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INFORME DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO DEPARTAMENTAL
(Ejecutor Tolima)
19/07/2021 al 12/11/2021

GP1MP19 Implementar un modelo de gestion documental
e Transferencias Documentales Primarias: Se realiz6 la transferencias documentales

de los archivos de gestion al archivo central entre los meses de julio - noviembre de
2021 de las siguientes dependencias:

METROS
DEPENDENCIAS CAJAS LINEALES TONELADAS
D|re_c0|on de Seguridad 1655 413,75 13.902
Social
Secretaria de Hacienda 10 2,5 0,084
Departamento
Administrativos de Asunto |42 10,5 0,3528
Juridicos
Direccién de Salud Publica 18 4.5 0,1512
TOTAL 1725 431,25 14,49

Logrando reducir el sobrepeso del edificio y mejorando las condiciones de las areas de las
dependencias.
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e Unificacion del Archivo Central :

La Gobernacion del Tolima con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto por el Archivo General
de la Nacion en cuanto a la custodia y la organizacion de los fondos documentales acumulados
de la entidad, realizé el traslado de los mismos hacia un Centro Logistico ubicado en la zona
de Chapetdn, estas bodegas cuentan con las condiciones fisicas y ambientales requeridas
para mantener el archivo en optimas condiciones. A la fecha se dispusieron de 6 bodegas, la
B6, B7, B8, F1 — F2, F12 Y F13, con 6.813 metros cuadrados, asi mismo se han instalado
1.310 estantes para la organizacién del mismo.
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e Organizacion de los Archivos de Gestion y Central:

Se ha realizado la organizacion y distribucion de los archivos de los fondos acumulados y
transferencias documentales, teniendo en cuenta la estructura organizacional, facilitando los
procesos de consulta y recuperaciéon de informacion en la bodegas B6, B7, B8, F1 — F2, F12
Y F13, arrendadas en el centro Logistico Chapetén, de igual manera se ha realizado el
acompafamiento a las dependencias en la organizacién de los archivos de gestion.

Se efectud la revision de los archivos para la identificacion de los fondos ubicados en cada
maodulo y estantes, con el fin de facilitar el acceso y consulta de informacion.

Se realizo la compra de estanteria para dotar las nuevas bodegas arrendadas para el archivo
central para la recepcion de las Transferencias documentales de los archivos de gestion y
fondos acumulados.

Area Total de Bodegas Arrendadas Estanteria Comprada e Instalada 2020 -
2021

- 6,813 metros Cuadrados - 1,310 Estantes
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e Capacitacion y Asistencias Técnicas:

La Direccién de Gestion Documental ha realizo el cronograma del ciclo de capacitaciones a
los funcionarios, entes descentralizados de orden Departamental y Municipal a la fecha se ha
realizado las siguientes:

TEMATICA FECHA

Capacitacion Programa de Gestion Documental y Programas | 02 de julio de 2021
especificos

Capacitacién Programa de Preservacion a largo plazo y Documento | 22 de julio de 2021
Electronico.

Capacitacion a Ordenadores del Gasto sobre Normatividad | 13 de agosto 2021
Archivistica.

Se ha brindado asistencia técnica y acompafiamiento a las dependencias de la Gobernacién
del Tolima en relacién a la Organizacion de los archivos logrando iniciar las transferencias
Documentales al archivo central.

ASISTENCIAS TECNICAS ACOMPANAMIENTO
12 Dependencias 12 dependencias
Visita de inspeccion Sede Operativa Guamo 1 Dependencia

Visita de inspeccion Sede Operativa Ortega 1 Dependencia
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| dia 8 de noviembre de 2021, visita de Inspeccion a la Sedes Operativas de Transito y
Transporte de los Municipios de Guamo y Ortega, con el fin de identificar las condiciones de
conservacion y almacenamiento de los documentos, actualizar la volumetria de los archivos
objeto de inventario documental con el fin de dar cumplimiento de la Orden Perentoria
Archivistica suscrita con el Archivo General de la Nacion.
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e Elaboracion de Instrumentos Archivisticos:

La Direccion de Gestion Documental elabor6 y present6 los ajustes de las Tablas de Retencion
Documental — TRD al Archivo General de la Nacién — AUN el dia 02 de noviembre para la
respectiva revision, en reunion realizada el dia 12 de noviembre de 2021 se dio por superadas
todas las observaciones cumpliendo con los lineamientos y requisitos de elaboracion de las
TRD, por lo cual se programé reunion Mesa Técnica preparatoria con el equipo evaluador para
la revision de la Tablas de Retencion Documental.

Se realiz6 la presentacion del Programa de Gestion Documental — PGD versién 02 a Grupo
Tematico de Archivo para la revision y visto bueno el dia 06 de noviembre de 2021. En reunion
realizada el dia 09 de noviembre de 2021 en reunion de Comité Institucional de Gestion y
Desempefio se presentd y aprobo el Instrumento Programa de Gestiébn Documental — PGD.

Se consolidé la informacion institucional referente a los actos administrativos de la
Gobernacion del Tolima para definir las estructuras organicas en cada periodo de tiempo las
cuales se desarrollan para actualizacién de las Tablas de Valoracion Documental — TVD.

EL TOLIMA NOS UNE
Edificio Gobernacidn del Tolima — Carrera 3 entre Calle 10y 11, Mezanine
Web: www.tolima.gov.co— direcciondocumental@tolima.gov.coTeléfonos: 2 611111 Ext. 103 - Telefax
(8) 2615443
Cédigo Postal 730001
Ibagué, Tolima - Colombia



http://www.tolima.gov.co/
mailto:direcciondocumental@tolima.gov.co

GOBERNACION DEL TOLIMA
NIT: 800.113.6727

: , SECRETARIA ADMINISTRATIVA S

GOBERNACION DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL ell‘los.lg%

DELTOLIMA

Se consolidé las estructuras orgénicas y lineas de tiempo por cada periodo organizacional por
los cuales se ha desarrollado la entidad.
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e Consejo Territorial de Archivo:

En cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, el Consejo Territorial de Archivo ha realizado la
revision y evaluacion de Tablas de Retencion Documental TRD y Tablas de Valoracion
Documental TVD:
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RECIBIDAS REVISADAS
6 Tablas de Retencion Documental - TRD 6 Tablas de Retencion Documental — TRD

Se elaboro el Plan de Contingencia para la revision. Evaluacion, convalidacion o devolucién
de 190 Tablas de Retencidon Documental y Tablas de Valoracién Documental presentadas por
los entes descentralizados del Departamentos (alcaldias, hospitales, instituciones educativas.
Personerias y concejos municipales), el cual cuenta con un periodo de ejecucion de 6 meses.

e Avancey Cumplimiento de las Ordenes Perentorias:

Como resultado de las visitas de inspeccion y vigilancia por parte del Archivo General de la
Nacién, la Gobernacion del Tolima tiene suscrito (3) tres ORDENES PERENTORIAS, con un
plazo de 18 meses para el cumplimiento siendo la fecha de vencimiento el 06 de mayo de
2022. A continuacion se relaciona cada una y el avance obtenido con corte a 15 de Octubre
de 2021.

ORDEN PERENTORIA AVANCE CORTE 10
DE JULIO 2021 %

1. ORDEN PERENTORIA - los inventarios documentales de la 50.47%
documentacion de la Bodegas las Brisas, Bodega la 26, Bodega Hospital
Federico Lleras Acosta Limonar, Depésitos de Sedes operativas de
Transitos y Transporte, Archivos de Gestién, entre otros fondos

2. ORDEN PERENTORIA - Dar aplicacion de manera inmediata a lo 27%
establecido en el articulo 26 de la Ley 594 de 2000, articulo 7 del
Acuerdo No0.042 de 2002 y el articulo 13 de la Ley 1712 de 2014, para lo
cual debe implementar el Formato Unico de Inventario Documental en
los archivos de gestion de la sede Operativa de Transito de Alvarado.

EL TOLIMA NOS UNE

Edificio Gobernacidn del Tolima — Carrera 3 entre Calle 10y 11, Mezanine
Web: www.tolima.gov.co— direcciondocumental@tolima.gov.coTeléfonos: 2 611111 Ext. 103 - Telefax
(8) 2615443
Cédigo Postal 730001
Ibagué, Tolima - Colombia



http://www.tolima.gov.co/
mailto:direcciondocumental@tolima.gov.co

GOBERNACION DEL TOLIMA A
NIT: 800.113.6727 -,

. »,
R SECRETARIA ADMINISTRATIVA i
GOBERNACION DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL eIdeln‘a
DELTOLIMA Um
3. ORDEN PERENTORIA - PLAN DE MEJORAMIENTO 27%

ARCHIVISTICO — PMA La Gobernacién del Tolima desde el afio 2017
tiene suscrito un Plan de Mejoramiento el cual vencié el 30 de diciembre
de 2019, con un porcentaje de cumplimiento del 82,00% al mes de marzo
del afio 2020.

e Unidad de Correspondencia:

La Gobernacién del Tolima a través de la Unidad de Correspondencia ha realizado la
recepcién, radicacion y traslado de las PQRSD a las diferentes dependencias, entre los meses
de marzo y julio de 2021 cumpliendo con los términos de respuesta establecidos en la Ley
1755 de 2015.

En la actualidad la recepcién de las peticiones se realiza a través del correo institucional
contactenos@tolima.gov.co y se radica mediante la plataforma AZ-EMUL, que al corte con
fecha 12 de noviembre de 2021 se han recepcionado 40,063 peticiones aproximadamente.

e Atencion al Ciudadano

Se elaboré en cumplimiento de la Politica de Atencion al Ciudadano los procedimientos
Proceso de Atencién al Ciudadano los cuales fueron aprobados por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Se realiz6 la eleccion de las acciones establecidas en el Plan de Mejoramiento de Atencion al
Ciudadano con énfasis en Correspondencia con un avance a corte del mes de octubre 69%.

DOCUMENTOS DEL PROCESO
EL proceso de Atencion al Ciudadano y el Proceso de Gestion Documental han presentado al

Comité Institucional de Gestion y Desempefio los documentos elaborados propios de cada uno
para aprobacion e implementacién en la Gobernacién del Tolima.

Documentos presentados y aprobados
Atencion al Ciudadano Gestién Documental
Procedimiento para el tramite de | Procedimiento de recepcion
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
y denuncias.
Procedimiento para la Mediciébn de la | Procedimiento de Radicacion.
Satisfaccién del ciudadano.
Procedimientos Canales de Atencidn Procedimiento de Tramite de Documentos
Procedimiento de Distribucién.
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Procedimiento para responsables de
firmas.

Procedimiento para Numeracién de Actos
Administrativos

Procedimiento de registro de salarios no en
encontrado

Procedimiento de Consulta y Préstamo de
Documentos

A

sV [
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Directortfe Gestién Documental y Apoy(Logistico
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