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INTRODUCCION 

 

La oficina de  CONTROL INTERNO DE GESTION, de acuerdo a lo contemplado en 

reunión de diciembre de 2017, en el comité de Coordinador del Sistema de Control 

Interno, dejo estipulado en el cronograma de actividades para el año del 2018, el informe 

cumplimiento al plan archivístico del Instituto, con la elaboración, adopción, socialización 

e implementación de las tablas de retención documental y el programa de gestión 

documental- PGD, del Instituto, de conformidad con los parámetros y normas definidas 

por el archivo General de Nación, ley 594. 

Es necesario en el presente informe hacer énfasis muy especial, en el sentido de atender 

las directrices del Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG, en este sentido, se 

recogen avances significativos desarrollados en el proceso de gestión documental y que 

tienen que ver con la DIMENSIÓN CINCO (5) INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.  
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INFORME DE AVENACE ARCHIVÍSTICO DE INFIBAGUE   

 

Como se dijo en párrafo anterior y en aplicación del Modelo Integrado de Planeación y 
gestión MIPG, el instituto ha venido avanzando sostenidamente en la implementación de 
la política de gestión documental adoptando documentos del sistema como formatos y 
procedimientos que logren la mejora continua del proceso de gestión documental. 

 

Se recuerda que la política de gestión documental se encuentra dentro de la dimensión 

cinco (5) Información y Comunicación como se ve en el gráfico: 
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POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Identificar y gestionar la información externa 

Identificar las fuentes de información externa 

Identificar y gestionar la información y comunicación interna 

 Los anteriores aspectos deben ser complementados con una adecuada gestión de los documentos 

que soportan la información (física, electrónica, audiovisual, entre otros).  

Con esta política se busca mayor eficiencia administrativa en la gestión documental; la defensa de los 

derechos (de los ciudadanos, los servidores públicos y las entidades del Estado); la promoción de la 

transparencia y acceso a la información pública; la seguridad de la información y atención de 

contingencias; la participación activa de la ciudadanía en la gestión y a través del control social; el 

gobierno electrónico; así como la protección del patrimonio documental del país. 

El instituto incorpora  en su planeación institucional, acciones en materia de gestión documental, 

guiadas por lineamientos y herramientas de los siguientes componentes:  

 Estratégico: comprende la formulación de la política archivística, la planeación estratégica de la 

gestión documental y la administración de archivos, el control, la evaluación y seguimiento, en la 

definición y articulación de los lineamientos e instrumentos en esta materia. 

 Documental: comprende los procesos de la gestión de todos los documentos en todos sus 

formatos o soportes, creados o recibidos por cualquier entidad en el ejercicio de sus actividades 

con la responsabilidad de crear, mantener y acceder a los documentos.  

  Administración de archivos: comprende la adopción e implementación de tecnologías de la 

información y las comunicaciones para la gestión documental y la administración de archivos, 

seguridad de la información e interoperabilidad en el marco de la administración electrónica. 

Cultural: comprende aspectos relacionados con la interiorización y posicionamiento de la cultura 

archivística en la entidad, mediante la gestión del conocimiento, gestión del cambio, participación 

ciudadana, mercadeo de la información, protección del ambiente y seguridad en el trabajo.  

 

A la fecha del presente informe se tiene el siguiente estado de avance en aplicación de la 

política documental: 
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2. Calificación por categorías: 

 

 

Fuente: Proceso de Gestión Documental 
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Fuente Gestión Documental 

 
COMPONENTE ESTRATEGICO 74.5% 

 Plan Institucional de Archivos – PINAR 

 

Es un instrumento de planeación para la labor archivística, que determina elementos importantes 

para la Planeación Estratégica y Anual del Proceso de Gestión Documental y da cumplimiento a 

las directrices del Archivo General de la Nación y a la normatividad vigente frente a la 

administración de los documentos.  

Para la elaboración de este instrumento se identificaron las necesidades y puntos críticos a mejorar y se 

definieron objetivos, metas y proyectos, para garantizar la adecuada gestión y conservación de los 

documentos institucionales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FORMULACIÓN ADECUADA DEL PINAR 

Identificar 
Situación 

Actual

Analizar las 
herramientas

Identificar 
aspectos 
críticos

Asociarlos a 
los Riesgos
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INFIBAGUE ha cumplido con la Elaboración de esta Herramienta Archivística siendo 

aprobado mediante el Comité Interno de Archivo en sesión de diciembre 28 de 2017. 

Igualmente fue presentado ante el Comité Institucional de Gestión y Desempeño el pasado 

junio 10 de 2018, siendo aprobado y definida su adopción mediante Resolución de Gerencia 

No. 0382 de julio 10 de 2018, para su implementación.  

 Tablas de Retención y Transferencias Documentales. En aplicación dela Circular AGN 03 

de 2015: Directrices para la elaboración de Tablas de Retención Documental.  

 
Labores principales desarrolladas  

 

Identificar fechas extremas (Fondo Acumulado – Aplicación TRD) 

 

Levantamiento del Inventario Documental en su estado natural (Fondo Acumulado). 
 
Levantamiento del Inventario Documental (Dependencias). 
 
Levantamiento del Inventario Documental (Transferencias Documentales. 
 
Realizar la clasificación, ordenación y foliación de los expedientes. 
 
Descripción de los expedientes con base a las Tablas de Retención Documental 
(Rotulación de las carpetas). 
 
Dirigir y controlar el cumplimiento de las labores Archivísticas establecidas en el Manual 
de Gestión Documental, Sistema Integrado de Conservación y Programa de Gestión 
Documental para los archivos de Gestión. 
 
Administrar, preservar y controlar la información de la Unidad Administrativa y Levantar 
Inventario Documental de los archivos físicos y electrónicos.  
 
Realizar permanentemente los procesos técnicos de Clasificación, ordenación, 
descripción, depuración, expurgo y valoración para la conservación de los archivos.  
 
Diligenciamiento permanente y actualización de FUID (formato único de inventario 
documental), para la consulta de los archivos de Gestión y transferencia primarias, para 
la veracidad de la información registrada en el Sistema de Gestión Documental (Base de 
datos) en cada una Unidades Administrativas.  
 
Actualizar y efectuar seguimientos a los listados de Chequeos, que garantice los niveles 
de confiabilidad en la información que se consulta en los Archivos de Gestión. 
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COMPONENTE DOCUMENTAL 55.4% 

 Implementación de un Programa de Gestión Documental (PGD) 

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL: El Instituto de Financiamiento de Promoción y Desarrollo de Ibagué 

“INFIBAGUE”, en cumplimiento de su plataforma estratégica y consiente de la vital importancia de los 

documentos que se generan físicos y electrónicos que son evidencia de su gestión y respaldo de 

transparencia, se compromete a dar cumplimiento a la normatividad vigente y adoptar las mejores 

prácticas de gestión documental y archivística, a través de metodologías y estándares para la gestión de 

la documentación, la utilización de las nuevas tecnologías de información, programas de gestión 

electrónica de documentos, administración de contenidos, servicios para la consulta de documentos, 

elaboración de formatos e inventarios virtuales que permitan la recuperación de la información en tiempo 

real; manejo y seguridad de la información garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el 

marco del Sistema de Gestión Integral del Instituto, la estrategia de Gobierno en línea, así como en 

concordancia con las normas archivísticas emanadas por el Archivo General de la Nación y Ministerio de 

Cultura. 

Se conformó un equipo interdisciplinario o Grupo de Apoyo para ejecutar las fases de Diagnóstico Integral 

e Implementación del PGD y para apoyar la Gestión Documental de INFIBAGUE 

 Pautas para la utilización de la digitalización 

 Aplicación del Acuerdo 60 de 2001: Por el cual se establecen pautas para la administración de 

las comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones 

públicas. 

 Aplicación del Acuerdo 02 de 2004: Por el cual se establecen los lineamientos básicos para la 

organización de fondos acumulados. 

 Aplicación del Acuerdo 04 de 2013: Por el cual se modifica el procedimiento para la elaboración, 

presentación, evaluación, aprobación e implementación de las Tablas de Retención 

Documental y las Tablas de Valoración Documental. 

 Aplicación del Acuerdo 05 de 2013: Por el cual se establecen los criterios básicos para la 

clasificación, ordenación y descripción de los archivos en las entidades públicas y privadas que 

cumplen funciones públicas y se dictan otras disposiciones. 

 Aplicación del Acuerdo 02 de 2014: Por medio del cual se establecen los criterios básicos para 

creación, conformación, organización, control y consulta de los expedientes de archivo y se 

dictan otras disposiciones. 

 Aplicación del Acuerdo 006 de 2014: Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 

del Título XI “Conservación de Documentos” de la Ley 594 de 2000. Sistema Integrado de 

Conservación SIC. 

 Aplicación de Acuerdo 008 de 2014: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los 

requisitos para la prestación de los servicios de depósito, custodia, organización, reprografía y 
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conservación de documentos de archivo y demás procesos de la función archivística en 

desarrollo de los artículos 13° y 14° y sus parágrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000. 

 

COMPONENTE TECNOLÓGICO 0% 

 Se espera dar Aplicación del Acuerdo 003 de 2015: Por el cual se establecen lineamientos 

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

generados como resultado del uso de medios electrónicos. 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

Este ámbito busca Igualmente potenciar temas como el uso eficiente del papel, la gestión de los 

documentos electrónicos y la automatización de procesos y procedimientos, vinculados a las políticas 

de gestión documental y racionalización administrativa. 

La dependencia encargada de la defensa jurídica de la entidad deberá contar con un archivo de gestión 

centralizado de sus procesos judiciales, mecanismos de solución de conflictos y trámites extrajudiciales, 

organizados y completos. 

Se recomienda por MIPG la adoptar una tabla de retención documental para los documentos relevantes 

para la defensa jurídica, siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nación, como mínimo con 

las siguientes series documentales: Comité de conciliación, prejudicial y Mecanismos Alternativos de 

Solución de Conflicto y Procesos judiciales. Lo anterior, en relación con los lineamientos de la política 

de gestión documental. 
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