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1.ASPECTOS GENERALES

1.1. Introduccion

El Programa de Gestion Documental (PGD) es el instrumento archivistico adoptado por el
Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto — INVIPASTO, en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo), la Ley 1712 de 2014 (Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién) y el Decreto 1080 de 2015, Libro Il Parte VIII
Titulo 11 Capitulo V, que regula la gestion de documentos. Conforme al Articulo 2.8.2.5.10
de este decreto, INVIPASTO formula su PGD a corto, mediano y largo plazo, articulandolo
con el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y alineandolo con el Plan Estratégico
Institucional y el Plan de Accién Anual.

Como instrumento archivistico, el PGD contribuye al desarrollo de la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
INVIPASTO, desde su origen hasta su destino final. Esto facilita su uso, conservacion y
preservacion, promoviendo el mejoramiento continuo de la gestion documental y la
construccion de una cultura de acceso a la informacion para usuarios internos y externos.

Asi, se preserva la memoria institucional conforme a las mejores préacticas archivisticas.

El Grupo de Gestién Documental del Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda
de Pasto, en colaboraciéon con todas las dependencias, ejecutara actividades de gestion
documental y promovera la integracion de las acciones definidas en el PGD en los planes de
accion anual de cada dependencia. Se establecen actividades especificas, medibles y
alcanzables, con tiempos definidos para los ocho procesos de gestion documental:
planeacidn, produccion, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicién final,

preservacion a largo plazo y valoracion documental.

El seguimiento se realiza mediante la generacion de indicadores que permiten asignar
responsabilidades y armonizar los planes y sistemas de la entidad. La implementacion del
PGD en INVIPASTO se desarrolla en cuatro fases: elaboracion, ejecucion, seguimiento y

mejora continua, siempre alineadas con el PINAR y el Plan de Accion Institucional.
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1.2 Alcance

El Programa de Gestion Documental (PGD) se fundamenta en un diagnostico exhaustivo de
los archivos existentes en el Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto
(INVIPASTO). Este diagnéstico permite identificar necesidades y requerimientos,
involucrando a los lideres de cada proceso, con el fin de formular objetivos y estrategias a

corto, mediano y largo plazo.

1.3 Pablico objetivo y lineamientos

ElI PGD estadirigido a todos los funcionarios publicos y contratistas de INVIPASTO, quienes
participan en su implementacion, evaluacion, aprobacion y seguimiento. El Instituto, a través
de la Direccion Administrativa Financiera y el Grupo de Trabajo de Gestién Documental y
Archivo, lidera la actualizacion e implementacion de los instrumentos archivisticos para el

cumplimiento técnico y normativo de la funcion archivistica.

1.4 Recursos y herramientas

INVIPASTO destina recursos econdémicos, administrativos y tecnoldgicos para desarrollar y
mantener la politica de gestion documental. Entre las herramientas tecnoldgicas, destaca el
Sistema de Correspondencia Institucional, que permite la gestion de comunicaciones
oficiales y la conformacion de expedientes tanto en formato fisico como electrénico,

facilitando la asignacion de consecutivos y el control de bases de datos.

1.5 Gestion del cambio y capacitacion

El Instituto promueve camparias de comunicacion interna y procesos de sensibilizacion para
facilitar la apropiacion de la gestion documental entre servidores publicos y contratistas. Se

establecen lideres o enlaces de gestion documental en cada dependencia para fortalecer la
(5]



implementacién y actualizacion del PGD, asi como programas de capacitacion y auditoria en
gestion documental, organizacion de archivos y uso de sistemas de informacion

institucionales.

El PGD desarrolla de manera sistematica los ocho procesos de gestion documental
establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN): planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencias, disposicion, preservacion y valoracion. Ademas,
detalla las actividades a ejecutar en cada uno de estos procesos, estableciendo plazos
planificados a corto (1 afio), mediano (2 afios) y largo plazo (3 y 4 afios). El programa fija
metas especificas, medibles y alcanzables, buscando optimizar los recursos y minimizar

esfuerzos.

1.6 Pablico al que va dirigido

El documento estad dirigido a todos los funcionarios publicos y contratistas del Instituto
Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto (INVIPASTO), asi como a todas sus
dependencias que participaran en la implementacion del Programa de Gestién Documental.
Su objetivo es evaluar, aprobar y hacer seguimiento a la aplicacién de la norma archivistica,
garantizando el cumplimiento de los procesos establecidos y promoviendo una gestion

documental eficiente y acorde con las regulaciones vigentes en Colombia.

2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

2.1 Normativos

El Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto (INVIPASTO) adopta y
cumple con lo establecido en la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, asi como con la
normatividad colombiana vigente en materia de gestion documental y archivos. Esta
legislacién obliga a las entidades pablicas a implementar programas de gestion documental
que contemplen los principios y procesos archivisticos, incluyendo la produccion,

organizacion, consulta, transferencia y disposicion final de los documentos.

(6]



En cumplimiento de esta normatividad, INVIPASTO garantiza el acceso a la informacion y
la disposicion final adecuada de los documentos, resguardando los derechos de los
ciudadanos y estableciendo mecanismos de vigilancia y control para la correcta
administracion documental. Asimismo, el Programa de Gestion Documental (PGD) facilita
la incorporacién de nuevas practicas y tecnologias, como la digitalizacion documental, para
mejorar la eficiencia administrativa y optimizar la gestion de la informacion dentro de la
entidad.

De esta manera, INVIPASTO asegura la transparencia, la organizacion y la conservacion de
sus archivos, contribuyendo al cumplimiento de los principios de finalidad, responsabilidad,
institucionalidad y modernizacion que rigen la gestion documental en Colombia, conforme a

la Ley 594 de 2000 y sus decretos reglamentarios.

2.2 Econdmicos

El Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto (INVIPASTO) asignara
recursos propios para la ejecucion, implementacion y cumplimiento de las estrategias
definidas en el Programa de Gestion Documental (PGD), contempladas a corto, mediano y
largo plazo. Estos recursos se gestionaran y ejecutaran conforme a la vigencia administrativa
correspondiente, garantizando la sostenibilidad financiera del programa y el cumplimiento

efectivo de sus objetivos.

2.3 Administrativos

El Programa de Gestion Documental (PGD) del Instituto Municipal de la Reforma Urbana 'y
Vivienda de Pasto (INVIPASTO) esté regulado a través de la Subdireccion Administrativa 'y
Financiera y cuenta con la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en
el marco de la implementacion de la politica de gestién documental del instituto. Este proceso
estd conformado por un equipo de talento humano capacitado y comprometido con la
aplicacion de la normatividad vigente, que abarca areas funcionales clave como Tecnologia

y Sistemas de Informacién, Comunicaciones y Control Interno.
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Los requerimientos administrativos para el desarrollo y aplicacion del PGD estan orientados
a garantizar la funcionalidad y coordinacion entre las diferentes dependencias del instituto,
facilitando la gestion eficiente de los actos administrativos, lineamientos y procesos
necesarios para respaldar la politica de gestion documental. Asi, se promueven los cambios
y ajustes en los procesos institucionales con el propdsito de cumplir con los objetivos
estratégicos de INVIPASTO.

2.4 Tecnoldgicos

El Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto (INVIPASTO) cuenta con
requerimientos tecnoldgicos fundamentales, entre los que destacan la elaboracion e
implementacién de un Sistema de Control de Usuarios y un Sistema de Correspondencia
Institucional. Este Gltimo esta disefiado para gestionar de manera integral los documentos
electrénicos y fisicos, asegurando su articulacién con las politicas de seguridad de la

informacidn vigentes en la entidad.

El Sistema de Correspondencia Institucional facilita la gestion eficiente de las
comunicaciones oficiales y la conformacion de expedientes de archivo en entornos tanto
fisicos como electronicos. Ademas, permite a las distintas dependencias asignar consecutivos
de respuesta, crear y controlar bases de datos, lo que optimiza la trazabilidad y el control
documental dentro de INVIPASTO.

2.5 Gestion del cambio

El Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto (INVIPASTO), en
colaboracion con el Grupo de Gestion Documental, desarrolla y articula estrategias
orientadas a sensibilizar a los servidores publicos sobre la importancia de una adecuada
gestion documental. Estas acciones buscan comunicar claramente a funcionarios y
contratistas los motivos de la implementacion del Programa de Gestion Documental, asi

como los beneficios que aporta a la eficiencia y organizacion institucional.
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Entre las principales estrategias se incluyen:

a. La gestion de campafias de comunicacién interna que faciliten la identificacion y
apropiacién de la gestion documental como un componente esencial para el
cumplimiento institucional.

b. La realizacién de procesos de sensibilizacién y acompafiamiento durante las etapas
de implementacion de programas especificos o la adopcion de cambios en los
procedimientos documentales.

c. El establecimiento de lideres o enlaces de gestién documental en cada dependencia,
encargados de promover la implementacién del PGD, fortalecer su desarrollo y
aportar retroalimentacién para su actualizacion continua.

d. Estas acciones contribuyen a generar una cultura organizacional comprometida con
la conservacion, manejo y proteccion de los documentos, garantizando asi el
cumplimiento de la normatividad vigente y el fortalecimiento de la memoria
institucional.

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La gestién documental en el Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto
(INVIPASTO) es un proceso permanente y continuo que busca garantizar el cumplimiento
de los requisitos normativos desde la planificacion hasta la disposicion final de los
documentos. Este proceso se fundamenta en el marco legal vigente, el contexto historico
institucional y las necesidades informativas tanto internas como externas, orientadas a la
administracion y la investigacion. Asimismo, se identifican los valores primarios y
secundarios de los documentos para determinar su permanencia en las distintas fases del ciclo

vital, que comprende los siguientes procedimientos:
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Planeacion

Produccion

Gestion y tramite
Organizacion
Transferencia

Disposicién final
Preservacion a largo plazo
Valoracién
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N° METODOLOGIA

PROCESQOS

Formular los procesos de la
gestion documental.

a. Planeacién

Conjunto de actividades orientadas a la planeacion, creacion y valoracion de los
documentos institucionales. Incluye el disefio y elaboracién de formatos,
formularios y documentos, el andlisis de los procesos asociados, y su registro
sistematico en el sistema de gestion documental, garantizando asi la organizacion

y control eficiente de la informacién.

ADMINISTRATIVO (A)

LEGAL (L)

FUNCIONAL (F)

TECNOLOGICO (T)

Necesidades cuya solucion implica
actuaciones organizacionales propias
de la entidad

Necesidades recogidas explicitamente
en normatividad y legislacién

Necesidades que tienen los usuarios en
la gestion diaria de los documentos

Necesidad en cuya solucion interviene
un importante componente tecnolégico

TIPO DE
ASPECTOS/ CRITICO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR REQUERIMIENTO
AlL F T
El Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto (INVIPASTO) avanza en la actualizacion
progresiva de su diagndéstico documental, priorizando la divulgacion y actualizacion de su politica de
Administracion de documentos gestion documental. De manera semestral, articularé los registros de activos de informacién almacenados
en medios magnéticos, como discos duros externos. Asimismo, la entidad cuenta con mapas de procesosy | ¥ v v v
trabaja en la actualizacion de sus instrumentos archivisticos, incluyendo los cuadros de clasificacién
documental (CCD) y las tablas de retencién documental (TRD), en cumplimiento de la normatividad
vigente y los lineamientos del Archivo General de la Nacion y el Acuerdo 001 de 2024.
Directrices para la creacion y ) ] S ) » B
disefio de documentos Actualizar y normalizar los formatos y formularios institucionales para mejorar la produccién y valoracion
.. ., documental, asi como fortalecer la gestion documental relacionada con PQRS, informacion publica, | v v v v
Administracion de documentos S .
interinstitucional y traslados de competencias.
Sistemas de Gestion de Con ng)_/o del area de informatica, se |dent!f|(?aran las nece5|da_de.s del 5|st.er'na_ de gestlo’n docurpentall,
L. repositorios y respaldos, asegurando el cumplimiento de la normatividad archivistica. Ademas, se orientara
documentos Electronicos de : - . L oo . ) vV | v | v | v
Archi SGDEA la integracién adecuada de documentos fisicos y electrénicos, y se registrara en la base de datos el inventario
renivo — de expedientes segln el cuadro de clasificacién y las TRD.
Identificar y definir los metadatos minimos de los documentos de archivo, incluyendo su contenido,
Asignacion de metadatos estructura y contexto, de acuerdo con el ciclo de vida documental y los tipos de informacion manejados por | v v v v
la entidad.
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N° METODOLOGIA PROCESQOS

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
Formular los Procesos de la . o . .
2 ., Produccion: produccidn o ingreso, formato y estructura, finalidad, &rea competente
Gestion Documental. . .
para el tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.

TIPO DE
ASPECTOS/CRITICO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR REQUERIMIENTO
Al]L FIT
Analisis de informacion para cada dependencia, con referencia a los diferentes “Formatos” v v | v v

Estructura de los documentos . .
preestablecidos y que se emplearan en el desarrollo de sus funciones.

La produccién documental se encontrara regulada en las diferentes dependencias, asi como el
Forma de produccion o ingreso ingreso de documentos a la Entidad observara los diferentes canales de recepcion establecidos
(Ventanilla Unica, Correo institucional, redes sociales, entre otros).

Se busca definir lineamientos institucionales para radicar y digitalizar documentos seguin la norma
vigente, avanzar hacia la politica de cero papeles a mediano plazo y destinar recursos propios para
adquirir tecnologia que fortalezca los procesos archivisticos.

Areas competentes para el tramite

N° METODOLOGIA PROCESOS

Conjunto de acciones necesarias para registrar, vincular a un tramite, distribuir
(incluidas las actuaciones o delegaciones), describir mediante metadatos,
b. Gestiony tramite: disponer, recuperar y permitir el acceso a los documentos para su consulta, asi
como para controlar y hacer seguimiento a los trdmites que estos generan hasta la
resolucion de los asuntos.

Formular los procesos de la
gestion documental.

TIPO DE

ASPECTOS/CRITICO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUERIMIENTO
A L F T

Identificar los respectivos canales de recepcion de documentos fisicos y electrénicos, radicado de | v v v v

Registr men . -
egistro de documentos correspondencia, PQRS, respuesta eficiente y transparente.
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Distribucion

Establecer el proceso documental al consecutivo Unico de comunicaciones oficiales y futura conformacion
de expedientes.

Acceso y consulta.

Con presupuesto propio de la entidad, se adecuaran los espacios destinados a los archivos de gestion, central
e histérico, garantizando condiciones de seguridad y acceso a la informacion; asimismo, se promovera el
uso adecuado de los formatos de préstamo y los mecanismos de consulta para los usuarios, junto con la
actualizacion de los instrumentos archivisticos que aseguren buenas practicas en la gestion documental.

Control y seguimiento

Conformar con apoyo de las directrices, formatos para el control del sistema de gestién documental de la
Entidad con el fin de generar los respectivos controles de trazabilidad y los responsables de los tramites de
los expedientes en cada una de las areas o dependencias.

N° METODOLOGIA

PROCESOS

Formular los procesos de la

Conjunto de operaciones técnicas destinadas a declarar el documento en el sistema

4 ., c. Organizacion: de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel correspondiente,
gestion documental. L
ordenarlo y describirlo de manera adecuada.
TIPO DE
ASPECTOS/CRITICO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUERIMIENTO
A L F T
Identificar y ubicar los documentos en su expediente correspondiente, respetando el orden de produccién,
Clasificacion foliandolos y aplicando los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas de Retencion v v v v
Documental (TRD).
Se garantizara la integridad de los expedientes electrénicos mediante la produccion y actualizacion del
indice electronico, se realizard seguimiento y acompafiamiento al proceso de ordenacién en los archivos de
., gestion, central e histérico, determinando los sistemas de ordenacion mas adecuados (cronoldgico, v v v v
Ordenacion o o . . . . .
numérico, alfabético o alfanumérico) y estableciendo relaciones entre unidades documentales, series,
subseries y tipos documentales.
Elaborar e implementar el documento de Sistema de Gestion de documentos Electronicos de Archivos
Descripcion SGDEA, teniendo en cuenta los aspectos del servicio de metadatos y descripcion de documentos v v v v
electronicos.
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N° METODOLOGIA

PROCESOS

Formular los procesos de la
gestion documental.

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las distintas fases del archivo, verificando su estructura, validando el

d. Transferencias formato de generacion y realizando procesos de migracion, actualizacion

técnicos de formato, de preservacién y descriptivos.

(refreshing), emulacion o conversion, asi como la gestion de los metadatos

ASPECTOS/CRITICO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUERIMIENTO

A L F T

Preparacion de la
transferencia

Se elaborarda e implementara el cronograma de transferencias documentales de la entidad,
identificando las series y subseries conforme a los procedimientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion para las transferencias primarias y secundarias, y verificando que las
unidades de conservacion, como carpetas y cajas, estén correctamente rotuladas segun las Tablas
de Retencion Documental y el Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

Validacion de la
transferencia

Se verificara la correcta clasificacidn y ordenacion de los expedientes, las condiciones de empaque
y embalaje para su traslado, y se realizara el inventario de los documentos a transferir en el
Formato Unico de Inventario Documental (FUID), garantizando la entrega formal mediante acta
firmada por los responsables del proceso.

Migracion, refreshing, emulacién o
conversion

Disefiar lineamientos para asegurar la conservacion y la consulta de los documentos electrénicos
y digitales de archivo, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el AGN.

Metadatos

Facilitar el resguardo y transferencia los metadatos que faciliten la posterior recuperacién de los
documentos fisicos y electrénicos de las series documentales transferidas al archivo central en
soporte fisico o en soporte electrénico en el SIGDEA.
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N° METODOLOGIA PROCESOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
6 Formular los procesos de la e. Disposicion de los conservacion temporal, permanente a su eliminacién, de acuerdo con lo
gestion documental. documentos: establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracién
documental.
TIPO DE
ASPECTOS/CRITICO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUERIMIENTO

A L F T

Se actualizardn y convalidaran las Tablas de Retencion Documental (TRD) para implementar
. . adecuadamente el proceso de disposicion final de los documentos de la entidad; asimismo, se
Directrices generales o o . s v | v v |V

revisara y actualizara el procedimiento de eliminacion documental conforme a las TRD, y se

registraran en el SIGDEA tanto los procedimientos aplicados como los metadatos que los vinculen

Conservacion total, Seleccién y Se verificara la correcta clasificacion y ordenacion de los expedientes, las condiciones de empaque
Microfilmacidn y/o Digitalizacion y embalaje para su traslado, y se realizara el inventario de los documentos a transferir en el
Formato Unico de Inventario Documental (FUID), garantizando la entrega formal mediante acta
firmada por los responsables del proceso.

S Proyectar las actas de eliminacion y el inventario correspondiente para dejar la trazabilidad de las
Eliminacion O . v v v | v
actividades realizadas.

N° METODOLOGIA PROCESOS
. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
Formular los procesos de la f. Preservacién a largo . . . . . .
7 ., gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente
gestion documental. plazo: . . .
de su medio y forma de registro o almacenamiento.
TIPO DE
ASPECTOS/CRITICO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUERIMIENTO
AJL]F]|T
Sistema Integrado de Se formulara e implementara el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) en la entidad, clvlvlo
conservacion definiendo los lineamientos para la preservacion de documentos analogos y digitales, y se
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disefiara, aprobara e implementard un plan de capacitacion y sensibilizacion que brinde
herramientas para la conservacion de los documentos de archivo.

. . ., Atreves de un diagnostico de seguridad en la informacion, proteger instalaciones, evitar el
Seguridad de la informacion . . . ~ ; L, . vV | v | v | v
acceso fisico no autorizado, prevenir pérdida, dafio o robo de la informacion de la Entidad.

Requisitos para la preservacion . ., , ..
g . p P y Disefiar y proponer el Plan de Preservacion a Largo Plazo para documentos analogos y digitales
conservacion de los documentos . ) . . v v v v
, . . simultdneamente de acuerdo con las necesidades de la Entidad.
electrénicos de archivo

N° METODOLOGIA PROCESOS

Proceso permanente y continuo que comienza con la planificacion de los
documentos y mediante el cual se determinan sus valores primarios y secundarios,
g. Valoracion: con el proposito de definir su permanencia en las distintas fases del archivo y
establecer su destino final, ya sea eliminacion, conservacién temporal o
conservacion definitiva

Formular los procesos de la
gestion documental.

TIPO DE
ASPECTOS/CRITICO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUERIMIENTO
AlJL]F]T

Conformar equipo de apoyo en la Entidad con el fin de llevar a cabo los procesos de valoracion de
documentos, (contables, administrativos, técnicos y juridicos), los conceptos de valoracion se sujetaran los
jefes de dependencia y al Comité Institucional de Gestion del Desempefio con acompafiamiento del grupo
de gestion documental o quienes desempefien las funciones.

Proceder con el registro e Inventarios Documentales en estado natural actualizados y en el Formato FUID
de toda la informacion objeto del proceso de valoracion documental.
Directrices generales

Proponer y elaborar la propuesta de Tabla de Valoracion Documental para su respectiva convalidacion y
aplicacion en la Entidad.

Analizar el organigrama con el fin de identificar areas o dependencias productoras de documentos,
determinando el contexto funcional social, cultural y normativo de la entidad para definir los valores | v v v v
primarios y secundarios de los documentos fisicos y electrénicos de archivo.
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Analizar y reconocer los tiempos de retencion, determinar la disposicion final y registrar los resultados del
proceso de valoracion en las Tablas de Retencién Documental TRD de la Entidad.

Con la proyeccion de las Tablas de Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental
actualizados, el proceso de valoracion se articulara en la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia).
Informacion clasificada y reservada. y el disefio del Banco Terminolégico de Series y Subseries
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4. FASES DE IMPLEMENTACION PGD

La implementacion del PGD en el Instituto Municipal de Reforma Urbana y Vianda de Pasto
INVIPASTO, tal como lo establece el decreto 1080 de 2015, se divide en cuatro grandes
fases: elaboracidn, ejecucion, seguimiento y mejora de este.

4.1 Fase de Seguimiento

El Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto INVIPASTO, conjunto
con el grupo Gestion Documental, como responsable en la implementacion del PGD, y con
apoyo con las dependencias, hardn monitoreo y evaluacion permanente del PGD, el cual se
vera reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y correctivas y en el plan de
mejoramiento de estos.

4.2 Fase de Mejora

El Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto INVIPASTO, y con apoyo
con las dependencias y Gestion Documental determinaran acciones de mejora para el
cumplimiento del plan de trabajo del PGD.

4.3 Programas Especificos

El PGD en el Instituto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Pasto INVIPASTO, en
su proceso de implementacion, ejecucién y evaluacion de los programas especificos,
enmarcando asi la gestion de la informacion de la Entidad con base en el desarrollo de los
procesos misionales, estratégicos, de apoyo, de control y evaluacion.

Este programa permite realizar el analisis diplomatico de los documentos
independientemente de su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos, con
el propdsito de crear las formas, formatos y formularios, denominandolos con nombres
propios; permitiendo con ello establecer: tradicién documental, autenticidad y tipologia de
los documentos, para facilitar la identificacion, clasificacién y descripcion de los
documentos.
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4.4 Programa Institucional de capacitacion

El Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto INVIPASTO, en conjunto
con los dependenciay el grupo encargado de la Gestion Documental enfocara capacitaciones
a los programas : Programa de Gestion Documental - PGD, Programas especificos, Sistema
Integrado de Conservacion - SIC, creacion de expedientes, organizacion de archivos fisicos
y electronicos, inventario documental en los archivos, transferencias primarias, busqueda y
recuperacion de informacion fisica y electronica, y posible capacitaciones externas en los
temas ya misionados.

4.5 Programa de Auditoria y Control

El Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto INVIPASTO, Programa
de Gestion Documental - PGD, Programas especificos, Sistema Integrado de Conservacion -
SIC, creacidn de expedientes, organizacion de archivos fisicos y electronicos, inventario
documental en los archivos, transferencias primarias, busqueda y recuperacién de
informacidn fisica y electronica, uso y funcionalidad del sistema de informacién SGDEA.

4.6 Armonizacion con planes y sistemas de gestion

El Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto INVIPASTO, y su
Programa de Gestion Documental — PGD, contempla estrategias de armonizacion con los
sistemas administrativos de gestion expresados en el Modelo integrado de gestién de
planeacion y gestion (MIPG) desarrollando planes, programas y proyectos de manera
articulada con:

e El sistema Integrado de Gestidn
e El sistema de Gestion Ambiental
e Laseguridad en la informacion
e Laracionalizacion de tramites

e Laestrategia Gobierno digital

El Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto INVIPASTO, visualiza en
el plan estratégico institucional y los planes de accion anual las actividades que garanticen la
efectividad de la armonizacion del PGD con los sistemas de gestion, donde se establezcan
acciones, métodos, procedimientos, mecanismos de prevencion, verificacion y evaluacion en
procura del mejoramiento continuo de la administracion publica”.

Para fines patinetes a la gestion documental se anexa “Cronograma Plan de Trabajo Programa
de Gestion Documental PGD”
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5. ANEXOS

5.1 MATRIZ PARA IMPLEMENTACION DE PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD - DIAGNOSTICAR

La entidad en cumplimento a la norma archivistica viene ejecutando la custodia
documental (cajas, carpetas, estanteria, rotulacion, base de datos)

El archivo central cumple con la norma bioseguridad en lo referente a
desinfeccion.

N° METODOLOGIA DOFA OBJETIVOS
La entidad no cuenta con los instrumentos archivisticos para la administracion de
la gestién documental.
No se cuenta con unos espacios suficientes para la custodia documental en los | Conocer e identificar el estado de los archivos y los
DEBILIDADES archivos de gestion. procesos de gestién documental en el Instituto, con el
El archivo central presente en la entidad carece de infraestructura fisica adecuada | fin de establecer las necesidades y desarrollar planes
para almacenamiento documental. de trabajo para el cumplimiento de los objetivos.
La entidad no cuenta plan estratégico para recuperacion de la informacion en caso
de siniestro
Elaborar la documentacion necesaria para establecer los lineamientos del proceso
de gestion documental cumpliendo la normatividad vigente.
La entidad cuenta con un espacio destinado para la custodia y conservacion
documental - S
OPORTUNIDADES - — - — Asegurar el cumplimiento de la legislacion vigente.
La entidad cuenta actividades para el control, monitoreo y limpieza de los
archivos.
La entidad inicio el proceso piloto de digitalizacion documental en las
dependencias.
1 DIAGNOSTICAR

Fortalecer la administracion de los documentos
fisicos y electronicos, respaldando la integralidad,
proteccion y acceso oportuno a la informacion.

FORTALEZAS
La entidad cuenta con un sistema de correspondencia
La entidad a mediano plazo busca cumplir con la normatividad archivistica.
La entidad presenta perdida de la informacién por falta de instrumentos
archivisticos, necesarios para la ordenacion, ubicacion y conservacion | Normalizar, sistematizar, digitalizar y organizar
documental. archivos, permitiendo establecer una relevancia
Perdidas de unidades documentales en las oficinas productoras, por | documentaly generando un avance en cuanto de la
AMENAZAS incumplimiento de la norma. norma archivistica.

Saturacion de unidades documentales en las oficinas productoras por parte de los
funcionarios, ocasionando pérdidas y deterioro.

Deterioro de la informacion por deterioro documental.
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5.2 MATRIZ PARA IMPLEMENTACION DE PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD — | DENTIFICAR LOS
REQUERIMIENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

DE LA GESTION
DOCUMENTAL.

metas a corto, mediano y largo plazo?

N° METODOLOGIA PREGUNTAS
El Programa de Gestion Documental “es el instrumento archivistico a través del cual se formula y documenta, a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos de una entidad encaminados a la
. . . planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién (de orden administrativo, historico, y

¢Cuél es laimportancia del Programa para la . L ) . . - s .

. . . s patrimonial si es el caso) producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de

entidad? (Cémo se articula con la mision, - . L . Lo e

. - . facilitar su conservacion y de definir los flujos y modos de acceso a esta, tanto a nivel interno como para el publico en

objetivos y metas estratégicas de la entidad . . .

los planes y sistemas de gestion? general. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

y ' El PGD del Instituto Municipal de la reforma Urbana y Vivienda de Pasto INVIPASTO, esta formulado en estrategias
que busquen la adecuada incorporacion y modificacion de la norma archivistica, que garanticen su integridad,
autenticidad y seguridad en el proceder documental.

El cumplimiento de requisitos administrativos, legales, normativos y tecnologicos.
Los procesos, procedimientos y actividades.
. . El control de registros y documentos vinculados con las TRD como evidencias de las actuaciones de la entidad.
¢Cual es la relacion del Programa con el Plan T -
. - . La simplificacion de trdmites y uso adecuado del papel.
Estratégico Sectorial, con el Plan Estratégico - . L
L - Las politicas de racionalizacion de recursos.
Institucional, con el Plan de Accion Anual y . - . .,
con el Plan Institucional de Archivos de la El control, uso y disponibilidad de la informacion.
IDENTIFICAR LOS . ) ) - Las evidencias documentales y la trazabilidad de las actuaciones institucionales.
entidad? ¢ Cudl sera su alcance, en términos . . .,
REQUERIMIENTO . . L . , La preservacion a largo plazo de la informacion.
de tiempo e inversion? ¢Cudles serdn sus L s S . o . . . L
2 S Los principios de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia, modernizacién, oportunidad, economia, orientacion al

ciudadano, entre otros.
La evaluacion, el seguimiento, los indicadores y la medicion.
La mejora continua.

¢Quiénes seran sus usuarios? Para responder
esta pregunta se sugiere consultarla Guia de
caracterizacion de ciudadanos, usuarios e
interesados.

Este documento PGD esta dirigido a todos los directivos, a todos los servidores, contratistas y colaboradores de la
INVIPASTO, quienes hacen parte de la implementacion, con el objetivo de evaluar, aprobar y hacer seguimiento a las
estrategias, y metas que se establecen en el PGD.

¢Cudles  seran los  requerimientos
normativos, econémicos, administrativos,
tecnoldgicos?

NORMATIVO: El instituto, con el fin de profundizar en los procesos referentes al ciclo de vida de los documentos y lo
relacionado con la gestién documental y su normatividad, adelanta la creacion y actualizacion de los procedimientos
necesarios implementando y elaborando los instrumentos archivisticos.

ECONOMICOS: En relacion con la Politica de Gestién Documental, el instituto destina a corto, mediano y largo plazo
recursos econdmicos que puedan fomentar y desarrollar la politica con propdsitos misionales, con el fin de desarrollar
los procesos y servicios de gestién documental y a su vez la implementacion, desarrollo y mantenimiento de los
programas especificos de gestion documental.

ADMINISTRATIVOS El instituto, a través de la Direccion Administrativa Financiera y el Grupo de Trabajo de Gestion
Documental y Archivo, se realizan acciones para liderar, actualizar e implementar los instrumentos archivisticos para el
cumplimiento técnico y normativo de la funcién archivistica.
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TECNOLOGICOS El instituto cuenta con herramientas tecnoldgicas para la automatizacion de sus procesos entre los
cuales existe una herramienta de desarrollo propio, centralizada para la gestién de correspondencia y comunicaciones

oficiales; una de las funciones principales de esta herramienta es generar un nimero Unico consecutivo de comunicaciones
oficiales.
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