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&'\'—‘ R CONTRATOS DE PRESTACION DE 2018/06/13
SERVICIOS PROFESIONALES Y/O APOYO [ . .
A LA GESTION 9

Ibagué, 22 de mayo del 2026

Senores
INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE - INFIBAGUE

Atn. LORENA ORTIZ NARANJO
Profesional Universitaria 219-01
Supervisor Contrato No. 126 de 2026

Ciudad de Ibagué

Ref: Informe de Actividades No.004

Estimados senores:

A continuacion, adjunto el informe de las actividades correspondiente a las actividades
desarrolladas entre el 20 DE ABRIL y el 19 DE MAYO de 2026, en cumplimiento de lo definido

en el contrato No. 126 DE 20 DE ENERO de 2026, suscrito con el Instituto.

Cordialmente,

DA JULIAN GALARZA APRNTE

Contratista
Calle 60 con Cra, 5* Edificlo CAMI Norte Barrio La Floresta, Ibagué - Tolima
Teléfono: (608) 2772348 E-mall: correspondencia@infibague.qov.co
Pégina Web: www.infibague.gov.co el
ibagué

Powered by CamScanner



INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, Caodigo:

PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE | _FOR-GC-006

1 - INFIBAGUE - Version: 02
& - INFORME DE ACTIVIDADES Vigente desde:
N - .

&:-..-;) INFIBAGUE CONTRATOS DE PRESTACION DE 2018/06/13

SERVICIOS PROFESIONALES Y/O APOYO | ., .

A LA GESTION 9.

Informe DE ACTIVIDADES No.004

TIPO DE CONTRATO X__ Prestacion de tservnmos profesionales
____Apoyo a la Gestion
CONTRATO No. 126 FECHA: (dd/mm/aa) 20/01/2026
"DIRSA-16 CONTRATAR LA RESTACION DE SERVICIOS
OBJETO DEL PROFESIONALES DE UN ARCHIVISTA QUE APOYE LA
CONTRATO: DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS REALIZAR
: ACTIVIDADES DE FORTALECIMIENTO EN
MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL "

NOMBRE DEL
CONTRATISTA: DANIEL JULIAN GALARZA APONTE
DOCUMENTO DE
IDENTIDAD: 1.110.176.088
FECHA DE INICIO: FECHA DE
(dd/mm/aa) 20/01/2026 TERMINACION: 18/07/2026
VALOR DEL
CONTRATO: TREINTA MILLONES DE PESOS ($30.000.000) MCTE.
PLAZO: Ciento Ochenta (180) Dias Calendario
SUPERVISOR DEL LORENA ORTIZ NARANJO
CONTRATO: Profesional Universitaria 219-01
PERIODO DEL

20D 02
INFORME: E ABRIL AL 19 DE MAYO DE 2026
FECHA DEL INFORME: VALOR DEL

22/05/20 5.000.0
(dd/mm/aa) 2210512026 PRESENTE PAGO: 2:000.000
BALANCE DEL ACTO CONTRACTUAL

VALOR DEL ACTO CONTRACTUAL $20.000.000
ADICIONES O DISMINUCIONES $10.000.000
PAGOS PARCIALES CANCELADOS $ 15.000.000
VALOR TOTAL PRESENTE PAGO $5.000.000
SALDO DEL ACTO CONTRACTUAL $10.000.000
SUMAS IGUALES $30.000.000 $30.000.000

Calle 60 con Cra. 5 Edificio CAMI Norte Barrio La Floresta, Ibagué - Tolima

X
Teléfono: (608) 2772348 E-mail: correspondencia@infibague.gov.co @é
Pagina Web: www.infibague.gov.co O
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ANEXO INFORME_04_2026

Realizar seguimiento a
la actualizacion de las
Tablas de Retencién
Documental y
documentos en la
plataforma integra del
instituto conforme a la
normativa y el plan de
gestion documental
vigente a cargo de la
Direcciéon de Servicios
Administrativos -
Gestion Documental vy
Alumbrado Publico.

En el presente informe avancé en la actualizacion
de la plataforma INTEGRA correspondiente al
proceso de Gestion Documental, mediante Ila
revision, ajuste y fortalecimiento de procedimientos,

formatos y lineamientos técnicos archivisticos,
conforme a la normatividad vigente y las
necesidades institucionales identificadas.

Asimismo, el dia miércoles 13 de mayo de 2026 se
presentd ante el Comité Institucional de Gestién y
Desempernio.

Registro fotografico

Presentacion ante
el Comité
Institucional.

1
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= /INFIBAGUE g avance de la Actualizacion de los Documentos INTEGRA Abril-Mayo -2026
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AVANCE A FECHA ABRIL - MAYO 2026




+ Registro fotografico: Presentacion al comité institucional de gestion y desempefio un
gran porcentaje de los documentos en INTEGRA debidamente actualizados segun la
normativa; asimismo se presenté nuevamente la necesidad urgente de la ampliacion del
archivo central e historico para las trasferencias documentales primarias.




Participar en las capacitaciones,
comités internos y jornadas de
formacion a las / que sea
convocado por el supervisor, con
el fin de actualizar conocimientos
y contribuir a la mejora continua
de los procesos institucionales

En el presente informe apoyé la investigacion
preliminar sobre los documentos relacionados
con la creacion de INFIBAGUE y sus anteriores
entidades que funcionaron en su momento; con
el fin de celebrar sus 25 afios de creacién y
realizando el rescate de la memoria histérica
documental, cultural, simbdlica del Instituto.

Registro fotografico

Documentos
Investigados

Linea de Tiempo de
Logos.

4+ Registro fotografico:

debida presentacion.

S24 Ultra & i
de abril de-202610:20 ajm. |

Sobre la planeacion y definicion de actividades en los
cumpleafios de INFIBAGUE con el objetivo de articular directrices técnicas sobre su




SUGERENCIAS PARA LA SUPERVISORA:

+ Gestionar la limpieza, desinfeccion, desratizacién del archivo histérico

+ Gestionar la ampliaciéon del archivo central, para proceder a recibir futuras
transferencias documentales primarias.

+ Contratacion de personal idéneo para la parte operativa, para dar cumplimiento a la
Ley 1409 del 2010.

+ Adquisicion de las herramientas de limpieza, ambientales y demas para la
implementacién del PGD, SIC. (Aspiradoras, termohigrometros, deshumificadores
etc)

110.176.088
Contratista

Anexos: Presentacion del comité institucional.
Correos electrénicos sobre las evidencias enviadas.
Procedimiento y formatos.



PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Comite Institucional de Gestion y Desempeno
Dr. Edilberto Pava Ceballos — Presidente
13_05_2026

Q rP 0 BAG U é
U Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué




@lNFlBAGUE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE CONTENIDO

Actualizacion del FOR-GD-007 Inventario Documental.

Actualizacion del FOR-GD-018-Entrega de Documentos CD.

Actualizacion del FOR-GD-021-Acta de Transferencia.

Actualizacion del FOR-GD-008-Acta de Eliminacion Documental
Elaboracion del FOR-GD-029-Rotulo cara baldas estante fijo

Elaboracidon del FOR-GD-030-Rotulo Gavetas Archivo

Elaboracidon del FOR-GD-031-Rotulo Para Estante Rodante

Actualizacion del PRO-GD-006 Transferencia Documental

Avance de la Actualizacion de los Documentos INTEGRA - Proceso G.D
10 Avance en el Programa de Gestion Documental — Programa de Reprografia

11. Solicitud de la ampliacion del archivo central y mantenimiento de las Unidades de
Almacenamiento.

O©COONOORWN =~




(€ ) INFIBAGUE

S

1. Actualizacion del FOR-GD-007 Inventario Documental.

5 = COMGO:FOR-GD-007
) INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE - INFIBAGUE e
| S IF BﬁGUE Vigente desde: |2026/04/23 ]
N, INFl FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - TRANSFERENCIA Vaente aee.
EHTIDAD -
FPRODUCTORA : Haja Ma.
ADHIHISTRATIVA: AROD MES DiA Ho. TRANSFE.
FRODUCTORA:
CEJETO:
FECHAS SOPORTE D UNIDAD DE CONSERYACION UBICACION
EXTREMAS FORMATO PAPEL OTHS ELECTRONICO TOPOGRAFICA
ciDico, NOMERE DE LA

No. DE SERIE O NOMEBRE DE LA SERIE O UNIDAD i i H OBRERYACIONES

ORDEN SUBSERIE TomofLe | Namero Cantidad de |[Tamano de Estant Ext -
SUBZERIE DOCUMENT AL Inicial | Final | Fisico |Electromice| Caja | Carpeta | gajodLib de Tipo Cantiad | Ubicacitn |Docementos |Documentos FrAmLe RErEpIARDG
[+ Folios Electromicos |Electronicos Mucble | Gareta
i
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F ]
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M
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M
M
F "
F 1z
=
F
14

-Elabori Entreqgi Revisd: Recibid:

Hombre: Hombr Hombre: Hombre:

Firmac Firma: Firma: Firma:

Fechac Fechac Fecha: Fecha:




N/

2. Actualizacion del FOR-GD-018-Entrega de Documentos CD.

i CODIGO: FOR-GD-018
i INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y VERSION: 02
=y ]HHEAEUE DESARROLLO DE IBAGUE - INFIBAGUE - VIGENTE DESDE //""' "'“‘\\
\ T 2026/04/23 ."; Notal: Este disefio de rotulo de CD K".
ENTREGA DOCUMENTOS EN CD Pagina: 1de 1 esta bajo la NTC 4095 del 2013 -
DEPENDENCIA: Descripcion Archivistica, también con
el Decreto 1080 del 2015.
ASUNTO:
RESPONSABLE: Mota2: Se debe escribir los
- metadatos en tipo de letra arial y su
FECHA DE ENTREGA: Cantldad CD 1 tamaﬁo va SEgﬂn la dESEr]pcif)n de
N° Anexo CONTENIDO URL Respaldo Formato | Tamafio cada casilla.
ht_tpﬁ:,f / drive.guugle._ccumf Nota 3: El rétulo debe ir impreso en
: Tablas de Retencién Documental drive/u/0ffolders/IZWMB |  ppe)y | g3 g papel blanco y hacer su debido
53LP27Azgbl1USZASEIRMF embalaje para almacenar el soporte
ubiess digital.
https://drive.google.com/ O I »
- - a 4: Se aclara que la conservacion
2 Cuadros de Clasificacion Documental drwe‘mm‘?lderﬁ‘uZWMB PDF/A 1,77 MB de un CD dependen de las
53|fpzng 1U5ZASEIRMP condiciones climaticas que este
ubi6s8 expuesto; por tal motivo se opta por
https://drive.google.com/ | tener un respaldo en los repositorios
3 Video sobre Jornadas de Gestion ﬁle,frfif’lﬂvanEEZewMIPSP_ P4 2,67 MB /
Documental whAuipShhhnmuODpME/vi
ewTusp=sharing
_musi;u\

E
-
5
?(“
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INFIBAGUE

3.Actualizacion del FOR-GD-021-Acta de Transferencia.

INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y Codigo: FOR-GD-021

DESARROLLO DE IBAGUE

- INFIBAGUE - Version: 02
Vigente desde:
ACTA DE TRAN SFERENCIA DOCUMENTAL SOPEINAIZE
PRIMARIA

Pag.1 de 3

ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA No.

Fecha: __ oomamal Dependencia Responsable

La presente Acta tiene como fin legalizar la transferencia documental primaria reslizads por (indigue =
nombre de la Dependenciz) al archivo
central.

Una wez recibidos los inventanios documentales aportados por (indigue 2l nombre de la Dependencia)
y warificados confra soporte fisico por

el responsable del archive central (indigue 2l nombre de |a persona responsable del archivo centrall, sefior (a)
s2 aprueba la transferemcia  documental

primaria por el sefior (a). {indique &l nombre del:
Director Adminisirative y'o equipe de Grupo de Gestion Documental); como lider del procese.

La presente Acta una vez firmada por los responsables del srchive central de INFIBAGUE, es firmada

por los responsables del process de la dependencia, sefior (a)

, director / jefe da drea ¥
sefior (a) lider de gestion documentsl del
Institutao.

Relacion de series y/o subseries documentales objeto de transferancia documental primaria:

FECHAS
No. — VOLUMEMN
SERIE ylo SUB SERIE | ASUNTO nic@l T Enal ol
IOTAL DE METRO S LIMEALES

Las series. subseries y asuntos documentsles objeto de esta trensferencia, corresponden a un total de
cajas, carpetas, para un total de folios.

INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, FROMOCION Y
DESARROLLO DE IBAGUE

- INFIBAGUE -

Codige: FOR-GD-021

Version: 02

ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

PRIMARIA

Vigente desde:
2026/04723

Pag.2 de 3

Estos documentos fueron revisados en las |

)y por el archivo central, confrontande al archivo fisico

con el Inventanio; asimismo se debe confimar que las siguientes actividades se cumplan:

% La revision se realiza sleatorisments & cads expediente, donde s coteja. que las fechas
extremas, los folios, las notas importantes coincidan con rotules carpeta v caja, hojas de
control & Inventario Documentsl.

* Los inventarios documentales en medio electronicos fueron envisdos al correo institucional
del archivo central o eguipo de gestién documental.

* Loz Inventarios documentales fisicos estan debidamente firmados.

* Laintegridad del expediente es responsabilidad de |a oficina productora y el Grupo de Ges-
tidn Documental no responde por documentos faltantes en el procadimiento.

* La oficine productors garantiza que los documentos objeto de transferencia tiene cierre

administrativo.

Faor lo anterior 52 aprusba la transferencia y s solicita el ingreso de los documentos al Archivo
Cenfral y firman los responsables del proceso:

RESPONSABLES DEL PROCESO:

NOMERE COMPLETO

CARGO

FIRMA

Responsable del Archivoe Central,
encargada {3) del punteo ¥ revisicn
fisica de los inwentarios
documentales. {Contratista)

Lider responsable del equipo de
gestidn docurnental. (funcionario)

Jefe  de dependencia  [guien
entregal

Segundo  responsable de I3
entrega  de la  framsferencia
documental; dependencia (guien
entregal

Anexo: Inventano Dncumegtal - FUID folies !
Pantallazo del envio del inventario electronico al comeo Institucional GO — Folies




4. Actualizacion del FOR-GD-008-Acta de Eliminacion Documental

IS TTTLTCY DHE FENUA N DA WTE N T, Loedigo: FOR-S0-0NE

PROMICHIN ¥ DESARROLLO DE IBAGUE -

e " INFIBAGUE - Versitn: 2

BAGLUE Vigente desde:

ACTA DE ELIMINACIOMN DOCUMENT AL 206N T

Fag. 1 de I

- FECHA:
ACTA DE ELMINACHON DOCUMENTAL Mo. PP,

OEJETTOC

APROBACHOHN: Comits: Institucaral de Sesticn ¥ D e i

St Coomiile® Instsucional de Sesticn 3 Deesermpe o

Fecha Comité Instiiscional de SGestidn v Dessmpesio
=D

TS
P i g

DESARROLLS DDEL TERA

S reunisron en s nsElaciones de de INFIBASGUE. los
represeniantes de las dependencias nwoclucradas para formalizar la eliminacion Documsenial de
sxpedizntes de archivo gus curnglieron su tiempo de retencicn vy cuys disposicicn final ssignada por
Tabla d= Fstencion Documerntal de la oficina cormesponde =
ELIMINACION de lss series y subseries documeniales registradas =n el Formmato Unico de Invantaric
Docurmental — FIUID ansxo a3 la pressnte Acia d= Elminacion MN.°

Los docurmeanios se sliminan porguse 3gois sus walores primarios y carsece de walorss ssecundsnos
ha curnplido el Gempo establecido en las tablas de retencicn docurmenial yo valorscion docwumental.

Metodo de eliminacidn: PICADo: RASEADID:

Frewia wverificecidon del comtenido, =l Comitd Instiucional de Gestion v Desempeno de IMFIBSSUE
auioriza la eliminscion de la informacidon soporiads en FUID sl Grupo de Gestion Docurmental quisen

proceds a su sliminacion al = de firrmmamedo en constancia
guisnes interdinieEncn en el proceso;

S reciben para siminscicon:

TOTAL, UNMICDADEE TOTAL, UNIDADE S
BERIESR FBUE EEREES ¥ilD TIFC 2

DOCUUMENTSLEE DUPLMT S DI E TOTAL, EEXEFEDIENTE S

ALNMOCENAMIEMNTO
oA 0A B

G EERW A GO
ICTARPETA RS

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

1. ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL No.
Asignar un numero consecutivo Onico al acta, conforme al control interna del Grupo de Gestian Documental.
2. FECHA (DD/MM/AAAA)
Registrar la fecha en la cual se elabora y formaliza el acta de eliminacion.
3. OBJETIVO
Describir de manera concreta el proposito del acta. Ejemplo:
“Formalizar |a eliminacion documental de expedientes gue han cumplido su tiempo de retencion, conforme a las
Tablas de Retencion Documental vigentes.”
4. APROBACION — Acta CIGD N." __
Indicar el nimero del acta del Comité Insfitucional de Gestion v Desempefio (CIGD) en la cual se aprobd la
eliminacion documental.
b. Fecha Comité CIGD (DD/MM/AAAA)
Registrar la fecha en la que el Comité aprobé la eliminacion.
6. LUGAR DE REUNION (instalaciones de )
Especificar el sitio donde se llevo a cabo la reunion (ejemplo: Archive Central, Sala de Juntas, Bodega, etc.).
7. OFICINA PRODUCTORA (oficina ]
Indicar la dependencia responsable de los documentos a eliminar.
8. N.* Acta de Eliminacion N.¥___
Correspende al nimero consecutivo del acta gue se esta elaborando (debe coincidir con el campo inicial).
9. METODO DE ELIMINACION (PICADO ! RASGADO)
Marcar con una “X” el método utilizado para la destruccion de los documentos, garantizando que sea
irreversible y conforme a lineamientos del Archive General de la Macion.
10. FECHA DE ELIMINACION (DD / MM / AAAR)
Registrar |a fecha exacta en la que se ejecuta la eliminacion fisica de los documentos.
11. TABLA DE *SE RECIBEN PARA ELIMINACION"
Diligenciar asi:
* Series/Subseries: Mombre segin TRD.
+ Total unidades de almacenamiento (cajas): Nimero de cajas.
* Total, unidades de conservacion (carpetas): Mdmero de carpetas.
¢+ Total, expedientes: Cantidad de expedientes eliminados.
12. ANEXOS
* Indicar el nimero total de folios del FUID adjunto.
* Relacionar ofros soportes (actas, registros fotograficos, cedificaciones, etc.).
13. FIRMAS
Diligenciar nombre completo, cargo y firma de:
+ Hesponsable de la dependencia productora.
+ Secrefario del CIGD.
* Representante del Grupo de Gestion Documental.
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5. Elaboracion del FOR-GD-029-Rotulo cara baldas estante fijo

PROCES0: GESTION DOCLIENTAL o TR :
Version: [
FORMATO: ROTULO - CARAS - BALDAS SISTENIAS RODANTES 10 ESTANTERIA FUA :E"lw”dﬁm 4 E1-CA-B1

E: Estantes - C = Cara del Estante - B=Baldas (Bordes de las bandejas)

f:‘ wi  E1-CA-B1 S i E1-CA-B2

~ Notal1: Este disefo de rotulo de caja
esta bajo la NTC 4095 del 2013 -
Descripcion Archivistica, también con el
Decreto 1080 del 2015.

TR FEE

§ ot E1-CA-B2

Nota2: Se debe escribir los metadatos
en tipo de letra arial y su tamano va
segun la descripcion de cada casilla.

[

" wi  E1.CA-B3 i E1-CA-B4

Nota 3: El rotulo debe ir impreso en
papel blanco en la parte superior
izquierda de estante; asimismo debe
contener la misma medida de impresion
una de otra. (Ejemplo de la imagen) -

- B o e e s

l.,,';-
L

E1-CA-B3

érmanﬁué E2CAB1 éwm&uﬁ EZCABZ

ek
i
i
i
1
1
1
L]

o w w

E1-CA-B4

" K E2CAB3 EZCAB4

[f:‘ b

=L

V&
Alcaldia de

IBAGUE
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= ) INFIBAGUE . :
@ 6. Elaboracion del FOR-GD-030-Rotulo Gavetas Archivo
FO-GD-GD-030
é. . PROCESO: GESTION DOCUMENTAL —reon i ~ —
]NHBAGUE — / Notal: Este dizefio de rotulo de caja foe] ——m O |
\E Pagina 1 de 1 acts bai | i | -
a bajo la NTC 4085 del 2013
FORMATO ROTULO DE GAVETAS DE ARCHIVO Descripcion Archivistica, también con el =T,
FONDO Decreto 1080 del 2015.
SECCION Nota2: Se debe escribir los metadatos "
. en tipo de letra arial y su tamanio va o
SUBSECCION segln la descripcion de cada casilla.
SERIE/SUBSERIE R i 2
Nota 3: El rotulo debe irimpreso en
papel blanco en la parte superior
ASUNTOS izquierda del archivador; asimismo 1
debe contener la misma medida de - ==
impresion. (Ejemplo de la imagen)
. — | | 3
...\\" . - 4 |— —
ARCHIVADOR GAVETA — y — =
\\ // fred —
. i
—_ 1 - | 4
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) INFIBAGUE .,

@ : R 7. Elaboracion del FOR-GD-031-Rotulo Para Estante Rodante
" PROCESO: GESTION DOCUMENTAL codigo: F OR-GD-031
o : ersion: 01
o/ INFIBAGUE FORMATO: ROTULOS PARA ESTANTE RODANTE Fecha: 5/04/2026

é‘ INFIBAGUE E = 1

FECHAS EXTREMAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS INICIAL FINAL CANTIDAD DE CAJAS
2026 2026 10
DIRECCION DE SERVICIOS 2027 2027 20
ADMINISTRATIVOS 2028 2028 30
2029 2029 13
TOTAL 73
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8. Actualizacion del PRO-GD-006 Transferencia Documental

PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
RO-GD0-008 - Versidn: 03

sde: 202600513

O Cahe 2 LKL

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos técnicos v administrativos para la gestidén de las fransferencias
documentales primarias y secundarias en el Institutc de Financiamiento, Promocion vy
Desarrollo de Ibagué (INFIBAGUE), asegurande que las series y subseries documentsles que
han curmplido su tiempo de retencién sean fransferidas conforme = las Tablas de Retencidn
Documentsal, el ciclo wital del documento y la normatividad archivistica vigente, con 2l propésito
de optimizar la crganizacion, conservacion, scceso y transparencia de la informacidn
institucional.

2. ALCANCE

Aplica & todas las dependencias productoras de informacion del Instituto de Financiamiento,
Promocién y Desarmollo de lbagué -:INFIEIAGUI'E]. asi como a los funcionarios y contratistas
responsables de la gestién documental. Comprende desde |z identificacion, organizacidn y
verificacion de las series y/o subseries documeantales que han cumplido su tiempo de retencidn
an los archivos de gestidn, conforme a las Tablas de Retencidn Documental (TRO), hastz su
transferencia sl Archive Cenfral. segin corresponda en el ciclo wvital del decumento.

3. DEFINICIONES

% Acervo Documentsl: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo,. histdrico o cultural.

4 Archivado Electrénico: Conjunfo de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos

4 Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora gue redne su documentacion en
trémite. sometida a continua ufilizacidn v consulta administrativa por las mismas
oficinas u otras gque las soliciten

4 Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y supervisa el funcionamisnto de
los archives de gestidén y redne los doecumentos fransferidos por los mismos una vez
finalizado su framite, gque siguen siendo vigente y ocbjeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general

4 Archivo Especializado: Agusl en el que se relne |z documentacién por la actividad
espacifica de una Unidad Administrativa en busca de solucién a los asuntos iniciados,
sometida & continua utilizacién y consulta administrativa por la misma oficina y otras
gue las soliciten. Por el volumen, su forma de ordenar los expedientes (primer nivel) y
crdenar sus tipos documentales (segundo nivel} es especial, al igual que su depdsito
Ao imenfal

& DESCRIPCION DE ACTIVIDADE 5

PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPOMSABLE | REGISTRO CONTROL
1.Induccion y reinduccion sobre el | _. . . Werificacidn  de |z
. Direccion de | Circular . )
procedimiento. Samfsios asistencia del
Reslizar la induccion y reinduccion al Administratives | Registro  de personal
personal  responsable sobre el Asiztencia convocado ¥
procedimiente  elsborado  y  su Equi de validacidn  registro
respeciive cronograma que esfars Gl:slli};n Registro de Iz asistencia
articulado al plan de transferencias Cocumental. fotografico diligenciada.
documentales.
2 Visita previa de la transferencia:
El eguipo Gestign Documental | Direccian de | Circular La formalizacion de
reslizars visitas de scompafiamiento | Sarvicios los resultados en &l
a las dependencias con & fin de | Administrativos | Acta de | Acta de Reunidn
revisar los documentos objefo de Reunion debidaments
transferencia, brindar  asesoria | Equipo de suscrita.
técnica  sobre  su adecuads | Gesfign Registro  de
preparacion (limpieza, organizacion e | Documental. Asistencia
inventanos) ¥ garantizar =l
cumplimiento de los Ineamisntos y la Registro
normatividad archivistica vigente. fotografico
3. Elaborar Circular y cronograma | Direccion de | Circular. Walidar la inclusion
de transferencias. Servicios Cronograma | en la circular de
Administratives | transferencias | todas las unidades
La circular deberd ser firmads por 2l primarias administrativas
Director de Servicios Administratives | Equipo de sagln =
v con visto bueno del lider de gestion | Gasfidn organigrama del
documental. Documental. Instituto.
4 Alistamiento de la | Todas las Tablas de El funcionaric v
Documentacion por parte del | Dependencias Rtencis contratista deberan
funcionario | Contratista: del Insfituto noion ingresar a la pagina
Documentsl
web i de
Organizar las series y subseries | Direccion de INFIBAGUE, en =l
. o Cuadros de
documentales a transfierir de acuerdo | Senvicios Clasificasis proceso de apoyo
con  la  Taebla de Retencion | Administrativos asmcacion | 4. gestion
. e Documentsl
Docurmental y segun su version. Por documental ¥

nirgun miotivo, e recibira

consultar cada uno
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AVANCE ACTUALIZACION DOCUMENTOS - INTEGRA ENERO - 2026

ANALISIS CONTROL DOCUMENTAL_GD_INTEGRA_2025 Control Documental General del Proceso GD
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@/ INFBAGLIC 9. Avance de la Actualizacion de los Documentos INTEGRA Abril -2026

ANALISIS CONTROL DOCUMENTAL_GD_INTEGRA 2026 Control Documental General del Proceso GD-
m INFIBAGUE
ELIMINAR |ACTUALIZAR (St SN : ACTADE
\.'ER.Y FECHM)()("‘.r [SI-N{J" N ' NO\'EDA“' (BSERVACION DE LA AUDITORIA : ' NOVEDAD : \PROBACION CIGY';
Retirarlo de |a secretaria general y ubicario en GO - incluir .
otras series y proceso de diligenciamiento autorizado contentagloads 026 03/FORGD-U28- En el acta 02-2023 se creay apuueha el CTADDELID
24032023 o X HOADECONTAOLdoc fomalo engladaldl3se | o e e oo
20-4-2028- Sin novedad. - drscciana a Gestin Documental. |
(Hacer Inclur e procesa de presencacidn dela informacidn
digtal y elechdnica - Acuerda 001 del 2024-
Implementacidn nstumentos Archivisticos) Indagar I3 J‘ . 'J etz de caractarizacion detidamente
A 0 poltica de gobiemo gl (uncionaio INF) Ajustar saia: | Content/uploads/2026/03/CAR-GD-001: vactua\izadayapmhadapureIC\GYD ACTACS DEL 2023
Comit ntemo archiv (pg-Tehepolica) Fala menconar|  CARACTERIZACION-GESTION: esiin 07 | tosiind cieTig3
salidas: CCD - BANCO TERMINOLOGICO - FLUJOS DOCUMENTALpdf
DOCUMENTALES - TCA - MOREQ-
Fn rapirene fisiene Innrasar un SGNFA Poltica de
Wjustao segi el instuctvo del AGNy conveiloen | o archivagenealooucolies 7 7 %
o g Instrucvo y N PLAN sfaultilesEsirucura Webl3 Consulie
RecursosPublicacioneesfnsiructivaDal
impieza 2021 pf
En el 2o 2026 se realizd a debida achalizacion y hétos /. nfibaeye 2o colu . . Ny
presentaciin al CIGYD. = Por Actualizar Actualizados = Por eliminar
202308 0 content/uploads/2026/03/PLAGD-002- ACTADG DEL 2023
PG ST e CONTROL DOCUMENTAL GENERAL GD
ARCHIVO pof - 5
Indagar sise puede ajustar al plan de ccian S bt funanf hazue v colu- Por Actualizar 13% 8
oloads 00 NTEGRA Actualizados 77% 46
ey o I e —— P —
respecivo ajuste delplan da accion y fue presentado OJGD/PLA-GI-O05-Pan e ecio- o Por eliminar 10% 6
CIGYD. 2004 2007-INFIBAGUE s 100% 60
Porque estard arculado a plan anual deCapactaciones | TR INOAQUE (O CONT: 2

musical
v

jtal

ibaguécapi

A

AVANCE A FECHA ABRIL 2026



@INFIBAGUE 11. Avance en el Programa de Gestion Documental -

AVANCE DIGITALIZACION

Programa de Reprografia: 2001-2024
https://www.infibague.gov.co/wp-content/uploads/2026/03/PRG-GD-001- SERIE: RESOLUCIONES
PROGRAMA-DE-GESTION-DOCUMENTAL.pdf Indicador Cantidad
PLAZO DE EJECUCION Total de cajas 65
PROGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE | Corto | Mediano Largo Cajas Intervenidas 22
2026 | 2027 [ 2028 | 2029 . i i
Inicio del Proyecto - - Ca’is PS_”O_'LeFteZ 14167
arpetas Digitalizadas
26 febrero del 2026 Paginas digitalizadas 16.897
% 18000 16.807 b
Indicadores de Digitalizacion :
16000
|
14000
2 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD
‘.II.:. CédigoPROG-GD-001 Version: 04 12000
=9 |NFlBﬂGUE Vigente desde: 2025/11/30
= 10000 M Total de cajas
Actualizacidn de la guia . . .
técniea de la digitalizacién g';ﬁ:g: de 4000 ® Cajas Intervenidas
GLI-GD-001 con &l fin de Administrativos Cajas Pendientes
aplicarlas para las Grupo de Gestidn
historias laborales, 6000 Carpetas Digitalizad
ngf?g“:;ga Resoluciones y Acuerdos. Df:'cu".'&"m :i\r;.)e as. |.g| é zadas
(Sistenas de | Digitalizacidén con fines de ggm:g: de 4000 W Paginas digitalizadas
fotocopiado, contingencia de todas las Administratives
Impresion, histaorias Iabmalas tanto Cruno de Gestitn
Digitalizacion y | actiyas come ! po 2000
e Digitalizacidn con fines de I 68 22 46 117
contingencia de todos los 0 ‘
actos  administrativos Total de cajas Cajas Cajas Carpetas Paginas
dﬂelslﬂ'”t‘?['ﬂt““ y Acuerdos Intervenidas Pendientes Digitalizadas digitalizadas
el Instituto.



https://www.infibague.gov.co/wp-content/uploads/2026/03/PRG-GD-001-PROGRAMA-DE-GESTION-DOCUMENTAL.pdf

“‘?\2\ f

&\sj INFIBAGUE 11. Avance en el Programa de Gestion Documental — Programa de Reprografia:
Avance General del Proyecto — Digitalizacion ) Estado Porcentaje
Resoluciones 2001- 2024 Intervenido 300,
Pendiente 68%
Intervenido '

® Pendiente

Inicio del Proyecto — 26 febrero del 2026
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&—)'NHBAGUE 11.Solicitud de la ampliacion del archivo central y mantenimiento de las Unidades
de Almacenamiento..

| S, T

L T T e

El equipo de gestién documental hace un llamado especial a los directivos de Ia pronta construccién/
ampliacion del archivo central, ya que esto esta afectando las transferencias documentales de las demas
dependencias — Contratacion — tesoreria — plazas de mercado - alumbrado publico etc
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@INHBAGUE 11.Solicitud de la ampliacion del archivo central y mantenimiento de las Unidades
de Almacenamiento..

I_—-—-_-*' -

= | | Ty, :

— -

El equipo de gestién documental hace un llamado especial a los directivos de la pronta construccion /
ampliacion del archivo central, ya que esto esta afectando las transferencias documentales de las demas
dependencias — Contratacion — tesoreria — plazas de mercado - alumbrado publico etc.




GRACIAS

Calle 60 con Cra. 5a Edificio CAMI Norte
Lorena Ortiz Barrio La Florestas, lbague - Tolima

& Telefono:
Daniel Galarza (608) 2772348

E-mail;
Correspondencia@infibague.gov.co

Pagina Web: "T’

www.infibague.gov.co ‘*b :
Linea WhatsApp: 317 4741611 U 2
NFIBAGUE



21/5/26, 15:43 Gmail - Cumplimiento Obligacién 2-3 Contrato 126-2026

M Gma" daniel julian galarza aponte <djgalarza2@gmail.com>

Cumplimiento Obligacion 2-3 Contrato 126-2026

1 mensaje

Daniel Galarza <djgalarza2@gmail.com> 21 de mayo de 2026 a las 3:43 p.m.

Para: "Archivo General :: INFIbague" <archivo@infibague.gov.co>
Cordial saludo, seforita Lorena Ortiz
Supervisora Contrato # 126_2026
INFIBAGUE
Asunto: Cumplimiento Obligacién 2- 3. Contrato 126-2026

Me permito solicitar la revision de los siguientes documentos que se adjunta en el presente correo:

2]

FOR-GD-0M10-FORMATO-NOTIFICACION-DIRECTRICES INSTI- OK

ﬂ FOR-GD-013-FORMATO-NOTIFICACION-CONVOCATORIA-REU_OK

"‘_J FOR-GD-015-FORMATO-50LICITUD-ELIMINACION-DE-DOCUMENTOS_OK

PRO-GD-002 PRESTAMO DE DOCUMENTOS
En caso de que alguno requiera ajustes, observaciones o recomendaciones, agradezco sean informados con el fin de

realizar las modificaciones correspondientes. De no presentarse observaciones, quedaré atento a cualquier duda o
inquietud para continuar con el tramite de presentacion ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Hasta una nueva comunicacion.

DANIEL J GALARZA APONTE

Profesional Archivistica T.P 692

Esp. Archivistica

MG. Administracién Sistema de Informacién TI
Movil: 313 261 0574

Email: djgalarza2@gmail.com

"CUIDEMOS EL MEDIO AMBIENTE"

4 archivos adjuntos

@ PRO-GD-002 PRESTAMO DE DOCUMENTOS.docx
186K

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=40d9498b08&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-9056471550828543783%7Cmsg-a:r-4983484715459821...

12


mailto:djgalarza2@gmail.com
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=40d9498b08&view=att&th=19e4c479621ad553&attid=0.1&disp=attd&realattid=f_mpfyccuf3&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=40d9498b08&view=att&th=19e4c479621ad553&attid=0.1&disp=attd&realattid=f_mpfyccuf3&safe=1&zw

21/5/26, 15:43 Gmail - Cumplimiento Obligacién 2-3 Contrato 126-2026

@ FOR-GD-013-FORMATO-NOTIFICACION-CONVOCATORIA-REU_OK.xIs
257K

@ FOR-GD-010-FORMATO-NOTIFICACION-DIRECTRICES INSTI- OK.xls
258K

@ FOR-GD-015-FORMATO-SOLICITUD-ELIMINACION-DE-DOCUMENTOS_OK.xIsx
669K

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=40d9498b08&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-9056471550828543783%7Cmsg-a:r-4983484715459821... 2/2


https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=40d9498b08&view=att&th=19e4c479621ad553&attid=0.2&disp=attd&realattid=f_mpfyccu11&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=40d9498b08&view=att&th=19e4c479621ad553&attid=0.2&disp=attd&realattid=f_mpfyccu11&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=40d9498b08&view=att&th=19e4c479621ad553&attid=0.3&disp=attd&realattid=f_mpfycctg0&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=40d9498b08&view=att&th=19e4c479621ad553&attid=0.3&disp=attd&realattid=f_mpfycctg0&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=40d9498b08&view=att&th=19e4c479621ad553&attid=0.4&disp=attd&realattid=f_mpfyccu82&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=40d9498b08&view=att&th=19e4c479621ad553&attid=0.4&disp=attd&realattid=f_mpfyccu82&safe=1&zw

19/5/26, 16:44 Gmail - Solicitud de Documentos Editable Novedad identificada

M Gma" daniel julian galarza aponte <djgalarza2@gmail.com>

Solicitud de Documentos Editable_Novedad identificada
1 mensaje

Daniel Galarza <djgalarza2@gmail.com> 27 de abril de 2026 a las 10:31 a.m.
Para: "Archivo General :: INFIbague" <archivo@infibague.gov.co>

Cordial saludo, senorita Lorena Ortiz
Supervisora Contrato # 126_2026
INFIBAGUE

Una vez analizada la matriz de gestion documental, sobre los 60 documentos elaborados y algunos publicados en la
pagina web de INTEGRA, me permito solicitar el procedimiento - PRO-GD-002 PRESTAMO DE DOCUMENTOS en
medio editable con el fin de realizar su debida actualizacion, ya que no cumple con todos los parametros normativos
adicionalmente debo articularlo al nuevo formato aprobado en el CIGYD, - FOR-GD-002 CONTROL PRESTAMO DE
DOCUMENTOS, version 4; con relacién a este formato me permito informar que se publico sin estar codificado,
adicionalmente el nombre no coincide con el nombre que esta relacionado en INTEGRA.

Por consiguiente, lo viable es que contintie con el nombre de CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS y
procedan a codificarlos y nuevamente publicarlo.

Se adjunta imagen:
E FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE - INFIBAGUE R or

. VIGENTE DESDE: 2025/12/30
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Finalmente, le agradezco agilizar la solicitud del procedimiento editable para dar inicio con el ajuste.

Hasta una nueva comunicacion.

DANIEL J GALARZA APONTE

Profesional Archivistica T.P 692

Esp. Archivistica

MG. Administracion Sistema de Informacion TI (Candidato)
Movil: 313 261 0574

Email: djgalarza2z@gmail.com

"CUIDEMOS EL MEDIO AMBIENTE"
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daniel julian galarza aponte <djgalarza2@gmail.com>

Solicitud de Retiro de Documentos_ Y Otras novedades INTEGRA

1 mensaje

Daniel Galarza <djgalarza2@gmail.com>

Para: "Archivo General :: INFIbague" <archivo@infibague.gov.co>

Cordial saludo, senorita Lorena Ortiz
Supervisora Contrato # 126_2026

INFIBAGUE

Asunto: Cumplimiento Obligacién 3. Contrato 126-2026

7 de mayo de 2026 a las 8:51 a.m.

Me permito relacionar con su debida justificacion cuales son los documentos que se deben depurar, eliminar y retirar del
proceso de apoyo de gestion documental y otras novedades identificadas en la plataforma:

1. EL formato - FOR-GD-019 SOLICITUD PRESTAMO Y ENTREGA FiSICA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO se

debe eliminar ya que se cuenta con un formato FOR-GD-002-; que cumple con todas las necesidades del mismo, por
ende no es necesario contar con 2 formatos con el mismo fin y objetivo; finalmente el FOR-GD-002 en el afio 2025 fue
actualizado y cumple con la normativa.
Se adjunta la imagen del formato a eliminar en la plataforma y en el listado maestro de documentos:

CODIGO: FOR-GD-019
INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION ¥ DESARROLLO DE IBAGUE - INFIBAGUE - YERSION: 01
VIGENTE DESDE: 2021104112
SOLICITUD DE PRESTAMDS Y ENTREGA FISICA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVD Pégina: 1de 1
A
| DEVUELTO
PATOS SOLICITANTE DATOS DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA | RECIBIDO POR: |  FECHA DE poR
CARACTERISTICAS ERIEEES EIRADEITE
NOMBRE ¥ CORI SERIE - - TOMOS ¥ ENTREGA DE
p APELLIDD %EE,IEHDI '-:"‘2 SUBSERIE . DOCUMENTACION E’r‘“ EQ e aa | mm | dd . LrELL2

A El formato de préstamo de documentos, el que se actualizé el afio pasado, se publicé sin codificacién. (FOR-GD-002)

0, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE - INFIBAGUE

JE PRESTAMO Y DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

VIGENTE DESDE: 2025/12/30

[PAGINAS: 1 DE 1
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 El formato Hoja de control el nimero de codigo es diferente al identificado en la portada de apertura, esta en el
documento el codigo FOR-GC-039 osea gestion contractual, pero debe ser : FOR-GD-028, de nuestro proceso de

gestion documenta

IAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE

IBAGUE - INFIBAGUE - Version: 02
Vigente desde:

HOJA DE CONTROL 2023/03/24

Pag.1de 3

Hasta una nueva comunicacion.

DANIEL J GALARZA APONTE
Profesional Archivistica T.P 692

Esp. Archivistica
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'?&‘-" . i PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE DOCUMENTOS
(E ) INFIBAGUE
- Vigente desde: 2026/05/15

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos técnicos y administrativos para regular la consulta, préstamo,
control y devolucién de los documentos fisicos y/o electronicos custodiados en los
Archivos de Gestion, Archivo Central e Histérico de la entidad, garantizando el acceso
oportuno a la informacion, la conservacion documental, la trazabilidad de los expedientes
y el cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica a todos los servidores publicos, contratistas y usuarios
autorizados que requieran consultar o solicitar en préstamo documentos de archivo
producidos o recibidos por la entidad en ejercicio de sus funciones.

Inicia con la recepcion y validacion de la solicitud de consulta o préstamo documental y
finaliza con la devolucién del expediente o documento al archivo correspondiente,
verificando su integridad fisica, ordenacion y estado de conservacion.

Comprende los documentos custodiados en los Archivos de Gestién, Archivo Central y,
cuando aplique, Archivo Histdrico, independientemente de su soporte fisico o electrénico.

3. DEFINICIONES

+ Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

+ Archivado Electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos

+ Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacién
en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que las soliciten

+ Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y supervisa el funcionamiento
de los archivos de gestion y redne los documentos transferidos por los mismos
una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigente y objeto de consulta por
las propias oficinas y los particulares en general

+ Archivo Especializado: Aquel en el que se reune la documentacion por la actividad
especifica de una Unidad Administrativa en busca de solucién a los asuntos
iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por la misma
oficina y otras que las soliciten. Por el volumen, su forma de ordenar los
expedientes (primer nivel) y ordenar sus tipos documentales (segundo nivel) es
especial, al igual que su depdsito documental.

+ Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
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documentos historicos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisiciéon o
expropiacion.

+ Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas

+ Archivo Privado de Interés Publico: Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por
el legislador.

+ Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital

+ Asiento Descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las
unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

+ Ciclo Vital del Documento: El ciclo vital del expediente electrénico esta formado
por las distintas fases por las que atraviesa un expediente desde su creacién hasta
su disposicion final

+ Ciclo de Vida del Documento Electrénico: El ciclo vital del expediente electrénico
esta formado por las distintas fases por las que atraviesa un expediente desde su
creacion hasta su disposicion final

+ Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

+ Cadigo: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad

+ Consulta de Documentos: Derechos de los Usuarios de la entidad productora de
documentos y de los Ciudadanos en general a consultar la informacion contenida
en los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

+ Cuadros de Clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizaciéon dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones
y Subsecciones y las series y subseries documentales

+ Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion
y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

+ Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion
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+ Documentos de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es
de utilidad para el cumplimiento de sus funciones

+ Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo tramite, acumulado por una persona o dependencia, vinculadas y
relacionadas entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en
que fueron tramitados desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

+ Expediente Hibrido: Son los que se componen de documentos electrénicos y
documentos fisicos

+ Foliacion: Acto de numerar los folios solo por su cara recta

+ Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental

+ Migracion: Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro,
manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los
mismos

+ Ordenacién Documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

+ Organizacién Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

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

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

+ Procedimiento Documental: El conjunto de reglas establecidas para elaborar un
documento de archivo. a mayor estandarizacion y rigor en el procedimiento, mayor
fiabilidad de que el documento de archivo sea lo que presume ser

+ Tabla de Retencién Documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos

+ Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica
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Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de
su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién
o reubicacién y que puede contener notas de referencias cruzadas

Unidad de Conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Transferencias Documentales: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion
documental vigentes.

Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Vinculo Archivistico: La red de relaciones que cada documento de archivo tiene
con otros documentos de archivo que pertenecen a la misma agregacion
(expediente, serie, fondo).

4. CONDICIONES GENERALES

a)

b)

d)

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia,
persona natural, estado colombiano, etc.) de acceder a la informacion contenida
en los documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de estos. Para
el cumplimiento de este propdsito, los archivos deben atender requerimientos y
solicitudes a través del correo electrénico, memorando comunicaciéon externa. La
consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de funcionarios de
otras dependencias o de los ciudadanos, se deben facilitar con los controles
correspondientes.

Las dependencias deberan informar en el mismo dia o al dia siguiente de la
peticién radicada al grupo de gestion documental para su respectiva busqueda y
contestacion; esto con el fin de no vencer los respectivos términos legales.

Responsabilidad de los servidores publicos: Solamente los servidores publicos
responsables del Archivo Central estan facultados para entrega y/o recibir los
documentos que estan sujeto a préstamo o devolucién.

Fecha maxima autorizada para la devolucién del expediente, depende del tipo de
solicitud realizada; si es para tramite administrativo el tiempo son 4 horas maxima;
para tramite juridicos / entes de control, son 72 horas; cuando son visitas de entes
de control se prestara el expediente por el termino solicitado por el érgano de
control.

Prohibicién de ceder los documentos a terceras personas: No esta permitido ceder
los documentos a terceras personas, ya sean servidores publicos de INFIBAGUE,
contratistas, o personas ajenas a la entidad.
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Las solicitud de préstamos de documentos se puede gestionar por correo
electrénico archivo@infibague.gov.co, o de manera fisica en el archivo de gestion,
central o historico, y se debera diligenciar el formato - FOR-GD-002 CONTROL
PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

Devolucion de Documentos: Pasado el término establecido desde la fecha del
préstamo de los expedientes, el funcionario responsable debera devolverlo y
solicitar mediante correo electronico dirigido al Grupo de Gestion Documental el
descargue en el - FOR-GD-002 CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

De igual manera, el Grupo de Gestién Documental debera informar a la oficina
solicitante, cuando no se tramiten las devoluciones en las fechas establecidas, un
reporte con los funcionarios que tengan documentos en préstamo y no hayan
realizado la respectiva devolucion.

Los expedientes prestados deberan devolverse dentro del plazo establecido, en
completo estado de conservacién e integridad documental. Su incumplimiento,
pérdida, alteracibn o deterioro dara lugar a las acciones disciplinarias y
administrativas conforme a la normatividad vigente.

Para el préstamo de documentos de Archivo de Gestién: En caso de que la
custodia del archivo solicitado, no se encuentre centralizada en el grupo de
Gestion Documental, el funcionario solicitante debe hacer el requerimiento a su
dependencia, se requiere que las dependencias socialicen con sus funcionarios,
quién es la personas que responde por los archivos de Gestion.

Cuando se solicite autenticacion de copias de los documentos que reposan en el
Archivo Central, el Grupo de Gestién Documental verificara los originales y dara
constancia de la integridad y autenticidad del documento.

Restricciones:

Por razones de conservacion. Cuando el mal estado de los documentos impida su
acceso directo, el Grupo de Gestion Documental podra suministrar la informacion
contenida en éstos mediante cualquier sistema de reproduccion, indicando su
autenticidad cuando fuere el caso.

La salida temporal de documentos por fuera de INFIBAGUE so6lo procedera para
efectos de: procesos técnicos, requerimiento oficial o exposiciones debidamente
autorizadas y controladas (acta de aprobacién por el Director de Servicio
administrativo)

El acceso a los documentos es libre salvo cuando estos estén bajo reserva legal
o constitucional y cuando se comprometa con su divulgacion derechos
fundamentales de las personas. Los funcionarios de las unidades de archivo
garantizaran el respeto de los derechos fundamentales, especialmente a la honra,
buen nombre, intimidad personal y familiar. Los documentos que por expresa
consagracion constitucional o legal tengan el caracter de reservados, no podran
ser consultados libremente si no exclusivamente por las personas y en los
términos legalmente establecidos. Ley 1712 de 2014 en sus articulos 18 y 19.

El cumplimiento de los tiempos normativos establecidos en la Ley 1755 de 2015
para dar respuesta a peticiones, no es responsabilidad del Grupo de Gestion
Documental, especialmente cuando las solicitudes estan proximas a vencer o en
su defecto vencidos.
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PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO CONTROL
Solicitar servicio de consulta y/o Todas las Se debe verificar
préstamo documental. dependencias/ - FOR-GD- | que el solicitante
Funcionarios 002 haga parte del
Solicitar el servicio de consulta y Contratistas archivo@inf | Instituto.
préstamo de documentos, mediante el ibagué.gov.
formato de solicitud de préstamo de co
documento o correo  electrénico
archivo@infibague.gov.co; la solicitud
debe ir con todos los datos pertinentes
para el inicio de la busqueda de la
informacién.
Recibir y validar la solicitud de | Encargados del El encargado del
préstamo documental: archivo de archivo@inf | préstamo dejara
verificar el cumplimiento de los gestion ibagué.gov. | como evidencia
lineamientos de acceso, seguridad de la co el correo
informacién y requisitos minimos de Equipo del electrénico sobre
identificacion documental. En caso de | Archivo Central e la novedad de los
evidenciar informacién incompleta o histérico. datos incompleto.
inconsistente, se requerira al solicitante
para su complementacion; de no contar
con los datos minimos requeridos, se
informara que ello podra afectar la
oportunidad y precision en la localizacion
y recuperacion de los expedientes.
Revisar el Inventario Documental. Encargados del - FOR-GD- | Los funcionarios
archivo de 002 y contratista
Verificar en el Formato Unico de gestion deberan utilizar
Inventario Documental (FUID) Ia -Inventario | los  inventarios
disponibilidad y ubicacién topografica de Equipo del Documental | documentales
los documentos transferidos por las | Archivo Central e para su
dependencias al Archivo Central; historico. respectiva
asimismo los funcionarios y contratistas busqueda.
encargados del archivo de gestion
deberan verificar los inventarios en cada
dependencia y hacer la novedad de
préstamo tanto en el inventario en la
casilla de observacién como el formato-
GD-002.
Escanear / Digitalizar el expediente Encargados del El escaneo /
archivo de archivo@inf | digitalizaciéon de
Digitalizar los documentos de acuerdo gestion ibagué.gov. | la informacién
con las siguientes especificaciones. co debera  quedar
Formato: PDF / Resolucion aproximada: Equipo del por carpeta /
300 DPI, aplicar OCR / Imagen en Color | Archivo Central e Demas tomo de manera
o Blanco & Negro segun |las historico. Correos consecutiva los
caracteristicas del documento (estas oficiales PDF.

especificaciones varian de acuerdo con
las caracteristicas del documento). No se
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enviaran documentos digitalizados a
ningun correo de caracter personal ni a
terceros; solamente a los oficiales del
Instituto.

Prestar Documentos: Todas las Trimestralmente
dependencias/ -FOR-GD- | se llevara un
Diligenciar el Formato - FOR-GD-002 Funcionarios 002 informe
para llevar el control de los documentos Contratistas estadistico sobre
prestados, Si es para consulta en el | Encargados del las cantidades de
archivo central o dependencia, también archivo de prestamos
se lleva el control en el formato para gestion solicitados.
poder identificar la cantidad de solicitudes
realizadas durante la vigencia y obtener Equipo del
unos indicares de gestion. Archivo Central e
histérico.
Establecer los Tiempos de Préstamo Todas las Indagar el tipo de
Documental: dependencias/ - FOR-GD- | préstamo del
Funcionarios 002 expediente.
La fecha maxima autorizada para la Contratistas
devolucion del expediente, depende del Tablas de
tipo de solicitud realizada; si es para | Encargados del Retencién
tramite administrativo el tiempo son 4 archivo de Documental
horas maxima; para tramite juridicos / gestion
entes de control, son 72 horas y cuando
son visitas de entes de control se prestara Equipo del
el expediente por el termino solicitado por | Archivo Central e
el érgano de control. historico.
Realizar Seguimiento al Préstamo | Encargados del Verificacion  del
Documental: archivo de Correo vencimiento del
gestion electronico | préstamo
El responsable del préstamo documental documental
debera efectuar seguimiento y control a Equipo del Memorando
los expedientes entregados. Una vez | Archivo Central e
vencido el término autorizado, debera historico.
requerir formalmente su devolucion
inmediata mediante comunicacion oficial
0 correo electronico institucional.
Devolver documento: Encargados del Si el expediente
archivo de prestado no
Recibir y verificar la devolucion del gestion - FOR-GD- | cuenta con las
expediente, validando su integridad, 002 condiciones
organizacion y estado de conservacion Equipo del técnicas no se
conforme a los lineamientos técnicos | Archivo Central e hace el recibo
archivisticos establecidos. histérico oficial y el

Posteriormente, registrar la devolucion
mediante el Formato Solicitud de
Préstamo de Documentos FOR-GD-002 y
reubicar el documento en su ubicacion
topografica original dentro del Archivo
Central.

funcionario o
contratista lo
deben organizar.

Archivar Documentos:
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Cddigo: PRO-GD-002 Version: 03
Vigente desde: 2026/05/15

El formato de préstamo de documento
FOR-GD-002 se debera archivar segun
las tablas de retencion documental y
cumpliendo los lineamientos archivisticos
para su debida disposicion final;
asimismo en los archivos de gestion
deberan hacer su alistamiento para su
respectiva transferencia documental.

Equipo de gestion | Tablas de | Verificar
documental Retencién | cumplimiento de
Documental | la informacion
Todas las - FOR-GD- | organizadas
dependencias. 002 segun
instrumentos
archivisticos.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
+ Tablas De Retencién Documental
4+ Cuadros De Clasificaciéon Documental
+ - For-Gd-007 Formato Unico De Inventarios Documental
+ - For-Gd-002 — Formato De Préstamo De Documentos
7. CONTROL DE CAMBIOS
. FECHA DE P
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
e Aprobacioén inicial del documento, mediante
01 2018/02/06 acta No 01 del 06 de febrero del 2018 del
CCCI-SIG

e Se ajusta todo lo relativo al nombre del Grupo

de Gestion Documental y a la Direccion
02 2021/04/12 Administrativa.

¢ Se hicieron cambios en el numeral 1, 2, 3, 4, 5,
6,7,8y9.

e Se realizaron ajustes en la redaccion,
estructura y controles del procedimiento,
fortaleciendo los lineamientos técnicos

03 2026/05/15 archivisticos, la trazabilidad documental, los
tiempos de préstamo, el seguimiento de
expedientes y la aplicacién de los instrumentos
archivisticos conforme a la normatividad
vigente.



https://www.infibague.gov.co/wp-content/uploads/2022/INTEGRA/03APOYO/GD/Formato/FOR-GD-007-FORMATO-UNICO-DE-INVENTARIOS-DOCUMENTAL-2.xlsx
https://www.infibague.gov.co/wp-content/uploads/2026/03/FOR-GD-028-HOJA-DE-CONTROL.docx
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INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE

IBAGUE "INFIBAGUE"

CODIGO: FOR-GD-010

VERSION: 02

FECHA VIGENCIA: 2026/05/07

FORMATO DE NOTIFICACION DE DIRECTRICES INSTITUCIONALES PAGINA 1 de 1
DOCUMENTO No.: FECHA DOCUMENTO:
ASUNTO:
MEDIO FECHA HORA
NOMBRE COMPLETO SARCO AL NOTIFICACION | NOTIFICACION | NOTIFICACION
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INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y
DESARROLLO DE IBAGUE "INFIBAGUE"

CODIGO: FOR-GD-013

VERSION: 02

FECHA VIGENCIA: 2026/05/7

FORMATO DE NOTIFICACION CONVOCATORIA A REUNIONES PAGINA 1 de 1
FECHA REUNION : HORA: LUGAR:
INTEGRANTES E INVITADOS
MEDIO FECHA HORA
NIELAEE G AUAE AR AP NOTIFICACION NOTIFICACION NOTIFICACION




; INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y CODIGO: FOR-GD-015

E-.- EﬁGUE DESARROLLO DE IBAGUE - INFIBAGUE - VERSION: 03

s 1y 1y . VIGENTE DESDE: 2026/05/11

\"= e FORMATO SOLICITUD DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS —

Pagina: 1 de 1
1. SOLICITUD DE: 2. FECHA [
3. PROCESO:
4. DEPENDENCIA:
5. NOMBRE DEL EXPEDIENTE Y/O DOCUMENTO DEPENDENCIA
6. CODIGO: SERIE
SUBSERIE
7. JUSTIFICACION
8. OBSERVACIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA O GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL:
J. VOBO DEL DOUOCUNENTO TU. APRUBAUIUN DEL
IDOCUMENTQ
NOMBRE Y FIRMA PROFESIONAL DEPENDENCIA NOMBRE Y FIRMA PROFESIONAL DE LA
SOLICITANTE DIRECCION DE SERVICIOS ADMNISTRATIVO NOMBRE Y FIRMA LIDER RESPONSABLE DEL PROCESO

INFIBAGUE Y A LA LEY 1581 DE 2012

LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE




