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Ibagué, 27 de julio del 2}26'

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 Final

7
-~

Estimados sefores:

A continuacién, adjunto el infor de las actividades correspondiente a las actividades
desarrolladas entre el 19 DE JUNIO y el 18 DEAJULIO de 2026, en cumplimiento de lo definido
en el contrato No. 126 DE 20 DE ENERO de 2026, suscrito con el Instituto.

ST,

Cordialmente,

S

\/g»uﬂ’ JULIAN GA
ontratista

(e
Calle 60 con Cra. 5* Edificio CAMI Norte Barrio La Floresta, Ibagué — Tolima \\" s
Teléfono: (608) 2772348 E-mail: correspondencia@infibague.gov.co 3

.. Pégina Web: www infibague.qov.co o,
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INFORME DE ACTIVIDAD FINAL

N

Prostacié == .
TIPO DE CONTRATO X restacion de sefvicios profesionales ]
____Apoyo a la Gestion o
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 e
"GALARZA APON
CONTRATISTA: DANIEL JULIAN GA/ R TE
DOCUMENTO DE =
IDENTIDAD: 1.110.176.058
FECHA DE INICIO: _| FECHA DE
(dd/mm/aa) 20/01/2026 b/TERMINACION: - 18/07/2026
VALOR DEL
TREINTA MI E PESOS ($30,000.000) MCTE.
CONTRATE. A MILLONES D (s/ ,660.000) MCTE
PLAZO: Ciento Ochenta (180) Dias’Calendario
SUPERVISOR DEL LORENA ORTIZ,NARANJO
CONTRATO: Profesuonal Unlversntarla.zfrg 01
LERODODEL 19 DE JUNIO AL 18 DE JULIO DE 2026
INFORME:
FECHA DEL INFORME: VALOR DEL
27/07/2026 " 5.000/
(dd/mm/aa) ey PRESENTE PAGO: _Q/_M
BALANCE DEL ACTO CONTRACTUAL"
VALOR DEL ACTO CONTRACTUAL $20.000.000 |
ADICIONES O DISMINUCIONES $10.000.000"
PAGOS PARCIALES CANCELADOS $ 25.000.000%
VALOR TOTAL PRESENTE PAGO $ 5.000.000
SALDO DEL ACTO CONTRACTUAL $ 0|/
SUMAS IGUALES $30.000.000’ $30.000.000"

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

Teléfono: (6(58) 2772348 E-mail: correspondencia@infibague.qov.co
Pagina Web: www.infibague.gov.co
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ANEXO INFORME_05_2026

Realizar seguimiento a la
actualizacion de las

Tablas de Retencion
Documental y
documentos en la
plataforma integra del

instituto conforme a la
normativa y el plan de
gestion documental
vigente a cargo de la
Direccion de Servicios
Administrativos -
Gestion Documental y
Alumbrado Publico.

En el presente informe ejecuté las entrevistas
documentales faltantes por los lideres de procesos
que por necesidad tuvieron que reprogramar la
respectiva entrevista; los cargos intervenidos
fueron: Lider de talente humano y equipo
contratista, lider de Recursos fisicos y su equipo
de contratistas y el equipo plazas de mercado.

Finalmente, se hace la entrega oficial de los
cuadros de clasificacion debidamente
actualizados de esta primera fase de convocatoria
de entrevistas documentales; soportes enviados al
correo: archivo@infibague.gov.co

Registro
fotografico

Registro de
Asistencia

+ Se evidencia el registro fotografico de las entrevistas realizadas por
los lideres de proceso faltantes:

Equipo de Talento Humano:




Galaxy S24 Ultra 8 "
09 de julio de 2026 10:49”(

N

Equipo de Recursos fisico:

Galaxy S24 Ultra
08 de julio de 2026 10:09 a‘.;n.




Equipo de plaza de mercado:

-1 -

Galaxy S24 Ultra

-—
09 de julio de 2026 3:13 p.f»
=

4+ Informe Técnico de las Entrevistas:

Como resultado de la culminacién de esta primera fase de entrevistas documentales, se
logro verificar de manera integral la produccién documental generada por cada uno de los
lideres de proceso y sus respectivos equipos de trabajo, analizando las funciones,
procedimientos y actividades desarrolladas en cada dependencia, con el propdsito de
garantizar que los Cuadros de Clasificacion Documental reflejen la realidad funcional de la
entidad. Durante el desarrollo de las mesas técnicas se revisé detalladamente la
documentacion producida en el ejercicio de las funciones institucionales, permitiendo
validar la correspondencia entre las series y subseries documentales existentes y los
procesos actualmente ejecutados. Este ejercicio permitié identificar oportunidades de
mejora en la estructura documental institucional y fortalecer la articulacion entre la gestiéon
documental y la gestién por procesos.

De igual forma, el proceso de verificacién permiti6 establecer que algunas series y
subseries documentales registradas en los instrumentos archivisticos vigentes dejaron de
producirse como consecuencia de modificaciones en la estructura organizacional, cambios
en la distribucion de competencias entre dependencias, ajustes en los procedimientos
internos y la expedicion de nuevas disposiciones normativas que transformaron la gestion
de determinados asuntos administrativos. Asimismo, se evidenci6 que algunas
agrupaciones documentales tuvieron un caracter transitorio al responder a necesidades
especificas de un determinado periodo administrativo, mientras que otras fueron absorbidas
por procesos institucionales diferentes, razén por la cual ya no conservan autonomia
funcional como series documentales. Paralelamente, se identificdé la necesidad de
incorporar nuevas series y subseries documentales derivadas de la actualizaciéon de
funciones, la implementacion de nuevos procedimientos institucionales y la modernizacion
administrativa adoptada por la entidad, garantizando que la clasificacion documental
responda a la realidad actual de la produccién documental.



En consecuencia, con la entrega oficial de los Cuadros de Clasificacion Documental
debidamente actualizados y remitidos al correo institucional archivo@infibague.gov.co, se
da por finalizada la primera fase del proceso de levantamiento de informacién documental.

Los resultados obtenidos constituyen el insumo técnico fundamental para continuar con las
siguientes etapas de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, permitiendo
consolidar instrumentos archivisticos ajustados a la estructura organico-funcional vigente,
al marco normativo aplicable y a las necesidades operativas de la entidad. Este ejercicio
fortalece la gestion documental institucional, mejora la trazabilidad de la informacion, facilita
la administracion de los archivos y contribuye al cumplimiento de los principios de
organizacién, conservacion, acceso y transparencia establecidos por la normativa
archivistica colombiana.

Durante el presente periodo, participé en
Participar en las | la capacitacion convocada por la

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

Secretaria General sobre protecciéon de
datos personales y clasificacion de la
informacion (publica, publica clasificada y
publica reservada), con el propdsito de
fortalecer los conocimientos en la materia
y orientar al equipo de Gestion
Documental en la adecuada divulgacion,
tratamiento y administracion de la
informacion institucional, en cumplimiento

Registros de
Asistencia -
Registro
Fotografico

de la normatividad vigente.

+ Registro fotografico de la capacitacion:

¥ [ —

Itra
22026 10:20 a.m.




Galaxy S24 Ultra
15 de julio de 2026 10:30 a;m.

+ Registro de Asistencia de la capacitacion:




SUGERENCIAS PARA LA SUPERVISORA:

*

Gestionar la limpieza, desinfeccion, desratizacién del archivo central e histérico

4+ Realizar el respectivo mantenimiento de la estanteria rodante del archivo central y

¥

¥

¥

realizar los anclajes de los estantes del archivo historico.

Gestionar la ampliacion 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 y realizar la intervencion del fondo acumulado.

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

= Adquirir un sistema de informacién 100% en linea para el control y administracion

de la correspondencia del Instituto.

4+ Realizar la debida contratacion de un historiador, para la investigacion preliminar

sobre el fondo cerrado Empresas Publicas, ESPI; con el fin de estructurar las Tablas
de Valoracién Documental.

Ejecutar el debido seguimiento del programa de gestion documental y plan
institucional de archivos PINAR.

DANIEL JULIAN GALARZA APONTE
1.110.176.088

Profesional en Archivistica. TP. 692
Contratista
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ACUERDO DE CONSEJO

INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO,PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE - INFIBAGUE
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Version:03

VIGENTE DESDE: 2024/09/19

Evaluar la exposicion de riesgo crediticio del
Instituto, el estado de la calidad de la cartera y
valorar los niveles de provision de cartera como

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)

PAGINA: 1 de 1

Actas de Comité del Sistema Integral de

RESPONSABLE

NOVEDAD DE LA VISITA

VELASCO VALENCIA
ABELARDO - ASESOR
105-03

El comité sigue activo - y en espera del acto administrativo dela

actualizacion,

Acta de comité de SIAR (Sistema Integral de Administracion de Riesgos)

DIRECTIVO N° 001 DE |medida de cubrimiento a la perdida esperada, de 100 Gerencia General 2 ACTAS 11 . ., .
) - Administracion de Riesgos
2025 conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos. (Manual funciones MAN-GH-001
Version: 11.
. CRUZ AMAYA LUZ Se le indico realizar la respectiva hoja de control para todas las
CEL 7 1Reles (05 S, CEIELED ) CanvEmes ADRIANA - Resoluciones que estan en su custodia, se le explicd de manera detallada
ACUERDO DE CONSEJO |necesarios para el desarrollo del objetivo de SECRETARIA a ’ P ’
DIRECTIVO N° 001 DE |[la entidad, sin perjuicio de las autorizaciones que 100 Gerencia General 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 Resoluciones
. L ) EJECUTIVA - 425
2025 requiera del Consejo Directivo, de conformidad con
estos Estatutos y la normatividad vigente.
Diriai i | limiento de | | CRUZ AMAYA LUZ Sin Novedades
ACUERDO OE CoNSELO 191 YTt o umpimints de o e
DIRECTIVO N° 001 DE as dispo: ; . 100 Gerencia General 8 CIRCULARES 1 Circulares Informativas SECRETARIA
administracién de los riesgos asociados a las
2025 . . s . EJECUTIVA - 425
actividades del objeto misional del Instituto.
Representar los derechos, acciones, valores e CRUZ AMAYA LUZ Solamente archiyaré las PQRSD las que sop directamente del Gerente y
ACUERDO DE CONSEJO intereses que posea el Instituto en compafias o ) ADRIANA - que no tengan ningun expediente ya producido.
DIRECTIVO N° 001 DE : quep . mpania 100 Gerencia General 18 |DERECHOS DE PETICION SECRETARIA
2025 sociedades en las cuales, a titulo de inversion, tenga EJECUTIVA - 425
participacion
Asegurar el cumplimiento y adopcion de los
ACUERDO DE CONSEI0 [2627ees e athos & e scce,
DIRECTI\;B)ZI;I 001 DE (SARL), de Crédito (SARC), de Lavado de 100 Gerencia General 29 INFORMES 1 Informes a Calificadoras de Riesgos
Activos y Financiacion del Terrorismo (SARLAFT),
que adopte el Instituto.
= . e S CRUZ AMAYA LUZ La funcionaria solicitaré dicha informacion para su custodia y organizacion.
AOISNDIO DS SO0 in;i?;n;:rr:enrtlzjalescge :)e/;cauciéonnseﬁgsuIrﬁgzraol Toss ADRIANA -
DIRECTIVO N° 001 DE | . 1 prestp ’ 100 Gerencia General 29 |INFORMES 4 Informes al Consejo Directivo SECRETARIA
informes de gestion y demas requerimientos que .
2025 - . ; EJECUTIVA - 425
soliciten, sobre los diferentes asuntos de Instituto
ACUERDO DE CONSEJO |Planear y ejecutar la rendicion publica de cuentas, CRUZ AMAYA LUZ Sin Novedades
DIRECTIVO N° 001 DE |de acuerdo con la ley y demas normatividad vigente 100 Gerencia General 29 INFORMES 20 Informes de Gestion ADRIANA -
; SECRETARIA
2025 en la materia.
EJECUTIVA - 425
Informar al Comité Coordinador del Sistema de
Control Interno sobre el proceso de implementacion,
desarrollo y mantenimiento de la gestién de riesgos
ASIUREEIE:I?FCI)V[O)ENQC(;(')\IEE‘IJEO Financieros: de Mercado (SARM), de Liquidez 100 Gerencia General 29 INFORMES o1 Informes de Gestion de Riesgos
2025 (SARL), de Crédito (SARC), de Lavado de Activos y Financieros, Operacionales y de Mercado
Financiacion del
Terrorismo (SARLAFT), y de cualquier necesidad de
mejora.
Ejecutar el rol de Oficial de Cumplimiento del VELASCO VALENCIA  |(Plataforma SIFI - Transunion - en linea. (lavado de activos - financiamiento
Instituto, asegurando la aplicabilidad y adopcion de ABELARDO - ASESOR [terrorismo) - Tipologias son: Autorizacion de datos natural - juridica - Rut -
ACUERDO DE CONSEJO (los alcances normativos en materia de riesgos Inf de Verificacion de List 105-03 camara comercio - copia cedula - Certificado de Listas restrictivas -
DIRECTIVO N° 001 DE  |Financieros: de Mercado (SARM), de Liquidez 100 Gerencia General 29 |INFORMES 36 Fr{‘e‘;:?;sv ase erimcacion de Listas
2025 (SARL), de Crédito (SARC), de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo (SARLAFT), que adopte
el Instituto.
VELASCO VALENCIA
RCUIERIDO DIE ?ONSEJO Delegar las funciones que le son propias en los . INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control de recibo y entrega|ABELARDO - ASESOR
DIRECTIVO N° 001 DE | : 100 Gerencia General 31 8
2025 términos establecidos en la ley CONTROL de documentos 105-04
Asegurar el cumplimiento y adopcion de los VELASCO VALENCIA
ACUERDO DE CONSEJO a!cancgs normativos en materia de riesgos y ABELARDO - ASESOR
DIRECTIVO N° 001 DE Financieros: de Mercado (SARM), de Liquidez 100 Gerencia General 36 MANUALES 6 Manuales de Prevencion de Lavado de 105-05
2025 (SARL), de Crédito (SARC), de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo
Activos y Financiacion del Terrorismo (SARLAFT),
que adopte el Instituto.
Asegurar el cumplimiento y adopcion de los VELASCO VALENCIA
ACUERDO DE CONSEJO a!cancgs normativos en materia de riesgos . N y ABELARDO - ASESOR
DIRECTIVO N° 001 DE Financieros: de Mercado (SARM), de Liquidez 100 Gerencia General 36 MANUALES 10 Manuales del Sistema de Administracion de|105-06
2025 (SARL), de Crédito (SARC), de Lavado de Riesgos de Crédito
Activos y Financiacion del Terrorismo (SARLAFT),
que adopte el Instituto.
Asegurar el cumplimiento y adopcién de los VELASCO VALENCIA
AGIENDIO (B2 GOl Iiliﬁznn(c;:?:rgs'rr;: ’:\I/\I/:ri:c?orr(]gflgl?ﬂ;jedgel_sigzisdez Manuales Sistema de Administracion de ?(?SE-(%?RDO ASESOR
DIRECTIVO N° 001 DE ) ’ q 100 Gerencia General 36 MANUALES 13

2025

(SARL), de Crédito (SARC), de Lavado de
Activos y Financiacion del Terrorismo (SARLAFT),
que adopte el Instituto.

Riesgo de Liquidez
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Asegurar el cumplimiento y adopcion de los
alcances normativos en materia de riesgos
Financieros: de Mercado (SARM), de Liquidez

Manuales Sistema de Administracion de

RESPONSABLE

NOVEDAD DE LA VISITA

VELASCO VALENCIA
ABELARDO - ASESOR
105-08

DIRECTI\;SZI;I 001 DE (SARL), de Crédito (SARC), de Lavado de 100 Gerencia General 36 MANUALES 14 e
Activos y Financiacion del Terrorismo (SARLAFT),
que adopte el Instituto.
Asegurar el cumplimiento y adopcion de los VELASCO VALENCIA
alcances normativos en materia de riesgos ABELARDO - ASESOR
ACUERDO DE CONSEJO Financieros: de Mercado (SARM), de Liquidez 105-09
DIRECTI\;E)ZI;I 001 DE (SARL), de Crédito (SARC), de Lavado de 100 Gerencia General 40 PLANES 13 Planes de Gestion Integral del Riesgo
Activos y Financiacion del Terrorismo (SARLAFT),
que adopte el Instituto.
Notificar y comunicar las decisiones que se adopten
ACUERDO DE CONSELO (%1 269 o stk especalnts iomr o
DIRECTIVO N° 001 DE  |44®: NOM™ P1eg rgos, ' p 100 Gerencia General 101 na gae +o 8 |CIRCULARES 1 Circulares Informativas
2025 continuara en otra dependencia, con base en las Disciplinario
funciones y competencias de la entidad y el régimen
disciplinario vigente.
Notificar y comunicar las decisiones que se adopten
ACUERDO D CONSELO %% 22 8 Tsrcee, specante riomer S
DIRECTIVO N° 001 DE | 3u®, noti 2= rgos, & p 100 Gerencia General 101 na de ol 18  |DERECHOS DE PETICION
2025 continuara en otra dependencia, con base en las Disciplinario
funciones y competencias de la entidad y el régimen
disciplinario vigente.
ACUERDO DE CONSEJ0 [E08% Mo soe o et de o procece S
DIRECTIVO N° 001 DE P , aep Y 100 Gerencia General 101 L 29 INFORMES 24 Informes de los Procesos Disciplinarios
2025 cuando asi lo requieran. (salvaguardando la reserva Disciplinario
del proceso).
ACCERDoLE ?ONSEJO EBCEMEB IS sean CEIIERER |92l gut_orldad . Oficina de Control INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control de Procesos
DIRECTIVO N° 001 DE |competente y necesarias para el cumplimiento 100 Gerencia General 101 L 31 7 T
X Disciplinario CONTROL Disciplinarios
2025 efectivo y oportuno de la Plataforma
Custodiar los archivos, su registro y la disposicién
final de los procesos disciplinarios
AGUIERPO B (;:ONSEJO adelantados por esta dependencia contra los . Oficina de Control PROCESOS
DIRECTIVO N° 001 DE . - ; - 100 Gerencia General 101 o 46
2025 servidores publicos, conforme las disposiciones Disciplinario DISCIPLINARIOS
legales de archivo, sefaladas en la Ley General de
Archivo y demas normatividad vigente.
Dirigir y responder por las actividades requeridas Harold Santos - Andres  |Mediante la Resolucién 1361 del 30 dic - 2025 se hace la integracion del
para la operacion, mantenimiento y mejora del Lamprea - Sandra Comité Gestioén ambiental y comité de Innovacion - se Integré al comité
Sistema Integrado de Gestién y la observancia de Machado - institrucional de gestién y desempefio.
ACUERDO DE CONSEJO |sus recomendaciones en el ambito de su Actas de Comité Institucional de Gestién . o
DIRECTIVO N° 001 DE  |competencia, de acuerdo con la normatividad 100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 2 |ACTAS 13 > y En este primer semesire se lleva 4 actas de comité Insfitucional - a la
2025 vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestion Desempefio fecha. (Las actas de comité de convivencia en el momento la custodia el sr
de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestién Harold de planeacion) - desde el mes de octubre hacia atras investigar con
Ambiental y el Modelo Integrado de Planeacion y sebastian las actas (Talento humano)
Gestion MIPG
: . Harold Santos - Andres  |Activas
Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la
respuesta con calidad y oportunidad a las Lamprea - Sandra
ACUERDO DE CONSEJO Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias Machado -
DIRECTIVO N° 001 DE . ’ 1as, y . 9 100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 8 CIRCULARES 1 Circulares Informativas
2025 enviadas por los ciudadanos y demas grupos de
interés, relacionadas con la competencia de la
dependencia.
Harold Santos - Andres  |Lo hacen por correo electronicos la viablidad de proyecto; este concepto
- - . Lamprea - Sandra esta dentro de la tipologias documentales de los proyectos impresos; por
ACUERDO DE CONSEJO | Viabilizar las modificaciones a las metas fisicas y Machado - ende se retira esta informacion a las TRD de planeacion.
o financieras de los proyectos de inversién, definidos . e o Conceptos Viabilidad Financiera y
DIRECTI\Z/E)ZI; 001 DE en los Planes de Accién, y darles el trémite 100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 11 CONCEPTOS 1 Econémica de los Proyectos
correspondiente.
Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la Harold Santos - Andres  |Si activos
AGIENRION B2 GOlIEIZ Igecast?;sfl?sC(())nuZz:lsdalgeé:‘r)r(l):sun;gasdua (i,?sncias kﬂaan(:ﬁ;z: e
DIRECTIVO N° 001 DE . ’ 133, yro St 9 100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 18 DERECHOS DE PETICION )
2025 enviadas por los ciudadanos y demas grupos de
interés, relacionadas con la competencia de la
dependencia.
Harold Santos - Andres  |Si activo, en la parte digital . O tambien las dependencias las envia en
Orientar y coordinar con los demas integrantes de Lamprea - Sandra fisicos; seguimiento trimestral, el reporte en semestral. (Se deja como
: . Machado - tipologias: Registro de asistencia - Acta de reunion interna) - Ficha técnicas -
ACUERDO DE CONSELD |98 508 e 1ol et sl oo e
DIRECTIVO N° 001 DE y ’ 100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 28 INDICADORES 1 Indicadores de Gestién por Procesos

2025

documentacion, implementacion, evaluacion y
mantenimiento del modelo de acuerdo con lo
establecido para la entidad.
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RESPONSABLE

NOVEDAD DE LA VISITA

Harold Santos - Andres
Lamprea - Sandra

Se presentan proyectados, ya que se firman por parte del gerente .

DIRECTI\;((?ZI; 001 DE (MIPG), en los sistemas de informacién definidos 100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 29 INFORMES 2 Informes a Entes de Control Machado -
por la normatividad vigente (FURAG-ITA)
Elaborar anualmente el Plan de Trabajo para la Harold Santos - Andres | Son los autodiagnisco que se lleva en formato electronico - excel -
ACUERDO DE CONSEJO |documentacion, implementacion, evaluacion y Informes Anuales de Seguimiento al Lamprea - Sandra Diligenciar formato electronico.
DIRECTIVO N° 001 DE |mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y| 100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 29 INFORMES 5 Modelo Integrado de Planeacion y Control - [Machado -
2025 Gestion - MIPG y de cualquier necesidad de mejora MIPG
institucional.
. . Harold Santos - Andres  |El solicita un informe sobre el analisis de los indicadores; se elabora en
Consolidar y mantener actualizada la base de Lamprea - Sandra word y queda en los sistema de planeacion. - Formato electornico
ACUERDO DE CONSEJO |informacion e indicadores de gestion y garantizar la Machado - ' '
DIRECTIVO N° 001 DE |disponibilidad, calidad y oportunidad de la 100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 29 INFORMES 23 Informes de Indicadores de Gestion
2025 informacion de acuerdo con los planes
institucionales.
Proponer acciones correctivas o de mejora a la Alta Harold Santos - Andres  |Documento eIe.ctron.ico, se elgbora semgstralrpente - ¢l informg se puede
ACUERDO DE CONSEJO |Direccion, ante la aparicion de problemas Lamprea - Sandra pasar anual - Tipoloigas: Registro de asistencia - actas de reuniones.
DIRECTIVO N° 001 DE |potenciales o reales en la implementacion y 100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 29 INFORMES 28 Informes de Seguimiento a Riesgos Machado -
2025 sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG.
Orientar y coordinar con los demas integrantes de Harold Santos - Andres | Tipologias documentales: Acta de reunion - registro de asistencia -
ACUERDO DE CONSEJO ::?|S equipf)s d((a3 tratk_)?jo d|\7|| F’l\/l(;)dlelo In’igg;aczlo d(cej kﬂamgrza - Sandra presentacion- esta presentacion es digital .
DIRECTIVO N° 001 DE |, 2neacionyy mestion - , 25 acividades de 100 Gerencia General 102 | Planeacién Institucional 29 |INFORMES 39 Informes del Sistema Integrado de Gestion |20 20~
2025 documentacion, implementacion, evaluacion y
mantenimiento del modelo de acuerdo con lo
establecido para la entidad.
Orientar y coordinar con los demas integrantes de Harold Santos - Andres  |Se encarga de presentar el informe de gestion del afio; se produce en
ACUERDO DE CONSEJO :gls equi;')’os dz tratk?z’:\jo d|\j||PM(§d|elo In’f[(.ag(rjacfjo d((aj Lamprea - Sandra ambos formas electronico y digital
DIRECTIVO N° 001 DE aneacion y \>estion - e IseE e ot 100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 29 INFORMES 42 Informes Internos de Gestion y Resultados Machado -
2025 docume_ntgmon, implementacioén, evaluacion y
mantenimiento del modelo de acuerdo con lo
establecido para la entidad.
C Harold Santos - Andres |2 Dos veces al afio - tipologias: Informe de encuestas - Registro de
Promover |a participacion ciudadana en los procesos Lamprea - Sandra asistencia - se dejan las tipologias que estan en las TRD
ACUERDO DE CONSEJO |de planeacion, coordinando con las Informes Rendicién de Cuentas a la MacEado ) ! pologias q '
DIRECTIVO N° 001 DE |[diferentes dependencias y grupos de trabajo que 100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 29 INFORMES 43 Ciudadania
2025 componen el Instituto, que busque optimizar el
proceso de rendicién de cuentas a la ciudadania.
Defini : . ACTIVO Planeacién incluir
efinir los instrumentos, metodologias y
ACUERDO DE CONSEJO |procedimientos tendientes a que la entidad Manuales Sistema de Administracion de Earold Sa_n;os ;jAndres
DIRECTIVO N° 001 DE |administre efectivamente su riesgo operativo, en 100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 36 MANUALES 15 . : amprea - sandra
; . . Riesgo Operativo Machado -
2025 concordancia con los lineamientos, etapas y
elementos, minimos previstos en esta norma.
Orientar y coordinar con los demas integrantes de Activo Digital - Tipoligia: Contexto estrategico .
ACUERDO DE CONSEJO 'F?ls equIpos d‘é"at*?",’“o dl\‘;'lp'v'c‘;dlem '”tt?g;a‘fjo dz Manuales Sistema Intearado de Gestié
DIRECTIVO N° 001 DE | aeacton y estion - D i 100 Gerencia General 102 Planeacién Institucional 36 |MANUALES 16 anuales wistema fnlegrado de estion
2025 documefnt.acmn, implementacion, evaluacion y SIG
mantenimiento del modelo de acuerdo con lo
establecido para la entidad.
Propender porgue se provean los recursos Harold Santos - Andres Documento electronico
ACUERDO DE CONSEJO [necesarios para ejecutar las actividades exigidas Lamprea - Sandra
DIRECTIVO N° 001 DE |por el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - 100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 37 |MAPAS DE RIESGOS Machado -
2025 MIPG, de acuerdo con el plan de trabajo establecido
para el periodo.
Activo Fisico y electronico - Tipologias documentales: Plan de accion - evidencia
. e e . _ | plan ion -
AGUERDO DE GONSEJ0 [l =2 Todiearoren o s D fices e
DIRECTIVO N° 001 DE . y ., ’ - 100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 40 PLANES 7 Planes de Accion Institucional
2025 definidos en los Planes de Accion, y darles el tramite
correspondiente.
Orientar y coordinar con los demas integrantes de Activo Si esta activo - el informe final se evidencia el cierre del PMA
ACUERDO DE CONSENO |08 B B0 10, 8 e e actuiiades
DIRECTIVO N° 001 DE y -sestion - , 25 acividades de 100 Gerencia General 102 | Planeacién Institucional 40 |PLANES 18 Planes de Mejoramiento Institucional
2025 documentacion, implementacion, evaluacion y
mantenimiento del modelo de acuerdo con lo
establecido para la entidad.
Activo
Adelantar estudios de planeacién estratégica,
ACUERDO DE CONSEJO proz_pectivaI y de plroyeccic’m finaq;:italra a co;‘to, 5
DIRECTIVO N° 001 DE | Tedano y 1argo plazo, que permita fa construccion 100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 40  |PLANES 26 Planes Estratégicos Institucionales

2025

colectiva de consensos sobre el futuro del Instituto
en su area de influencia, vinculando activamente a
los sectores publicos, privados y la academia.
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100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 40

PLANES

28

PAGINA: 1 de 1

Planes Institucional de Gestion Ambiental

RESPONSABLE

NOVEDAD DE LA VISITA

Activa - remplazo el
manual de gestién
ambiental

(PIGAR) Plan institucional de gestion ambiental - se unio con el manual de
gestion ambiental - Tipoloigas: Plan de gestion integral de residuios
solicido - Contexto ambiental

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Las demas que le sean asignadas por autoridad
competente y necesarias para el

cumplimiento efectivo y oportuno de la Plataforma
Estratégica, los objetivos, metas, Vision y Mision
institucional y de la Dependencia

100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 40

PLANES

29

Planes Operativos Anuales

Activo

Anual y se publica en la pagina web

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Dirigir y responder por las actividades requeridas
para la operacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion y la observancia de
sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad
vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion
Ambiental y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 47

PROGRAMAS

Programas del Sistema Integrado de
Gestion - SIG - Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

Electronico (formato)

Estrategica antitramite sacar esa tipologias ya que es de atenci6n al
ciudadano -

Estrategia de rendicion cuentas: sacar esa tipologia = Mecanimos atencion
ciudadano = Politicas = plan de mejoramiento = ( Si mapa riresgo
corrupcion - ) - retirar los mapas de riesgos -

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Dirigir y responder por las actividades requeridas
para la operacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion y la observancia de
sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad
vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion
Ambiental y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

100 Gerencia General 102 Planeacion Institucional 47

PROGRAMAS

Programas del Sistema Integrado de
Gestion - SIG- "INTEGRA"

Activo - formato
electronico

cambiar nombre de normograma por: Matriz de requisitos legales.

Retirar: mapa de riesgo de procesos - indicadores de gestion - auditoria -
plan de mejoramiento - informe de seguimeinto plan de mejoramienot.

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Preparar y proyectar la imagen de la Entidad a
través de la estandarizacion del material
comunicativo, grafico e impreso que se produzca
para la ciudadania y sus organizaciones privadas,
sociales y comunitarias, asi como para las entidades
publicas.

Comunicaciones y

100 Gerencia General 103 Participacion Ciudadana

BOLETINES

Boletines Informativos de Prensa

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Preparar y proyectar la imagen de la Entidad a
través de la estandarizacion del material
comunicativo, grafico e impreso que se produzca
para la ciudadania y sus organizaciones privadas,
sociales y comunitarias, asi como para las entidades
publicas.

Comunicaciones y

100 Gerencia General 103 Participacion Ciudadana

BOLETINES

Boletines Informativos Internos

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Coordinar las actividades de recepcion, registro,
tramite, seguimiento y control de las

peticiones, quejas, reclamos o sugerencias que le
formulan al Instituto de Financiamiento,
Promocién y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE,
para que se realicen en cumplimiento de

los términos y procedimientos definidos por la
normatividad vigente.

Comunicaciones y

Participacion Ciudadana 14

100 Gerencia General 103

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Enviadas

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Coordinar las actividades de recepcion, registro,
tramite, seguimiento y control de las

peticiones, quejas, reclamos o sugerencias que le
formulan al Instituto de Financiamiento,
Promocién y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE,
para que se realicen en cumplimiento de

los términos y procedimientos definidos por la
normatividad vigente.

Comunicaciones y

Participacion Ciudadana 14

100 Gerencia General 103

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Recibidas

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la
respuesta con calidad y oportunidad a las
Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias
enviadas por los ciudadanos y demas grupos de
interés, relacionadas con la competencia de la
dependencia.

Comunicaciones y

100 Gerencia General 103 Participacion Ciudadana

18

DERECHOS DE PETICION

Comunicaciones y

Participacion Ciudadana 36

100 Gerencia General 103

MANUALES

Manuales de Atencion al Ciudadano



http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=30&/consecutivos-de-comunicaciones-oficiales-enviadas-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=30&/consecutivos-de-comunicaciones-oficiales-enviadas-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=31&/consecutivos-de-comunicaciones-oficiales-recibidas-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=31&/consecutivos-de-comunicaciones-oficiales-recibidas-subserie
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Mejorar la calidad de la informacion para la toma de
decisiones al interior de INFIBAGUE, en términos del

Comunicaciones y

RESPONSABLE

NOVEDAD DE LA VISITA

DIRECTIVO N° 001 DE fortaIeC|m|epto de atr!butos de la informacion como 100 Gerencia General 103 Participacion Ciudadana 36 MANUALES 4 Manuales de Imagen Corporativa
2025 son oportunidad, claridad,
precision y veracidad.
Formular e implementar la politica, el plan integral y
ACUERDO DE CONSEJO Lars :r?it;:ltc?ggaasl dedzorzlrJt?c;icaach:?énnIrc]::cﬁcrjr:::r\:: 1 Comunicaciones
DIRECTIVO N° 001 DE  |2"9&' 3 yaep P TR , 100 Gerencia General 103 SN y 40 |PLANES 22 Planes Estratégicos de Comunicaciones
2025 incluidas la difusion de la imagen institucional, asi Participacion Ciudadana
como las actividades de divulgacion de los planes,
programas, proyectos y acciones del Instituto
Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE CONSEJO |competente y necesarias para el cumplimiento Gestién Tecnologica
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 104 lologica y 2 ACTAS 20 Actas de Reuniones Internas
L . o Transformacion Digital
2025 objetivos, metas, Vision y Mision institucional y de
la Dependencia
Liderar y desarrollar los procesos de disefio,
actualizacion y mejora de la pagina web del Instituto,
HOJERDIO DS EONEEO (C)c:’?crii: i\nsizgr?dl:SCC:::Li?;zsciiizzndligi?csi yalc?ilén Gestion Tecnologica Certificaciones de Publicaciones Pagina
DIRECTIVO N° 001 DE |~ ) : y pacic 100 Gerencia General 104 lologicay 6 |CERTIFICACIONES 2 9
2025 Ciudadana, los contenidos, niveles de actualizacion Transformacién Digital Web
y demas informacion que permita asegurar una
adecuada estrategia de comunicacion organizacional
e informativa.
Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la
G ISRBOPIIGOL ST Irfjt?c::gf]?sCanugz:lsdaFge}clzlzﬁ"?:sun;gasdua (Ijgncias Gestion Tecnologica
DIRECTIVO N° 001 DE . , Sluejas, ylo SUg 100 Gerencia General 104 1ologica y 8 |CIRCULARES 1 Circulares Informativas
2025 enviadas por los ciudadanos y demas grupos de Transformacion Digital
interés, relacionadas con la competencia de la
dependencia.
Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la
DIRECTIVO N° 001 DE | c1elones, LaUejas, Recamos yio sugerencias 100 Gerencia General 104 estion 1ecnoiogica y 18 |DERECHOS DE PETICION
2025 enviadas por los ciudadanos y demas grupos de Transformacion Digital
interés, relacionadas con la competencia de la
dependencia.
Realizar el soporte técnico correctivo y preventivo de
ACUERDO DE CONSEJO |los equipos de codmputo, sistemas de informacion Gestién Tecnologica HISTORIALES DE
DIRECTIVO N° 001 DE |y/o software instalado en las dependencias, de 100 Gerencia General 104 Transformacion gi itgl 22 EQUIPOS COMPUTO Y
2025 conformidad con lo definido en las politicas de 9 OFICINA
Gobierno Digital y Seguridad de la Informacion.
Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la
ACUERDO DE CONSEJO Ir;aest?;(?i?sC%nugz:lsdaF(Qje}clzlzﬁ"?:sun;gasdua (Ie?;ncias Gestion Tecnologica
DIRECTIVO N° 001 DE . , Sluejas, ylo SUg 100 Gerencia General 104 1ologica y 29 |INFORMES 20 Informes de Gestion
2025 enviadas por los ciudadanos y demas grupos de Transformacion Digital
interés, relacionadas con la competencia de la
dependencia.
Las demas que le sean asignadas por autoridad
HELERIDG BIE ?ONSEJO competente  NEEEEEIIED [(EIE) C cumpllmlgn.to . Gestion Tecnologica y INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control Copia de
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 104 L2 31 1 .
L . o Transformacion Digital CONTROL Seguridad
2025 objetivos, metas, Vision y Mision institucional y de
la Dependencia
Realizar el soporte técnico correctivo y preventivo de
A9 ISXIIg) IS 9ONSEJO ieCeTlee d.e SR, E D6 mformamon . Gestion Tecnologica y INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control de Préstamo de
DIRECTIVO N° 001 DE |y/o software instalado en las dependencias, de 100 Gerencia General 104 N 31 5 : g
. - e Transformacion Digital CONTROL Equipos de Oficina
2025 conformidad con lo definido en las politicas de
Gobierno Digital y Seguridad de la Informacion.
Disefar, formular, adoptar y promover las politicas
publicas, planes, programas del sector de las
HOLIERDO DI2 GONEIEI0) ;—Ieiilr’:gr?cgl?jseldlisliitlurl[?;neqalzﬁfann)éifriigr?trcl)quglrg?r(\:g)cri‘grsl Gestion Tecnologica
DIRECTIVO N° 001 DE . ’ 100 Gerencia General 104 lologica y 35 LICENCIAS SOFTWARE
y Desarrollo de Ibagué, para aumentar la Transformacion Digital
2025 o . g e
productividad, innovacién, competitividad y
transformacion digital, para el cierre de la brecha
digital.
Disefar, formular, adoptar y promover las politicas
publicas, planes, programas del sector de las
AOISNDIO DS SO0 Zfi?]r’:gll'?ogrl22Idlis|?itm?zin;?:ci::$ann)éifrrs1ig:tr:uglrg?r?:)(::?gr? Gestion Tecnologica
DIRECTIVO N° 001 DE ’ 100 Gerencia General 104 gieay 36 MANUALES 7 Manuales de Seguridad de la Informacién

2025

y Desarrollo de Ibagué, para aumentar la
productividad, innovacién, competitividad y
transformacion digital, para el cierre de la brecha
digital.

Transformacion Digital
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Disenar, formular, adoptar y promover las politicas
publicas, planes, programas del sector de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
al interior del Instituto de Financiamiento, Promocion

Gestién Tecnologica y

RESPONSABLE

NOVEDAD DE LA VISITA

DIRECTIVO N° 001 DE R 100 Gerencia General 104 2 36 |MANUALES 8 Manuales de Usuarios de Software
2025 y Desarrollo de Ibagué, para aumentar la Transformacion Digital
productividad, innovacion, competitividad y
transformacion digital, para el cierre de la brecha
digital.
Disefar, formular, adoptar y promover las politicas
publicas, planes, programas del sector de las
ACUERDO DE CONSEJO |2 S e e eiamiento, Promosion Sesn TR By
DIRECTI\;((Z))ZI;I 001 DE i BrEsarall 6o [Ead, (e aumEar A 100 Gerencia General 104 Ttan s ormacion Digita| 40 |PLANES 11 Planes de Contingencia Informaticos
productividad, innovacién, competitividad y
transformacion digital, para el cierre de la brecha
digital.
Administrar, asesorar, brindar soporte y apoyar a la
ACUERDO DE CONSEJO [administracion del Instituto en temas TIC para lograr Gestion Tecnologica Planes de Mantenimiento de Equinos
DIRECTIVO N° 001 DE |el cumplimiento de su objeto misional, el 100 Gerencia General 104 . g. . y 40 PLANES 15 . quip
. . . Transformacioén Digital Tecnoldgicos
2025 mejoramiento de sus procesos y procedimientos
internos, para la toma estratégica de decisiones
Promover y asesorar a la administracién del Instituto
de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de
SO SRIOBSGONEIZY Irzagraeriggcl;r:ec?;al;n?rﬂtzzgt?ilgjzlzg?gdyes Gestidon Tecnologica Planes de Mantenimiento de la
DIRECTIVO N° 001 DE |/ o9W"an oSt - 100 Gerencia General 104 rologica y 40  |PLANES 17 :
2025 tecnolégicas y de comunicaciones, para contribuir a Transformacion Digital Infraestructura y Equipos
mejorar la conectividad y permitir el cierre de la
brecha digital para el cumplimiento de su objeto
social.
NOUENPO/ IS GO : r(;cr)n ?;/ggndesae:(t)ilclﬁirclj/eclc;nsgll;gser\ ell’JLtl)Ti?:A de Gestion Tecnologica Planes Estratégicos de Tecnologia de la
DIRECTIVO N° 001 DE  |2PTOP y9 P P 100 Gerencia General 104 gicay 40 |PLANES 25 9 g

2025

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(TIC) y la estrategia de Gobierno Digita

Transformacion Digital

Informacion y Comunicaciones
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RESPONSABLE

NOVEDAD DE LA VISITA

Asesorar y acompaniar a la Gerencia General, las
Oficinas, las Direcciones, los Grupos de Trabajo y
ACUERDO DE CONSEJO |demas 6rganos de direccion, en la gestion del ACCIONES
DIRECTIVO N° 001 DE |[Instituto y en los asuntos juridicos, en concordancia 100 Gerencia General 106 Secretaria General 1 1 Acciones de Cumplimiento
L L L CONSTITUCIONALES
2025 con la vision, mision, valores institucionales,
objetivos, estrategias y flujos
de informacién.
Asesorar y acompaniar a la Gerencia General, las
Oficinas, las Direcciones, los Grupos de Trabajo y
ACUERDO DE CONSEJO |demas 6rganos de direccién, en la gestion del ACCIONES
DIRECTIVO N° 001 DE |Instituto y en los asuntos juridicos, en concordancia 100 Gerencia General 106 Secretaria General 1 2 Acciones de Grupo
ey L L CONSTITUCIONALES
2025 con la vision, mision, valores institucionales,
objetivos, estrategias y flujos
de informacién.
Asesorar y acompaniar a la Gerencia General, las
Oficinas, las Direcciones, los Grupos de Trabajo y
ACUERDO DE CONSEJO |demas 6rganos de direccion, en la gestion del ACCIONES
DIRECTIVO N° 001 DE |[Instituto y en los asuntos juridicos, en concordancia 100 Gerencia General 106 Secretaria General 1 3 Acciones de Tutela
e . L CONSTITUCIONALES
2025 con la visién, mision, valores institucionales,
objetivos, estrategias y flujos
de informacion.
Asesorar y acompanar a la Gerencia General, las
Oficinas, las Direcciones, los Grupos de Trabajo y
ACUERDO DE CONSEJO |demas 6rganos de direccion, en la gestion del ACCIONES
DIRECTIVO N° 001 DE |[Instituto y en los asuntos juridicos, en concordancia 100 Gerencia General 106 Secretaria General 1 4 Acciones Populares
e L L CONSTITUCIONALES
2025 con la vision, mision, valores institucionales,
objetivos, estrategias y flujos
de informacion.
Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE CONSEJO |competente y necesarias para el cumplimiento
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 106 Secretaria General 2 ACTAS 5 Actas de Comité de Conciliacion
2025 objetivos, metas, Visién y Mision institucional y de la
Dependencia
Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE CONSEJO |competente y necesarias para el cumplimiento
DIRECTIVO N° 001 DE [efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 106 Secretaria General 2 ACTAS 9 Actas de Comité de Negociacion Sindicatos
2025 objetivos, metas, Vision y Mision institucional y de la
Dependencia
Elaborar, coordinar y revisar los actos
ACUERDO DE CONSEJO |administrativos y demas documentos que deban
DIRECTIVO N° 001 DE [someterse a la aprobacion y firma del Gerente 100 Gerencia General 106 Secretaria General 2 ACTAS 16 Actas de Consejo Directivo
2025 General y demas 6rganos de direccidon cuando sean
de su competencia.
Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE CONSEJO |competente y necesarias para el cumplimiento
DIRECTIVO N° 001 DE [efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 106 Secretaria General 2 ACTAS 20 Actas de Reuniones Internas
2025 objetivos, metas, Visidon y Mision institucional y de la
Dependencia
Elaborar, coordinar y revisar los actos
ACUERDO DE CONSEJO |administrativos y demas documentos que deban
DIRECTIVO N° 001 DE |someterse a la aprobacion y firma del Gerente 100 Gerencia General 106 Secretaria General 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 Acuerdos Consejo Directivo
2025 General y demas 6rganos de direccidon cuando sean
de su competencia.
Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la
ACUERDO DE CONSEJO reSpr;‘es.t; ‘;°” Icallga? y Queias. Recl /
DIRECTIVO N° 001 DE oportuni .a a a§ eticlones, .uejas, eclamos y ° 100 Gerencia General 106 Secretaria General 8 CIRCULARES 1 Circulares Informativas
2025 Sugerencna_is enyladas por los ciudadanos y demag
grupos de interés, relacionadas con la competencia
de la dependencia.
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Emitir conceptos sobre la aplicacion de las normas
vigentes, aplicables a los actos
administrativos y/o contractuales que expida el

RESPONSABLE

NOVEDAD DE LA VISITA

DIRECTIVO N° 001 DE |Instituto y de aquellas relacionadas con la gestion y 100 Gerencia General 106 Secretaria General 12 |CONCEPTOS JURIDICOS
2025 administracion del Riesgo, recopilando, codificando
y actualizando las normas legales aplicables al
Instituto.
ACUERDO DE CONSEJO Coordinar Ia§ actividades qecesarias para la Gestién
DIRECTIVO N° 001 DE contractgal interna del Instituto, en el rT‘,a"°° de |9 100 Gerencia General 106 Secretaria General 15 CONTRATOS Contratos de Arrendamiento
2025 estable_0|_do en _eI Manual de Contratacion y demas
normatividad vigente.
ACUERDO DE CONSEJO Coordinar Ia§ actividades r)ecesarias para la Gestion
DIRECTIVO N° 001 DE _ |contractual interna del Instituto, en el marco de lo 100 Gerencia General 106 Secretaria General 15 |CONTRATOS Contratos de Comodato
2025 estable.c:l.do en .el Manual de Contratacion y demas
normatividad vigente.
ACUERDO DE CONSEJO Coordinar Ial\s actividades r)ecesarias para la Gestion
DIRECTIVO N° 001 DE contractyal interna del Instituto, en el ”.‘,a“"’ de I(,) 100 Gerencia General 106 Secretaria General 15 CONTRATOS Contratos de Compraventa
2025 estable.c:l.do en .el Manual de Contratacion y demas
normatividad vigente.
ACUERDO DE CONSEJO Coordinar Iqs actividades r?ecesarias para la Gestion
DIRECTIVO N° 001 DE contractgal interna del Instituto, en el r.n’arco de I(,) 100 Gerencia General 106 Secretaria General 15 CONTRATOS Contratos de Consultoria
2025 estable_cn.do en .el Manual de Contratacién y demas
normatividad vigente.
ACUERDO DE CONSEJO Coordinar Iqs actividades qecesarias para la Gestion
DIRECTIVO N° 001 DE  |c0ntractual interma del Instituto, en el marco de lo 100 Gerencia General 106 Secretaria General 15 |CONTRATOS Contratos de Interventoria
2025 estable.czlldo en .el Manual de Contrataciéon y demas
normatividad vigente.
ACUERDO DE CONSEJO Coordinar Igs actividades qecesarias para la Gestién
DIRECTIVO N° 001 DE  |¢0ntractual intema del Instituto, en el marco de lo 100 Gerencia General 106 Secretaria General 15 |CONTRATOS Contratos de Obra
2025 estable_c:l_do en _el Manual de Contratacion y demas
normatividad vigente.
ACUERDO DE CONSEJO Coordinar Ia; actividades qecesarias para la Gestion
DIRECTIVO N° 001 DE contractgal interna del Instituto, en el r.n'arco de I(,) 100 Gerencia General 106 Secretaria General 15 CONTRATOS Contratos de Prestacion de Servicios
2025 estable_0|_do en _el Manual de Contratacion y demas
normatividad vigente.
ACUERDO DE CONSEJO Coordinar Igs actividades r)ecesarias para la Gestion
DIRECTIVO N° 001 DE contractgal interna del Instituto, en el r.n’arco de I(,) 100 Gerencia General 106 Secretaria General 15 CONTRATOS Contratos de Seguros
2025 establef:lFIo en .el Manual de Contratacion y demas
normatividad vigente.
ACUERDO DE CONSEJO Coordinar Igs actividades r}ecesarias para la Gestion
DIRECTIVO N° 001 DE contractyal interna del Instituto, en el marco de I(,) 100 Gerencia General 106 Secretaria General 15 |CONTRATOS Contratos de Suministros
2025 estable.m.do en .eI Manual de Contratacion y demas
normatividad vigente.
Revisar y conceptuar para la Gerencia General y las
ACUERDO DE CONSEJO |dependencias del Instituto, los proyectos de actos Convenios con Persona Juridica sin Animo
DIRECTIVO N° 001 DE |administrativos, minutas de contratos y demas 100 Gerencia General 106 Secretaria General 16 CONVENIOS de Lucro
2025 documentos que se proyecten para ser expedidos
por las mismas.
Revisar y conceptuar para la Gerencia General y las
ACUERDO DE CONSEJO |dependencias del Instituto, los proyectos de actos
DIRECTIVO N° 001 DE |administrativos, minutas de contratos y demas 100 Gerencia General 106 Secretaria General 16 CONVENIOS Convenios de Cooperacion Especial
2025 documentos que se proyecten para ser expedidos
por las mismas.
Revisar y conceptuar para la Gerencia General y las
ACUERDO DE CONSEJO |dependencias del Instituto, los proyectos de actos
DIRECTIVO N° 001 DE |administrativos, minutas de contratos y demas 100 Gerencia General 106 Secretaria General 16 CONVENIOS Convenios de Cooperacion Internacional
2025 documentos que se proyecten para ser expedidos
por las mismas.
Revisar y conceptuar para la Gerencia General y las
ACUERDO DE CONSEJO |dependencias del Instituto, los proyectos de actos
DIRECTIVO N° 001 DE |administrativos, minutas de contratos y demas 100 Gerencia General 106 Secretaria General 16 CONVENIOS Convenios de Cooperacion Nacional
2025 documentos que se proyecten para ser expedidos
por las mismas.
Revisar y conceptuar para la Gerencia General y las
ACUERDO DE CONSEJO |dependencias del Instituto, los proyectos de actos
DIRECTIVO N° 001 DE |administrativos, minutas de contratos y demas 100 Gerencia General 106 Secretaria General 16 |CONVENIOS Convenios de Organizacion o Asociacion
2025 documentos que se proyecten para ser expedidos
por las mismas.
Revisar y conceptuar para la Gerencia General y las
ACUERDO DE CONSEJO |dependencias del Instituto, los proyectos de actos
DIRECTIVO N° 001 DE |administrativos, minutas de contratos y demas 100 Gerencia General 106 Secretaria General 16 CONVENIOS Convenios Interadministrativos

2025

documentos que se proyecten para ser expedidos
por las mismas.
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RESPONSABLE NOVEDAD DE LA VISITA
Revisar y conceptuar para la Gerencia General y las
ACUERDO DE CONSEJO |dependencias del Instituto, los proyectos de actos
DIRECTIVO N° 001 DE |administrativos, minutas de contratos y demas 100 Gerencia General 106 Secretaria General 16 CONVENIOS 7 Convenios Interinstitucionales
2025 documentos que se proyecten para ser expedidos
por las mismas.
Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la
ACUERDO DE CONSEJO :)esoprl:tjl?:itgazog I(;as“gz?ic}i/ones Quejas, Reclamos y/o
DIRECTIVO N° 001 DE  |P ; : , Muejas, y 100 Gerencia General 106 Secretaria General 18 |DERECHOS DE PETICION
2025 Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas
grupos de interés, relacionadas con la competencia
de la dependencia.
Asesorar y apoyar a la Secretaria General en €l
seguimiento a la rendicion y/o reporte de manera
oportuna, veraz y con calidad, de la informacion
ACUERDO DE CONSEJO ;eqtijerrlldlatpcr:t; Iiz ms;anmr;? dle ordr(iand:ei%logal y
DIRECTIVO N° 001 DE  |12¢/ona’, teniendo en ctienta fa periocicidad y 100 Gerencia General 106 Secretaria General 29 |INFORMES 2 Informes a Entes de Control
2025 metodologia establecida en la normatividad vigente,
segun la competencia y las plataformas tecnoldgicas
disponibles. Esto incluye plataformas como el
SECOP, SIA Observa, SIRECI, CHIP, FURAG, entre
otros.
Asistir a la Gerencia General en sus relaciones con
ACUERDO DE CONSEJO |los demas organismos e informarle del avance en
DIRECTIVO N° 001 DE |[las gestiones relacionadas con las actividades 100 Gerencia General 106 Secretaria General 29 INFORMES 20 Informes de Gestion
2025 propias de la Entidad que garanticen el cumplimiento
de los compromisos adquiridos
Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE ?ONSEJO competente y necesarias para el cumpllmle’nt.o . . INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control de Contratos y
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 106 Secretaria General 31 3 .
o _ e CONTROL Convenios
2025 objetivos, metas, Visidn y Mision institucional y de la
Dependencia
Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE ?ONSEJO competente y necesarias para el cumpl|m|e'nt_o . . INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control de Recibo y
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 106 Secretaria General 31 8
" . T CONTROL Entrega de Documentos
2025 objetivos, metas, Vision y Mision institucional y de la
Dependencia
Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE CONSEJO |competente y necesarias para el cumplimiento
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 106 Secretaria General 31 INSTRUMENTOS DE 10 Instrumentos de Control de Reparto de
L o o CONTROL Casos
2025 objetivos, metas, Vision y Mision institucional y de la
Dependencia
ACUERDO DE CONSE0 | SO0 o8 Seaces fecssres pre o Deter
DIRECTIVO N° 001 DE . ’ e . 100 Gerencia General 106 Secretaria General 36 MANUALES 3 Manuales de Contratacion
2025 establecido en el Manual de Contratacion y demas
normatividad vigente.
Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE CONSEJO |competente y necesarias para el cumplimiento
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 106 Secretaria General 40 PLANES 8 Planes de Acciones
2025 objetivos, metas, Visidon y Mision institucional y de la
Dependencia
AcUERDD DE consEo [febesenercamente dose
DIRECTIVO N° 001 DE o Y . 9 100 Gerencia General 106 Secretaria General 43 PROCESOS 1 Procesos Civiles
2025 INFIBAGUE previo mandato de la Gerencia General
del Instituto.
ACUERDO DE CONSENO | et et carrolo de Ibagus -
DIRECTIVO N° 001 DE L y . 9 100 Gerencia General 106 Secretaria General 43 PROCESOS 2 Procesos Contenciosos Administrativos
2025 INFIBAGUE previo mandato de la Gerencia General
del Instituto.
ACUERDO DE CONSEJO Ilji?‘lr;r:c?izrr]rtw?err{z? I(;?(I)Tnirg(e’)r? I IrI]DS;Ist;:l?oﬁg de Ibagué - Procesos de Conciliaciones Judiciales
DIRECTIVO N° 001 DE oo, y e g 100 Gerencia General 106 Secretaria General 43 |PROCESOS 6 oS08 | y
2025 INFIBAGUE previo mandato de la Gerencia General Extrajudiciales
del Instituto.
ACUERDO DE CONSEJO | S0 EEEe KOt e e s ol e Ibague -
DIRECTIVO N° 001 DE S y . 9 100 Gerencia General 106 Secretaria General 43 [PROCESOS 7 Procesos Laborales
2025 INFIBAGUE previo mandato de la Gerencia General
del Instituto.
AcUERDO 0E conseo [EePEera haments s bitio e
DIRECTIVO N° 001 DE anclamignto, Fromocion y Lesarroto e 1oague -1 - 4o Gerencia General 106 Secretaria General 43  |PROCESOS 8 Procesos Penales
2025 INFIBAGUE previo mandato de la Gerencia General
del Instituto.
ACUERDO DE CONSEJO Coordinar Igs actividades necesarias para la Gestion PROCESOS
DIRECTIVO N° 001 DE contractual interna del Instituto, en el marco de lo 100 Gerencia General 106 Secretaria General 44 CONTRACTUALES
2025 establecido en el Manual de Contratacion y demas DECLARADOS
normatividad vigente. DESIERTOS



http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=167&/procesos-contractuales-declarados-desiertos-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=167&/procesos-contractuales-declarados-desiertos-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=167&/procesos-contractuales-declarados-desiertos-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=167&/procesos-contractuales-declarados-desiertos-serie
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TRASVERSAL

RODRIGUEZ URIBE Reuniones con interaseo - con planeacion de la alcaldia - con los mismo
MARIELA - ACTIVAS - arrendatarios .(Diferentes tipos de asuntos)
Sl

TRASVERSAL

Por parte del equipo de alumbrado, se debera realizar / ajustar el
procedimiento para el debido proceso de los mantenimiento del alumbrado
teniendo en cuenta la organizacién técnica archivistica.

la necesidad de su realizando la organizacién técnica y estas son las nuevas tipologias
estructura legal. documentales = Certificacion de vecindad - Son son contratos de

I\ /] -

TRASVERSAL

ACTIVO - MARIELA

NUEVA Tipologias: Compesacion de pago cortolima talas, factura , Auto - acto
administrativo , Informe de la justificacion, Resolucion de pago , solicitud
de cdp

NUEVA Indagar con planeacion dicha informacién. (Tipologias: Informe del relleno -
Comunicaciones oficiales - Actas de reuniones )

NUEVA Tipologias documentales: Reporte del informe de avance - comunicaciones
oficiales
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Cumplir con las normas de seguridad y riesgo en
las transacciones, las operaciones financieras y la

Actas de Comité de Seguimiento,

RESPONSABLE NOVEDAD DE LA VISITA
Modificada: Antes: Actas de Entrega de Parques
AVILA LAGUNA Ahora: Informes de Seguimiento de Entrega: ( Tipologias: Comunicaciones
ANGELICA MARIA - oficiales - Orden de servicio parque y zonas verde - Acta de visita técnica -
ACOSTA MORA LINA  [Intervencién realizada al parque - Acta de entrega oficial del parque .
MARIA lo anterior se convierte en un expediente..
AVILA LAGUNA Tipologias documentales: (Informe de seguimiento - comunicaciones
ANGELICA MARIA - oficiales - Actas de reuniones)
ACOSTA MORA LINA
MARIA
NUEVA
TRASVERSAL
TRASVERSAL

DIRECTIVO N° 001 DE |informacion financiera, asi como las funciones 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera ACTAS 10 ., D
. . Evaluacion y Calificacion de Cartera
2025 descritas en los respectivos manuales de los
Sistemas de Administracion de Riesgos
ACUERDO DE CONSEJO |Validar que las politicas de riesgo de liquidez
DIRECTIVO N° 001 DE |evaluadas por el Comité de Financiero y aprobadas 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera ACTAS 12 Actas de Comité Financiero
2025 por el Consejo Directivo se estén cumpliendo.
Efectuar analisis financieros periddicos evaluando
las razones financieras (de
ACUERDO DE CONSEJO |,. . - I NP .
DIRECTIVO N° 001 DE liquidez, dg actividad, de rendimiento, de . 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera ACTAS 14 Actas. de Comité Técnico de Sostenibilidad
2025 endeudamiento, entre otros), para determinar el del Sistema Contable
crecimiento y el cumplimiento de las metas y
objetivos financieros de la Entidad.
Efectuar las operaciones de pago que se deben
ACUERDO DE CONSEJO (realizar, por concepto de obligaciones y
DIRECTIVO N° 001 DE |compromisos adquiridos por el Instituto, de 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera BOLETINES DIARIOS DE
. L TESORERIA
2025 conformidad con los procesos, procedimientos y
normatividad vigente.
Preparar para la firma del Director Financiero, los
ACUERDO DE CONSEJO |certificados y registros presupuestales para los
DIRECTIVO N° 001 DE |compromisos que adquiera el Instituto, acorde con 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera CERTIFICACIONES 3 Certificaciones Ingresos y Retenciones
2025 los procesos, procedimientos y demas normatividad
vigente.
Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE CONSEJO [competente y necesarias para el cumplimiento
DIRECTIVO N° 001 DE [efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera CIRCULARES 1 Circulares Informativas
2025 objetivos, metas, Vision y Mision institucional y de la
Dependencia
Efectuar las operaciones de pago que se deben
ACUERDO DE CONSEJO |realizar, por concepto de obligaciones y COMPROBANTES
DIRECTIVO N° 001 DE |[compromisos adquiridos por el Instituto, de 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera 1 Comprobantes de Ajuste Contable
. T CONTABLES
2025 conformidad con los procesos, procedimientos y
normatividad vigente.
Efectuar las operaciones de pago que se deben
ACUERDO DE CONSEJO |realizar, por concepto de obligaciones y COMPROBANTES
DIRECTIVO N° 001 DE |compromisos adquiridos por el Instituto, de 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera CONTABLES 2 Comprobantes de Egresos

2025

conformidad con los procesos, procedimientos y
normatividad vigente.
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Formular directrices sobre la preparacion e
implementacion de los programas de
desembolsos de créditos, retiros de depdsitos y
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DIRECTIVO N° 001 DE  |P290S; @si como planes de ingresos por 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera g |COMPROBANTES Comprobantes de Ingresos
2025 recuperacion de cartera, captacién de depdsitos, CONTABLES
vencimiento o venta de inversiones y otros
conceptos, para lograr un manejo eficiente del flujo
de fondos.
Dirigir y coordinar la conciliacion de la informacion
ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE _ |Presupuestal, contable y de - 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 13 |CONCILIACIONES
2025 tesoreria, a través de las cuales se logre precisién BANCARIAS
en la informacién financiera
Coordinar la generacion de 6rdenes de pago, bajo
los lineamientos que sobre impuestos y demas
ACUERDO DE (;:ONSEJO contribuciones de ley, determine la Direccion . . - . DECLARACIONES Declaraciones de Gravamen a los
DIRECTIVO N° 001 DE . . . g 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera 17 - . .
2025 Financiera, con la implementacion de TRIBUTARIAS Movimientos Financieros
procedimientos contables y tributarios para su
debida aplicacion.
Coordinar la generacion de 6rdenes de pago, bajo
los lineamientos que sobre impuestos y demas
ACUERDO DE ?ONSEJO contribuciones de ley, determine la Direccion . . - . DECLARACIONES Declaraciones de Impuesto Sobre las
DIRECTIVO N° 001 DE ) . . g 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera 17
2025 Financiera, con la implementacién de TRIBUTARIAS Ventas — IVA
procedimientos contables y tributarios para su
debida aplicacion.
Coordinar la generacion de 6rdenes de pago, bajo
los lineamientos que sobre impuestos y demas
ACUERDO DE ?ONSEJO contribuciones de ley, determine la Direccion . . A . DECLARACIONES . . .
DIRECTIVO N° 001 DE ) . : g 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 17 Declaraciones de Industria y Comercio
2025 Financiera, con la implementacion de TRIBUTARIAS
procedimientos contables y tributarios para su
debida aplicacion.
Coordinar la generacion de 6rdenes de pago, bajo
los lineamientos que sobre impuestos y demas
ACUERDO DE ?ONSEJO contribuciones de ley, determine la Direccion . . A . DECLARACIONES Declaraciones de Renta y
DIRECTIVO N° 001 DE ) . . g 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera 17 )
2025 Financiera, con la implementacién de TRIBUTARIAS Complementarios
procedimientos contables y tributarios para su
debida aplicacion.
Coordinar la generacion de 6rdenes de pago, bajo
los lineamientos que sobre impuestos y demas
AgIL:{EERC%IOVI(D)ENC":(())(’)\zSS‘IJEO contribuciones de ley, determine la Direccion 100 G ia G I 120 Direccion Financiera 17 DECLARACIONES Declaraciones de Retenciones en la Fuente
2025 Financiera, con la implementacién de erencia enera TRIBUTARIAS
procedimientos contables y tributarios para su
debida aplicacion.
Coordinar la generacion de 6rdenes de pago, bajo
los lineamientos que sobre impuestos y demas
AgIL:{EERC%IOVI(D)EN?(())(’)\zSS‘IJEO contribuciones de ley, determine la Direccion 100 G ia G I 120 Direccion Financiera 17 DECLARACIONES Declaraciones del Impuesto al Patrimonio
2025 Financiera, con la implementacién de erencia enera TRIBUTARIAS P
procedimientos contables vy tributarios para su
debida aplicacion.
Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la
respuesta con calidad y oportunidad a las
ACUERDO DE ?ONSEJO Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias . . A . .
DIRECTIVO N° 001 DE ) i . 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 18 DERECHOS DE PETICION
2025 enviadas por los ciudadanos y demas grupos de
interés, relacionadas con la competencia de la
dependencia.
Coordinar el registro de operaciones contables,
analisis de resultados y presentacion de los estados
ACUERDO DE ?ONSEJO financieros del Instituto, teniendo en cuenta las . . - . . . .
DIRECTIVO N° 001 DE o o 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 19 ESTADOS FINANCIEROS Estados Financieros de Propdsito General
2025 politicas, principios y normas que sobre
contabilidad, establezca la Contaduria
General de la Nacién.
Coordinar la generacion y presentacion oportuna de
ACUERDO DE CONSEJO |los informes que en materia de su competencia,
DIRECTIVO N° 001 DE |sean requeridos por la Contaduria General de la 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 29 INFORMES Informes a Entes de Control

2025

Nacion, la Contraloria Municipal, el Consejo
Directivo y demas instancias autorizadas



http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=57&/declaraciones-de-gravamen-los-movimientos-financieros-subser
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=57&/declaraciones-de-gravamen-los-movimientos-financieros-subser
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=58&/declaraciones-de-impuesto-sobre-las-ventas-iva-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=58&/declaraciones-de-impuesto-sobre-las-ventas-iva-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=59&/declaraciones-de-renta-y-complementarios-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=59&/declaraciones-de-renta-y-complementarios-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=60&/declaraciones-de-retenciones-en-la-fuente-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=61&/declaraciones-del-impuesto-al-patrimonio-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=64&/estados-financieros-de-proposito-general-subserie
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DIRECTIVO N° 001 DE |[territorial y asegurar el cumplimiento dentro de los 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 29 INFORMES 3 Informes a Otros Organismos del Estado
2025 términos establecidos, para evitar sanciones
disciplinarias, fiscales y penales al representante
legal.
Formular directrices sobre la preparacion e
implementacion de los programas de
ACUERDO DE CONSENO 208 208 8 arescs por
DIRECTIVO N° 001 DE  |P399S, ast como p gresos por 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera 29  |INFORMES 16 Informes de Cartera
2025 recuperacion de cartera, captacion de depdsitos,
vencimiento o venta de inversiones y otros
conceptos, para lograr un manejo eficiente del flujo
de fondos.
Coordinar la generacion y presentacion de los
ACUERDO DE CONSEJO |informes financieros y administrativos, sobre la
DIRECTIVO N° 001 DE |gestion adelantada por la dependencia, para la toma 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera 29 |INFORMES 19 Informes de Ejecucion Presupuestal
2025 de decisiones en materia de inversion, de
conformidad con el marco normativo vigente.
Las demas que le sean asignhadas por autoridad
ACUERDO DE CONSEJO |competente y necesarias para el cumplimiento
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 29 INFORMES 20 Informes de Gestion
2025 objetivos, metas, Vision y Mision institucional y de la
Dependencia
Coordinar la liquidacién y ordenar la aplicacion de
ACUERDO DE CONSELO | 15 B0 e o o contra ce.
DIRECTIVO N° 001 DE : \ ) . 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 29 INFORMES 22 Informes de Gestion Recuperacion Cartera
2025 funcionarios y/o contratistas del Instituto, de
conformidad con los procesos, procedimientos y
normatividad vigente.
ACUERDO DE CONSEJO | Elaborar informes de tesoreria para ser presentados
DIRECTIVO N° 001 DE |ante los diferentes comités e 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 29 INFORMES 35 Informes de Tesoreria
2025 instancias definidas por la Alta Direccion.
Identificar los riesgos propios de la operacion
ACUERDO OE CoNSELD (ToHe P dsrars molnenares
DIRECTIVO N° 001 DE . y 9 . 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 29 INFORMES 37 Informes de Visacion Libranzas
2025 seguir por las dependencias, que permitan la
minimizacion de los efectos producidos, en caso de
materializacion del riesgo.
Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE CONSEJO |competente y necesarias para el cumplimiento
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 31 INSTRUMENTOS DE 4 Instrume_n’tos de Control de Entrega de
L L e CONTROL Facturacion
2025 objetivos, metas, Vision y Mision institucional y de la
Dependencia
Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE CONSEJO |competente y necesarias para el cumplimiento . o INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control de Recibo y
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 31 8
o L TR CONTROL Entrega de Documentos
2025 objetivos, metas, Visién y Mision institucional y de la
Dependencia
Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE QONSEJO competente y necesarias para el cumphmle'ntp . . P . INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control de Reporte de
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera 31 11
L o o CONTROL Recaudo
2025 objetivos, metas, Visidon y Mision institucional y de la
Dependencia
Coordinar la inspeccion y revision en forma de
ACUERDO DE COIONSEJO prueba selgctlva, a I_o_s registros cgntables, qug . . o . LIBROS CONTABLES
DIRECTIVO N° 001 DE |afecte los libros auxiliares con el fin de garantizar 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 33
. . . . ) AUXILIARES
2025 que la informacién registrada refleje la realidad
econdmica y financiera del Instituto.
Coordinar el registro de los libros principales y
ACUERDO DE CONSEJO |auxiliares de contabilidad para el Instituto, que LIBROS CONTABLES
DIRECTIVO N° 001 DE |determine la Contaduria General de la Nacién, en el 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera 34 1 Libros Diarios

2025

marco de los procesos, procedimientos y demas
normatividad vigente

PRINCIPALES



http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=65&/libros-contables-auxiliares-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=65&/libros-contables-auxiliares-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=68&/libro-diario-subserie
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DIRECTIVO N° 001 DE |determine la Contaduria General de la Nacion, en el 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 34 2 Libros Mayor y Balance
o i PRINCIPALES
2025 marco de los procesos, procedimientos y demas
normatividad vigente
ACUERDO DE CONSEJO Diseﬁar. ’estrategias fi.r?ancierz.as para la prevencion,
DIRECTIVO N° 001 DE |COreccion y superacion del riesgo de cartera, en el 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 36 |MANUALES 2 Manuales de Cartera
2025 marco de !as politicas de gestion el riesgo definidas
por el Instituto
Coordinar el registro de los libros principales y
ACUERDO DE CONSEJO |auxiliares de contabilidad para el Instituto, que NOTAS DEBITO Y
DIRECTIVO N° 001 DE |determine la Contaduria General de la Nacién, en el 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera 39
o . CREDITO
2025 marco de los procesos, procedimientos y demas
normatividad vigente
ACUERDO DE CONSEJO Controlar la gj’ecucién d,el Plan Anua_li’zado de Caja
DIRECTIVO N° 001 DE  |&" coordinacion con el area de Gestion 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera 40 |PLANES 4 Planes Anuales de Caja PAC
2025 Presupuestal, en cuanto a las apropiaciones
presupuestales.
ACUERDO DE CONSEJO Diseﬁar. fastrategias fi_r?anciergs para la prevencion,
DIRECTIVO N° 001 DE  |COreccion y superacion del riesgo de cartera, en el 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 40 |PLANES 8 Planes de Acciones
2025 marco de !as politicas de gestiodn el riesgo definidas
por el Instituto
Formular directrices sobre la preparacion e
implementacion de los programas de desembolsos
ACUERDO DE CONSEJO de créditos_,, retiros de depdsitos y pagos, asi como
DIRECTIVO N° 001 DE planes de.llngresos por L . 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera 43 |PROCESOS 3 Procesos de Acuerdos de Pago Impuestos
2025 recuperlamon de cartera,_ capte.10|on de depdsitos,
vencimiento o venta de inversiones y otros
conceptos, para lograr un manejo eficiente del flujo
de fondos.
Formular directrices sobre la preparacion e
implementacion de los programas de desembolsos
ACUERDO DE CONSEJO dle créd(ijtos_, retiros de depdésitos y pagos, asi como
DIRECTIVO N° 001 DE  |P:anes de Ingresos por 5 . 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera 43  |PROCESOS 4 Procesos de Cobro Coactivo
2025 recuper.amon de cartera,. captgmon de depdsitos,
vencimiento o venta de inversiones y otros
conceptos, para lograr un manejo eficiente del flujo
de fondos.
Formular directrices sobre la preparacion e
implementacion de los programas de desembolsos
ACUERDO DE CONSEJO de crédito§, retiros de depdsitos y pagos, asi como
DIRECTIVO N° 001 DE _ |P'anes de ingresos por g " 100 Gerencia General 120 Direccion Financiera 43 |PROCESOS 5 Procesos de Cobro Prejuridicos
2025 recuperacion de cartera,_ capta_10|on de depésitos,
vencimiento o venta de inversiones y otros
conceptos, para lograr un manejo eficiente del flujo
de fondos.
Planear y programar el flujo de caja de tesoreria, de
ACUERDO DE CONSEJO |acuerdo con las politicas de riesgo de liquidez REGISTROS DE
DIRECTIVO N° 001 DE |aprobadas por el Consejo Directivo, con el fin de 100 Gerencia General 120 Direccién Financiera 49 |OPERACIONES DE CAJA
2025 obtener un adecuado manejo de los recursos MENOR
financieros de la entidad.
Dirigir la implementacion de procesos y
ACUERDO DE CONSEJO |procedimientos orientados a la custodia de los
DIRECTIVO N° 001 DE |dineros, titulos valores, garantias y demas que 100 Gerencia General 120 Direccioén Financiera 51 TITULOS VALORES
2025 soporten las operaciones de tesoreria,
implementando las normas generales de seguridad.
Gestionar las actividades necesarias para actuar
ACUERDO DE CONSEJO [como Banca de Inversion cuando dicho servicio sea Direccién de Proyectos y
DIRECTIVO N° 001 DE |solicitado por la poblacion objetivo del Instituto, de 100 Gerencia General 130 Servici . : 2 ACTAS 8 Actas de Comité de Crédito
. e ervicios Financieros
2025 conformidad con lo definido en los procesos,
procedimientos y el marco normativo vigente.
Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE CONSEJO |competente y necesarias para el cumplimiento Direccién de Proyectos y
DIRECTIVO N° 001 DE (efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 130 2 ACTAS 20 Actas de Reuniones Internas

2025

objetivos, metas, Visién y Mision institucional y de la
Dependencia

Servicios Financieros



http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=69&/libro-mayor-subserie
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Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE CONSEJO |competente y necesarias para el cumplimiento Direccién de Provectos
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 130 - Froye y 8 CIRCULARES 1 Circulares Informativas
L e T Servicios Financieros
2025 objetivos, metas, Vision y Mision institucional y de la
Dependencia
Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la
AGUIEREIO BI2 GOl Irf’eeStFi);(e)it:sanugi;;daéjeﬁl;rzzrstu%dgi aelrisncias Direccion de Proyectos
DIRECTIVO N° 001 DE . , SHUISJ3S, ylo SUg 100 Gerencia General 130 lon de rroyectos y 18 |DERECHOS DE PETICION
2025 enviadas por los ciudadanos y demas grupos de Servicios Financieros
interés, relacionadas con la competencia de la
dependencia.
Dirigir y coordinar las actividades asociadas con la
evaluacion y presentacion ante las instancias
AGIERDO Bz (;:ONSEJO correspondientes de las solicitudes de crédito, de . Direccion de Proyectos y ESTUDIOS DE ANALISIS
DIRECTIVO N° 001 DE - b o 100 Gerencia General 130 - . ; 20
acuerdo con los criterios cualitativos y cuantitativos Servicios Financieros DE CREDITO
2025 e o .
definidos en las Politicas de Otorgamiento del
Instituto.
Custodiar las carpetas fisicas que contienen los
ACUERDO DE CONSEJO |documentos de los créditos otorgados por el . L
o . ; - . Direccion de Proyectos y s
DIRECTIVO N° 001 DE |Instituto, de conformidad con lo definido en los 100 Gerencia General 130 L . ; 29 INFORMES 20 Informes de Gestion
L ) Servicios Financieros
2025 procesos, procedimientos y el marco normativo
vigente
Liderar los procesos de Gestion en el Complejo
Cultural Panéptico, para incentivar la apropiacion de
los valores culturales regionales en la ciudad de
9ISl IS (EONSEJO Ibague.y el Tolima, a trayes de un pro.yecto - . Direccién de Proyectos y INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control de Préstamo
DIRECTIVO N° 001 DE [educativo y cultural que integra espacios expositivos, 100 Gerencia General 130 . . X 31 6 . .
. - . . Servicios Financieros CONTROL Espacios y Elementos Complejo Cultural
2025 espacios de formacion artistica y espacios para el
desarrollo de una agenda cultural, asi como la
cooperacion en el fortalecimiento de instituciones y
actores culturales tolimenses.
Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE COIONSEJO competente y necesarias para el cumphmle'ntp . Direccion de Proyectos y INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control de recibo y entrega
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 130 L . ; 31 8
" _ o Servicios Financieros CONTROL de documentos
2025 objetivos, metas, Vision y Mision institucional y de la
Dependencia
Liderar los procesos de Gestion en el Complejo
Cultural Panoptico, para incentivar la apropiacién de
los valores culturales regionales en la ciudad de
AgILI"?EEFEJ[;'IOVICD)EN?(S(I)\zSS\IJEO Lﬁ%ﬁigoel Eﬁﬂl’f& i er ek Gl R . Gerencia General 139 | DirecciondePproyectosy | 4, |INSTRUMENTOS DE 12 |nstrumentos de Control de Visitas al
: y q , g P . P ’ erencia enera Servicios Financieros CONTROL Pandptico
2025 espacios de formacion artistica y espacios para el
desarrollo de una agenda cultural, asi como la
cooperacion en el fortalecimiento de instituciones y
actores culturales tolimenses.
Dirigir y coordinar las actividades asociadas con la
ACUERDO DE CONSEJO igfrhejs Ccl)%r:ii)(/er?tf:’ zr:?:;osnoﬁgitsjiiaessIgztz‘:éccli?tz de Direccion de Proyectos
DIRECTIVO N° 001 DE P 1o e o 100 Gerencia General 130 lon ge rroyectos y 40 |PLANES 8 Planes de Acciones
acuerdo con los criterios cualitativos y cuantitativos Servicios Financieros
2025 L y .
definidos en las Politicas de Otorgamiento del
Instituto.
Administrar el portafolio de inversiones de recursos
ACUERDO DE CONSEJO |propios del instituto, evaluando las Direccién de Provectos PORTAFOLIOS DE
DIRECTIVO N° 001 DE |alternativas de inversion y costos de oportunidad de 100 Gerencia General 130 Servicios Finanycieros y 42 [PRODUCTOSY
2025 conformidad con los Sistema de administracion de SERVICIOS
riesgo y el marco normativo vigente.
o o - . Quedan unificados a esta subserie documental las siguiente informacion :
Dirigir las actividades de planeacion, formulacion, Estudios de Viabilidad de Proyectos - Estudios Técnicos de
estructuracion, ejecucion, control y evaluacion de los Alumbrado - Los estudios quedan como tipologias documentales - ya sea
HEJERDIO D13 BOINES.0 EL?r)l/eI(i:::l)ise?\/tist;q: TB:W rzra:s?én:lK::lrzlsﬁnnsiilteustooneanrtaaifs ° Direccion de Proyectos Proyectos para la Promocion y Desarrollo e S-e genere el proyecta por completo o quada en s primera fass de
DIRECTIVO N° 001 DE [ pimie : e o P o 100 Gerencia General 130 Sorviom g 0> | 48 |PROYECTOS 1 ooy P y estudio.
2025 inanciamiento, promocién y desarrollo territorial, ervicios Financieros erritoria Asimismo la subserie: Proyectos de Inversion Viabilizados
sean estos institucionales, propios o de terceros, en
el marco de lo definido por el Consejo Directivo, la
Gerencia General y la normatividad vigente.
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(si activas) Anny Paola.

DIRECTIVO N° 001 DE ([promover y proteger la salud de los trabajadores y/o 100 Gerencia General 140 - . ACTAS 2 Actas de Brigadas de Emergencia
: . . Administrativos
2025 contratistas y prevenir los accidentes y las
enfermedades laborales, en el
marco de lo establecido en la normatividad vigente
Si activa - Your - TH Por normatividad se deben hacer 3 veces al afio - Secretaria Técnica -
Dirigir y supervisar el disefio, elaboracion, adopcion Taleqto Humano - la ultima acta elaborqdo es de mayo.202.5. (Temas
ejecucién y control de los prc;gramas y ’ ’ reIamongdo de los concursos, .plan de bienestar, capacitaciones ) .
planes para la Gestion Estratégica del Talento Resglgflén 726 del 16 de septiembre del 2024- se conformé el comité de
ACUERDO DE CONSEJO |Humano, como son: Plan de Formacion y Direccién de Servicios comisioin del personal.
DIRECTIVO N° 001 DE |Capacitacion, Plan de Bienestar del Talento 100 Gerencia General 140 . . ACTAS 3 Actas de Comité Comision de Personal , , )
2025 Humano, Plan de Prevision de Recursos Administrativos Finalmente se incorpora a estas actas la serie PROCESOS DE ELECCION
Humanos y Plan Anual de Vacantes del Instituto, de REPRESENTANTES DE EMPLEADOS ANTE LA COMISION DE
acuerdo con lo establecido en la PERSONAL; ya que segun la ultima entrevista con los lideres manifiestas
normatividad vigente. que hace parte de las actas, son anexos tematicos dentro de las actas -
NO tipologias.
, , , , Si activas - Encargado | Se debe revisar a fondo la carpeta de comité de bajas, realizar la respectiva
I%Zogg:zg Ir?qsu:tflfel gr;e;raaur:bi:g(ejado y custodia de Oscar fernando Elarion - |ubicacion -
ACUERDO DE CONSEJO : , : L . L - Activas
DIRECTIVO N° 001 DE  |Propiedad del Instituto, mediante la contratacion de 100 Gerencia General 140 Direccion de Servicios ACTAS 4 Actas de Comité de Bajas y Enajenacion
2025 los servicios genera!es y de vigilancia, pdlizas o Administrativos
seguros correspondientes, en el marco de la
normatividad vigente.
Dirigir y supervisar el disefio, elaboracion, adopcion, Si activa - Your - TH Sebastian pendiente por entregar las actas - afio 2025 y 2024 - Mensuales
ejecucién y control de los programas y por normatividad.
planes para la Gestion Estratégica del Talento Finalmente los Informes del Comité de Convivencia Laboral, se integran en
ACUERDO DE CONSEJO |Humano, como son: Plan de Formacion y Direccién de Servicios el contexto de las actas de comité - por tal motivo se retira la subserie
DIRECTIVO N° 001 DE |Capacitacion, Plan de Bienestar del Talento 100 Gerencia General 140 Administrativos ACTAS 6 Actas de Comité de Convivencia Laboral documental , segun argumentos de los funcionarios.
2025 Humano, Plan de Prevision de Recursos
Humanos y Plan Anual de Vacantes del Instituto, de
acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.
Coordinar las acciones para el cuidado y custodia de Sl -Activas - Andrea Si pero se manejan 2 carptas de inmubeles 1 de plazas y otro de almacen -
los bienes muebles e inmuebles de Guerrero almacen la secretaria técnica la tiene el director de servicios administrativos - hablar
A DIREGTIVO N 001 i |[Propiedad del Insttuto, mediante la confratacien de | ;oo Gerencia General 149 | Direccion de Servicios ACTAS 15 |Actas de Comité Técnico Inmobiliario on @ e Mar; ? ﬁara-'delar o soaact ¢ ° expe|d e reposa en
2095 los servicios generales y de vigilancia, pdlizas o Administrativos recursos fisicos. (Resolucion pendiente) - (Quedan en almacen e
seguros correspondientes, en el marco de la expediente original por funciones)
normatividad vigente.
Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
ACUERDO DE CONSEJO |(gestion documental dentro del Sistema Direccién de Servicios
DIRECTIVO N° 001 DE |[Integrado de Gestidn, en armonia con los procesos, 100 Gerencia General 140 . . ACTAS 17 Actas de Eliminaciéon Documental
o . o Administrativos
2025 procedimientos y demas normatividad
vigente en la materia
. . Sl - Activas- Jorge Si se manejan, revisar el sistema (Retirar el acta ya que son las mismas
Res_ponder por el ingreso, custod!a, entrega Y Rodriguez - Almacen salidas de los elementos)
registro de los elementos devolutivos, materiales,
ACUERDO DE CONSEJO |suministros, bienes de consumo y equipos de oficina Direccién de Servicios Actas de Responsabilidad Elementos
DIRECTIVO N° 001 DE |que le sean asignados a los funcionarios, 100 Gerencia General 140 ACTAS 19

2025

suscribiendo para el efecto las respectivas actas de
responsabilidad, de conformidad con lo definido en
la normatividad vigente.

Administrativos

Devolutivos
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DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 140 . . 2 ACTAS 20 Actas de Reuniones Internas
L . T Administrativos
2025 objetivos, metas, Vision y Mision institucional y de la
Dependencia
] ) ) ) Andrea Guerrera almacen [Las actas se conservan en 1 sola carpeta - y se debe anexar como
ICoobr_dlnar las akcjzlczlone.s parabTI Cté'dado y custodia de tipologias documentales a los historiales de muebles e inmuebles.
os bienes muebles e inmuebles de
ACUERDO DE ?ONSEJO propiedad del Instituto, mediante la contratacién de . Direccion de Servicios Actas de Visitas de Inspeccion de
DIRECTIVO N° 001 DE I - I qilanci 100 Gerencia General 140 Admini ) 2 ACTAS 22 | |
2025 0s servicios generales y de vigilancia, dministrativos nmuebles
podlizas o seguros correspondientes, en el marco de
la normatividad vigente.
Expedir el Paz y Salvo respecto a los bienes Personas de planta y que se le asgina inmuebles .
devolutivos en servicios a los funcionarios o
ACUERDO DE ?ONSEJO personas, que tengan a su cargo bienes del Instituto, . Direccion de Servicios .
DIRECTIVO N° 001 DE . - 100 Gerencia General 140 . ) 6 CERTIFICACIONES 1 Certificaciones de Paz y Salvo
2025 una vez se produzca el retiro definitivo, de Administrativos
conformidad con lo definido en la normatividad
vigente.
Las demas que le sean asignadas por autoridad
ACUERDO DE CONSEJO |competente y necesarias para el cumplimiento Direccién de Servicios
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 140 - ; 8 CIRCULARES 1 Circulares Informativas
L L o Administrativos
2025 objetivos, metas, Vision y Mision institucional y de la
Dependencia
Responder por la correcta y oportuna elaboracién del i\(l)rge Rodriguez - Activas
P : macen
ACUERDO DE CONSEJO |boletin diario sobre ingresos, - . Direccién de Servicios COMPROBANTES DE Comprobantes de Baja de Bienes de
DIRECTIVO N° 001 DE |devoluciones, egresos y demas movimientos del 100 Gerencia General 140 L : 10 1 ,
. . - Administrativos ALMACEN Almacén
2025 almacén, de conformidad con lo definido en la
normatividad vigente.
Responder por la correcta y oportuna elaboracion del i‘cl)rge Rodriguez - Activas
P : macen
ACUERDO DE ?ONSEJO boletin c.jlano sobre ingresos, . - . Direccion de Servicios COMPROBANTES DE Comprobantes de Egreso de Bienes de
DIRECTIVO N° 001 DE [devoluciones, egresos y demas movimientos del 100 Gerencia General 140 . : 10 2 .
. . - Administrativos ALMACEN Almacén
2025 almacén, de conformidad con lo definido en la
normatividad vigente.
Responder por la correcta y oportuna elaboracién del Athivas - Jorge Rodriguez |Activas
P . - Aimacen
ACUERDO DE ?ONSEJO boletin cﬁano sobre ingresos, , . . Direccion de Servicios COMPROBANTES DE Comprobantes de Ingreso de Bienes de
DIRECTIVO N° 001 DE |devoluciones, egresos y demas movimientos del 100 Gerencia General 140 L : 10 3 ,
) ) . Administrativos ALMACEN Almacén
2025 almaceén, de conformidad con lo definido en la
normatividad vigente.
Coordinar que las actividades de recepcion, registro,
tramite, seguimiento y control de las
ACUERDO DE CONSEJO peticiones, quejas, reclamos o sugerencias que le
DIRECTIVO N° 001 DE _ |/ormulan al Instituto de Financiamiento, . 100 Gerencia General 140 Direccion de Servicios 18 |DERECHOS DE PETICION
2025 Promocion y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE, Administrativos
se realicen en cumplimiento de los términos
y procedimientos definidos por la normatividad
vigente
Coordinar las acciones para el cuidado y custodia de Activas - Andrea Guerrero
los bienes muebles e inmuebles de contratista
ACUERDO DE CO:ONSEJO propiedad del Instituto, mediante la contratacién de . Direccion de Servicios HISTORIALES DE BIENES
DIRECTIVO N° 001 DE - L . 100 Gerencia General 140 . ) 23
2025 los servicios generales y de vigilancia, Administrativos INMUEBLES
polizas o seguros correspondientes, en el marco de
la normatividad vigente.
Coordi | , | cuidad todia d Activas - Jefferson | Se hace novedad de los vehiculos y grua de almacen; se tienen
oor_ inarias aCC|one§ para e cuidado y custodia de Aragon - planta parcialmente conformado las carpetas, y se siguen alimentando.
ACUERDO DE CONSEJO los bienes muebles e inmuebles de
DIRECTIVO N° 001 DE propiedad del Instituto, mediante la contratacion de 100 G ia G | 140 Direccion de Servicios 24 HISTORIALES DE
2025 los servicios generales y de vigilancia, erencia senera Administrativos MAQUINARIA'YY EQUIPOS
polizas o seguros correspondientes, en el marco de
la normatividad vigente.
Coordinar las acciones para el cuidado y custodia de Activas - Jefferson  |Se hace novedad de los vehiculos y grua de almacen; se tienen
ACUERDO DE CONSELO los bienes muebles e inmuebles de Aragon - planta parcialmente conformado !as carpetas, yse siguen alimentando. - S.ON 29
X propiedad del Instituto, mediante la contratacion de . Direccion de Servicios HISTORIALES DE VEHICULOS y cada uno tiene su expediente - se hace su mantenimiento.
DIRECTIVO N° 001 DE | - . ) 100 Gerencia General 140 - ) 25 :
2025 0s servicios generales y de vigilancia, Administrativos VEHICULOS
polizas o seguros correspondientes, en el marco de
la normatividad vigente.
Administrar el archivo de las historias laborales de
ACUERDO DE ?ONSEJO los funcionarios del Instituto, para . Direccion de Servicios HISTORIAS DE
DIRECTIVO N° 001 DE 100 Gerencia General 140 26

2025

su custodia y actualizacion, con el fin de garantizar
informacioén oportuna y veraz.

Administrativos

PENSIONADOS



http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=154&/comprobantes-de-baja-de-bienes-de-almacen-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=154&/comprobantes-de-baja-de-bienes-de-almacen-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=155&/comprobantes-de-egreso-de-bienes-de-almacen-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=155&/comprobantes-de-egreso-de-bienes-de-almacen-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=156&/comprobantes-de-ingreso-de-bienes-de-almacen-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=156&/comprobantes-de-ingreso-de-bienes-de-almacen-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=151&/historiales-de-bienes-inmuebles-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=151&/historiales-de-bienes-inmuebles-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=164&/historiales-de-maquinaria-y-equipos-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=164&/historiales-de-maquinaria-y-equipos-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=152&/historiales-de-vehiculos-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=152&/historiales-de-vehiculos-serie
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Las historias laborales quedaron al dia con la lista de chequeo, - Organizar
ACUERDO DE CONSEJO |Administrar el archivo de las historias laborales de o N las tipologias segdn la lista de chequeo y demas anexos normativos.
DIRECTIVO N° 001 DE |08 funcionarios del Instituto, para . 100 Gerencia General 140 Direccion de Servicios 27  |HISTORIAS LABORALES
2025 su custodia y actualizacion, con el fin de garantizar Administrativos
informacioén oportuna y veraz.
Las demas que le sean asignadas por autoridad Se deja un antecedente . | (estos lo remiten directamente a control interno - mediante correo 0
ACUERDO DE CONSEJO |competente y necesarias para el cumplimiento Direccién de Servicios memorando.
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 140 - ; 29 INFORMES 2 Informes a Entes de Control
L . o Administrativos
2025 objetivos, metas, Vision y Mision institucional y de la
Dependencia
Dirigir y supervisar el disefio, elaboracién, adopcion, Activas con Anny
ejecucién y control de los programas y
planes para la Gestion Estratégica del Talento
ACUERDO DE CONSEJO |Humano, como son: Plan de Formacion y Direccion de Servicios
DIRECTIVO N° 001 DE |Capacitacion, Plan de Bienestar del Talento 100 Gerencia General 140 . . 29 INFORMES 7 Informes de Accidentes Laborales (SI)
I Administrativos
2025 Humano, Plan de Prevision de Recursos
Humanos y Plan Anual de Vacantes del Instituto, de
acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.
ACUERDO DE CONSEJO R:2|Z?S£LUZ?ZIS3:8222322}?5::2n)gcaeﬁae(‘]'t:](;ﬁ:;) de Direccion de Servicios Informes de Avances de Actividades
DIRECTIVO N° 001 DE  |P@r@P . ' 100 Gerencia General 140 . ) 29 INFORMES 14
2025 las competencias comportamentales comunes de la Administrativos Internas
entidad.
Dirigir y supervisar el diseno, elaboracion, adopcion, NUEVA -TH - YOR Cada 2 afios se debe hacer el procedimiento (Nueva)
ejecucién y control de los programas y
planes para la Gestion Estratégica del Talento
ACUERDO DE CONSEJO |Humano, como son: Plan de Formacion y Direccion de Servicios Informes de Bateria de Riesgo Psicosocial
DIRECTIVO N° 001 DE |Capacitacion, Plan de Bienestar del Talento 100 Gerencia General 140 . : 29 INFORMES 15 9
L Administrativos de los Empleados
2025 Humano, Plan de Prevision de Recursos
Humanos y Plan Anual de Vacantes del Instituto, de
acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente
) ] Si TH - Activas Deben conformar la carpeta para su debio archivo.
Articular con las dependencias el desarrollo de las
evaluaciones de desempefio laboral y acuerdos de
ACUERDO DE CONSEJO |gestion de los servidores publicos, teniendo en Direccion de Servicios Informes de Consolidado Evaluaciones de
DIRECTIVO N° 001 DE |cuenta para el efecto, los términos de ley y las 100 Gerencia General 140 . : 29 INFORMES 17 ~
) . .y . L Administrativos Desempefio
2025 directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil
(CNSC) y el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.
Las demas que le sean asignadas por autoridad TRASVERSAL
ACUERDO DE CONSEJO |competente y necesarias para el cumplimiento Direccién de Servicios
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 140 . ) 29 INFORMES 20 Informes de Gestion
L L Administrativos
2025 objetivos, metas, Vision y
Misién institucional y de la Dependencia
La esta ejecutando un
Coordinar la administracion del almacén del contratista de almacen
ACUERDO DE CONSEJO |[Instituto, realizando control de inventario de los Direccion de Servicios Informes de Sequimiento de los Inventarios |16/07/2026
DIRECTIVO N° 001 DE |elementos e insumos de papeleria y de impresion, 100 Gerencia General 140 . : 29 |INFORMES 30 . 9
; . . Administrativos de Bienes muebles
2025 de conformidad con los procedimientos establecidos
y en el marco de la normatividad vigente.
Articular con las dependencias el desarrollo de las Si TH - Activas Se debe dejar la evidencia por si se presenta la situacion.
evaluaciones de desempefio laboral y acuerdos de
ACUERDO DE CONSEJO |gestion de los servidores publicos, teniendo en Direccién de Servicios Informes de Sequimiento Evaluacién de
DIRECTIVO N° 001 DE |cuenta para el efecto, los términos de ley y las 100 Gerencia General 140 . ) 29 |INFORMES 32 - 9
. . ., . e Administrativos Desempefio Laboral
2025 directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil
(CNSC) y el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.
Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
ACUERDO DE ?ONSEJO gestion documentgll dentro del §|stema . Direccion de Servicios INSTRUMENTOS Bancos Terminoldgicos de Series y
DIRECTIVO N° 001 DE |Integrado de Gestion, en armonia con los procesos, 100 Gerencia General 140 . : 30 1 :
o . . Administrativos ARCHIVISTICOS Subseries Documentales
2025 procedimientos y demas normatividad
vigente en la materia.
Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
Agll;{EERCDT?VgEN?g(')\gSE‘éO ?nitlcr)g d‘(’fg:”é‘zgtt?; :e::gr‘:f(')fi':tf;?]alos cesos. | 100 Gorencia General 140 Direccién de Servicios 40 |NSTRUMENTOS , Cuadros de Clasificacion Documental -
grado » a P ! erencia enera Administrativos ARCHIVISTICOS ccD
2025 procedimientos y demas normatividad
vigente en la materia.
Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
AglLli{EEFé['}IOVEC))EN?g(’)\I 1S§‘|JEO ?nizt":; d%ogzgzgi?;:eg;rgrﬁ;rigtsgios rOCEsoS 100 G ia G | 140 Direccion de Servicios 30 INSTRUMENTOS 3 Inventarios Documentales de Archivo
graco € a P ! erencia enera Administrativos ARCHIVISTICOS Central
2025 procedimientos y demas normatividad
vigente en la materia.



http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=33&/bancos-terminologicos-de-series-y-subseries-documentales-sub
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=33&/bancos-terminologicos-de-series-y-subseries-documentales-sub
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=34&/cuadros-de-clasificacion-documental-ccd-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=34&/cuadros-de-clasificacion-documental-ccd-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=35&/inventarios-documentales-de-archivo-central-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=35&/inventarios-documentales-de-archivo-central-subserie
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Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
ACUERDO DE CONSEJO |gestion documental dentro del Sistema . . -
DIRECTIVO N° 001 DE |[Integrado de Gestidn, en armonia con los procesos, 100 Gerencia General 140 Dlrec0|o.n .de Sgrvmos 30 INSTRUMENTOS 4 Planes Institucionales de Archivos — PINAR
o . L Administrativos ARCHIVISTICOS
2025 procedimientos y demas normatividad
vigente en la materia.
Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
ACUERDO DE CONSEJO |gestion documental dentro del Sistema . . -
DIRECTIVO N° 001 DE |Integrado de Gestion, en armonia con los procesos, 100 Gerencia General 140 Dlrecmo_n .de S?N'C'OS 30 INSTRUMENTOS 5 Programas de Gestion Documental - PGD
o . o Administrativos ARCHIVISTICOS
2025 procedimientos y demas normatividad
vigente en la materia.
Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
ACUERDO DE CONSEJO |gestion documental dentro del Sistema . ., -
DIRECTIVO N° 001 DE |Integrado de Gestion, en armonia con los procesos, 100 Gerencia General 140 Dlrec0|op .de S’?:WICIOS 30 INSTRUMENTOS 6 Tablas de Control de Acceso
o . . Administrativos ARCHIVISTICOS
2025 procedimientos y demas normatividad
vigente en la materia.
Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
ACUERDO DE CONSEJO |(gestion documental dentro del Sistema . e -
DIRECTIVO N° 001 DE |Integrado de Gestion, en armonia con los procesos, | 100 Gerencia General 140 Direccion de Servicios 30 |INSTRUMENTOS 7 Tablas de Retencion Documental -TRD
o . o Administrativos ARCHIVISTICOS
2025 procedimientos y demas normatividad
vigente en la materia.
Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
ACUERDO DE CONSEJO |gestion documental dentro del Sistema . ., -
DIRECTIVO N° 001 DE |[Integrado de Gestidn, en armonia con los procesos, 100 Gerencia General 140 Dlrecmo_n .de S?N'C'OS 30 INSTRUMENTOS 8 Tablas de Valoracion Documental - TVD
o . o Administrativos ARCHIVISTICOS
2025 procedimientos y demas normatividad
vigente en la materia.
Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
ACUERDO DE CONSEJO |gestion documental dentro del Sistema . Direccion de Servicios INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control de
DIRECTIVO N° 001 DE [Integrado de Gestion, en armonia con los procesos, 100 Gerencia General 140 . ) 31 2 o -
o . o Administrativos CONTROL Comunicaciones Oficiales
2025 procedimientos y demas normatividad
vigente en la materia.
Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
AS}QEE%DT?VQEN?S&SEJEO ?n‘?[zt'f;‘ d‘iogzrgee’;tt?; :T:Zrﬂféﬁ':fﬁos cesos. | 100 Gerencia Genoral 140 Direccién de Servicios 51 |INSTRUMENTOS DE o Instrumentos de Control de Recibo y
grado " . P ’ erencia enera Administrativos CONTROL Préstamo de Documentos
2025 procedimientos y demas normatividad
vigente en la materia.
Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
ACUERDO DE CONSEJO |gestion documental dentro del Sistema . . o Instrumentos de Control Préstamo y
DIRECTIVO N° 001 DE |[Integrado de Gestién, en armonia con los procesos, 100 Gerencia General 140 Dlrec0|op .de S’?:WICIOS 31 INSTRUMENTOS DE 13 Consulta de Documentos en el Archivo
o . o Administrativos CONTROL
2025 procedimientos y demas normatividad Central
vigente en la materia.
Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
ACUERDO DE CONSEJO |gestion documental dentro del Sistema . Direccion de Servicios INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control Registro de
DIRECTIVO N° 001 DE |[Integrado de Gestidn, en armonia con los procesos, 100 Gerencia General 140 . . 31 14 ) .
o . o Administrativos CONTROL Activos de Informacion
2025 procedimientos y demas normatividad
vigente en la materia.
) o . ] Andrea Guerrera almacen |Esta en una sola carpeta - debidamente archivado. - Si activo. - en proceso
ACUERDO DE CONSEJO Icr:m(;:izglro]a:(l,:l?zir:(lzirgsc:cr)anig?ddee:na\:;nnet‘:zg gzl o de actualizacion y plan de choque para los inventarios de bienes inmuebles.
DIRECTIVO N° 001 DE |elementos e insumos de papeleria y de impresion, 100 Gerencia General 140 Dwecmop .de S.erV'CIOS 32 INVENTARIOS 1 Inventarios de Bienes Inmuebles
; o . Administrativos
2025 de conformidad con los procedimientos establecidos
y en el marco de la normatividad vigente.
En proceso de actualizacion y plan de choque para los inventarios de
Coordinar la administracion del almacén del bienes inmuebles.
ACUERDO DE CONSEJO (Instituto, realizando control de inventario de los Direccién de Servicios
DIRECTIVO N° 001 DE |elementos e insumos de papeleria y de impresion, 100 Gerencia General 140 Administrativos 32 INVENTARIOS 2 Inventarios de Bienes Muebles Contratista retirado
2025 de conformidad con los procedimientos establecidos
y en el marco de la normatividad vigente.
Aplicar el conocimiento profesional en el Activo -formato
ACUERDO DE CONSEJO (fortalecimiento de los escenarios de desarrollo del Direccion de Servicios electronico
DIRECTIVO N° 001 DE |personal, en actividades claves como lo son los 100 Gerencia General 140 - ; 36 MANUALES 5 Manuales de Induccién y Reinduccion
- . - Administrativos
2025 programas de Induccion - Re induccién,
Capacitacion, Bienestar entre otros aspectos
Liderar al interior del Instituto de Financiamiento, Activo - TH
ACUERDO DE CONSEJO ::rrlorlgomcgr)]?a)c/:iol?:scjaerrlglsl‘-o ?)ﬁtligzgui;r:ggﬁi?]llf, @ Direccion de Servicios Manuales del Codigo de Gobierno
DIRECTIVO N° 001 DE  |"MP'e" ©'as p a 100 Gerencia General 140 n de o¢ 36 |MANUALES 9 . go o
2025 relacion Estado Ciudadano, atendiendo las Administrativos Corporativo y de Integridad
disposiciones definidas por las entidades
competentes.



http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=37&/planes-institucionales-de-archivos-pinar-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=38&/programas-de-gestion-documental-pgd-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=39&/tablas-de-control-de-acceso-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=40&/tablas-de-retencion-documental-trd-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=41&/tablas-de-valoracion-documental-tvd-subserie
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RESPONSABLE NOVEDAD DE LA VISITA
Apoyar la actualizacion del Manual Especifico de Activo -TH
ACUERDO DE CONSEJO |Funciones y Competencias Laborales, teniendo en Direccién de Servicios Manuales Especificos de Funciones
DIRECTIVO N° 001 DE [cuenta los requisitos para tal fin, con el fin de 100 Gerencia General 140 Admini . 36 MANUALES 11 . . ’
) i . . ministrativos Requisitos y Competencias Laborales
2025 garantizar el normal funcionamiento de las diferentes
dependencias de la Entidad.
Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
ACUERDO DE CONSEJO |gestion documental dentro del Sistema Direccion de Servicios Manuales General de Archivo y Gestion
DIRECTIVO N° 001 DE |Integrado de Gestion, en armonia con los procesos, 100 Gerencia General 140 . . 36 MANUALES 12
o . . Administrativos Documental
2025 procedimientos y demas normatividad
vigente en la materia.
Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la
ACUERDO DE CONSEJO |°Peracion de los procesos relacionados o .
DIRECTIVO N° 001 DE  |CO" 12 liquidacion de la Nomina y Prestaciones 100 Gerencia General 140 Direccion de Servicios 38 |NOMINAS
2025 Somgles de los servidores publicos actl\(os .e Administrativos
inactivos, basados en las normas constitucionales y
legales aplicables a cada caso.
Coordinar las actividades en materia de adquisicion Doctor Victor Ariza -
ACUERDO DE CONSEJO |de bienes y servicios requeridos Direccién de Servicios
DIRECTIVO N° 001 DE |por el Instituto de acuerdo con el Plan Anual de 100 Gerencia General 140 . ) 40 PLANES 2 Planes Anuales de Adquisiciones
L . . . - Administrativos
2025 Adquisiciones y las instrucciones de la Direccion
Administrativa.
ACTIVO TH
Dirigir y administrar las politicas en materia de
Gestion del Talento Humano, mediante el
disefio, implementacion y seguimiento de los
ACUERDO DE CONSEJO [P1o0e80s de provisidn de empleos, carrera Sieceitn do Senic
DIRECTIVO N° 001 DE >rativa, gestion de saiarios, capacitacion y 100 Gerencia General 140 reccion de Servicios 40 |PLANES 5 Planes Anuales de Estimulos e Incentivos
2025 formacu.)'n, bienestar y scfgurldad §00|al, Administrativos
evaluacion del desempefio, seguridad y salud en el
trabajo, buscando la €ficiencia, eficacia,
la productividad y la calidad de la gestion, mediante
una cultura de compromiso institucional.
ACTIVOTH
Dirigir y supervisar el disefio, elaboracion, adopcion,
ejecucién y control de los programas y
planes para la Gestion Estratégica del Talento
ACUERDO DE CONSEJO |Humano, como son: Plan de Formacion y Direccién de Servicios
DIRECTIVO N° 001 DE |Capacitacion, Plan de Bienestar del Talento 100 Gerencia General 140 - ; 40 PLANES 6 Planes Anuales de Vacantes
- Administrativos
2025 Humano, Plan de Prevision de Recursos
Humanos y Plan Anual de Vacantes del Instituto, de
acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.
Las demas que le sean asignhadas por autoridad
ACUERDO DE CONSEJO |competente y necesarias para el cumplimiento Direccién de Servicios
DIRECTIVO N° 001 DE |efectivo y oportuno de la Plataforma Estratégica, los 100 Gerencia General 140 - ; 40 PLANES 8 Planes de Acciones
L . T Administrativos
2025 objetivos, metas, Vision y Mision institucional y de la
Dependencia
Dirigir y supervisar el disefio, elaboracion, adopcion, ACTIVOTH
ejecucién y control de los programas y
planes para la Gestion Estratégica del Talento
ACUERDO DE CONSEJO |Humano, como son: Plan de Formacion y Direccién de Servicios
DIRECTIVO N° 001 DE |Capacitacion, Plan de Bienestar del Talento 100 Gerencia General 140 _ . 40 PLANES 9 Planes de Bienestar Social e Incentivos
L Administrativos
2025 Humano, Plan de Prevision de Recursos
Humanos y Plan Anual de Vacantes del Instituto, de
acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.
Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
ACUERDO DE CONSEJO |gestion documental dentro del Sistema Direccién de Servicios
DIRECTIVO N° 001 DE |Integrado de Gestion, en armonia con los procesos, 100 Gerencia General 140 . : 40 |PLANES 10 Planes de Conservacion Documental
o . L Administrativos
2025 procedimientos y demas normatividad
vigente en la materia.
Aplicar el conocimiento profesional en el Refirar
fortalecimiento de los escenarios de
desarrollo del personal, en actividades claves como
ACUERDO DE CONSEJO |lo son los programas de Induccién - Reinduccién, Direccion de Servicios
DIRECTIVO N° 001 DE |Capacitacién, Bienestar, Compensacion al 100 Gerencia General 140 40 PLANES 12 Planes de Continuidad del Negocio

2025

trabajador (control de novedades de personal,
liquidacion de salarios y parafiscales, control de
vacaciones, licencias, incapacidades), Retiro del
personal, entre otros aspectos.

Administrativos



http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=45&/planes-de-conservacion-documental-subserie
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RESPONSABLE NOVEDAD DE LA VISITA

Andrea Guerrera almacen [Cuentan con unos diagnostico de los profesionales, luego del diagnostico se

Coordinar las acciones para el cuidado y custodia de . .
realiza un proceso contractual.(contratistas)

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

los bienes muebles e inmuebles de

propiedad del Instituto, mediante la contratacién de
los servicios generales y de vigilancia,

polizas o seguros correspondientes, en el marco de
la normatividad vigente.

100

Gerencia General

140

Direccioén de Servicios
Administrativos

40

PLANES

16

Planes de Mantenimiento de Inmuebles

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
gestion documental dentro del Sistema

Integrado de Gestion, en armonia con los procesos,
procedimientos y demas normatividad

vigente en la materia.

100

Gerencia General

140

Direccion de Servicios
Administrativos

40

PLANES

19

Planes de Preservacion Digital a Largo
Plazo

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Dirigir y supervisar el disefio, elaboracion, adopcion,
ejecucién y control de los programas y

planes para la Gestion Estratégica del Talento
Humano, como son: Plan de Formacion y
Capacitacion, Plan de Bienestar del Talento
Humano, Plan de Prevision de Recursos

Humanos y Plan Anual de Vacantes del Instituto, de
acuerdo con lo establecido en la

normatividad vigente.

100

Gerencia General

140

Direccioén de Servicios
Administrativos

40

PLANES

20

Planes de Prevision de Recursos Humanos

ACTIVO TH

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Dirigir y supervisar el disefio, elaboracion, adopcion,
ejecucién y control de los programas y

planes para la Gestion Estratégica del Talento
Humano, como son: Plan de Formacién y
Capacitacion, Plan de Bienestar del Talento
Humano, Plan de Prevision de Recursos

Humanos y Plan Anual de Vacantes del Instituto, de
acuerdo con lo establecido en la

normatividad vigente.

100

Gerencia General

140

Direccion de Servicios
Administrativos

40

PLANES

21

Planes de Trabajo Anual en Seguridad y
Salud en el Trabajo (anny)

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Dirigir y supervisar el disefio, elaboracion, adopcion,
ejecucién y control de los programas y

planes para la Gestion Estratégica del Talento
Humano, como son: Plan de Formacion y
Capacitacion, Plan de Bienestar del Talento
Humano, Plan de Prevision de Recursos

Humanos y Plan Anual de Vacantes del Instituto, de
acuerdo con lo establecido en la

normatividad vigente.

100

Gerencia General

140

Direccioén de Servicios
Administrativos

40

PLANES

23

Planes Estratégicos de Gestion Humana

ACTIVO TH

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Dirigir y supervisar el disefio, elaboracion, adopcidn,
ejecucién y control de los programas y

planes para la Gestion Estratégica del Talento
Humano, como son: Plan de Formacion y
Capacitacion, Plan de Bienestar del Talento
Humano, Plan de Prevision de Recursos

Humanos y Plan Anual de Vacantes del Instituto, de
acuerdo con lo establecido en la

normatividad vigente.

100

Gerencia General

140

Direccioén de Servicios
Administrativos

40

PLANES

24

Planes Estratégicos de Seguridad Vial

ANNY SST

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Dirigir y supervisar el disefio, elaboracion, adopcién,
ejecucion y control de los programas y

planes para la Gestion Estratégica del Talento
Humano, como son: Plan de Formacién y
Capacitacion, Plan de Bienestar del Talento
Humano, Plan de Prevision de Recursos

Humanos y Plan Anual de Vacantes del Instituto, de
acuerdo con lo establecido en la

normatividad vigente.

100

Gerencia General

140

Direccioén de Servicios
Administrativos

40

PLANES

27

Planes Institucional de Capacitaciones

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
gestion documental dentro del Sistema

Integrado de Gestidn, en armonia con los procesos,
procedimientos y demas normatividad

vigente en la materia.

100

Gerencia General

140

Direccion de Servicios
Administrativos

41

PLANES DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Planes de Transferencias Documentales
Primarias

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Dirigir y coordinar la ejecucion del proceso de
gestion documental dentro del Sistema

Integrado de Gestion, en armonia con los procesos,
procedimientos y demas normatividad

vigente en la materia.

100

Gerencia General

140

Direccioén de Servicios
Administrativos

41

PLANES DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Planes de Transferencias Documentales
Secundarias



http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=46&/planes-de-preservacion-digital-largo-plazo-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=46&/planes-de-preservacion-digital-largo-plazo-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=47&/planes-de-transferencias-documentales-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=47&/planes-de-transferencias-documentales-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=47&/planes-de-transferencias-documentales-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=48&/planes-de-transferencias-documentales-primarias-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=48&/planes-de-transferencias-documentales-primarias-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=47&/planes-de-transferencias-documentales-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=47&/planes-de-transferencias-documentales-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=47&/planes-de-transferencias-documentales-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=49&/planes-de-transferencias-documentales-secundarias-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=49&/planes-de-transferencias-documentales-secundarias-subserie
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Articular con las dependencias el desarrollo de las
evaluaciones de desempefio laboral y acuerdos de
gestion de los servidores publicos, teniendo en
cuenta para el efecto, los términos de ley y las
directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil
(CNSC) y el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)

100

Gerencia General

140

Direccion de Servicios
Administrativos

45

PROCESOS DE
CONVOCATORIO A
COMISION NACIONAL
SERVICIO CIVIL
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RESPONSABLE

NOVEDAD DE LA VISITA

ACTIVO TH -

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Dirigir y administrar las politicas en materia de
Gestion del Talento Humano, mediante el

disefio, implementacion y seguimiento de los
procesos de provisién de empleos, carrera
administrativa, gestién de salarios, capacitacion y
formacion, bienestar y seguridad social,

evaluacion del desempefio, seguridad y salud en el
trabajo, buscando la €ficiencia, eficacia,

la productividad y la calidad de la gestion, mediante
una cultura de compromiso institucional.

100

Gerencia General

140

Direccioén de Servicios
Administrativos

47

PROGRAMAS

Programas de Estilos de Vida Saludables

ACTIVO TH

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Aplicar el conocimiento profesional en el
fortalecimiento de los escenarios de desarrollo del
personal, en actividades claves como lo son los
programas de Induccion - Re induccion,
Capacitacion, Bienestar entre otros aspectos

100

Gerencia General

140

Direccion de Servicios
Administrativos

47

PROGRAMAS

Programas de Induccion y Reinduccién

ACTIVO TH

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

en el Trabajo (SG-SST) en el Instituto, con el fin de
promover y proteger la salud de los

trabajadores y/o contratistas y prevenir los
accidentes y las enfermedades laborales, en el
marco de lo establecido en la normatividad vigente

100

Gerencia General

140

Direccioén de Servicios
Administrativos

47

PROGRAMAS

Programas de Prevencion de Riesgo
Psicosocial

ACUERDO DE CONSEJO
DIRECTIVO N° 001 DE
2025

Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

en el Trabajo (SG-SST) en el Instituto, con el fin de
promover y proteger la salud de los

trabajadores y/o contratistas y prevenir los
accidentes y las enfermedades laborales, en el
marco de lo establecido en la normatividad vigente

100

Gerencia General

140

Direccioén de Servicios
Administrativos

47

PROGRAMAS

Programas de Prevencion y Proteccion
Contra Caidas (INTEGRA ) ELCTRONICO
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RESPONSABLE NOVEDAD DE LA VISITA
o _ _ ACTIVO-TH Se realizan una capacitacion al personal retirado - temas relacionados
Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la sobre las condiciones laborales, manejo de salarios.
ACUERDO DE CONSEJO operacién de los procesos relacionados
DIRECTIVO N° 001 DE  |%°" .Ia liquidacion dg la Nom!nq y Prest.amones 100 Gerencia General 140 D|reCC|o.n _de S.erV'C'OS 47 PROGRAMAS 5 Programas de Retiro Jubilados
2025 Sociales de los servidores publicos activos e Administrativos
inactivos, basados en las normas constitucionales y
legales aplicables a cada caso.
Responsable del area de gestion documental de la Institucion Secretario General o Funcionario Administrativo de Igual o Superior Jerarquia Fechas
Nombre: Lorena Ortiz Naranjo Nombre: Fecha Actualizacion: 14/07/2026
Cargo: Profesional Universitaria 219-01 Cargo: Direccion de Servicios Administrativos Fecha Aprobacion: XX/XX/2026
Firma: Firma Fecha de Implementacion: 01/01/2027
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lvl Gma" daniel julian galarza aponte <djgalarza2@gmail.com>

Real: Soportes_Documentales_ Cuadros de Clasificacion_Documental
1 mensaje

Daniel Galarza <djgalarza2@gmail.com> 28 de julio de 2026 a las 12:16 a.m.

Para: "Archivo General :: INFIbague" <archivo@infibague.gov.co>
Cordial saludo, seforita Lorena Ortiz

Supervisora Contrato # 126_2026
INFIBAGUE

En atencién al Contrato No. 126-2026, me permito remitir los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD)

actualizados segun esta primera fase, los cuales incorporan las respectivas novedades reportadas por cada funcionario y

contratista.

Para esta segunda fase (calendario b-2026), se dara inicio a la revision y actualizacion de las demas dependencias, de
conformidad con la metodologia que ha venido siendo implementada.

Es importante precisar que las ultimas columnas, identificadas en color amarillo, contienen las novedades y
observaciones remitidas por los lideres de cada proceso, tanto del personal de planta como de los contratistas, las
cuales fueron consolidadas e incorporadas en la presente version.

Asi mismo, solicito hacer caso omiso al correo electrénico enviado anteriormente, toda vez que los archivos adjuntos
correspondian a versiones preliminares o borradores. La informacién definitiva y debidamente consolidada es la que se
remite mediante el presente correo, por lo cual esta debera ser la versidon que descargue y conserve como copia de
respaldo.

(Adjunto las respectivas asistencias de esta primera fase de entrevistas)

Hasta una nueva comunicacion.

DANIEL J GALARZA APONTE

Profesional Archivistica T.P 692

Esp. Archivistica

MG. Administracién Sistema de Informacion TI
Especialista en Inteligencia Artificial (Actualmente)
Mévil: 313 261 0574

Email: djgalarza2@gmail.com

"CUIDEMOS EL MEDIO AMBIENTE"
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