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ASPECTOS GENERALES
1. INTRODUCCION

Para el Sistema estratégico de transporte publico de Ibagué S.A.S. SETP el
Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que le
permite establecer y formular a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico
de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida en la entidad; desde su origen
hasta su disposicion final; en conformidad con la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de
2015 Capitulo V: Gestiéon Documental y en cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10; con
relacion a la obligatoriedad de formular este instrumento archivistico.

Para el SETP, este instrumento permite administrar la informacion plasmada en los
documentos de valor a la gestion del conocimiento de la entidad, apoyar la
transparencia, la eficiencia y eficacia del modelo integrado de gestion, establecer
lineamientos en materia de gestion documental en la planeacién, disefio y gestién de
los sistemas de informacién con relacién a su articulacion con los procesos internos de
gestion documental. También soporta la articulacion de este instrumento con la mision,
vision, objetivos, estrategias, principios y valores.

Por lo anterior, el presente instrumento se elaboré de acuerdo a los parametros
establecidos en el manual de implementacion de un Programa de Gestiéon Documental
— PGD1. Este instrumento permite formular y documentar el desarrollo sistematico de
los procesos archivisticos en articulacién con los procesos estratégicos, misionales y
de apoyo.

La versién oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestién de Calidad.
Toda copia o impresion se considera un documento no controlado.
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1.1. ALCANCE

El programa de gestién documental PGD esta articulado con el plan de gobierno de la
alcaldia de 2019 - 2023 y con el plan estratégico del Sistema Estratégico del Ente
gestor.

La elaboracion de este programa parte del analisis del diagndstico integral de archivos
y aspectos criticos del Plan Institucional de Archivos — PINAR, en el cual se
identificaron los requerimientos econdmicos, tecnoldogicos y administrativos
relacionados con la gestion documental de la entidad. Este instrumento es aplicable a
la informacién fisica, electronica y digital, a los sistemas de administracion de
documentos, los servidores, las bases de datos, las cintas magnéticas, y demas tipos
de informacion. EI PGD (Programa de Gestién Documental) se ejecutara y aplicara al
interior de la Entidad.

1.2. CAMPO DE APLICACION
El programa de Gestion Documental — PGD esta dirigido a todos los trabajadores,
funcionarios y contratistas del SETP, quienes participaran en la implementacion,
evaluacion, seguimiento de las actividades estratégicas planteadas en el presente
PGD. También estara dirigido a usuarios internos y externos, al igual que 6rganos de
control, entidades publicas y privadas.

1.3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.3.1. Normativos
A continuacioén, se relaciona las disposiciones legales relacionadas con la Gestidon
Documental y la actividad archivistica aplicadas al Ente gestor:

Tabla 1: Marco Normativo

NORMATIVIDAD DESCRIPCION
Constitucion Articulo 15, 20, 23 y 74.
Politica

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y
Ley 489 de 1998 funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16
del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones.

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
Ley 527 de 1999 | mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000 Por medios de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones

Ley 734 de 2002 | Cédigo Disciplinario Unico

Ley 1437 de 2011 | Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo contencioso
administrativo

Ley 1581 de 2012 | Por la cual se dictan disposiciones para la proteccion de Datos
Personales.

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y

Ley 1712 de 2014 del Derecho de Acceso a la Informacion Publica

Nacional
Decreto 2527 de Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los
1950 archivos y se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas

de los documentos microfilmados.

Decreto 229 de| Sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.
1995

Decreto 1151 de| Manual para la implementacion de la Estrategia de Gobierno en
2008 Linea

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527
Decreto 2364 de : - .
2012 de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras
disposiciones.
Decreto 1080 de| Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
2015 del Sector Cultura.

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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Decreto 415 de

2016

El fortalecimiento institucional en materia de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

Directiva

Presidencial 04 de

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel
en la administracion publica

2012
Acuerdo 011 de|l Por el cual se establecen criterios de conservacion vy
1996 organizacion de documentos.
Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a documentos
Acuerdo 047 de| de archivo", del Archivo General de la Nacion, del Reglamento
2000 General de Archivos sobre "Restricciones por razones de
conservacion.
Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
Acuerdo 049 de| "Conservacion de Documentos" del Reglamento General de
2000 Archivos sobre "Condiciones de edificios y locales destinados
a archivos".
Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
Acuerdo 050 de| "Conservacion de documento”, del Reglamento General de
2000 Archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo"
Acuerdo 056 de Por el cual se qesarrolla el articulo 45, "Requisitos para
2000 Consulta" del capitulo V, "Acceso a documentos de archivo",
del reglamento general de archivos.

Acuerdo 060 de Por el lcuall se estal?lgcen pautas para lIa adminis'tra.cién de las
2001 comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 038 de| Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de

2002 Archivos, Ley 594 de 2000.
Acuerdo 002 de Por gl CL!?| se establecen los lineamientos basicos para la
2004 organizacion de Fondos Acumulados.

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
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Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
Acuerdo 004 del 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
2013 elaboracién, presentacién, evaluacién, aprobacién e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracion Documental.
Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la
Acuerdo 005 de] clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
2013 entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas
y se dictan otras disposiciones
A Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
cuerdo 002 de L . .
2014 creacion, conformacion, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones.
A Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
cuerdo 006 de|_, -
2014 Titulo Xl "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de
2000.
Acuerdo 007 de Por medio _(ljel cual sel establecen.los Iineamigntos. para la
2014 reconstruccidén de expedientes y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
Acuerdo 008 de| requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,
2014 custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.
Acuerdo 003 de| Por el cual se establecen los lineamientos generales para las
2015 Entidades del Estado en cuanto a la gestién electronica de
documentos generados como resultado del uso de medios
Reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
Acuerdo 004 def evaluacién y convalidacion, implementacién, publicacién e
2019 inscripcion en el Registro unico de Series Documentales —

RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas

de Valoracién Documental — TVD

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se

considera un documento no controlado.
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Circular 002 DE Parametros a t’ener en cuepta pa'ra. la implementacion de
1997 nuevas tecnologias en los archivos publicos.
. Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de
Circular 007 de . . . :
2002 las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.
Circular 004 de| Organizacion de Historias Laborales
2003
Circular 012 de Orientacién para. ’el cum.pllmllento de la circular No. 004 de
2004 2003. (Organizacion de Historias Laborales).
Circular 005 DE Proh|b|.0|on de epwar los originales .c!e documentos de Archivo
2011 a otro tipo de Unidades de Informacion.
Circular 005 de Recomen.dam.ones par.a. llevar a catfo.procesos de digitalizacion
2012 y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la
iniciativa cero papel.
Circular 001 de| Alcance de la expresion: "Cualquier medio técnico que
2015 garantice su reproduccién exacta"
Circular Externa| Proteccion de archivos afectados por desastres naturales
001 de 2018
Circular  Conjunta| Funcidon Publica-Archivo General de la Nacion - Comité de
100-004 de 2018 | archivo integrado a los comités institucionales de gestion y
desempefio
Cddigo Penal Articulos 218 — 228. Disposiciones relacionadas con la
falsificacion de documentos publicos.
Codlgo. ) de Articulo 261: Sobre el valor probatorio de los
Procedimiento documentos publicos. Articulo 262 — 263: Sobre
Penal el valor probatorio de los documentos privados.
Articulo 48: Conformidad de libros y papeles del comerciante a
.- las normas comerciales —
Codigo de medios para el asiento de operaciones
Comercio P P )

Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte
integral de la contabilidad. Articulo 54. Obligatoriedad de
conservar la correspondencia comercial.

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se

considera un documento no controlado.
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Articulo 60. Autoriza la utilizacidon del microfilm para conservar vy
almacenar libros y papeles del comercio.
Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son
Cddigo de | documentos los escritos impresos, planos, dibujos, cuadros,

Procedimiento
Civil

fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones
magnetofdnicas, radiografias, talones, contrasefas, cupones,
etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga
caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en
lapidas, monumentos, edificios o similares”

Norma Técnica
Colombiana
NTC-ISO

16175-1

Informaciéon 'y documentacion. Principios y requisitos
funcionales para los registros en entornos electrénicos de
oficina. Parte 1: informacién general y declaracién de principios

Norma Técnica
Colombiana NTC
5985

Informacién y documentacion. Directrices de implementacién
para digitalizacion de documentos

Norma Técnica

Colombiana Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros
NTC/ISO 30300 fundamentos y vocabulario.

Norma Técnica

Colombiana Preservacion a largo plazo de la informacion basada en
GTC-ISO-TR documentos electrénicos

18492

Norma Técnica | Archivo Electronico. PARTE 1 Especificaciones relacionadas
Colombiana con el disefio y

NTC-ISO El funcionamiento de un sistema de informacién para la
14641-1 preservacion de informacion

electronico

Norma Técnica
Colombiana NTC
4095

Norma general para la descripcion archivistica

Norma Técnica
Colombiana

Gestion de documentos. Informacion almacenada

electronicamente. Recomendaciones para la integridad y la

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se

considera un documento no controlado.
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GTC-ISO-TR fiabilidad

15801
Norma Técnica
Colombiana NTC

Norma sobre los registros de autoridad de archivos relativos a
instituciones, personas y familia

6052

Norma ) Técnica Archivo electronico. Seleccidon de medios de almacenamiento
Colombiana digital para preservacion a largo plazo

NTC-ISO-TR

17797

Norma Técnica
Colombiana NTC | Norma para descripcion de instituciones con fondos de archivos
6165

Norma Técnica
Colombiana NTC | Valor probatorio y admisibilidad de la informacién electrénica.
6231 Especificaciones

Norma Técnica

Colombiana Tecnologias de la informacién. Técnicas de seguridad. Marco
NTC-ISO-IEC de privacidad
29100

1.3.2. Requerimientos Econémicos

El ente gestor establece los recursos presupuestales para cada vigencia conforme a
sus apropiaciones presupuestales que para el efecto se establecen con el
acompanamiento de las diferentes areas funcionales de la Institucién, esto sera
establecido en el Plan Anual de Adquisiciones y Planes de Accion Anual para la
asignacion presupuestal correspondiente, con el fin de que se pueda llevar a cabo la
armonizacion, aplicacion, seguimiento, evaluaciéon y mantenimiento del PGD en la
entidad.

1.3.3. Requerimientos Administrativos

El responsable de actualizar y liderar la implementacion del Programa de Gestidn
Documental es la Direccion Administrativa; a cargo del coordinador o jefe responsable

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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del area o a quien delegue; con respecto al control y seguimiento de las actividades y
cumplimiento seran coordinadas y apoyadas por la oficina asesora de planeaciéon y
oficina de control interno.

A continuacidn, se relacionan las responsabilidades, roles y actividades que aseguren
el desarrollo, cumplimiento, control y evaluacién de las actividades descritas por medio
de matriz RACI.

Tabla 3: Matriz RACI

AREAS X COMITE DEPENDEN
DIRECCION | OFICINA | OFICIN [ COMUNI INSTITUCI | CIAS

ADMINISTRA| ASESOR | A DE| CACIO | oNAL DE | [FUNCIONA
ACTIVIDA [TIVA A DE|CONT | NES |gesTiON |RIOS

DES PLANEA | ROL Y PUBLICOS
CION INTER DESEMPE |/

NO NO CONTRATI
STAS

Revision vy
aprobacié

N delR C C | R |
lineamient
oS,
desarrollo
de la
politica e
instrument
os
archivistic
oS,
(PGD).
Elaboraci
on,
actualizac|r A c | A |
ion Y|

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
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considera un documento no controlado.
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implement
acion de
las

actividade
S
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Implement
ar las|R
actividade A A |l A R
s del PGD

Apoyar
la R A | I |
planeaci
on,
seguimie
nto y
control
de las
actividad
es del
PGD
Impartir
las
instruccio (R ¢ A A : |
nes para
el
cumplimi
ento de
las
actividad
es
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as _en el
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las metas
y objetos
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y
publicaci
6n del
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Apoyo en
la gestion
de los|R R A |l A I
recursos
economic
os para la
implemen
tacion vy
cumplimie
nto de las
metas
PGD

Responsible (R) Es quien ejecuta una tarea, su funcién es hacer.
Accountable (A) Es quien vela porque la tarea se cumpla, aun sin tener que
ejecutarla en persona.

Consulted (C) Indica que una persona o area debe ser consultada
respecto de la realizacién de una tarea.
Informed (I) Indica que una persona o area debe ser informada
respecto de la realizacién de una tarea.

Se implementara la siguiente metodologia de aseguramiento de la calidad y de la
gestion de las comunicaciones para el adecuado desarrollo del PGD:

Matriz de comunicaciones

DEPENDENCIA Que comunica Mecanism Periodicida
o d
Seguimiento de los planes y| Reporte de| Cuatrimestr
programas seguimiento dell al

OFICINA ASESORA

: plan de accion
DE PLANEACION Desempefio de los

de Gestié Publicacion de| Mensual
B?gﬁ;%itale estion indicadores del
proceso

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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Materializacion de riesgos y| Monitoreo de Cuatrimest
aplicacién de controles riesgos y reporte de| “uatrnmestr
evidencia de Iaal
ejecucion de
controles
Requerimientos del Aplicativo pisami Cuando se
desarrollos informaticos requiera
Incidencias en el aplicativo Aplicativo Pi i | cuand
OFICINA DE| de gestién documental plicativo Fisami uando se
SISTEMAS . . — requiera
Lineamientos y politicas| Documentos Cuand
para el manejo delde uando se
documento electronico procedimiento requiera
S
Hallazgos de auditorias| Informes del Cuando se
internas y externas auditorias requiera
Segun
OFICINA DE Planes de mejoramiento edimi Cuando se
procedimiento i
CONTROL de la oficina de | requiera
INTERNO control interno
Evidencias del cumplimiento Segun
de los  planes  de| procedimiento Cuando se
mejoramiento de la oficina de requiera
control interno
Documentos para o
COMUNICACIONES | hyplicacion y difusion en | Requerimiento por Cuando se
las paginas de la entidad |correo electronico |requiera
(Interna y externa)
4 Avance del plan
DIRECCION :
ADMINISTRATIV Informes de avance plan defde trabajo del |Trimestral
trabajo del area area en el
A formato
establecido por la
coordinacion
administrativa
Solicitud de recursos para el ]
desarrollo de los programas| S€9un Cuando se

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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DIRECCION procedimiento  del| requiera
FINANCIERA area financiera
Seguimiento de la ejecucion| Reporte de avance| Mensual
presupuesta del PAC
. Solicitud de aprobacién de .SOl'C't.u,d de
COMITE instrumentos archivisticos | INclusion de los Cuando se
INSTITUCIONAL DE tgg"g?%ﬂ de  |requiera
GESTION . Y documental en
DESEMPENO la agenda del
comité
Solicitud de Solicitud de
aprobacion de inclusion de los Cuando se
eliminacion temas de  |requiera
documental Gestion
documental en
la agenda del
comite
cS;_enIS|b|I|_z,aC|8n l ient Y Capacitacion Semestral
ivulgaciéon de lineamientos
TODA LA ENTIDAD y procedimientos
Acompanamiento en la[ Asesoria por
implantacion de| medio de correo |Cuando se
brocedimientos y| electrénico o | requiera
ineamientos reuniones

1.3.4. Tecnolégicos
Dentro del plan estratégico de tecnologias de la informacién se establecen los sistemas
de informacién, clasificados con su caracter:. misional, apoyo, direccionamiento y de
servicios de informacion, de tal manera que se garantice el flujo de informacion para la
gestion, control y toma de decisiones.

De acuerdo con el catalogo de sistemas de informacién se organizan asi:

e Sistema financiero y de apoyo (1 sistemas syscafe)
e Sistemas Misionales (1 sistema)
e Sistema administrativo (1 aplicativo)

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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La Direccion Administrativa delega en un profesional en sistemas, quien establecera
los lineamientos para desarrollar aplicaciones y sistemas de informacion utilizando la
metodologia SCRUM como guia para el desarrollo en cada una de las fases del ciclo
de vida PHVA. A este proceso se le denomina “Proceso GTE (Gestion Tecnoldgica)’
cuyo objetivo es el de Planear, implementar, soportar y mantener los sistemas de
informacion y aplicativos requeridos por las areas del Ente gestor con efectividad,
alineados con las estrategias institucionales.

con los procesos misionales y transversales, elaboracion y actualizacion de
instrumentos archivisticos y construccion de un sistema tecnolégico, que cumpla con
los requisitos del Sistema de Gestibn de Documentos Electrénicos de Archivo —

SGDEA.

1.3.5. Gestion del Cambio

De acuerdo con en el Plan Institucional de Capacitacion del SETP, el cual
tiene como fin capacitar, sensibilizar y dar lineamientos a los funcionarios
publicos y contratistas que laboran en la entidad con relacion a los
procesos administrativos, estratégicos y misionales, en este plan se
contempla realizar una capacitacion de gestion documental
semestralmente, se incluira dentro del temario a tratar la responsabilidad y
el aporte de los funcionarios publicos hacia el cumplimiento de las metas y
actividades planteadas en el Plan Institucional de Archivos - PINAR y
Programa de Gestion Documental — PGD.

Fortalecer las habilidades y competencias de las personas que desarrollan
las actividades de gestion documental y el quehacer archivistico en los
programas de induccién, reinducciéon y formacion direccionadas por la
direccion administrativa.

Desde la direccion administrativa se busca implementar y realizar

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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seguimiento del Programa de Gestion Documental PGD para de esta
manera causar impacto en el desempefio y participacion en todos los
niveles jerarquicos de la entidad, ademas que satisfagan las necesidades
y mitiguen los riesgos del cambio, para lograr esto, se plantearan
actividades de publicacion de material de sensibilizacion para acercar a los
funcionarios a los procesos de gestion documental y se identifique la
importancia y valor patrimonial de la informacién producida por la entidad;
Se busca que este material de sensibilizacién se publiquen posterior a las

actividades de capacitacion para cada semestre.

LINEAMIENTO PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

En la cartilla de elaboracion de un programa de gestion documental PGD, se
establecen los pasos metodoldgicos para su implementacion, iniciando desde la
planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion final,
preservacion a largo plazo y valoracion; incluidos dentro de las etapas de creacion,
mantenimientos, difusion y administracion, sefialados en el articulo 2.8.2.5.7. y
2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015; a continuacion, se relacionan los aspectos,
criterios y actividades de los procesos para el desarrollo del mismo.

2.1. Planeacion Documental

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién,
disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental a elaborado
e implementado procedimientos, guias y manuales que orientan el
desarrollo de la gestién documental; dando cumplimiento a las actividades
definidas en el plan de accion anual, plan institucional de archivos y
sistema de gestion institucional.

El SETP de Ibagué, ha avanzado en las siguientes actividades:

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se

considera un documento no controlado.
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e Plan Institucional de Archivos para aprobacion

Elaboracion del Diagnéstico Integral de Archivos

e Elaboracién de procesos y procedimientos conforme al mapa de
procesos.

e Elaboracién de Tablas de Retencion Documental de acuerdo con la
estructura organizacional vigente.

e Elaboraciéon de Cuadros de Clasificacion Documental de acuerdo
con la estructura organizacional vigente.

e Aplicacidon de Inventarios Documentales para archivos de gestion,
e Elaboracién de la Politica de Gestion Documental
e Medicion de actividades planteadas en el PINAR

e Elaboracion de Guias y manuales para la clasificacion, organizacion,
descripcion, transferencias y eliminacion documental.

e Elaboracion de manual de organizacion de comunicaciones oficiales
e Elaboracion del listado de activos de informacion

e Se realiza seguimiento de las PQRSD con el uso de portales web,
correo electrénico y canales telefénicos.

Aspectos y Criterios proceso planeacion documental.

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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TIPO DE REQUISITO
ASPECTO/ ACTIVIDADES A
CRITERIO DESARROLLAR Admin| L | Fu| Tecn
istrati e | nci| olégi
vo g| on| co
al| al
I
Revisar estructura organizacional del grupoly X|
interno de trabajo de Gestion Documental.
Mantener actualizado el Registro de Activos(X X X X
de Informacion
Administracié | Seguimiento y Verificacion del Plan X X Ix X
n documental | Institucional de Archivos - PINAR vy el
Programa de Gestion Documental
Hacer seguimiento a los indicadores de X X
gestion aplicados para gestion documental
Convalidacién, divulgacion y aplicacion dex X X
Tablas de Retencion Documental -TRD
Divulgar la politica de gestion documental (X X X
Aplicar y difundir las politicas de seguridad X X X
de la informacién controlando asi el acceso
y disposicion de la informacién
Formular el proceso de transferenciasx X X
primarias y secundarias de los documentos
a largo plazo
) ) Disenar e implementar plan de trabajo para
Directrices la implementacion del sistema integrado de [X X
para la |conservacion SIC
creacion y |Disefar e implementar formatos y formas
disefio de |para la creacion de documentos, que sean[X X
documento |estandarizados de acuerdo con los
requerimientos de las diferentes areas de
F SETP

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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Sistema de|Analizar necesidades de optimizar vy
gestion  de|automatizar los procesos de gestion|X X
documentos docume_n,tal centrados al ,control de
o produccion documental en las areas

electrénicos | misionales

de Archivo|Establecer herramientas o sistemas de
(SGDEA) acuerdo con las  necesidades y(X X X
requerimientos para la gestion de la
informacioén producida y la integracion de
documentos fisicos y electronicos

Iniciar y normalizar los procesos de

o T : . X X X
digitalizacién de la informacion de acuerdo
con estandares normativos y buenas|

practicas
Elaboracion y  aplicacion de los
. e : . X X X (X
Mecanismos | procedimientos internos establecidos para
de el uso de

firmas y correo electronico certificado
Definir actividades tendientes aly X X
implementar mecanismos de firma digital
para optimizacién de

papel y establecer el flujo documental
Asignacion de| Definir 'y establecer los metadatosx X
Metadatos requeridos para la parametrizacion del
Sistema de Gestion Documental

Autenticacion

2.2. Produccion Documental

Son las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad area competente para el
tramite, proceso en el que actua y los resultados esperados la produccion,
registro y estructura, soportados dentro de los procesos y procedimientos.

El Sistema Estratégico de Transporte Publico de Ibagué S.A.S. SETP, ha avanzo en las
siguientes actividades:

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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e Dentro del sistema de gestion de calidad se controla la produccién de
documentos.

e La administracion del sistema de gestion de calidad es controlada por la oficina
de planeacion.

e Los tipos documentales establecidos en las Tablas de Retencién Documental
son los aprobados y gestionados por el sistema de gestion de calidad de la
entidad.

Aspectos y Criterios proceso produccion documental.

TIPO DE
REQUISITO
ASPECTO |/ ACTIVIDADES A DESARROLLAR Tecn
CRITERIO Ad IL R
mini|e NCI |.
istr|g |on =
ativial (al
o

Actualizar los instrumentos archivisticos en los
cuales se evidencia la creacidn y/olX X
modificacion de formatos, registros
Estructura de |documentos en

los general.
documentos Definir la estructura de documentos, formatos v,
registros con respectivos instructivos quelX X

explican el proceso de manejo, teniendo
teniendo en cuenta los lineamientos de imagen
institucional.

Actualizacion de listados maestros con

. X X
documentos de conformidad con los cambios
en el mapa de procesos
Determinar control de versiones a documentos X X X

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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con el objetivo de realizar seguimiento a la

creacion de documentos.

Forma de[ Ejaborar lineamientos para la normalizacion de
produccidn | formatos, documentos y registros en soporte]lX [X X | X
o ingreso g'sico, electronico y criterios para la produccion

e

soporte analogo atendiendo a  sus

especificaciones técnicas.

Realizar jornadas de sensibilizacion que lleven

al uso y conocimientos de sistemas de|X X X

informacion de gestion documental para su

aprovechamiento.

Disenar planillas y/o registros para la recepcion|X X
Areas de informacion.
Competentes Actualigar y hacer seguimie.n’to a los|y X
para el | Mecanismos y formatpg de recepcién y entrega
. de comunicaciones oficiales
tramite

Destinar los dispositivos  tecnoldgicos X X X
suficientes para el uso y aplicaciéon

de procedimientos archivisticos en la
organizacion.

2.3. Gestion y Tramite Documental

Son los pasos que se deben realizar para el registro, la vinculacidon a un
tramite, la distribucién incluidas las actualizaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para la
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que
surte el documento hasta la resolucion de los asuntos. El ente gestor ha
establecido procedimientos para el tramite, distribucion y acceso de
documentos que por funcion ingresan o salen de la entidad, dando
cumplimiento a los tiempos y disposiciones alli plasmadas.

El SETP, ha avanzado en las siguientes actividades:

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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e Creacidn y consolidacién de formatos de registré de planillas de
control y entrega de los tramites o comunicaciones.

Elaboracion del manual de elaboracién de comunicaciones oficiales

Implementacién del mddulo de ventanilla unica del aplicativo
PISAMI.

e Definicibn de requerimientos estructurales del sistema de
Informacién de gestion documental (PISAMI).

e Sensibilizacion y capacitaciones de uso de sistema de informacion
PISAMI, con relacion a radicacion de salida, masivas vy tipificacion.

Aspectos y Criterios proceso gestion y tramite documental

TIPO DE
REQUISITO
ASPECTO |
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR 2 Ie_ Fun [ecn
n!i g :on 2Log|
nija
st
ra
tiv
o
Registro de Sensibilizar acerca del diligenciamiento y registrox X
documento de planillas y formatos utilizados para la gestion,
Is distribucion y tramite de comunicaciones.
Mantener actualizados los procedimientos, guias X
Distribucién e instructivos aplicables a la gestidén y tramite de|X |X X
documentos de acuerdo a los
cambios internos efectuados.

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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Implementar Tablas de Control de Acceso que|y X |x
Acceso Y| permitan el acceso a los documentos y se
Consulta permita su control.

Realizar seguimiento y control de la normatividad X
vigente respecto al X
cumplimiento de los tiempos de respuestas de las
solicitudes de los grupos de valor.
Fortalecer la difusion de los canales de atencién, X Ix X
acceso y consulta de informacion

Realizar seguimiento de plataformas, paginas X X
web y medios tecnologicos que suministren
informacion.

Fortalecer el médulo del sistema de informacion X X
para el control y seguimiento Pisami

Control y| Brindar la atencion a los requerimientos de
comunicaciones oficiales, por medio de Ila
implementacién de Sistemas de Gestién de|X X
Documentos Electrénicos de Archivo que
permitan el seguimiento de la trazabilidad del
documento a través de metadatos, con el fin de

asegurar la atencién
a los requerimientos de comunicaciones oficiales,

Seguimiento

2.4. Organizacion Documental

Es el paso a paso consecutivo de las técnicas para declarar el documento
en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente. La entidad ha
establecido instrumentos que faciliten el adecuado funcionamiento de
actividades de organizacion desde la creacién y durante su vigencia dentro
de los archivos de gestion.

El Ente gestor, ha avanzado en las siguientes actividades:

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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e Se elaboraron las Tablas de Retencién Documental y se realiz6é su
divulgacién y capacitacion.

Se realizaron capacitaciones con relacion a las TRD para archivos en

soporte fisico; con el objetivo de iniciar su clasificacion, ordenacion, y
descripcion de acuerdo con las series y subseries establecidas en las
TRD.

Elaboracion de guias e instructivos con los lineamientos de aplicacion

de tablas de retencion documental (clasificaciéon, ordenacion, y
descripcion).

Aspectos y Criterios organizacion documental

TIPO DE
REQUISITO
FEHESTEn ) ACTIVIDADES A DESARROLLAR Ad L |Fu Tec
CRITERIO mi 1€ Inci |nol
nis|g |onafdgi
trata || [co
ivoll
Identificar y asignar los tipos documentales al
respectivo expediente acorde con las TRD y CCD,|X
manteniendo el vinculo y proceso que dio
ClasificacionlLorigen al expediente.
Actualizar tablas de retencion documental cada vez X
gue se realicen cambios en la estructura.
Establecer listados de metadatos para clasificarX
informacion electronica.
Realizar control y seguimiento a la conformacion de
expedientes X X
documentales, conservando su principio de orden
Ordenacion |original; aplicado para documentos en soporte fisico y
electronico.

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se

considera un documento no controlado.
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Realizar actividades de sensibilizaciéon en el proceso de

foliacion y los tipos de ordenacion, segun su criterio y[X

respetando el orden en que se

produjeron (Cronoldégica, alfabética y alfanumérica).

Realizar seguimiento al cumplimiento de IosX X

lineamientos establecidos en los procedimientos, guias

e instructivos.

Establecer lineamientos de descripcion documental en

relacion con los metadatos como soporte para la(X X

integracion de expediente

Descripcién | €lectronicos dentro del sistema de gestion documental
electronico.

Realizar capacitaciones en cuanto al proceso de X

descripcion 'y diligenciamiento de Inventarios en

archivos de gestion y central.

Realizar publicacion en plataformas de acceso de los
Cuadros de Clasificacion Documental (CCD), Tablas de(X | X X
Retencion Documental (TRD) y Formatos Unico de
Inventario Documental (FUID).

2.5. Transferencias Documental

Se refiere al conjunto de actividades adoptadas por la entidad para
transferir los documentos durante las fases del ciclo vital del documento
(gestidon, central e histérico), verificando la estructura y la validacién del
formato unico de inventario documental. EI SETP debe establecer
parametros internos definiendo en ellos los lineamientos para realizar las
transferencias documentales y plan de transferencias anuales.

La entidad, ha avanzado en las siguientes actividades:

e Elaboracion de guias e instructivos con los lineamientos de
aplicacion de tablas de retencion documental, eliminacion y
transferencias documentales.

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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e Se incluy6 dentro del plan de capacitacion anual, las capacitaciones
acerca del proceso y lineamientos particulares para realizar la
transferencia documental.

e Se proyecta actualizar

plan de

transferencias documentales

anualmente, con base a este se realizan basadas en las TRD.

Aspectos y Criterios proceso transferencias documentales

ASPECTO
CRITERIO

/

TIPO
REQUISITO

DE

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Tec
nol
ogi
co

Ad |Le [Fu
mi [gal|nci
nis on
trat] al

ivo

Preparacion
Transferencias

de

Implementacién de directrices de transferencias
documentales de expedientes hibridos, de acuerdo
con los lineamientos del AGN, proporcionando la
integridad, seguridad, preservacion a largo plazo y
consulta.

X
X

Establecer lineamientos para el
transferencias para el sistema de gestion de
documentos electronicos SGDEA.

proceso de X

Definir  capacitaciones para de
actividades de preparacion de la
informacion para el proceso de transferencia en las

diferentes fases de archivo.

aplicacion

Validacion de
Transferencia

Socializar lineamientos de revision y entrega de
transferencias de acuerdo a los procedimientos
internos. (procesos de clasificacion, ordenacion y

descripcion documental "Diligenciamiento de

X

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
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Elaborar directrices para la transferencia de
documentos diferentes al soporte papel (microfilm, X
diskettes, cassettes, soportes sonoros, videos,
audios)

Migracién

Metadatos

Formular fases y periodos para aplicaciéon de
técnicas de migracion y/o refreshing que|X
proporcione constante actualizacion de Ila
informacion electronica y digital.

Elaborar los lineamientos para Sistema de Gestidn
de Documentos Electréonicos de Archivos -SGDEA,
de acuerdo con los lineamientos del AGN, donde
se incluyan en la transferencia documental los
metadatos que

faciliten la recuperacion.

2.6. Disposicion Documental

Se refiere a las actividades de seleccion de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a
su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion
documental o las tablas de valoracion documental. En la Entidad se
establecido lineamientos para la disposiciéon final (Eliminacion) de
documentos en soporte fisico, se debe elaborar el instrumento para la
eliminacion de documentos de archivo y apoyo, y la validacion y
verificacion de la eliminacion mediante convenio de recoleccion en el
aprovechamiento de residuos.

La entidad, ha avanzado en las siguientes actividades:

e Elaboracibn de guias e instructivos con los lineamientos de
aplicacion de tablas de retenciéon documental.

e Dentro de los instructivos y guias elaboradas se establecen los

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se

considera un documento no controlado.
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métodos de seleccion para las series a las que aplique de
acuerdo con las TRD.

Aspectos y Criterios proceso disposicion documental

ITIPO DE
REQUISITO
ASPECTO/  |ACTIVIDADES A DESARROLLAR s A Tef
CRITERIO mi e jneiple:
nis(g |on |0dl
ratla [al [cO
ivo |l
Actualizar procedimientos, guias e instructivos X Ix X
para la eliminacion de documentos en soporte
Directrices analogo y electrénico.
generales Realizar seguimiento y verificacion a la aplicacion
de tablas de retencion documental X X X K

Determinar metodologias para la aplicacién de X X

Conservacion ) P .
estandares, técnicas y criterios de

total, conservacion total, seleccion y digitalizacion.
iseleccion o - . -
] AR Sensibilizacion de las actividades de dlsp03|0|onX X
microfilmacion | fina| y en sus diferentes modalidades.
y/o

digitalizacion

Implementacién del proceso de eliminacion de
Eliminacion documentos fisicos y electronicos de modo X IX IX X
que garantice la eliminacion segura de toda la
informacion, su soporte y metadatos.

Asegurar los procesos de eliminacion medianteX X Ix
actividades de seguimiento y control a todas las
dependencias de la entidad.

Actualizar el sitio web con las actas e X Ix Ix Ix
inventarios documentales que soporten el
proceso de eliminacion.

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
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2.7. Preservacion Documental a largo plazo

Es el listado de acciones aplicadas a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. cuenta con el Sistema
integrado de conservacion, en el cual se documentaron las pautas para la
conservacion documental, sin embargo, a la fecha no se evidencia
aplicacién de criterios de preservacion a largo plazo, especialmente para la
informacion de disposicion final conservacion total y soportes diferentes a
papel, por otro lado, dentro de las actividades planteadas en el Plan
Institucional de Archivos y demas instrumentos archivisticos, se incluyeron
actividades que buscan preservar la informacion en soporte fisico y

electronico.

Se ha avanzado en las siguientes actividades:

e Se elabord la politica

esta la adquisicion, desarrollo y mantenimiento de sistemas
informacion, basados en la preservacidon y disposicion de
informacion.

e Se elaboré el documento del Sistema Integrado de Conservacion SIC

de seguridad de informacion; estableciendo en

de
la

e Identificacién de documentos electronicos en su soporte y formato, por
medio de la actualizacion e identificacidn de series, subseries y tipos

documentales de las Tablas de Retencién Documental.

e Se elaboré el instructivo de mantenimiento preventivo y correctivo de

recursos tecnologicos
e Se elaboré el Plan estratégico de tecnologias de la informacién PETI

Aspectos y Criterios proceso preservacion documental a largo plazo.

|TIPO
REQUISITO

DE|

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
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ASPECTO  /ACTIVIDADES A DESARROLLAR e i e
CRITERIO mi |gal inci nol
nis on (6gi
rat al |co
ivo
Sistema Implementar parametros aplicables en plan deX x Ix Ix
integrado de| conservacion documental sin importar soporte y
conservacion definir estrategias de medidas preventivas y
correctivas.
Socializar el SIC sistema integrado de
conservacion en sus dos X X X X

componentes (Plan de preservacion Digital a largo
plazo de documentos electrénicos y plan de
conservacion documental)

Implementar  plan de trabajo para la
implementacién y seguimiento al sistema integrado [X |X [X [X
de conservacion desde la creacion de documentos
para prevenir riesgos o perdida de informacion.

Implementar dentro de los planes de capacitacion
aspectos de conservacion (almacenamiento e (X
instalaciones fisicas, acciones ambientales,
desinfeccion, desratizacion, prevencion y atencion
de desastres que afectan directamente Ia

documentacion.

Incluir dentro de la politica de seguridad de

informacion los parametros de conservacion, X X
Seguridad integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad,
de lal legibilidad (visualizaciéon) y conservacion de la

informacion fisica y electronica.

Gestionar la seguridad de la informacién. dentro del
sistema de informacion de gestion documental y|X |X X
aplicativos relacionados con la conservacion,
disposicion y preservaciéon de la documentacién
producida por la entidad.

Informacion

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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Establecer requisitos para la preservacion dex X
Requisitos para| documentos electrénicos durante su planeacion y
la preservacion|tramite.
y conservacion| Identificar los documentos eléctricos producidos, sufy X
de log|Soporte, medio de generacion y sistema de
disposicidon y acceso.
documentos . . — , ,
lectrénicos de Identificar los requisitos de autenticidad, mtegr!dgd y X
elect fiabilidad de los documentos electronicos
archivo producidos y gestionados en la entidad
Definir requisitos para el sistema de gestién de
.. documentos electrénicos de archivo SGDEA que X
Requisitos para| goranticen la normalizacién, gestién, salvaguarda,
las técnicas de|integridad y preservacion de los documentos
preservacion a| electronicos.
largo plazo Implementar el sistema de gestion de documentos % Ix
electronicos de archivo SGDEA durante las fases
de archivo y de conformidad con las tablas de
Retencion Documental.
Elaborar e implementar lineamientos de conversion, X
y migracion de informacion electronica que permitan
prevenir la pérdida de informacion.

2.8. Valoracion Documental

Es el proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion

temporal o definitiva).

Dentro de las actividades de actualizacion de

instrumentos archivisticos ha aplicado los requerimientos de valoracion,
conforme a su produccion, disposicion y valores primarios (administrativos,

legal,

fiscal,

contable y técnico) y valores secundarios

investigativo, cientifico, cultural y estético).

(Historico,

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
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El Ente gestor, ha avanzado en las siguientes actividades:

e Actualizacion de valoracion documental aplicadas a las series y
subseries documentales de las Tablas de Retencidon Documental.

Identificacion de valoracion documental por medio de la revision y
analisis de funciones para cada dependencia.

e Actualizacion del procedimiento de actualizacion de Tablas de
Retenciéon Documental.

Aspectos y Criterios proceso valoracion documental.

ITIPO DE

REQUISITO

ASPECTO |ACTIVIDADES A DESARROLLAR diL [Fu Tec

| rr!| e |nci r)o!

CRITERIO nis|g - jon fogl
ratla [al |co
ivo |l

Elaboracion e implementacion de las Tablas de
Valoracion Documental (TVD) para definir tiempos de |X
Directrices| acuerdo con la valoracién primaria y secundaria del
generales [fondo acumulado.

X
P
X

Actualizacién e implementacion de Tablas de Retencion
Documental de acuerdo con los cambios de la X XXX
estructura organico funcional de la entidad.

Identificar los valores documentales, teniendo en cuenta
la frecuencia de consulta, la produccion documental, los [X X
documentos que soportan el desarrollo administrativo,
economico, cultural y social de la organizacion.
(Documentos Fisicos y Digitales).

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.



PROGRAMA: GESTION DOCUMENTAL

Cadigo:

identificados, atendidos y permitan ejecutar los tiempos
y disposicién de las TRD y TVD.

— PGD PRG-DAD-002

:—é% Version: 01

~0'=0 PROCESO:GESTION ADMINISTRATIVA Fecha:

TRAINIS 19/01/2026

MlmL Paglna 37 de 55 Alcaldia de

SETP IBAGUE

Asegurarse de que dentro del sistema gestion de
documentos electronicos de archivo SGDEA sean |X X

Establecer criterios de valoracion por medio de fichas de
valoracién aplicable a la
misional.

informacion de caracter

FASE DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El sistema Estratégico de Transporte Publico de Ibagué S.A.S. establecié dentro
del Plan Institucional de Archivos — PINAR en el mapa de ruta y matriz
Formulacién de Planes, Proyectos y programas— Actividades, de acuerdo a esto
se establecieron las etapas de implementacion del PGD y de conformidad con
el plan estratégico institucional y planes de accion de la entidad.

Etapas de Implementacion PGD

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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SEGUIMIENTO
Y MEJORA

PLANEACION EJECUCION

3.1. Planeacion, ejecucién y puesta en marcha

En este sentido, la implementacién del Programa de Gestion Documental —
PGD durante su planeacion, ejecucion y puesta en marcha, se establecen
actividades a desarrollar a corto, mediano y largo plazo, con el fin de
fortalecer la gestiéon documental de la entidad.

3.2. Fase de Seguimiento y Mejora

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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En esta fase, el seguimiento en la implementacion del Programa de
Gestion Documental — PGD se realizara de forma alineada con la oficina de
control interno, quien realizara evaluaciones, monitoreos y controles bajo
sus funciones para el adecuado funcionamiento de las actividades del
Programa de Gestion Documental; las cuales seran soportadas bajo las
acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Por otro lado, las actividades definidas dentro del PGD y las metas
propuestas dentro del Plan Institucional de Archivos — PINAR estaran
incluidas dentro del Plan de Accion anual, y la oficina asesora de
planeacion sera la encargada de su seguimiento basados en:

e Metas Propuestas
e Disefo de Indicadores
e Medicién y Control

e Modificacion de metas
PROGRAMAS ESPECIFICOS

Dentro de los componentes de la elaboracion del programa de gestion
documental, esta la identificacion de programas especificos que fortalecen la
gestion documental en los aspectos administrativos, técnicos, tratamiento,
preservacion, conservacion y aseguramiento de la informacion, aplicados a la
informacion producida tanto en soporte fisico, digital y electronico, de acuerdo
con lo anterior, el Sistema Estratégico de Transporte Publico de Ibagué S.A.S.
SETP, relaciona a continuacion los programas especificos aplicables. La
metodologia de planeacion y gestion para el desarrollo de estos sera orientada
por la oficina asesora de planeacion y demas oficinas relacionadas para cada
programa.

En la matriz alineada de actividades de PGD se identifican la relaciéon de las

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
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acciones establecidas en el Plan Institucional de Archivo — PINAR, Diagndstico

integral de archivos y los programas especificos establecidos a continuacion:

4.1. Programa de
electrénicos - PNFFE

4.1.1. Propésito

Se propone la normalizacién de formatos y formularios electronicos y esta
orientado a normalizar la creacion de documentos, teniendo en cuenta su
estructura y administracion.

En la creacion de documentos se deben tener en cuenta aspectos de
descripcion, contenido, control de acceso, trazabilidad, conservacion, firma
y digitalizacion (expediente hibrido); estos deben estar relacionados e
identificados conforme a los procesos y procedimientos, la normalizacion
debe establecerse de acuerdo con los lineamientos del Archivo General de
la Nacion con relacibn a las caracteristicas establecidas para los
documentos electronicos de archivo.

4.1.2. Objetivos

- ldentificar los formatos y formas producidos como resultado de la
ejecucion de los procesos de la entidad, tomando como base los
que se encuentran documentados desde la gestion de calidad de la
entidad, las series, subseries y tipos documentales registrados en
las Tablas de Retencién Documental.

Normalizacion de formas y formularios

- Controlar y estandarizar la produccién documental en soporte electronico.

4.1.3. Justificacion

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
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Dentro de la politica de modernizaciéon de la administracion publica, las
nuevas tecnologias son un pilar fundamental. El programa es de gran
importancia para la planeacion, gestion, implementacion, actualizacion y
uso de tecnologias de informacién para el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivos — SGDEA.

4.1.4. Alcance

El programa es aplicado a todas las formas y formularios electronicos
creados en relaciéon con el desarrollo de una funcion, los cuales hacen
parte de la Tablas de Retencion Documental, el sistema de gestion de la
entidad y demas sistemas de informacion con los que cuenta la entidad
para el desarrollo de sus actividades.

4.1.5. Beneficios

e Regular la produccion y organizacion de la informacién producida en
soporte electronico; apoyando la generacion de la cultura para la
gestion de la informacion.

e Facilitar la creacibn documental, asegurando su contenido con el
fin de contar con la informacién requerida para el desarrollo de los
procesos.

e Generar los procesos de creacidn y consulta de la informacion
contenida en los documentos creados a partir de formas y
formularios.

4.1.6. Recursos
e Econdmicos
e Tecnoldgicos
e Humanos

4.1.7. Responsables

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
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Oficina asesora de planeacion, Direccion administrativa, profesional de gestion
documental y profesional asesor en sistemas.

Actividades a Realizar

e Crear, ldentificar y establecer flujos de informacion de los documentos
creados a partir de las herramientas tecnoldgicas, por medio de las cuales
se generan y nacen los documentos, identificando el tipo de soporte,
acceso, frecuencia de consulta, medio de conservacion (Backup, Data
Center).

e Hacer seguimiento a la planeacion e implementacion del Sistema de
Gestidon de Documentos Electronicos de Archivos — SGDEA.

e Normalizacion de términos para documentos electronicos con relacion al
Banco Terminolégico — BT.

4.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales - PDVE

4.2.1. Propésito

Con la elaboracion de un programa de documentos vitales o esenciales se busca
implementar lineamientos y directrices para proteger y conservar los documentos
de caracter vital y esencial para la entidad; con el fin de mitigar riesgos de pérdida
o deterioro fisico o biolégico; por causa de una emergencia o desastre;
garantizando su preservacion, integridad y disponibilidad.

4.2.2. Objetivos

e Identificar los documentos de caracter vital o esencial y su soporte, de
conformidad con la produccién documental de cada area administrativa de
la entidad.

e Identificar posibles riesgos desde la produccion hasta la disposicién final e
identificar acciones para proteger, salvaguardar y conservar los documentos

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
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vitales o esenciales.

e Desarrollar e implementar lineamientos para la conservacion de
documentos en soporte fisico y electrénico; basado en la gestién de los
sistemas de informacién.

4.2.3. Justificacion

El Sistema Estratégico de Transporte Publico de Ibagué S.A.S. desde la direccion
administrativa, debe garantizar el acceso y disposicion de la informacion, evitando
su pérdida, integridad, adulterio o falsificacion.

Frente a la posibilidad de siniestro se hace necesario proteger y salvaguardar
estos documentos como parte indispensable para la gestion de la entidad; por lo
anterior es necesario establecer actividades que permitan identificar y establecer
metodologias de conservacion.

4.2.4. Alcance

Mantener la seguridad de la informacion identificada como vital o esencial para la
gestion y toma de decisiones de la entidad producida en soporte fisico y
electronico.

4.2.5. Beneficios
e Identificacion de documentos vitales o esenciales para la gestién de la
entidad y acceso a ciudadanos externos.
e Minimizacion de costos en actividades de recuperaciéon de informacion.

4.2.6. Recursos
e Econdmicos
e Tecnoldgicos
e Humanos

4.2.7. Responsables
Direccion Administrativa, profesional de Gestion Documental, Oficina
asesora de planeacion, profesional asesor de sistemas.

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
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4.2.8. Actividades a Realizar

4.3.

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

Elaborar listado de documentos vitales o esenciales de acuerdo con las
series y subseries planteadas en Tablas de Retencion Documental vy
Cuadros de Clasificacién Documental.

Identificacion de documentos vitales o esenciales producidos, gestionados
en archivos de gestion.

Desarrollar y aplicar metodologias de almacenamiento y tecnologias de
informacion.

Realizar diagnéstico de riesgos y amenazas de la informacion vital o
esencial en sus diferentes soportes.

Programa de gestion de documentos electrénicos - PGDE

Propoésito

Este programa esta orientado identificar, clasificar, racionalizar, simplificar y
automatizar los tramites internos y externos de la entidad; asegurando que
los documentos electronicos producidos cuenten con los principios de
autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad y fortaleciendo los
requerimientos funcionales para la preservacion a largo plazo, en disefio,
creacion, mantenimiento, difusién y administracion.

Objetivos

Establecer los requerimientos técnicos y funcionales para el diseno,
creacion, mantenimiento, difusion y administracion de los documentos
electronicos.

Establecer lineamientos de clasificacion, organizacion y descripcién de
documentos electronicos.

Diagnosticar y documentar la situacion actual de
electronicos producidos y gestionados por el Ente gestor.
Apoyar la implementacion de sistemas de informacion para la planeacion y
disposicion de la informacion electronica desde su creacion hasta su
disposicion final.

los documentos

Justificacion
De conformidad con las estrategias de gobierno en linea y los
requerimientos técnicos de Sistema de Gestion de Documentos

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la

plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se

considera un documento no controlado.
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Electronicos de Archivo del Archivo General de la Nacion; se debe
implementar programa para gestion de documentos electronicos, aplicando
los estandares archivisticos y tecnoldgicos. Teniendo en cuenta que el
SETP es una Entidad nueva y hasta ahora se esta implementado todos los
procesos archivisticos en soporte fisico y electronico.

4.3.4. Alcance
El programa de gestion de documentos electrénicos involucra a todas las
areas de la entidad que generan, reciben y administran informacion en
soporte electrénico.

4.3.5. Beneficios

e Aplicacién de nuevas tecnologias y aplicacion de mejores practicas en la
gestion de informacion electrénica.

e Reduccion en costos de papeleria, toner y mantenimiento de equipos
(impresoras).

e Aseguramiento de documentos electronicos por medio de parametros de
autenticacion.

e Aplicacion de plan de transferencias documentales para documentos
electronicos; de acuerdo con parametros definidos a partir de los metadatos
asociados a cada documento.

4.3.6. Recursos
e Econdmicos
e Tecnolodgicos
e Humanos
e Fisicos

4.3.7. Responsables
La Direccion Administrativa, profesional de gestion documental, profesional
asesor en sistemas, oficina asesora de planeacién y dependencias
productoras.

4.3.8. Actividades a Realizar

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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45.1.

4.5.2.

4.5.3.

Realizar diagndstico de situacion actual de documentos electronicos, uso y
disposicion de sistemas de informacion establecidos para la gestion
documental de la entidad.

Identificar y realizar relacion de documentos electronicos producidos
conforme a los establecidos en las Tablas de Retencién Documental.
Analizar y definir el uso de firmas electronicas y digitales, teniendo en
cuenta el valor probatorio de la informacién producida.
Elaborar e implementar modelo de requisitos para
documentos electronicos.

Fortalecer e implementar proyectos de gestion y aplicacion de herramientas
para la gestion de informacion en soporte electrénico.

la gestion de

Programa de Reprografia - PR

Propésito

El programa de reprografia esta orientado a la gestion de las aplicaciones
de disposicibn en medio técnico que proporcionen preservacion,
conservacion y disposicion de la informacién; minimizando deterioro vy
pérdida de la documentacion; también en la formulacion de estrategias en
la captura y presentacién de formatos digitales.

Objetivos

Facilitar la disposicién y consulta de la informacién independientemente del
formato en el que se haya originado su tramite.

Identificar los documentos que, por su uso, importancia y caracteristicas
esenciales, sea necesario su disposicion y tratamiento especial de
aplicacion de reprografia.

Establecer procedimientos de reprografia para la informacion establecida
en las Tablas de Retencion Documental de conformidad con los
lineamientos del Archivo General de la Nacién.

Justificacion
Las nuevas tecnologias son el futuro inmediato de la administracion publica

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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y es deber de las entidades

dar cumplimiento a la disposicion aplicada

4.5.4.

4.5.5.

4.5.6.

para las Tablas de Retencién Documental, sin embargo, teniendo en cuenta
que el SETP es una entidad nueva, no ha establecido los recursos
tecnolégicos, humanos y econdmicos necesarios para establecer
actividades de reprografia para documentos de disposicion final seleccion y
conservacion total en ambos soportes de las TRD.

Alcance

Aplicable para los documentos generados en soporte fisico, electronico y
digital de las dependencias del Sistema Estratégico de Transporte Publico
de Ibagué S.AS.

Beneficios

Aplicar tecnologias para procesos de digitalizaciéon y disposicion de la
informacion de forma agil y eficiente.

Establecer estrategias de aplicaciéon de la politica de racionalizacion del
papel.

Aplicar técnicas de disposicion de informacién por otro medio técnico que
proteja la informacién histérica y de caracter misional de la entidad a largo
plazo, preservando sus valores secundarios como aporte a la historia,
cultura y la investigacion.

Incorporar los documentos en soporte electronico y digital de acuerdo con
los parametros definidos para el acceso a la informacién en el sistema de
gestion de documentos electronicos de archivo.

Recursos
Humanos

Tecnoldgicos
Econdmicos

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
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4.5.7. Responsables

Direccion Administrativa, Oficina de Planeacion.

4.5.8.

4.4,

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

Actividades a Realizar

Incluir en el diagndstico del sistema de gestion de documentos electrénicos
de archivo — SGDEA; las necesidades y requerimientos actuales de
reprografia dentro de la entidad.

Determinar estudios de mercado para la contratacion de proyectos de
reprografia; especialmente aplicables a la digitalizacion de documentos.
Aplicar la disposicién final de otro medio técnico para las series y subseries
establecidas en las Tablas de Retenciéon Documental.

Programa Institucional de Capacitacion - PIC

Propésito

El programa Institucional de Capacitacion tiene como fin generar en los
servidores publicos y contratistas la conceptualizacion acerca del
funcionamiento de la gestibn documental interna, con relacion a la
produccion documental y las funciones de cada dependencia, asi como,
sensibilizarlos frente al quehacer archivistico y su responsabilidad como
servidores publicos.

Objetivos

Capacitar a los funcionarios publicos y contratistas acerca de los conceptos
generales y aplicacion de la Ley general de archivos.

Aplicar conceptos técnicos al que hacer operativo de clasificacion,
organizacion y descripcion de la informacién, respetando los principios de
procedencia y orden original.

Sensibilizar a los servidores publicos acerca de la importancia y apropiaciéon
del proceso de gestion documental desde los archivos de gestion,
contribuyendo a la conservacion, preservacion y disposicion a largo plazo.

Justificacion

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
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Introducir en el plan institucional de capacitacion PIC, del ente Gestor la
cultura archivistica, para apropiacion y aplicacion adecuada de los
lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion y lineamientos
internos, fortaleciendo competencias y habilidades de gestion de
informacion.

4.6.4. Alcance

Aplicable a los funcionarios de las areas del SETP que realicen actividades
relacionadas con el quehacer archivistico.

4.6.5. Beneficios

e Aplicabilidad de conceptos y técnicas operativas con relacion a la
produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencias, conservacion y
disposicion de la informacion.

e Fortalecer las habilidades del equipo humano del SETP.

e Fomentar la participacion de los servidores de la entidad en las actividades
de implementacién de instrumentos archivisticos (Tablas de Retencidn
Documental, el Programa de Gestién Documenta, Plan Institucional de
Archivo, sistema integrado de conservacion).

4.6.6. Recursos
e Humanos

4.6.7. Responsables
e Direccion administrativa

4.6.8. Actividades a Realizar
e Incluir en el programa de induccion y reinduccion tematicas como: valor
patrimonial de los documentos fisicos y electronicos, explicacion de

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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politicas, procedimientos y procesos de gestion documental.
e En el programa de capacitaciones se incluye la responsabilidad y apoyo en
la implementacion de instrumentos y normatividad archivistica aplicable.
Gestionar capacitaciones y cursos impartidos por el Archivo General de la
Nacién o instituciones educativas que fortalezcan los conocimientos de las
actividades archivisticas.
e Disefar estrategias y tematicas anualmente para la incorporacion dentro del
plan institucional de capacitacion.

4.5. Programa de Auditoriay Control - PAC

4.7.1. Propésito

Frente a este aspecto, el programa de auditoria y control requiere
implementar las actividades de seguimiento y control del Programa de
Gestion Documental a través de la oficina de control interno dentro del
programa de auditorias internas anuales, incluira la las actividades de
seguimiento de las metas, programas y actividades propuestas en el PGD
como apoyo a la aplicacion de estandares, indicadores y mapa de riesgos
para la evaluacién y ejecucion del proceso de gestion documental.

4.7.2. Objetivos
e Identificar y hacer seguimiento a los aspectos de mejora planteados en los
planes de mejoramiento.
e Hacer seguimiento y control de las actividades planteadas en el Programa
de Gestion Documental y Plan Institucional de Archivos.
e Desarrollar acciones de mejora para asegurar la calidad de los procesos
archivisticos de la entidad.

4.7.3. Justificacion

El programa de auditoria y control permitird hacer seguimiento y control

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.
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conforme a las fases de implementacion del Programa de Gestion
Documental, y soportara la planeacion, desarrollo del programa de gestion
documental; y en funcién de la oficina de control interno velar por el
cumplimiento de las politicas, procedimientos, programas y metas
establecidas por la entidad de conformidad con la Ley 87 de 1993.

4.7.4. Alcance

Programa que involucra todos los procesos y actividades ejecutadas por el
grupo interno de trabajo de gestion documental del SEPT.

4.7.5. Beneficios

e Generar en los servidores, la cultura de control y seguimiento de los
procesos relacionados con su funcion.

e Evaluar y documentar el proceso de gestion documental, generando
alternativas de cambio y mejora de los procesos, fomentando la adecuada
aplicacion de los instrumentos archivisticos.

e Formalizar el desarrollo y aplicacion de herramientas tecnoldgicas que
fortalezcan las condiciones técnicas de conformidad con las normas vy
lineamientos dados por el Archivo General de la Nacion.

e Identificacidn de necesidad y actualizacion de Instrumentos archivisticos

4.7.6. Recursos
e Humanos
e Tecnoldgicos

4.7.7. Responsables

Oficina de control Interno, direccién administrativa y oficina asesora de
planeacion.

4.7.8. Actividades a Realizar
e |dentificar, evaluar y medir los riesgos inherentes al proceso de Gestion
Documental.

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
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e Desarrollar planes de mejoramiento a partir de los resultados de las
auditorias de gestion documental y realizar seguimiento de las actividades
de mejora de acuerdo con los hallazgos identificados.

ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

El Sistema Estratégico de Transporte Publico de lbagué S.A.S. para la
planeacidén, gestion, implementacién, seguimiento y control de las actividades y
procesos de la gestion documental se encuentra articulado con Plan Estratégico
Institucional, Plan Accién Institucional, Plan Anticorrupcién y de Atencion al
Ciudadano, Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones < PETI, Proyectos de Inversidn, Sistema integrado de gestion
institucional, Plan Estratégico de Comunicaciones, Plan Institucional de Archivos
—Pinar, Plan Institucional de Capacitacion, Plan Anual de Adquisiciones,
Sistema de Gestiéon Ambiental.

De acuerdo a lo anterior, el programa de gestién documental desarrolla los
programas y proyectos articulando con los planes y sistemas relacionados a
continuacion:

Tabla 14: Armonizacion de Planes y Sistemas de Gestion de la entidad

PLANES Y SISTEMAS DE

. ARMONIZACION
GESTION DE
LA ENTIDAD
Plan Estratégico Institucional Fomentar el uso de la informacién estadistica en la

gestion y toma de decisiones.
Aumentar el conocimiento de los servidores
respecto a la misionalidad de la entidad.

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
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Plan Accion Institucional Elaboracion, actualizacion y presentacion de

instrumentos archivisticos.
Contribuir al adecuado manejo de |la
documentacion institucional, en cada etapa del
ciclo vital, en términos de relevancia, pertinencia y
conservacion, lo cual permite fortalecer la memoria
institucional de la entidad.

Plan  Anticorrupcién y de [ Racionalizacion de tramites.

Atencion al Ciudadano Fortalecimientos de canales de atencion al
ciudadano y sistemas de informacién.

Divulgacion y acceso a informacion publica, con
relacion a la gestion y cumplimiento de actividades.

Plan Estratégico de Tecnologias| Inclusion de metadatos que faciliten Ia
de la Informacion y las|recuperacion de informacion, parametros de
Comunicaciones * PETI conservacion, integridad, inalterabilidad, acceso,
disponibilidad, legibilidad  (visualizacion) vy
conservacion de la informacion fisica y electronica.

Proyectos de Inversion Fortalecimientos de herramientas tecnoldgicas,
aplicables a la gestion y desarrollo del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

SGDEA.
Sistema integrado de gestion| Creacién, modificacion y actualizaciéon de
institucional procesos, manuales y guias.

Acciones correctivas, preventivas y de
mejora. Administracion del Riesgo
Evaluacion, seguimiento, indicadores y la medicion.

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
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Plan Estratégico de| Publicacion de productos y servicios que

implementen investigacion y desarrollo de la
gestion administrativa de la entidad.

Plan Institucional de Archivos —| Elaboracién y actualizacibn de instrumentos

PINAR archivisticos.
Planeacioén, ejecucion, seguimiento y aplicacion de
herramientas tecnoldgicas, que fortalezcan Ia
gestion de informacion en diferentes soportes.
Control, uso y disposicion de la informacion.

Plan Institucional de| Fortalecimiento de las habilidades y competencias

Capacitacion de los servidores publicos y contratistas, dentro de

las tematicas propuestas en el programa de
induccidn, reinduccién y capacitacion anual.

Sistema de Gestion Ambiental Estrategias de disminucién de uso de papel y

cumplimiento de politica de racionalizacién del
papel

Planes de manejo y disposicion de residuos
aprovechables.

Lineamientos para la entrega y disposicion final

eliminacion.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha de aprobacion Descripcion del cambio
01 29/12/2023 Creacién del documento
02 19/01/2026 Actualizacion

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se

considera un documento no controlado.




PROGRAMA: GESTION DOCUMENTAL Cadigo:
— PGD PRG-DAD-002
:—é% Version: 01
—0'=0 PROCESO:GESTION ADMINISTRATIVA Fecha:
TRAINIS 19/01/2026
MUSICAL Pagina 55 de 55
SETP

Alcaldia de

IBAGUE

RUTA DE APROBACION

Elaboro Reviso

Aprobé

Dir. Administrativo

Area Gestion documental

Comité institucional de
gestién y desemperio

La version oficial y controlada de este documento se encuentra disponible exclusivamente en la
plataforma institucional del Sistema de Gestion de Calidad. Toda copia o impresion se
considera un documento no controlado.




	PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL PGD 
	1.1.​ALCANCE 
	1.2.​CAMPO DE APLICACIÓN  
	1.3.​REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD 
	1.3.1.​Normativos 
	1.3.2.​Requerimientos Económicos 
	 
	1.3.3.​Requerimientos Administrativos 
	 
	1.3.4.​Tecnológicos 
	1.3.5.​Gestión del Cambio 

	LINEAMIENTO PARA LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
	 
	2.1.​Planeación Documental 
	2.2.​Producción Documental 
	 
	2.3.​Gestión y Trámite Documental 
	2.4.​Organización Documental 
	2.5.​Transferencias Documental 
	2.6.​Disposición Documental 
	2.7.​Preservación Documental a largo plazo 
	2.8.​Valoración Documental 
	3.1.​Planeación, ejecución y puesta en marcha 
	3.2.​Fase de Seguimiento y Mejora 
	4.1.1.​Propósito 
	4.1.2.​Objetivos 
	4.1.3.​Justificación 
	4.1.4.​Alcance 
	4.1.5.​Beneficios 
	4.1.6.​Recursos 
	4.1.7.​Responsables 
	4.2.1.​Propósito 
	 
	4.2.2.​Objetivos 
	●​Identificar los documentos de carácter vital o esencial y su soporte, de conformidad con la producción documental de cada área administrativa de la entidad. 
	●​Identificar posibles riesgos desde la producción hasta la disposición final e identificar acciones para proteger, salvaguardar y conservar los documentos vitales o esenciales. 
	●​Desarrollar e implementar lineamientos para la conservación de documentos en soporte físico y electrónico; basado en la gestión de los sistemas de información. 
	4.2.3.​Justificación 
	 
	4.2.4.​Alcance 
	4.2.5.​Beneficios 
	4.2.6.​Recursos 
	4.2.7.​Responsables 
	4.2.8.​Actividades a Realizar 
	4.3.1.​Propósito 
	4.3.2.​Objetivos 
	4.3.3.​Justificación 
	4.3.4.​Alcance 
	4.3.5.​Beneficios 
	4.3.6.​Recursos 
	4.3.7.​Responsables 
	4.3.8.​Actividades a Realizar 
	4.5.1.​Propósito 
	4.5.2.​Objetivos 
	4.5.3.​Justificación 
	4.5.4.​Alcance 
	4.5.5.​Beneficios 
	 
	4.5.6.​Recursos 
	 
	4.5.7.​Responsables 
	4.5.8.​Actividades a Realizar 
	4.6.1.​Propósito 
	4.6.2.​Objetivos 
	4.6.3.​Justificación 
	4.6.4.​Alcance 
	4.6.5.​Beneficios 
	4.6.6.​Recursos 
	4.6.7.​Responsables 
	4.6.8.​Actividades a Realizar 
	4.7.1.​Propósito 
	4.7.2.​Objetivos 
	4.7.3.​Justificación 
	4.7.4.​Alcance 
	4.7.5.​Beneficios 
	4.7.6.​Recursos 
	4.7.7.​Responsables 
	4.7.8.​Actividades a Realizar 


