIENTES
CLASIFICADOS CON BASE
A LA TABLA DE RETENCION
(0] VALORACION
DOCUMENTAL,
ORDENADOS Y DESCRITOS
EN CUMPLIMIENTO DE LOS
PARAMETROS
ESTABLECIDOS PARA ESTE
FIN.

RESULTADOS DE LAS

OPERACIONES DE
PLANEACION,
ORGANIZACION,
TRANSFERENCIA PRIMARIA
Y VALORACION

DIAGNOSTICAR ELACERVO DOCUMENTAL, CON BASEEN 5US FORMAS DE
PRODUCCION Y Al MACENAMIENTO

ALMACENAR LA DOCUMENTACION EN LAS UNIDADES DE CONSERVACION

f REVISAR PERIODICAMENTE LAS UNIDADES DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES

FISICAS, ASPECTOS ESTRUCTURALES Y MOBILIARIO PARA EFECTUAR SU
MANTENIMIENTO Y ADECUACION

' REALMACENAR LA DOCUMENTACION CUANDO LAS CONDICIONES LO AMERITEN EN

LAS UNIDADES DE CONSERVACION

MONITOREAR PERMANENTE LAS CONDICIONES AMBIENTALES DE LOS DEPOSITOS DE
ARCHIVO Y APLICAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS PARA CONTROLARLOS

[
EFECTUAR PERIODICAMENTE LOS SANEAMIENTOS AMBIENTALES, EVALUAR SU
EFECTIVIDAD ATRAVES DE LA MEDICION DE CARGA BACTERIANAY COORDINAR LAS
MEDIDAS CORRECTIVAS
(]

INTERVENIR LA DOCUMENTACION AFECTADA POR FACTORES INTRINSICOS Y EXTRINSICOS EN
ATENCICN A LOS PROCEDIMIENTCS, PROTOCOLOS ¥ DIRECTRICES ESTABLECIDOS POR LA ALCALDIA Y
EN COCRDINACION CON ELARCHIVO GENERAL DE IBAGUE

-
FIN

USUARIOS:
. CIUDADANIA
. FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
. TODOS LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ALCALDIA.
U ENTIDADES RELACIONADAS Y GRUPOS DE INTERES
. ARCHIVOS DE LA ALCALDIA/RESPOSITORIOS DIGITALES

4

RESULTADOS DE LA

OPERACION:

INSTALACIONES DE
ARCHIVOS CON LAS
CONDICIONES DE

PERDURABILIDAD PARA
LA DOCUMENTACIOM, EN
CUMPLIMIENTOS DE LOS

REQUSITOS DE
AUTENTICIDAD,
INTEGRIDAD Y

CONFIDENCIALIDAD.

DOCUMENTACION E
INFORMACION CON LOS
REQUISITOS MINIMOS
PARA SU PRESERVACION
A LARGO PLAZO, EN
CUMPLIMIENTO DE LO
ESTABLECIDO EN EL
SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION SIC.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado

y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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Para una mejor comprension e este Lineamiento u Operacion, observen la

siguiente figura:

5.6.6.6 Operacion de Preservacion a Largo Plazo documentos

electronicos:

ELEMENTOS DE ENTRADA:

DOCUMENTACION
PRODUCIDA BAJO LOS
PARAMETROS DE
NORMALIZACION
DEFINIDOS EN EL SIG,
INDEPENDIENTE DE SU
SOPORTE.

EXPDIENTES
CLASIFICADOS CON BASE
A LA TABLA DE RETENCION
(¢} VALORACION
DOCUMENTAL,
ORDENADOS Y DESCRITOS
EN CUMPLIMIENTO DE LOS
PARAMETROS
ESTABLECIDOS PARA ESTE
FIN.

RESULTADOS DE LAS

OPERACIONES DE
PLANEACION,
PRODUCCION Y
VALORACION.

FIN
USUARIOS:
e  CIUDADANIA
. FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
e  TODOS LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ALCALDIA.
. ENTIDADES RELACIONADAS Y GRUPOS DE INTERES
e ARCHIVOS DE LA ALCALDIA/RESPOSITORIOS DIGITALES

Figura No. 12.- Operacion de Preservacion a largo plazo.

RESULTADOS DE LA

OPERACION:

SISTEMAS DE
INFORMACION Y
RESPOSITORIOS
DIGITALES CON LAS
CONDICIONES DE

PERDURABILIDAD EN
CUMPLIMIENTO DE LOS

REQUISITOS DE
AUTENTICIDAD,
INTEGRIDAD Y

CONFIDENCIALIDAD.

DOCUMENTACION E
INFORMACION CON LOS
REQUISITOS MINIMOS

PARA SU PRESERVACION
A LARGO PLAZO, EN
CUMPLIMIENTO DE LO
ESTABLECIDO EN EL
SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION SIC.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
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5.6.7 VALORACION DOCUMENTAL

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

en el cumplimiento de las normas establecidas, el andlisis de la documentacion,

en relacién con sus valores primarios y secundarios, determinando si tienen

importancia para la historia, la ciencia y la cultura de la Entidad.

5.6.7.1 Objeto: Realizar el conjunto de operaciones técnicas para determinar los

valores primarios y secundarios con el fin de establecer su permanencia en las

diferentes fases del archivo y determinar su destino final eliminacion,

conservacion temporal o definitiva

5.6.7.2 Alcance: Este procedimiento inicia desde la
planeacién de los documentos, es permanente y
continuo durante el ciclo de vida del documento hasta la
aplicacion de las técnicas de disposicion final de los
documentos del sistema de gestiébn documental de la
Alcaldia de Ibagué.

ARCHIVO
D GESTION

HISTORICO

b

o0
/

5.6.7.3 Referencias normativas: Revisar normograma institucional para el

proceso de gestion documental

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
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5.6.7.4 Operacién de Valoracion Documental:

ELEMENTOS DE ENTRADA:

DOCUMENTACION
PRODUCIDA BAJO LOS
PARAMETROS DE
NORMALIZACION
DEFINIDOS EN EL SIG,
INDEPENDIENTE DE SU
SOPORTE.

EXPEDIENTES
CLASIFICADOS CON BASE

ANALIZAR LA INFORMACION INSTITUCIONAL REQUERIDA PARA DESARROLLAR EL ESTUDIO DE

VALORACION DOCUMENTAL

ANALIZAR LA DOCUMENTACION 5 VSLORSR PSRS CONOCER SUS CARACTERISTICAS O
CUALIDADES

|

RESULTADOS DE LA
OPERACION:

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL
(ELABORADA (0]
ACTUALIZADA
APROBADAS Y
CONVALIDADAS POR EL
CONSEJO
DEPARTAMENTAL DE
ARCHIVOS.

FICHAS DE VALORACION

EN LA TABLA DE | DOCUMENTAL
FETENEE & EVALUAR LA DOCUMENTACION PARA RECONOCER SUS VALORES PRIMARICS (ELABORADA 9
VALORAEEN {ADMINISTRATIVO, LEGAL, JURIDICO, CONTABLEY FISCAL) ¥ SECUNDARIOS [HISTORICO, ACTUALIZADA).
DOCUMENTAL PATRIMONIAL, CULTURAL, CIENTIFICO E INVESTIGATIVO)
ORDENADOS Y DESCRITOS | ARCHIVOS
EQ&JM%?%“SENTO DELOS RECONOCER LOS TIEMPOS DE RETENCION , DETERMINAR LA DISPOSICION FINALY {?ASIBLLA%KO)SALES v
ESTABLECIDGS PARA ESTE REGISTRAR LOS RESULATADOS DEL PROCESO DE VALORACION EN LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS CORRESPONDIENTES (FICHA DE VALORACION, TRD, TVD U OTRAS) ORGANIZADOS, EN TAL
FIN. ) FORMA  QUE LA
o= - ' - NSTHUCIONAL 2
Efggggfg%,\‘ 7o APLICAR LA VALORACION DOCUMENTAL DURANTE TODO EL CICLO VITAL, CON BASEEN e =TT
LOS INSTRUMENTOS DEBIDAMENTE APROBADOS Y CONVALIDADAS POR ELCOMITE 0so o A
ACTUALIZACION DE INTERNO DE ARCHIVO DE LA ALCALDIA '
INSTRUMENTOS L ADMINISTRACION EN EL
ARCHIVISTICOS. ! . SERVICIO AL CIUDADANO
ACTUALIZAR LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL, EN VIRRTUD DE SU APLICACION O DE Y COMO FUENTE DE

NUEVOS REQUERIMIENTOS NORMATIVOS /O FUNCIONALES HISTORIA.

-
FIN

USUARIOS:

o CIUDADANIA

o FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA

e  TODOS LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ALCALDIA.
o ENTIDADES RELACIONADAS Y GRUPOS DE INTERES

Figura No. 13.- Operacién de Valoracion Documental

57 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

La Alcaldia Municipal de lbagué, por medio de su Comité Interno de Archivo,
tiene la responsabilidad de establecer a corto, mediano y largo plazo, la
implementacion del Programa de Gestion Documental Institucional,
determinando las fases necesarias a desarrollar, incluyéndolo dentro del Plan
Estratégico y el Plan Operativo.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet

de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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La formulacién, aprobacion, publicacion, implementacién y control del PGD,

implica la coordinacion con las demas areas funcionales de la Alcaldia Municipal:

ALTA DIRECCION

AREA DE TECNOLOGIA

AREA DE COMUNICACIONES

Definician y aprobacidn de politicas,
objetivos, metas, estrategias
asignacion de recursos para la
gestidn documental.

AREA DE PLANEACION

Orientacian para la adopcian y buen
uso de |os recursos tecnoldgicos

y

AREA DE TALENTO HUMAND

llustracian de los aspectos de imagen
corporativa y difusidn del PGD

AREA DE GESTION AMBIENTAL

Articulacian ~ de la
Documental, con la planeacian de la
Alcaldia Municipal.

Gestidn

Recursos H7umanos para que se
incluya la capacitacion en Gestidn
Documental.

Formulacian del Plan Estratégico de

Contribucitn de la Gestidn Documental
al cumplimiento de las directrices del
Sistema de Gestidn Ambiental.

OFICINA DE CONTROL INTERND

SIGAMI

OFICINA JURIDICA

Apoyo  para  garantizar
implementacidn del Programa de
Gestian Documental - PGD y el
cumplimiento de las directrices

Integracidn de la Gestian Documental
con los procesos y procedimientos y
directrices del Sistema Integrado de
Gestian

la

Orienta los aspectos legales de la
Gestion Documental de la Alcaldia
Municipal.

Para el desarrollo del PGD de la Alcaldia Municipal, se establecen las

siguientes fases:

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

* Aspectos Generales

eRequerimientos para el desarrollo

eLineamientos parzalos procesos de la Gestién
Documental

* Implementacién del PGD

* Programas Especificos

* Armonizacion con MECly Calidad

* Presentacion Comité Interno de Archivo

eCronograma Anexo

*Revisa
*Verifica

SEGUIMIENTO  °Evaliay

controla
— 4 —

L

£ 8 A

Auditoria
Autocontrol
Planes
Otros

p

Figura No. 14.- Fases de Implementacién del PGD
Las metas de implementacion a corto, mediano y largo plazo se indican en el
Anexo CRONOGRAMA.

La asignacion de responsabilidades articuladas con la participacién de otras
dependencias de la Alcaldia, estara en el documento adjunto que indica la matriz

de responsabilidades RACI.

5.8 PROYECTOS ESPECIALES

La Alcaldia Municipal de Ibagué, implementara los siguientes programas
especificos de Gestibn Documental.
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet

de la Administracion Municipal. La copia o impresidon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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Anualmente se debera realizar una revision de las necesidades de la Alcaldia en
materia del proceso de Gestion Documental, asi como la efectividad en la
implementacion de los programas especiales para determinar si se cierra o crea
nuevos programas y proyectos para la optimizacion de la gestion documental,
aportando asi con la politica de desarrollo y eficiencia administrativa de la

entidad.

La metodologia de planeacién y gestién de proyectos que manejara la Alcaldia
Municipal en el desarrollo de los Programas Especificos sera del Project

Management Institute (PMI).

5.8.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

5.8.1.1 Objetivo del Programa: Definir los instrumentos para el disefio e
implementacion de las formas y formularios electréonicos que la Alcaldia
Municipal requiera y que cumplan las caracteristicas de contenido estable, forma

documental fija, vinculo archivistico y equivalente funcional.
5.8.1.2 Actividades a Realizar:

1. Definir los instrumentos y recursos necesarios para la implementacion del

programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.

N

. Establecer un flujo de informacién que contenga:

*  Determinar la herramienta tecnoldgica donde nace o se origina.
*  Tipo de soporte.

*  Puntos de acceso.

*  Frecuencia de Consulta.

*  Formas de consulta a futuro.

*  Medios de conservacion y preservacion.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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*  Si esta definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o Subserie.
*  Si estd contemplado en el Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia
Municipal, tipo de proceso, frecuencia de generacion y codificacién en el

mismo.

3. Elaborar el cronograma de implementacion del programa de normalizacion

de formas y formularios electrénicos.

4. Ejecutar y realizar seguimiento a las Acciones anteriores de acuerdo con el

cronograma definido y las fases de implementacion del PGD.

5.8.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

5.8.2.1 Objetivo del Programa: Definir las directrices para identificar, proteger
y conservar los documentos que contienen informacién vital, para que la Entidad,
pueda continuar con sus funciones esenciales durante y después de un desastre,

originado por efectos fisicos, biolégicos o humanos.

5.8.2.2 Actividades a Realizar:

1. Identificar los documentos vitales y esenciales de la Alcaldia Municipal.
2. Elaborar el inventario de documentos vitales de la Entidad.

3. Establecer métodos de proteccion, recuperacion, almacenamiento,

aseguramiento y preservacion para los Documentos Vitales.

4. Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Documentos

Vitales o Esenciales.

5. Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el

cronograma definido y las fases de implementacién del PGD.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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5.8.3 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El plan institucional de capacitacion es responsabilidad del proceso de gestidon
del talento humano, quien se articulara con el proceso de gestion documental en

relacion a las capacitaciones necesarias.
5.8.4 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El programa de auditoria y control sera responsabilidad del proceso de
Evaluacion y Seguimiento y el cual se publica en la pagina web de la
Administracion municipal

5.8.5 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Es la entrega a un tercero de uno o varios archivos para su organizacion,
administracion, depdésito, custodia, preservacion y conservacion de los
documentos de archivo que pertenecen a la Alcaldia. Por ello va desde
establecer el modelo de descentralizacion pasando por fijar requerimientos en la
prestacion del servicio, niveles de seguridad, responsabilidades, costos,
monitoreo y control al cumplimiento del programa, acorde con la normatividad y

estandares aplicables.

El programa de archivos descentralizados estara orientado a la administracion
de los depositos de archivo que existen en las diferentes dependencias de la
Alcaldia Municipal de Ibagué. Definir la administraciéon, custodia, mantenimiento

integral y su seguridad en todo el ciclo vital de los documentos.

La Alcaldia Municipal de Ibagué, cuenta con Archivo Histérico, Fondos
Acumulados sin intervenir y el archivo central que se encuentra en la Bodega de
la Calle 60, los cuales ascienden a mas de 12 metros lineales. Asimismo existen

Fondos Cerrados.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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Estos archivos lo conforman documentos en diferentes soportes los cuales
deben ser conservados en espacios que cumplan con las normas y estandares
tanto nacionales como internacionales, que garanticen su integridad,
perdurabilidad, facil acceso y disponibilidad cuando sean requeridos en
cumplimento de la Ley 594 de 2000, ley general de archivos y la Ley 1712 de

2014 ley de transparencia y derecho a la informacion publica.

5.8.5.1 Objetivo: Garantizar los espacios necesarios para la custodia y
preservacion de los archivos en sus fases de gestion, central e historico.
Establecer las condiciones para el adecuado control de los depdsitos destinados

a la conservacion de los documentos.

5.8.5.2 Alcance: Contar con los espacios suficientes y adecuados para
mantener los archivos de la Alcaldia Municipal en sus fases de gestion, central e

historico.
5.8.5.3 Actividades a realizar:
1.- Elaborar un cronograma.

2.- Realizar una evaluacion rigurosa de los espacios necesarios para la

conservacion, preservacion y administracion de los archivos de la Alcaldia.

3.- Presentar a la alta direccion proyecto para la adquisicion de un inmueble para
el funcionamiento adecuado y moderno del Archivo de la Alcaldia Municipal de

Ibagué.
5.8.6 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

El programa de reprografia en la Alcaldia Municipal de Ibagué estara orientado
a la aplicacion de tecnologia en la preservacién y reproduccion de los

documentos minimizando el riesgo de deterioro en los originales.

La Alcaldia Municipal de Ibagué, asume costos fijos altos por la custodia de sus

archivos en formato papel; con la implementacion de este programa se debe

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
de la Administracién Municipal. La copia o impresiéon diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado
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evidenciar la reduccién de estos costos de: arrendamiento, consulta y

reproduccion.

5.8.6.1 Objetivo: Facilitar la conservacion y difusibn de la informacion
contenida en los archivos de la Alcaldia Municipal independientemente del
formato en que se encuentre, orientados a la politica de eficiencia administrativa,

gobierno en linea y cero papel.

5.8.6.2 Alcance: Contar con una infraestructura tecnolégica, moderna y
adecuada, que le garantice a la Alcaldia, la preservacion, reproducciéon e
intercambio de informacidén en concordancia con la politica publica de gobierno

en linea.

5.8.6.3 Actividades a realizar:

1.- Elaborar Tabla de Valoracion Documental
2.- Aplicar Tabla de Valoracion Documental
3.- Elaborar un Cronograma.

4.- Elaborar y presentar Proyecto a la alta direccion.

5.9 ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON EL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
“SIGAMI”.

La Alcaldia Municipal de Ibagué tiene implementado el Sistema Integrado de
Gestiodn de la Alcaldia Municipal de Ibagué “SIGAMI”, conformado por el Modelo
Estandar de Control Interno — MECI, el Sistema de Desarrollo Administrativo —
SISTEDA y el Sistema de Gestion de Calidad — SGC.

Para la armonizacion del Programa de Gestién Documental con el SIGAMI, se
tiene definido lo siguiente:
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet
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1. Proceso de apoyo: Gestion Documental, el cual se identifica en el Mapa de
proceso de la Entidad (ver manual del SIG y Pagina WEB Alcaldia

http://www.alcaldiadeibague.gov.co/portal/seccion/contenido

2. La documentacion para la operatividad de los procesos como
Caracterizacion del Proceso, manuales, procedimientos, Guias, Instructivos,

Formatos, Normograma se encuentra publicada en el aplicativo SIGAMI.

3. La Alcaldia de Ibagué tiene estructurada la formulacion y el seguimiento a la
Planeacion estratégica y Operativa donde se encuentran armonizadas las

acciones de la Gestion Documental de la Entidad.
5.9.1 ASPECTOS A FORTALECER PARA LA ARMONIZACION

Ajustar el Proceso de Gestibn Documental a las disposiciones archivisticas, de

seguridad de la informacion y medios electrénicos en el marco del SIGAMI.

6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 29/09/2016 Primera version del SIGAMI
Reviso Aprobé
LUZ MILA CARVAJAL EDGAR AUGUSTO BARRERO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DIRECTOR GRUPO RRFF

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

Diagnostico de Gestion Documental

Mapa de Procesos

Matriz de Responsabilidades RACI

Cronograma de Implementaciéon del Programa de Gestion Documental
Cronograma Proyecto y Programas (Corto, Mediano y Largo Plazo)
Matriz de Actividades “PLANEACION DOCUMENTAL”

Matriz de Actividades “PRODUCCION DOCUMENTAL”

Matriz de Actividades “GESTION Y TRAMITES”

Matriz de Actividades “ORGANIZACION Y TRANSFERENCIAS
Matriz de Actividades “DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOQOS”
Matriz de Actividades “PRESERVACION A LARGO PLAZO”

Matriz de Actividades “VALORACION DOCUMENTAL”

REFERENCIAS DOCUMENTALES

. COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 2012 “por el
cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
gestion documental para todas las Entidades del Estado”. En: Diario Oficial,
No. 48.647 (dic., 2012) p. 187-191

e COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. MANUAL Formulacién
del Plan Institucional de Archivos — PINAR. Bogota 2014
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¢ COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 002 de 2014 “por
medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”. En: Diario Oficial. No. 49.097 (mar., 2014) p. 48-50.

e Guia para la Implementacién de un Programa de Gestion Documental. Bogota
D.C.: AGN, 2006. 186 p.:il.

e COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual Implementacion
PGD. Bogotéa. 2014.

e COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION

PUBLICA. Guia para la construccién de indicadores de gestion. Bogota 2012

e COLOMBIA. ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA.

Gerencia para el cambio. Bogota 2008.

e COLOMBIA.MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES. Manual para la implementacion de la estrategia de
Gobierno en Linea en las entidades de orden nacional de la Republica de
Colombia 2012-2015.

e COLOMBIA.UNION EUROPEA. Modelo de requisitos de las aplicaciones para

la gestidon de los documentos electronicos de archivo (Moreq 2).

. COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 de 2014 “por
medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho a la informacion
publica nacional y se dictan otras disposiciones”. En: Diario Oficial No. 49084
(mar., 2014). Bogota D.C.: Imprenta Nacional, 2014. p. 1-

Anexo Cronograma Proyectos y Programas Especificos a Corto Mediano y
Largo Plazo
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CRONOGRAMA

PROYECTO/PROGRAMA CORTO
PLAZO
(1 afio)

MEDIANO PLAZO (1 a4 LARGO PLAZO (4 afios
anos) en adelante)

2021y

No. DESCRIPCION 2016 2017 2018 2019 2020 o
siguientes

PROYECTO
FORTALECIMIENTO
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL E
IMPLEMENTACION PLAN
ANUAL DE ARCHIVOS PINAR

PROGRAMA
NORMALIZACION DE
FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

PROGRAMA DOCUMENTOS
VITALES O ESENCIALES

PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

PROGRAMA DE AUDITORIA Y
CONTROL

PROGRAMA DE ARCHIVOS
DESCENTRALIZADOS

PROGRAMA DE
REPROGRAFIA
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