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INFORME IMPLEMENTACION LEY DE ARCHIVO

EL Articulo 8° de la Constitucion Politica en su Art. 8° establece que es obligacion del
Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacién. Que
de acuerdo a lo preceptuado den la Ley 80 de 1989, Art. 2°, literal d), el Archivo General
de la Nacidn, tiene entre sus funciones, formular, orientar, coordinar y controlar la Politica
Nacional de Archivos de acuerdo al Plan Nacional de Desarrollo, al igual que los
aspectos, economicos, culturales, sociales, cientificos de los archivos que hagan parte
del Sistema Nacional de Archivo. La Ley 594 de 200, literal f), Art. 5 sefiala que el Archivo
General de la Nacion es la entidad encargada de orientar y coordinar el Sistema Nacional
de Archivo y que el Titulo VIII de esta misma Ley, establece las facultades de control y
vigilancia que tiene el Archivo General de la Nacién para ordenar los correctivos
tendientes a la proteccion de los documentos, como la facultad de prevenir y sancionar
el incumplimiento de lo sefialado en la Ley, estando facultado para realizar visitas de
inspeccion a los archivos de las entidades del Estado para verificar el cumplimiento de
lo establecido por la norma. De acuerdo a la Ley de Transparencia y del Derecho de
acceso a la Informacion Publica, toda persona puede conocer la existencia y acceder a
la informacién publica en posesion o bajo el control de los sujetos obligados.

COMPETENCIA

Es competencia en el ejercicio del Control Interno efectuar seguimiento a la
implementacion de la ley General de archivo decretos reglamentarios y documentos
expeditos por el Archivo General de la Nacion. Corresponde al Archivo General de la
Nacién ejercer las facultades de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado, quien podra realizar visitas de inspeccion y vigilancia a las
instituciones publicas y a las personas naturales y juridicas con las cuales las entidades
oficiales contraten los servicios de custodia, organizacion y conservacion de los
documentos del archivo.

ACANCE

Para el periodo comprendido entre enero y julio de 2021, verificar la adecuada aplicacion
de los controles claves establecidos en el proceso DE GESTION DOCUMENTAL,
especificamente en las actividades de Gestion del Patrimonio Documental relacionadas
con el ingreso, organizacion, descripcion, conservacion, restauracion, reprografia y
consulta de los Fondos Documentales Custodiados por el Archivo de INFIBAGE. Asi
mismo, validar las actividades principales del proceso de Gestion de la Funcion
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Archivistica DE TRD Y TVD, estado de la administracion de la gestion documental en
INFIBAGUE

METODOLOGIA APLICADA:

Para el desarrollo del seguimiento al proceso de Gestion Documental, se aplicaron las
técnicas de observacion

GESTION DOCUMENTAL

Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

DEL DIAGNOSTICO GESTION DOCUMENTAL Y ORGANIZACION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental — PGD, es un requisito exigido por la Ley General
de Archivo — 594 de 2000 y se constituye en la herramienta que proporciona un
diagnéstico integral de la entidad y que permite establecer que aspectos deben
implementarse en materia de Gestion Documental y administracion de archivos, para el
logro de eficiencia administrativa y conservacion del patrimonio documental. A través del
presente seguimiento, se establece un pre diagndstico y con base en ello formular el
PGD y cumplir con la normatividad archivistica. EI PGD a implementar se basa en
procesos archivisticos establecidos en la Ley 594 de 2000 — Art. 22 y en el Decreto 2609
del 14 de diciembre de 2012 — Art. 9°, en cuanto a la metodologia de mejoramiento
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seguimiento y control a la gestién documental que se genera con la implementacion del
Sistema de Gestion Integral — MECI — MIPG. - involucrados en el SIG del instituto A
continuacion, se retoma la labor llevada cabo en INFIBAGUE por el proceso de
GESTION DOCUMENTAL frente a trabajo sobre tablas de valoracion documental TVD.

DE LA APLICACION DE PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS INFIBAGUE

Obligada a velar por la adecuada implementacion de las Tablas de Retencion

Documental y las Tablas de Valoracion Documental mediante la organizacion de los

documentos de archivo en las fases de Gestidén, Central e Historico.
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PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS

v Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

v Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series
y unidades documentales.
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NORMATIVIDAD

Por la cual se fijan politicas y establecen los reglamentos necesarios para
LEY B0 de 1989- Articulo 2 garantizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental
de la Nacion de conformidad con los planes y programas que sobre la
materia adopta el Consejo Directivo en virtud del Decreto 1126 de 1999,

Ley 594 del 2002 Por medio de |a cual se dicta |a Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones,

Por el cual se establecen los lineamientos basicos que deben seguir las
Acuerdo 002 de 2004 del Archivo  ovidadies del Estado en sus diferentes niveles y las empresas privadas
Sencsi de i ictie. que cumplen funciones pablicas, para |2 organizacion de sus fondos
acumulados y |3 elzboracion y aplicacion de las Tablas de Valoracion

Documental.

Por el cual se delega en el director del Archivo General de |z Nacion, la
Acuerdo 0011 de 2008 del Archivo ¢ 140 do anrobar las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
General de la Nacidn Valoracién Documental.

Resolucién 128 de 2010 del Por la.c‘:ual se actualiza I3 metodologia de.evauaoon de Tablas de
Archivo General de la Nagin  etencion Documental y de Tablas de Valoracion Documental, se deroga
|2 Resolucion 00047 del 13 de marzo de 2000 y se conforma el Pre-Comité

Evaluador de documentos.

Mediante el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609

Acuerdo 004 de 2015 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 060 de 2001, articulo 9 Conservacion Documental

CONSTITUCION POLITICADE ~ Sobre conservacion y salvaguarda del patrimonio cultural, derecho a la
COLOMBIA: Articulos 15, 23,74,  Informacion y acceso a los documentos publicos, derecho de peticion,
B6, 87, 106, 209, derecho a |a intimidad y al buen nombre,
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

En cumplimiento de la Ley 1712 de 2013, el decreto 2609 de 2019 compilado en el
decreto 1080 de 2015 Unico Sector Cultura, el Instituto disefio el programa de gestion
documental.

Este programa es un instrumento de la gestion documental en la entidad, el cual permite
la administracion de los documentos de archivo tanto el documento fisico como
electronico, agregar valor conocimiento de la entidad, ayuda a la transparencia y facilita
el acceso a la informacion, el aprovechamiento de las tecnologias y la preservacion del
patrimonio documental, incluye lo siguiente:

Para el afio 2019 las Tablas de Retencion Documental, ni las Tablas de Valoracion
Documental no se tenian concepto de evaluacion por parte del Consejo Territorial de
Archivo.

Tabla de Retencion Documental (TRD)

El Archivo central realizé seguimiento, para su respectiva evaluacion, y asi se obtuvo
respuesta por parte de la Gobernacion del Tolima el pasado 25 de febrero del presente
afio. Donde nos informan que las TRD no cumplen con la presentacién de la totalidad de
los soportes que comprenden la Tabla de Retencidn segun lo establecido en el Acuerdo
004 de 2019.

Por tal motivo se deben realizar los ajustes y consolidacion de la informacion para la
respectiva presentacion y dar continuidad al proceso de evaluacion.

El Archivo central, de acuerdo a la resolucion de Gerencia 0578 del 23 de agosto de 2018
por la cual se actualizan y se adoptan las Tablas de Retencion Documental-TRD del
Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué “INFIBAGUE”. Es por es
el motivo que se le esta dando aplicacion a las TRD en el Instituto en los archivos de
gestion y en el archivo central.

En el Archivo central para el primer semestre del ailo 2021, ha gestionado en la
aplicacion de TRD a las siguientes dependencias: Grupo de Gestion de Activos y
Recursos fisicos, Grupo de Gestién Tecnolbgica, Oficina Gestion del Riesgo. En total
afio 2020 y 2021 se han organizado dependencias con documentacion de los afios
vigencias anteriores al aiio 2020 un total de 15 dependencias; quedando pendiente 8
dependencias por aplicacion TRD.
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Es de anotar que con la aplicacién de las TRD nos permite:

» Mejor manejo de la Informacién.

» Permite a archivo central proporcionar un servicio eficaz y eficiente

» Facil control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencion en las TRD estipulados

» Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen
caracter permanente.

Tabla de Valoracién Documental (TVD)

De acuerdo a las directrices impartidas en el Acuerdo del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion No.004 de 2013 que regula el decreto 2578 y 2609 del 2012, el
articulo 22 del decreto 2578 “Reglamentacion del Procedimiento para la elaboracion,
evaluacion, aprobacién e implementacion de las TRD Y TVD. El Instituto de
Financiamiento Promocion y Desarrollo de Ibagué” INFIBAGUE” radicé el 30 de julio de
2019 al Consejo Departamental de Archivo (Gobernacién del Tolima) las Tablas de
Valoracion Documental.

Hasta la fecha no se ha obtenido concepto de evaluacion por parte del Consejo
Departamental. El archivo ha hecho seguimiento de forma personal y la respuesta verbal
por parte del Consejo, es que ya se esta emitiendo el concepto de evaluacion.

En concordancia con lo anterior, se esta esperando su respectiva respuesta para dar
viabilidad a documentos dejados por la vigencia anterior sobre Eliminacion de
Documentos. Es de recordar que sin las TVD convalidadas no se puede eliminar ningun
documento.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

De acuerdo a la Resolucién de Gerencia No. 0097 de febrero 6 de 2018 por medio de la
cual se Expide y adopta el Programa de Transferencias Documentales en el Instituto de
Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué “INFIBAGUE”. El archivo central
continua con el proceso de Transferencias documentales de los archivos de Gestién. Es
de recordar que en el ailo 2020 como consecuencia de la pandemia COVID-19 y las
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medidas tomadas por las autoridades, se retrasO el cronograma de transferencias a
cumplir en las dependencias del Instituto.

Para el primer semestre del presente afio se ha recibido Transferencias documentales
de:

Secretaria General Afo 2017

Oficina Asesora de Planeacion afio 2019

Financiamiento Promocién y Desarrollo afios 2017, 2018, 2019

Direccion Administrativa y Comercial (Atencién al ciudadano-ventanilla Gnica) afio
2019

Grupo Alumbrado Publico afio 2017

Oficina de Gestion del Riesgo afios 2017-2018-2019

AN NI NERN

ANERN

Para un total de 6 dependencias, quedando pendiente de transferencias 17 dependencias del
Instituto.

INVENTARIOS DOCUMENTALES

El Inventario Documental es una herramienta archivistica que describe la relacion
sistematica y detallada de las unidades documentales existentes en los archivos,
siguiendo la organizacién de las series documentales y que el articulo 26 de la Ley 594
de 2000, obliga a las entidades de Administracion Publica elaborar inventarios de los
documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el
control de los documentos en sus diferentes fases.

Por lo anterior el Archivo Central gestiona desde el afio 2020, al levantamiento de los
Inventarios Documentales de la informacién custodiada por él, vigencias anteriores al
afo 2020. Para el primer semestre del afio 2021 se ha ejecutado las siguientes
dependencias del Instituto:

Grupo de Gestion de Archivos y Recursos fisicos, Grupo de Gestién de tecnologia,
Direccion Administrativa y comercial —Ventanilla Unica, Gerencia de Proyectos
Especiales, grupo otorgamiento, parques y Zonas verdes.
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APLICACION DEL PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

El archivo central, dentro de las funciones tiene el servicio de préstamo provisional de
los documentos, con fines de busqueda de antecedentes e informacion administrativa
para la toma de decisiones. Por lo anterior el archivo central, diligencia un formato FOR-
GD-002 para llevar control de los documentos solicitados.

Para el primer semestre del afio 2021 se atendieron un total de 114 expedientes, entre
ellos las siguientes series documentales: contratos, convenios, boletines de tesoreria,
resoluciones, historia laborales activas e inactivas.

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS VIGENCIAS ANTERIORES ANO 2020

El archivo central, Fortaleciendo la prestacion de los servicios, se dio inicio a la
digitalizacion de documentos. Para el primer semestre del presente afio se dio inicio con
la dependencia Gerencia General aiflos 2002 al 2004 de la serie de actos administrativos
(Resoluciones).

CAPACITACIONES

El archivo central, en cumplimiento con el cronograma de capacitaciones programadas
para el primer semestre del presente afio; se capacitaron 19 dependencias del Instituto,
guedando pendiente 2 dependencias.

Se capacito con el tema de Actividades a realizar para organizacion de los archivos de
gestion con los siguientes temas: Aplicacion Tablas de Retencién Documental,
Transferencias documentales, diligenciamiento del formato Unico de Inventario
documental, rétulos de cajas externo e interno.

ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS DEL SIG

Archivo central, en el primer semestre del afio 2021, ha realizado las actualizaciones de
los siguientes documentos:
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Matriz FODA

Plan de Accién 2021-2023

Matriz de Caracterizacion

Manual Sistema Integrado de Conservacion
Plan Institucional de Archivos PINAR

Plan de Limpieza areas de archivo

Programa organizacion de documentos

Programa planeacion de la Gestion Documental
Programa préstamo de documentos

Programa organizacion de archivo central e histérico
Programa organizacion de documentos

Programa organizacion y clasificacion documental
Programa conservacion preventiva de documentos
Programa organizacion de archivos de Gestion

ACTUALIZACION DE FORMATOS COMO:

Formato control préstamo de documentos
Actualizaciéon de nomogramas

INCLUSION DE FORMATOS NUEVOS COMO:

PROPUESTA DE NUEVOS DOCUMENTOS PARA APROBACION COMO:

Fuente:

Solicitud préstamo de documentos
Formato Tarjeta Afuera

Manual de procesos para la digitalizacion de documentos
Guia técnica para la digitalizacion de documentos.

ADMINISTRATIVA-GESTION DOCUMENTAL
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Se puede concluir que el archivo del instituto se encuentra dividido en
archivo central, archivo de gestion y la infraestructura actual requiere de
ajustes como ventilacibn que permitan una mejor conservacion de
documentos.

Centralizar en la periodicidad determinada toda la documentacion del
instituto evitando acumulacion en los archivos de gestion

Continuar con la categorizacion de la documentacion generada por los
procesos hace que la busqueda sea aun mas eficiente, ya que las
organizaciones como INFIBAGUE producen gran variedad de documentos.
Iniciar el proceso de digitalizacion de la informacién de documentos o
expedientes, con el fin de realizar un archivo digital que permita mejorar la
busqueda de la informacién y salvaguardarla ante una eventual pérdida o
desastre natural.

Retirar los elementos que no corresponden al archivo Central, para evitar
posible pérdida de la documentacion.

Tener en cuenta los posibles riesgos que afectan el proceso archivistico.

Hacer seguimiento al proceso que se esta adelantando con el propoésito de
lograr la aprobacién de las Tablas de Retencién Documental.

Se debe utilizar las siglas correspondientes para el efecto y el tratamiento
en materia de archivos institucionales:

AGN Archivo General de la Nacién

PINAR Plan Institucional de Archivos

PGD Programa de Gestion Documental

TRD Tablas de Retencion Documental

TVD Tablas de Valoracion Documental

CCD Cuadro de Clasificacion Documental

FUID Formulario Unico de Inventario Documental
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