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_ . | DIRECTOR(A) GRUPO
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL RESPONSABLE: RECURSOS FISICOS -
SECRETARIAADMINISTRATIVA
OBJETIVO: IMPLEMENTAR EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, APLICANDO LOS PROCESOS
ESTABLECIDOS A TRAVES DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVI’STICOS, EMPLEANDO TECNOLOGIAPARA
GARANTIZAR EL ACCESO A LA INFORMACION EN FORMA OPORTUNA Y PRESERVAR LA
MEMORIA INSTITUCIONAL.
LCANCE INICIA CON LAS ACTIVIDADES DE PLANEACION DEL PROCESO, DESARROLLANDO EL PROGRAMA

e Entidades Publicas vy
Privadas (Gobierno
Nacional, Archivo
General de la Nacién,
Consejo  Departamental
de  Archivo, Comité
interno de Archivo, Entes
de Control,etc.)

e Organizacién de
Estandares
Internacionales -ISO

e Procesos Estratégicos

Normatividad vigente
SIGAMI

Planeacion Estratégica
Contexto Estratégico

(DOFA)

PLANEACION Y DISENO
DEL PROCESO

Plan Institucional de Archivo| ®

— PINAR

Programa de
Documental — PGD
Programa de Sistema
Integrado de Conservacion -
SIC

Politica de Gestidn
Documental

Tablas de retencion
documental actualizadas y
aprobadas - TRD

Tablas de valoracién

documental - TVD

Gestion

Todos los procesos
Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

e Entidades Publicas vy
Privadas (Gobierno
Nacional, Archivo

General de la Nacion,
Consejo Departamental
de Archivo, Grupo de
Archivo, Entes deControl,
etc.)

‘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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Normatividad vigente
e Plan Institucional de Archivo

— PINAR e Disefio y difusién del Plany

e Programa de Gesti6n Cronograma de
Documental — PGD IMPLEMENTAR EL Transf%rencias

(] Programa de Sistema PROGRAMA DE GEST'ON e Formato Unico delnventarioq

Todos los procesos

Integrado de Conservacion - DOCUMENTAL Documentales EUID . Monssjorts  ermna

SIC,. L, (Planeacion, Produccién, |e Conservacion de la memorid  ciudadania '

® golltlca d? Clsestlon Gestion y tramite, historica del Municipio d€e Enptidades Publicas y
ocumental o Ibagué ; .

e Tablas de retencién Organizacion, g Privadas (Gobierng

e Evidencias de la estructura

Nacional, Archivo Genera

Entidades Publicas y| documental actualizadasy Transferencia, fisica de las areasde archivo| de la Nacién, Consejd
Privadas (Gobiemo | 'Ell'gi)olgsa%aesv_a-lg?;)cién Disposicién de de acuerdo con los| Departamental de Archivo
Nacional, Archivo documen'IOS, requisitos normativos Comité interno de Archivo

documental - TVD

General de la Nacion, g comunicaciones oficiales
Entes de Control, etC.) internas y externas

e Todos los procesos e Documentos
e Correspondencia
e Peticiones, quejas, reclamos

Preservacion a largo Entes de Control, etc.)

plazo y Valoracidn)

. 'Igablas de Rle@rnélig)n e Documentos  debidamentde Todos los procesos
. . ocumental — conservados en los depdsitosge Mensajeria externa,
e Entidades Publicas 'y o Taplas de Valoracién de archivos Comunidad en general
Privadas (Gobierno Documental- TVD REALIZAR LA ; i
Nacional. Archive Genera ument - . Documentos parae Entidades  Publicas
de la Nacién Entes dd ® Cerificacionde paginaweb | DISPOSICION FINAL conservacion  total  (CT)] Privadas (Gobierno
: (Publicacion de los DE DOCUMENTOS EN eliminacion (E)| Nacional, Archivo General

Control, etc.)
o Ciudadania
e Todos los procesos

inventarios) Microfilmacion/ digitalizaciény de la Nacién, Consejq

o ARCHIVO CENTRAL 9 ' /

° Sql|9|tud_e,s de (M/D), Seleccién (S) Departamental de Archivo
Eliminacion de e Instrumentos de Investigacion  Comité interno de Archivo
Documentos de Apoyo y Consulta Entes de Control, etc.)

‘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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Plan Institucional de Archivo
— PINAR

Programa  de Gestion
Documental - PGD
Programa  de Sistema
Integrado de Conservacion -
SIC

Politica de Gestién
Documental

Tablas de retenciéon
documental actualizadas y
aprobadas - TRD

Tablas de valoracién
documental — TVD
Documentos

debidamente

Conservados

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DEL
PROCESO

Informes de seguimiento del

proceso
Indicadores de Gestién
Mapas de riesgos|

actualizados

Acciones Correctivas y de
mejora

Actas de Seguimiento

e Procesos Estratégicos

‘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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RECURSOS
Tecnologia, infraestructura, equipos Humanos Financieros
e Software basico (Microsoft Office) para la e Personal de planta asignado a la dependencia
operacion del proceso responsable del proceso, segun el decreto de
e Area fisica con las condicionesapropiadas para planta de personal vigente. e  Presupuestos para la operacion del proceso y
el desarrollo de lasactividades. e Contratistas de prestacion de servicios y/o apoyo contratacién de personal
e Condiciones ergondémicas para el trabajodel a la gestion, segun la necesidad de la
personal. administracion.
Normatividad y/o requisitos que aplican para el proceso
Requisitos MIPG ISO 9001:2015 1ISO 1401:2015 ISO 45001:2018
22Dimensién: Direccionamiento | Capitulo 4. Contexto de la Capitulo 4. Contexto de la Organizacion. | Capitulo 6. Planificacion. (6.1.2)
Estratégico y Planeacion Organizacion. (4.2 'y 4.4) (4.1,4.2) Capitulo 7. Apoyo. (7.2 y 7.3)
32 dimensién: Gestién con valores para | Capitulo 5. Liderazgo. (5.1, 5.3) Capitulo 5. Liderazgo. (5.1, 5.3) Capitulo 8. Operacion. (8.1.2y 8.2)
Resultados Capitulo 7. Apoyo. (7.1,7.2,7.4y 7.5) Capitulo 6. Planificacién. (6.1) Capitulo 10. Mejora
52 dimension: Informacion y Capitulo 8. Operacion. (8.1, 8.2, 8.5) Capitulo 7. Apoyo. (7.3, 7.5)
Comunicacién Capitulo 9. Evaluacion del Desempefio | Capitulo 8. Operacion. (8.1, 8.2)
9.1 Capitulo 9. Evaluacion del Desempefio
Capitulo 10. Mejora (10.1, 10.2 y 10.3) (9.1)
Capitulo 10. Mejora (10.1)
Requisitos del cliente Requisitos legales y reglamentarios
e Pertinente e Completo
e Viable e Uil
*  Oportuno N .Cum_p_lereg,uisitos Ver Normograma del Proceso
e Claro Ver identificacion de grupos de valor
e Legal (clientes y partes interesadas) y sus
e Ildéneo necesidades

‘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 impresién de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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PUNTOS DE POLITICAS DE OPERACION RIESGOS ASOCIADOS AL

CONTROL PROCESO

La politica de operacién del Proceso de Gestion Documental estd contemplada en el
marco de las directrices del Archivo General de la Nacion, articuladas conel Modelo
Integrado de Planeacién — MIPG, Ley de transparencia y acceso a la informacion, la
Seguridad de la informacién, las directrices de Gobierno en linea y los requisitos de la Ver Mapa de Riesgos del
Norma técnica que regulan la Entidad.La alcaldia de Ibagué, adoptara las mejores Proceso

practicas archivisticas en pro del acceso de la informacion y conservacién de la memoria
histérica de la Entidad, implementando el Modelo de Gestion Documental y

Asistencias Técnicas Administracion de archivos, referente para el desarrollo de la funcién Archivistica.

Autoevaluacion del Proceso
El grupo de gestién documental realizara vistas de asistencias técnicas integrales a las

unidades administrativas, verificando la organizacién de Archivos de Gestién, aplicacion
de las Tablas de Retencién Documental TRD, elaboracidn de inventarios documentales
— FUID, elaboracién de hoja de Control y Control de Préstamo.

Documentos Registros

‘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 impresién de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’



https://ibague.gov.co/portal/seccion/con
tenido/contenido.php?type=3&cnt=129
&subtype=1&subcn t=228

https://ibague.gov.co/portal/seccion/contenido/cont
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Documentos Registros
INTERNOS EXTERNOS FORMATOS
e Ver Documentos Internos en SIGAM| e Ver Documentos Externos en SIGAMI e Ver Formatos en SIGAMI Proceso de
Proceso de Apoyo  Gestion Proceso de Apoyo Gestion Documental. Apoyo Gestion Documental
Documental

https://ibague.gov.co/portal/seccion/contenido/co
ntenido.php?type=3&cnt=129&subtype=1&s
ubcnt=228

‘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 impresién de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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PARAMETROS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION (VER MATRIZ DE INDICADORES)

Cédigo Nombre del Indicador Tipo
IND-GD-01 PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE SUMINISTRO DE LA DOCUMENTACION SOLICITADA. EFICACIA
IND-GD-02 PORCENTAJE DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES EJECUTADAS EFICACIA
IND-GD-03 PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA DE ASISTENCIAS TECNICAS EFICACIA

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Descripcion del cambio Versién

2014/12/09 Edicion inicial del documento 01
Ajustes en el documento, teniendo en cuenta la actualizacién del Modelo de Operacion por Procesos.

2018/07/31 Se incluyd en la caracterizacion la identificacion del ciclo PHVA, los requisitos de las normas ISO 14001 y 18001, asfi 02
como los parametros de seguimiento y medicion.

2018/11/26 Ajuste en el documento y cambios en el objetivo 03
Actualizacién del documento teniendo en cuenta la nueva estructura organizacional adoptada mediante Decreto

2019/05/28 1000-004 de enero de 2019 y el nuevo Modelo de Operacion por Procesos, aprobado por el Comité Institucional de 04
Gestion y Desempeiio el 26 de febrero de 2019, asi como los ajustes propios del proceso.

2019/10/30 Ajustes al documento 05

2020/10/01 Ajuste al documento 06

2021/10/27 Ajuste al documento 07

2022/05/26 08

Ajuste al documento

‘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 impresién de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Elaboro Reviso Aprobo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DIRECTORA DE RECURSOS FISICOS SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ESPECIAIZADO

‘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 impresién de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’




