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FORMATO UNICO DE CARGUE

CODIGO NOMBRE DE LA META INDICADOR DE PRODUCTO TIPO DE

DE META INDICADOR

Implementar en 4 unidades
P3S45MP15| administrativas la estrategia Numero de unidades Acumulado
de innovacion de la politica administrativas
de gestién documental.

META PROGRAMADA VIGENCIA ~ AVANCE A LA FECHA* META CUATRIENIO
1 0.70 4

— *:De acuerdo con la unidad de medida del indicador de la meta.

Nota: En relacién con lo establecido en el sistema de evaluacion y seguimiento Ejecutor.
Dependenciaresponsable: Direccion de Gestion Documental

Fecha del reporte: 23 de diciembre de 2024

Periodo de reporte: 01 de enero a 20 de diciembre de 2024

Tipo de soporte: (Marque con una X el tipo de evidencia) Informe descriptivo de las metas alcanzadas.

FOTOGRAFICO X
VIDEO -
CONTRATO / CONVENIO -
ACTA -

OFICIO -

OTRO ¢CUAL? X

Beneficiados: (Especifique por tipo de beneficiados y enumere cuantos son / solo si aplica)

PERSONAS -
FAMILIAS -
MUNICIPIOS -
INSTITUCIONES EDUCATIVAS -
HOSPITALES -
ASOCIACIONES -

OTRO ¢(CUAL? -

Enfoque diferencial y territorial: (Especifique de acuerdo con el enfoque diferencial y territorial
para los beneficiados y enumere cuantos son / solo si aplica)
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ENFOQUE DIFERENCIAL Y
TERRITORIAL

TERRITORIAL

CATEGORIA CUANTOS
URBANO

RURAL -

INDIGENA -

ETNICO AFRO -

RROM -

SEXO HOMBRE -

MUJER -

(0—5 ANOS) -

(6—11 ANOS) -

CICLO VITAL (12-17 ANOS) 3

(18 A28 ANOS) -

(29 A59 ANOS) -

(MAYOR DE 60 ANOS) -

PERSONAS CON DISCAPACIDAD -

VICTIMAS DEL CONFLICTO -

JEFATURA DE HOGAR -

OTRAS SITUACIONES DIFERENCIALES EXTREMA POBREZA

DESMOVILIZADO -

LGBTIQ+ -

OTRO ¢ CUAL? -

Nota: Se debe aclarar que la suma del total de beneficiaros no equivale al total de la poblacién con
enfoque diferencial, ya que un beneficiado puede pertenecer a mas de un enfoque diferencial.

1. REPORTE DE ACTIVIDADES:

Describa y desglose las actividades adelantadas, para el cumplimiento de los bienes y servicios
establecidos en la meta, enumérelas y en dicha descripcion debera poder verificarse: las principales
actividades realizadas, los bienes y servicios generados y que contribuyen al cumplimiento de la
meta.
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ACTIVIDAD

Mediante la reunién realizada el dia 12 de agosto con
el equipo de trabajo de la Direccién de Gestion
Documental se definieron las actividades a realizar en
las dependencias de la Gobernacion del Tolima en la
implementacion de la Politica de gestion documental
y la ejecucion del Programa de Gestion Documental —
PGD y el Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

2 | PGD - Se realizaron las visitas de seguimiento a los archivos de gestion frente al
cumplimiento de los procesos de organizacion técnica de los documentos, aplicacion de formatos de
descripcion y elaboracion de inventarios documentales para la adecuada conservacion, custodia y
acceso rapido a la informacién, como producto para el hallazgo "organizacion de archivos de gestion"
de la Orden Perentoria
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- el 31 de mayo de 2024 se realiz6 el informe semestral de Consejo Territorial de Archivo CTA
respecto al avance de la implementacion de la Politica de Gestion Documental en el Territorio,
correspondiente al periodo B- 2023, en cumplimiento el cual fue remitido al Archivo General de la
Nacion — AGN para el respectivo seguimiento

informe de gestior

- Se realizé la revision de las Tablas de Retencion y Tablas de Valoracion recibidas en fisico por
parte de la Direccién para el proceso de convalidacién, esto con el fin de establecer la cantidad de
instrumentos que se encuentra pendientes por evaluar y dar la respectiva respuesta:

- Alcaldia Municipal del Libano — TRD devuelta para correcciones

- Hospital San Juan de Dios de Honda — TRD devueltas para correcciones.

- Hospital San Juan Bautista de Chaparral - TRD devueltas para correcciones.

- Camara de Comercio Sur Oriente — TRD devuelta para correcciones

- Instituto Municipal para el Deporte y la Recreacién de Ibagué — IMDRI - TRD y TVD
devueltas para correcciones.

Durante el mes de octubre se realizé la contratacion del Personal 1 Bibliotecélogo, 1 Historiador, 1
Tecndblogo en Gestion Documental, para apoyar las actividades asociadas a la revision de las Tablas

de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD presentadas por las
entidades publicas del Departamento para el proceso de convalidacion.

- Revision de las Tablas de Retencién Documental de la Institucion Educativa Gonzalo
Jiménez de Quesada del Municipio de Mariquita — Cumple con los requisitos de evaluacion para
continuar el proceso de convalidacion.

- Revision de las Tablas de Retencion Documental de la Institucién Educativa Luis Felipe
Pinto del Municipio de Prado. — Cumple con los requisitos de evaluacién para continuar el proceso de
convalidacion.
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O > TRD2024JIMENESQ > Tablas de Retencién Documental Buscar en Tablas de Retencion Documental
T4 Ordenar Ver e CD Vista previa
& 1. MEMORIA DESCRIPTIVA

£ 3. manual de funciones LE

£ 3.1de

25 de 2013 manual de funci.
£) 3.2 ORGANIGRAMA

& 4. CODIFICACION UNIDADES ADMINIST

£ 5. UISTADO GENERAL DE SERIES Y SUBSE
£ 6. CUDROS DE CLASIFICACION DOCUME

£ 7. TRD 100 RECTORIA

£ 7.1 TRD 210 SECRETARIA

£ 7.2 TRD 220 PAGADURIA

£ 7.3 TRD 230 BIBLIOTECA

£ 7.4 TRD 310 COORDINACION ACADEMICA
£ 7.5 TRD 320 COODINACION DE CONVIVE
£ 7.6 TRD 321 PSICO ORIENTADOR

£ 8 Resolucion Comite IE limenez de Ques.

IR

£ 9. ACTAS DE REUNION (1)
£ 10. RESOLUCION TABLAS DE RETENCION,
£ 11. NORMATIVIDAD

£ 12. FORMA ENCUESTA

5 |- Como resultado de la presentacion de las Tabla de Valoracion Documental - TVD de la
Gobernacion del Tolima para convalidacién ante el Archivo General de la Nacion se asistio a la reunién
programada por la entidad, para la socializacion de la metodologia de revision y evaluacion de las
Tablas de Valoracion Documental — TVD

- Durante el mes de octubre se realizé la contratacion del Personal 1 Historiador, para apoyar
las actividades asociadas a realizar los ajustes frente a la investigacion elaboracién de la Memoria
institucional, memoria descriptiva y lineas de tiempo de las Tablas de Valoracién Documental — TVD
de la Gobernacion del Tolima.
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- - El 06 de mayo se realiz6 la consolidacion de la informacion relacionada con el
cumplimiento a los 6 hallazgos suscritos en las Ordenes Perentorias para la presentacion del
respectivo avance al Archivo General de la Nacion — AGN.

- Durante el periodo de octubre a diciembre de 2024, se ha realizado el envio de los reportes

trimestrales de avance de las actividades asociadas a los hallazgos en la Orden Perentoria del Plan de
Mejoramiento Archivistico, hasta que el ente de control presente los resultados de evaluacion del Plan.

Reporte de Avance Orden Perentoria AGN

24 ©= ORDEN PE...2024.rar w4 DGD-183..TUBRE.pdf
B DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL © & & ~| @B
Para: Contacto AGN <contacto@archivogeneral.gov.co> Mar 5/11/2024 12:24 PM

CC: SECRETARIA ADMINISTRATIVA; Nidia Yurani Prieto Arango

.. ORDEN PERENTORIAPMAO.. ., [ DGD-183-1114 ORDEN PERE.. .,

9 MB 235 KB

2 archivos adjuntos (9 MB) & Guardar todo en OneDrive - Gobernacion del Tolima & Descargar todo

Ibagué, 05 de noviembre de 2024

Senores

SUBDIRECCION DE INSPECCION, VIGILANCIAY CONTROL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Bogotéa - D.C.

Se brindé asistencia técnica a los
funcionarios de las siguientes
dependencias de la Gobernacion del
Tolima:

- Laboratorio de Salud Publica.

- Direccion de Salud Publica.

- Direccién de Talento Humano.

- Direccion Financiera de Tesoreria.
- Direccién de Rentas.
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Durante los meses de octubre a diciembre se realizaron capacitaciones y asistencias técnicas a las
siguientes unidades administrativas:

- Secretaria de Educacién — Despacho
- Direccion de Gestion
Calidad Educativa y sus
grupos
- Direccién de Gestién de Cobertura
Educativa y sus grupos
- Direccién Administrativa y
Financiera y sus grupos | —
- Secretaria de Infraestructura — p : . ) \;y"iu’
despacho ‘ W‘
- Direccion de Habitat
- Direccién de Infraestructura

8 |- Durante el presente periodo, se ajusté el documento memoria institucional de la
Gobernacion del Tolima con base a la investigacion realizada como insumo a la elaboracion de las
TVD que fueron enviadas al Archivo General de la Nacion para la respectiva evaluacion y
convalidacion.

9 |- El 01 de mayo de 2024, se realiz6 la verificacién de la valoracion histérica a los archivos
conservados en el Archivo Central de la Gobernacion del Tolima, para definir la disposicion final
dentro del instrumento Archivistico en las TVD.

9.10. Cuadros de Clasificacion Document... 1/05/2024 12:26 p. m Carpeta de archivos

11. Inventarios en Estado MNatural 1/05/2024 12:27 p. m Carpeta de archivos
__o;| 3. Historia Institucional de Cada periodo 1/05/2024 12:01 p. m. Documento PDF 2.078 KB
4. Normatividad Periodos 28/12/2023 9:44 p. m Hoja de calculo d.. 47 KB
__o;| 6. Organigramas Institucionales 16/08/2021 4:48 p. m Documento PDF 2178 KB
7. Cuadro de Mormas con Funciones por ... 28/12/2023 9:21 p. m. Hoja de calculo d... 936 KB
8. Tablas de Valoracion Documental 18/12/2023 10:35 a. m. Hoja de calculo d... 400 KB
12. Cuadro Evolutivo 28/12/2023 942 p. m. Hoja de calculo d... 51 KB
13. Linea de Tiempo 1/05/2024 12:30 p. m. Hoja de calculo d... 50 KB

Durante el mes de octubre de 2024 se realiz6 la contratacién del Personal 1 Historiador, para
apoyar las actividades asociadas a realizar los ajustes frente a la investigacion elaboracion de la
Memoria institucional, memoria descriptiva y lineas de tiempo de las Tablas de Valoracion
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Documental — TVD de la Gobernacién del Tolima.

"
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10

- Se realiz6 la clasificacion de los Inventarios suministrados por la empresa ALDESARROLLO

de las 18005 cajas equivalente a 4.501,25 metros lineales pertenecientes al Archivo Central de la
Gobernacion del Tolima, como anexo a la elaboracién de las Tablas de Valoracion - TVD, el soporte
enviado al Archivo General de la Nacion.

11

- Se han realizado la revision de los archivos de gestion de las diferentes unidades
administrativas para efectuar las respectivas transferencias documentales primarias de las oficinas a
las bodegas del archivo central ubicadas en las instalaciones del centro logistico de chapetén a la
fecha se ha realizado el traslado de 158 cajas de archivo.

Entre octubre y diciembre de 2024 se continua con los procesos de organizacion de los archivos de
gestion de las diferentes unidades administrativas, es asi que para el presente corte se tiene la
intervencién de las siguientes unidades admirativas:

- Direccion de Contratacion — 100 metros lineales
- Direccion de Talento Humano — 12,5 metros lineales

12

- Brindar acompafiamiento desde el ambito de tecn6logo en Gestion Documental, asesorando
las dependencias, en el manejo y organizacion de sus archivos de gestién, en coherencia con lo
definido en los procesos, procedimientos y demas normatividad vigente, esto en cumplimiento de la
meta GP1MP23 "Modernizacion Institucional para una mejor gestion puablica".

- Durante el cuarto trimestre de 2024, se han brindado asistencia técnicas, presenciales,
virtuales y telefonicas a las diferentes dependencias de la Gobernacién del Tolima sobre los procesos
de organizacion de los archivos de gestion, elaboracion de inventarios documentales y aplicacion de
formatos de descripcion archivistica.
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13

Se realizé la revision de diferentes archivos de las
dependencias de la Gobernacién del Tolima,
' verificando que cumpla con las respectivas

T AEE B 1 normas archivisticas, como resultado de dej6 la
‘ i i observacion de los archivos correspondientes al

‘ Despacho de la Gobernacién, La secretaria
General, La Secretaria de la Mujer, El despacho
de la Secretaria de Hacienda, Presupuesto,
Contabilidad, Direccién de Pensiones, Direccién
de Contratacion y Direccién de Rentas. En
términos generales se observa que han avanzado
en la organizacion de archivos, aplicando una ordenacién adecuada, foliacién correcta,
almacenamiento recomendado etc. Sin embargo, aln se encuentran fallas en la identificacién de series
y subseries, codificacién de estas y actualizacién del FUID. Se dejaron las recomendaciones del caso y
se hace el compromiso de continuar con las visitas para ver el avance de las observaciones dejadas
las cuales se encuentran consignadas en las actas de compromiso realizadas a cada dependencia.

Durante los meses de octubre, noviembre y diciembre de 2024 se realizaron visitas de seguimiento a

las dependencias frente a los procesos de organizacion

archivistica:

- Direccién de Talento Humano

- Secretaria de Educacion

- Direccién de Gestién de Cobertura Educativa y
Sus grupos

- Direccién de Contratacion

- Direccién de Presupuesto

14

- Dar apoyo técnico y acompafiamiento a la direccién de Gestiéon Documental de la Secretaria
Administrativa y de Talento Humano en la revision y verificacion de los inventarios documentales para
las respectivas transferencias documentales al archivo central.
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15

En el mes de junio, se realizé la verificaciéon de los inventarios de los archivos de gestion que

fueron enviados a la Direccién y posteriormente ser cargados en la seccion de la Direccién de Gestion
Documental en la pagina de la Gobernacion del Tolima.
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Para el ultimo trimestre del 2024 se revisaron y consolidaron los inventarios de la secretaria de Salud,
Direccion de Salud Publica y de la direccién de contratacion, Direccion Desarrollo de Servicios y
Calidad de la Prestacion.

Excel FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOC Bl L ODescargar & Guor G Ocultar correo electrénico £ X
Archivo. Inido. Insertar  Compartir  Disenodepégina  Formulas  Datos | Revisar ~ (=]
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Prostacion A
Al a c c € ; a H i ) x L ™ N
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s
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
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16

- Dar apoyo técnico y acompafiamiento a la direccién de gestion documental de la Secretaria
Administrativa Y Talento Humano en la valoracion Histérica de los documentos que integran el archivo
central y el archivo general del Departamento.

Durante el cuarto trimestre 2024 se ha realizado la revision por parte del contratista profesional en
historia de los documentos correspondientes a la Memoria Institucional y Memoria descriptiva
correspondiente a las Tablas de Valoracién Documental de la Gobernacién del Tolima.

17

- Se realiz6 la revision y ajustes de parte del inventario que corresponde al archivo central y
posteriormente se cargo a la pagina de la Direccion de Gestion Documental de la Gobernacién del
Tolima. En este aspecto se realiza la revision para poder ajustar lo mejor posible el inventario al
natural ya que es importante como herramienta de ayuda y como suministro para la elaboracion de
las TVD de la Gobernacién que actualmente se encuentra en las primeras etapas de elaboracion.

Duran octubre y noviembre se han realizado mesas de trabajo con el equipo profesional de la empresa
ALDESARROLLO para revisar las actividades a desarrollar frente a los ajustes de las Tablas de
Valoracion Documental para su presentacion a evaluacion y convalidacion.
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18 |- En otras actividades el 21 de mayo se realizaron mesas de trabajo y reuniones con el equipo
de trabajo en busca de ejecutar las actividades brindadas por el equipo de MIPG, que buscan una
actualizacién de los documentos relacionados al proceso de Gestion Documental empezando por su
politica y manuales. Adicionalmente se esta realizando la actualizacion de la caracterizacion del
proceso, y se estd revisando si estdn todos los procedimientos debidamente documentados.
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2. LOCALIZACION (inversion focalizada)
MUNICIPIO BIEN Y SERVICIO VALOR * RP**

- *:solosiaplica.
- RP*: registro presupuestal.

3. Evidencias
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Secretaria administrativa y de talento humano y sus direcciones
AVANCE
LINEA < @ P PESO AVANCE META PONDERADO
ACTIVIDAD INDICADOR DEPENDENCIA BASE META EJECUCION % EJECUCION ACTIVIDAD 2024 - (25%) POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA
S DESPACHO 1 1 1 100% 0,1 0,1 0,025
P . : Capacitacion y ) ] ,
Ca’pa(?ltaCIOr]eS y asistencias asistencia técnica TH 1 1 1 100% 0,1 0,1 07025
técnicas al personal de la en 4 unidades G 009 0 40% 0 0.02
dependencia (40%) Amini ) D 1 1 1 100% A 1 025
administrativas RF 1 1 1 100% 0,1 0,1 0,025
Seguimiento de DESPACHO 1 1 0,8 80% 0,075 0,06 0,015
Mejoramiento (Seguimiento) PQuSige?dgg ¢ TH = = 08 80% 0,075 006 0,015
del sistema de las PQRSD administrativas G.D 1 1 08 80% 0,075 30% 0,06 0,015
(30%) Software de
PQRSD R.F 1 1 0,8 80% 0,075 0,06 0,015
implementado
TrnsEEEEs DESPACHO 1 1 0 0% 0,075 0 0
Transferencias Documentales | documentales en 4 TH 1 1 0 0% 0,075 30% 0 0
(30%) unidades G.D 1 1 1 100% 0,075 0,075 0,01875
administrativas REF 1 1 0 0% 0.075 0 0
1 100% 2% 18%
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Secretaria de planeacidn, prospectivay TIC y sus direcciones

AVANCE
LINEA P @ £ PESO AVANCE META | PONDERADO POR
ACTIVIDAD INDICADOR DEPENDENCIA BASE META EJECUCION % EJECUCION ACTIVIDAD 2024 - (25%) UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DESPACHO 1 1 1 100% 0,1 0,1 0,025
Capacitaciones y Capacilar ol P.DESARROLLO 1 1 1 100% 01 01 0,025
asistencias técnicas al asistencia técnica 20%
personal de la dependencia en 4 unidades .
(40%) TSERES G.PUBLICA 1 1 1 100% 0,1 0,1 0,025
P.TIC 1 1 1 100% 0,1 0,1 0,025
Seguimiento de DESPACHO 1 1 0,8 80% 0,075 0,06 0,015
PQRSD en 4
Mejoramiento (Seguimiento) unidades P.DESARROLLO 1 1 0,8 80% 0,075 0,06 0,015
del sistema de las PQRSD administrativas 30%
(30%) Software de G.PUBLICA 1 1 0,8 80% 0,075 0,06 0,015
PQRSD
implementado P.TIC 1 1 0,8 80% 0,075 0,06 0,015
DESPACHO 1 1 0 0% 0,075 0 0
. VETHEETEES || 5 semneman @ 1 1 0 0% 0,075 0 0
Transferencias documentales en 4 30%
Documentales (30%) unidades Sl ) ) 3 - N 0 . .
administrativas : ° J
P.TIC 1 1 0 0% 0,075 0 0
1,000 | 100% 64% 16%
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Departamento Administrativo de asuntos juridicos
AVANCE PONDERADO
LINEA P % PESO AVANCE META
ACTIVIDAD INDICADOR DEPENDENCIA BASE META EJECUCION EJECUCION ACTIVIDAD 2024 - (25%) Agh%ﬁg?llq?oﬁ'am
o o JURIDICA 1 1 1 100% 0,200 0,20 0,05
Capacitaciones y Capacitacion y
asistencias técnicas al asistencia técnica 0%
personal de la dependencia en 4 unidades
(40%) administrativas )
CONTRATACION 1 1 1 100% 0,200 0,20 0,05
Seguimiento de .
PQRSD en 4 JURIDICA 1 1 0,8 80% 0,150 0,12 0,03
Mejoramiento (Seguimiento) unidades
del sistema de las PQRSD administrativas 30%
(30%) Software de
_ PQRSD CONTRATACION 1 1 08 80% 0,150 0,12 0,03
implementado
JURIDICA 1 1 1 100% 0,150 0,15 0,04
Transferencias
Transferencias documentales en 30%
Documentales (30%) 4 unidades 0
administrativas )
CONTRATACION 1 1 0 0% 0,150 0,00 0,00
1,000 | 100% 79% 20%
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Secretaria General y Apoyo ala Gestion
LINEA ; % PESO AVANCE AVANCE PONDERADO
ACTIVIDAD INDICADOR DEPENDENCIA BASE META | EJECUCION EJECUCION | ACTIVIDAD META 2024 - POR UNIDAD
(25%) ADMINISTRATIVA
o o DESPACHO 1 1 1 100% 0,200 0,20 0,05
Capacitaciones y Capacitacion y
asistencias técnicas al asistencia técnica
- 40%
personal de la en 4 unidades
dependencia (40%) administrativas
PASAPORTES 1 1 1 100% 0,200 0,20 0,05
Seguimiento de
PORSD en 4 DESPACHO 1 1 0,8 80% 0,150 0,12 0,03
Mejoramiento unidades
(Seguimiento) del sistema administrativas 30%
de las PQRSD (30%) Software de
~ PQRSD PASAPORTES 1 1 0,8 80% 0,150 0,12 0,03
implementado
) DESPACHO 1 1 0 0% 0,150 0,00 0,00
Transferencias
Transferencias documentales en 30%
Documentales (30%) 4 unidades °
administrativas
PASAPORTES 1 1 0 0% 0,150 0,00 0,00
1,000 | 100% 64% 16%




GOBERNACION DEL TOLIMA

CODIGO:

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INS-PD-001
VERSION: 01
PLANEACION ESTRATEGICA Y DEL ;
PROCESO DESARROLLG PAG.1DE9
FORMATO UNICO DE CARGUE DE INFORMACION-EJECUTOR VIGENTE DESDE:
TOLIMA. 28/06/2022

Reportado por: Johan Sebastian Rengifo Devia

% Su\ \

Secretaria Administrativa y de Talento Humano




