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1. OBJETIVO:

Definir las directrices para la planeacién de la Gestién Documental en INFIBAGUE,
mediante la formulacion, actualizacién, aprobacion, ejecucién y seguimiento de
planes, programas, politicas e instrumentos archivisticos, de conformidad con los
lineamientos del Archivo General de la Nacidn y la planeacion institucional,
garantizando el mejoramiento continuo de la gestion de los documentos durante
todo su ciclo vital.

2. ALCANCE:

Inicia con la identificacién de necesidades, riesgos y requerimientos de la Gestion
Documental; continia con la formulacion y actualizacion de los planes, programas,
proyectos e instrumentos archivisticos; y finaliza con su aprobacién, implementacion,
seguimiento y evaluacién, en el marco del Sistema Integrado de Gestion de INFIBAGUE.

3. DEFINICIONES:

Archivo: Conjunto de documentos, cualquiera sea su fecha, forma o soporte, producidos o
recibidos por una entidad en desarrollo de sus funciones y conservados como testimonio e
informacion.

Diagnéstico: Etapa inicial de la planeacion archivistica que permite analizar la situacion
actual de la Gestion Documental para identificar fortalezas, debilidades, riesgos y
necesidades.

Documento de archivo: Registro de informacion producido o recibido por la entidad en
razon de sus funciones, con valor administrativo, legal, fiscal, histérico o cultural.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas a la
planificacion, manejo, organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos
desde su origen hasta su destino final.

Mejoramiento continuo: Proceso permanente orientado a la optimizacién de la Gestion
Documental, articulado con el Plan de Mejoramiento Institucional.

Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento de planeacion archivistica que
establece los objetivos, estrategias y acciones de corto, mediano y largo plazo para el
desarrollo de la funcion archivistica en la entidad.

Programa de Gestion Documental — PGD: Documento estratégico que define las
estrategias, programas y actividades para la adecuada gestion de los documentos durante
su ciclo vital.
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Sistema Integrado de Conservacion — SIC: Conjunto de planes, programas, procesos y
procedimientos orientados a garantizar la conservacion preventiva y la preservacion del
patrimonio documental de la entidad.

Tabla de Retencion Documental — TRD: Instrumento archivistico que establece las series
documentales y los tiempos de permanencia en cada fase del ciclo vital del documento.

4. CONDICIONES GENERALES

e Las fuentes institucionales para la elaboracion del diagndstico de gestion
documental son: auditorias internas o externas, encuestas de diagnostico, FURAG,
informes de seguimientos a planes y proyectos, solicitudes de unidades
administrativas, etc.

e |a aprobacion de los planes, programas, politicas, proyectos e instrumentos
archivisticos de gestion documental sera conforme a lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en sus Articulos 2.8.2.1.14- 2.8.2.5.11.-
2.8.7.3.3.

e Para la publicacion de los planes, programas, politicas, proyectos e instrumentos
archivisticos, contemplar los requisitos mencionados en el Articulo 2.8.3.1.2. del
decreto 1080 de 2015.
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DESCRIPCION DE LA
PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTROL
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DESCRIPCION DE LA
PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTROL
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DESCRIPCION DE LA
PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTROL
de los instrumentos Direccion de Informes de | Seguimiento por parte
archivisticos. Servicios Seguimiento / del Grupo
Administrativos / | Informes de Administracion
Grupo de Auditoria / | Documental y Archivo
Gestion Cronograma del y Auditoria de la
Documental / plan, programa, Oficina de Control
Control Interno | proyecto o | Interno. Indicadores
instrumento de cumplimiento y
archivistico /| acciones de mejora.
Politicas o]
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socializados,
publicados.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos.
Decreto 1080 de 2015 art. 2.8.2.5.8. Instrumentos Archivisticos
Acuerdo AGN 01 de 2024 - CAPITULO 2 Planeacién de la Funcién Archivistica.
7. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
01 2018/02/06 e Aprobacion inicial del documento, mediante acta No. 01 del
06 de febrero del 2018 del CCCI-SIG
02 2021/04/12 e Se ajusta todo lo relativo al nombre del Grupo de Gestion
Documental y a la Direccién Administrativa.
03 2022/09/06 | e Se realizaron cambios en las responsabilidades de las
actividades.
04 2025/12/30 | e Se actualiza el procedimiento de Planeacion de la Gestion

Documental, incorporando el enfoque estratégico de
planeacion archivistica, la articulacion con la planeacion
institucional y los lineamientos del Archivo General de la
Nacién. Se incluyen y desarrollan los instrumentos
archivisticos (PGD, PINAR, TRD, CCD, SIC, entre otros), se
actualiza el marco normativo conforme al Acuerdo AGN 001
de 2024, se redefine la secuencia de actividades con puntos
de decisién, se incorporan puntos de control alineados al
Sistema Integrado de Gestion, y se fortalecen los mecanismos
de divulgacién, publicacién, capacitacién y seguimiento.




