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1 ASPECTOS GENERALES.

11 INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental (PGD) es un instrumento archivistico fundamental con
el que cuentan las entidades publicas para desarrollar de manera eficiente y ordenada el
proceso de gestibn documental a partir del ciclo vital del documento desagregado en las ocho
operaciones que los componen (planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracion).

La Ley 594 de 2000 (General de Archivos) en su articulo 21 y la Ley 1712 de 2014 art. 15
refieren a la obligacion de toda entidad publica de elaborar e implementar su Programa de
Gestion Documental.

En el PGD se recogen y sistematizan las directrices y actividades para que el Instituto Nacional
de Formacion Técnica Profesional de San Andrés y Providencia islas (INFOTEP) cuente con
sus documentos y expedientes debidamente organizados para apoyar su actividad de forma
efectiva y eficiente y estos puedan ser Utiles en los casos que apligue como evidencia de
gestion, respaldo de transparencia, garantes de derechos ciudadanos y ademas contribuya
en la conformacion del patrimonio archivistico histérico de la institucion, el departamento
insular y la Nacion.

La adopcién e implementacion del PGD genera los siguientes beneficios?:

¢ Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente de su soporte
y los costos asociados al mantenimiento de informacién redundante.

e Apoyar la transparencia, eficacia, eficiencia y el modelo integrado de gestion.
e Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para la planeacion, disefio
y operacion de los sistemas de informacion de la entidad, mediante la articulacién con

los procesos de gestién documental.

e Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones de la entidad.

e Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los procesos de
auditora, seguimiento y control.

¢ Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el tiempo
de documentos electrénicos auténticos.

e Prestar adecuados servicios de archivo.

1 Decreto Nacional 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8
2 Consultado del documento: Manual implementacion de un Programa de Gestién Documental, Archivo General
de la Nacién de Colombia, afio 2014.
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El programa apoya el cumplimiento de la plataforma estratégica institucional en los aspectos
de transparencia, disponibilidad de la informacion y prestacion de servicios eficientes a los
estudiantes y la ciudadania y contribuye con el fortalecimiento institucional mediante su
aplicacion organizada como componente del sistema de gestion.

1.2 OBJETIVO

Dotar al INFOTEP del instrumento archivistico que guie su gestién documental y la ejecucién
de los procedimientos documentales dentro del sistema integrado de gestion bajo el marco el
marco conceptual de archivo total con sus ocho operaciones (planeacién, produccion, gestiéon
y trdmite, organizacién, transferencias, disposicién final, preservaciéon a largo plazo y
valoracion) y garantizando el cumplimiento de la Politica institucional de gestion documental
de manera armonica con la plataforma estratégica de la entidad.

1.3 ALCANCE

El Programa de Gestién Documental se aplicara a la administracion de todos los documentos
y fases de archivo y a las unidades de informacién de la entidad y debe ser implementado por
todos los funcionarios y colaboradores del INFOTEP. También contribuira para que, de
manera transversal, las acciones de la gestion documental se articulen con el Plan(es) de
Accion Anual. EI PGD viabiliza cumplir con todas de las responsabilidades, funciones y
objetivos de Gestion documental.

Las metas del Programa de Gestién Documental son:

A corto plazo (2020).

e Sistematizar la gestién del servicio de correspondencia y dotarla de un manual o
reglamento.

e Implementar en todos los Archivos de gestion las Tablas de Retencion Documental
actualizadas (2017-2020).

e Contar con el 100% del inventario documental del Archivo central.
Elaborar e implementar el Banco terminoldgico de series y subseries documentales y
las Tablas de control de acceso para acceso Yy seguridad de los documentos.

e Homogenizar las caracteristicas técnicas y modelos de las unidades de conservacion
(carpetas) para los archivos del INFOTEP.

e Actualizar y definir las funciones archivisticas del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

e Elaborar e implementar la Politica de reduccién del uso del papel con sus indicadores.

e Estructurar e implementar los procedimientos de la gestion documental (planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion final,
valoracion y preservacion a largo plazo). Incluyendo uno destinado a la elaboracion,
formulacion, aprobacion, implementacion y ajuste de los instrumentos archivisticos de
planeacion PINAR y PGD.

e Elaborar e implementar los planes de transferencias documentales primarias y
secundarias.
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A mediano plazo (2021-2022).

e Aplicar las disposiciones finales a series y subseries documentales, establecidas en
las Tablas de Retencién y las de Valoracion Documental.

e Elaborar e implementar los planes de transferencias documentales primarias y
secundarias.

A largo plazo (2023).

o Aplicar las disposiciones finales a series y subseries documentales, establecidas en
las Tablas de Retencién y las de Valoracién Documental.

e Elaborar e implementar los planes de transferencias documentales primarias y
secundarias.

Areas responsables de establecer los requerimientos del PGD:

Requerimiento Area o Dependencia
Normativo Vicerrectoria Administrativa-Area F. de gestion documental.
Administrativo Vicerrectoria Administrativa-Area F. de gestion documental.
Econdémico Comité Institucional de Gestion y Desempenio.
Tecnolbgico Vicerrectoria Administrativa-Area F. de gestién documental.
Gestion del cambio Vicerrectoria Administrativa-Area F. de gestion documental.

Los tipos de informacion existente y que produce el INFOTEP, de conformidad con lo
establecido en el Decreto Nacional 2609 de 2012 (compilado en el Decreto Nacional 1080 de
2015y en el articulo 6 de la Ley 1712 de 2014 son:

e Publica reservada.

Es aquella informacién que estando en poder o custodia, es exceptuada de acceso a la
ciudadania por dafio a intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos
consagrados en el articulo 19 de la Ley 1712 de 2014.

e Publica clasificada.

Es aquella informacién que estando en poder o custodia, pertenece al ambito propio, particular
y privado o semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser
negado o exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los
derechos particulares o privados consagrados en el articulo 18 de la Ley 1712 de 2014.
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e Publica.

Es toda informacion que el INFOTEP obtiene, adquiere o controla en su calidad de tal.

La informacion que produce la entidad se encuentra almacenada en los sistemas de
informacion propios de la entidad, servidores institucionales, bases de datos especificas
creadas para las areas (bases de datos, carpetas compartidas, discos duros) y portal web.

En concordancia con las Tablas de Retencion Documental TRD, la entidad ha elaborado su
Indice de informacion clasificada y reservada, el cual se encuentra disponible en su portal

web.

Requisitos y estandares de gestion documental aplicables.

Los requisitos y estandares de la gestion documental aplicados en el INFOTEP y la forma en
gue se les da cumplimiento son los siguientes:

Requisitos y estandares

Forma de cumplimiento

NTC 4095.

En el momento de la descripcion de los expedientes (rotulacion)

Normas ISO 15489

En la regulacion de la Gestibn Documental, procesos Yy
procedimientos

Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General
de la Nacion.

En la organizaciéon de los expedientes de los Archivos de
gestion.

Acuerdo 05 de 2013 del Archivo General

de la Nacién, Articulo 18 Pautas
generales para la descripcion
documental.

En la clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos

Ley 1712 de 2014.

Con la elaboracién y publicacién de los registros de activos de
informacién y demas instrumentos archivisticos

Decreto 1080 de 2015.

En los instrumentos archivisticos y el tratamiento de la gestion
documental

Acuerdo 06 de 2014 del Archivo General
de la Nacion.

En la implementacion del sistema integrado de conservacion de
documentos SIC.

Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General
de la Nacion.

Proceso de elaboracion, actualizacion, convalidacion y ajuste de
Tablas de Retencion y Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General
de la Nacion.

Directrices para la gestion de comunicaciones oficiales (servicio
de correspondencia).

Ley 594 de 2000

Directrices para la implementacion de la gestion documental y la
funcion archivistica
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Direccion, seqguimiento, control, evaluacion y mejora de los procesos de la gestion Documental.

El PGD se debe contemplar como un proceso continuo que sera administrado por la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera (a través del personal adscrito al area funcional de
gestion documental) en su calidad de lider del proceso de gestion documental, desde el cual
se asumen los aspectos de planeacion y ejecucion del PGD junto con las areas de la entidad
en donde se involucren actividades de su competencia.

Se realizardn mesas de trabajo para socializar y establecer conjuntamente con los
colaboradores y &reas involucradas las acciones correctivas, las cuales también seran objeto
de seguimiento y control.

1.4 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO.

El Programa de Gestidn Documental esta dirigido a todos los colaboradores y contratistas del
INFOTEP y en general a todas las partes interesadas, facilitando los mecanismos de
participacion ciudadana.

1.5 RELACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON LA POLITICA
INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL.

El Programa de Gestion Documental se enmarca dentro de la implementacién y
operativizacion de la Politica Institucional de Gestion Documental del INFOTEP aprobada por
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio en el afio 2019, en los siguientes términos:

“El Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional de San Andrés y Providencia islas
(INFOTEP), declara como Politica Institucional de Gestiébn Documental su compromiso de
implementar las mejores practicas para la correcta gestién de sus documentos e informacion
como elemento fundamental para avanzar hacia el cumplimiento de su vision institucional de
garantizar el derecho a la educacién; para ello reconoce la importancia de los documentos
gue produce en el cumplimiento de su misién, los identifica como evidencia fundamental de
los procesos institucionales e insumo para la toma de decisiones basadas en antecedentes y
por lo tanto garantizard durante todo su ciclo de vida, desde su planificacién y hasta su
preservacion a largo plazo, la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion
a través del despliegue de las ocho operaciones de la gestion documental e incorporando
tecnologias de informacion y la comunicacion que permitan satisfacer eficientemente las
necesidades informativas de los funcionarios, docentes, estudiantes, entes judiciales y de
control y de la comunidad en general.

Esta politica se ejecutara bajo el liderazgo de la Rectoria, la coordinacién de la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, el apoyo del area funcional de gestién documental de acuerdo
con sus competencias con el apoyo de todos los funcionarios, procesos, dependencias y
partes interesadas en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.”

1.6 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD.
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1.6.1 Normativos.

El Programa de Gestion Documental del INFOTEP se encuentra armonizado y alineado con
las disposiciones emanadas de las siguientes normas, cuyas directrices se han implementado
y/o estan en proceso de implementacién en el INFOTEP:

. Constitucién Politica Nacional.

. Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

. Ley 1581 de 2012. Proteccion de datos personales.

. Ley 1712 de 2014. Transparencia y acceso a informacion publica.

. Decreto Nacional 1377 de 2013. Proteccién de datos.

. Decreto Nacional 1080 de 2015. Sector Cultura-Patrimonio Archivistico.

. Decreto nacional 1570 de 2016. Modifica la estructura y funciones del INFOTEP.

Normas internas.

NORMAS INTERNAS
Por el cual se modifica el estatuto general Toda Plataforma
Acuerdo 2019 | INFOTEP del Instituto Nacional de Formacién Técnica la estratégica, funciones
004 Profesional de San Andrés y providencia norma del Rector y cuerpos
INFOTEP. colegiados.
Por medio del cual se adopta la estructura Toda
Acuerdo 2017 | INFOTEP organica del Instituto Nacional de | Establecimiento de
S . . a . :
004 Formacion Técnica Profesional de San norma | 2r€as funcionales.
Andrés y providencia INFOTEP.
Por la cual se actualiza el Manual
Especifico  de Funciones 'y de
Resolucién ) Competencias Laborales para los Toda | Regula Ias fun_ciones
002 2018 | Rectoria |empleos de la Planta de Personal del|la de los funcionarios del
Instituto Nacional de Formacién Técnica | norma | INFOTEP.
Profesional de San
Andrés y Providencia -INFOTEP-

L, . . .. | Toda .
Resolucién . Por medio de la cual se actualiza el Comité Regula la actividad del
2017 | Rectoria o - o la -

057 Institucional de Gestion y Desempefio norma Comité.

Acuerdos reglamentarios expedidos por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion
a partir del afio 2000.

Norma Tema

Decreto Nacional 1080 |Regula los Comités Internos de Archivo, la elaboracién y actualizacion de Tablas
de 2015 de Retencion Documental, las Transferencias primarias y secundarias, el Sistema
Nacional de Archivos.

Acuerdo 07 de 1994, |Adopta el Reglamento General de archivos del pais.

Acuerdo 060 de 2001 |Regula la gestion de comunicaciones oficiales en la administracion publica.
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Norma

Tema

Acuerdo 042 de 2002

Criterios para la organizacion de Archivos de Gestion.

Acuerdo 005 de 2013

Criterios bésicos de organizacion documental.

Acuerdo 02 de 2014

Criterios béasicos para la administracion de expedientes.

Acuerdo 07 de 2014

Proceso de reconstruccion de expedientes.

Acuerdo 08 de 2014

Condiciones y requisitos para empresas prestadoras de senicios de archivo.

Acuerdo 003 de 2015

Lineamientos para la gestién de documentos electronicos

Acuerdo 04 de 2019

Reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y
convalidacién,implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de
series documentales RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental y Tablas de
Valoracién Documental.

Normas técnicas.

Requisitos y estandares Tema

Norma ISO 30300

Gestion Documental- Gestion de registros

Norma NTC- ISO 15489-1 Informacién y documentacion-gestion de registros.

NTC 4436

Informacién y documentacion. Papel para documentos de
archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad.

27002

NTC-ISO 27001 y NTC- 1SO |Seguridad y manejo de la informacion almacenada en sistemas

informaticos.

Ver normograma de la gestion documental en el anexo 6.3.

1.6.2 Econbdmicos.

Para la ejecucion de las actividades y proyectos del Programa de Gestion Documental, se
destinaran los recursos econdmicos definidos en los planes anuales de inversién de la entidad.

En cuanto a la reduccién de costos que se espera obtener relacionada con la produccién
documental, se implementaran politicas operativas basadas en un mejor uso del soporte papel
tendiente a su reduccion y el mayor uso de tecnologias de la informacién y documentos

electrénicos.

De igual forma, la organizacion y administraciéon de los archivos institucionales aplicando las
Tablas de Retencién Documental permite la optimizacién de recursos como carpetas, cajas,
mobiliario y del espacio disponible para almacenamiento documental.
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Para los afios 2020 a 2023 se deberan gestionar las asignaciones de recursos para dar
continuidad a la implementacion del PGD y sus programas especificos como se plantea en el
Plan Institucional de Archivos PINAR.

1.6.3 Administrativos.

El INFOTEP cuenta con los siguientes recursos administrativos para la formulacion e
implementacién del PGD:

1.6.3.1. Instancias.
Procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién. Se cuenta actualmente con el

procedimiento denominado “gestion documental”, en cudl se incluyen algunas directrices de
las ocho operaciones de la gestion Documental.

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio. Es la maxima instancia asesora del nivel
directivo de la entidad. Regulado por la Resolucién 057 de 2017 y de conformidad con las
disposiciones del Decreto Nacional 1080 de 2015, desarrolla las funciones del Comité Interno
de Archivo.

Vicerrectoria Administrativa y Financiera. Es la instancia directiva fundamental para la
coordinacién general de la funcién archivistica y la gestién de los recursos necesarios para
llevar a cabo la implementacion del Programa de Gestién Documental.

Area funcional de gestion documental. Es el area de la Vicerrectoria administrativa, a través
de la cual se operativizan las actividades de gestién documental.

1.6.3.2. Roles y responsabilidades.

Los roles y responsabilidades a través de los cudles se formula, ajusta e implementa el
Programa de Gestién Documental institucional son:

Alta Direccion.

Es responsabilidad del Consejo Directivo y de la Rectoria, expedir las normas y reglamentos
necesarios para regular la Gestion Documental en la entidad.

Corresponde a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, la formulacion del Programa de
Gestion Documental y realizar las gestiones presupuestales para el financiamiento de su
implementacion.

Decision y asesoria.

El Comité Institucional de Gestién y desempefio es responsable de estudiar y aprobar el
Programa de Gestiébn Documental institucional como 6rgano asesor de la alta direccion en la
materia.
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Ejecucion, apoyo en la coordinacion y seguimiento.

Es responsabilidad de la Vicerrectoria Administrativa, aplicar, coordinar y hacer seguimiento
de la ejecucién del programa de acuerdo con las disposiciones legales, manuales de funciones
y procedimientos y demas normas relacionadas.

Responsabilidad de los colaboradores y contratistas que desarrollan actividades de archivo.

Con fundamento en el articulo 3 del Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion,
los jefes de las dependencias son responsables por la organizacion del Archivo de Gestion de
su oficina y la restriccion de acceso a los documentos que tengan reserva legal sin perjuicio
de las responsabilidades sefialadas en el estatuto disciplinario y la Ley 594 de 2000, General
de Archivos.

De igual forma deben velar por la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacién
y control de la informacién de los documentos de archivo y son responsables de su
almacenamiento y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

Matriz de asignacion de responsabilidades- RACI

A continuacion, se presentan las responsabilidades individualizadas en la implementacion del
Programa de Gestion Documental PGD usando la matriz RACI (responsables, aprobadores,
consultados, informados).

g w 3
R e S = |loal &
§ > § = Q € |2 *2 g
Actividad 2. 2= oE |58 S Hito
<o | 82 | 3 |GE| ¢
L o IERS © O col| 5
= O > £ o0 S5O0 o
ES) < L e
(@} ()
O < =
Sistematizar la gestion del servicio
de correspondencia y dotarla de| A R R Aplicativo implementado.
un manual o reglamento.
Implementar en todos los Archivos
de gestion las Tablas de Archivos de Gestion
- I C-l R R .
Retencion Documental organizados.
actualizadas (2017-2020).
Contar con el 100% del inventario | Cel R Inventario documental del
documental del Archivo central. Archivo Central.
Elaborar e implementar el Banco
terminolégico de series 'y
subseries documentales y las | cil R Instrumentos archivisticos
Tablas de control de acceso para elaborados.
acceso y seguridad de los
documentos.
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Actividad Hito

Vicerrectoria
Administrativay F.
Area de Gestion
Documental
Funcionarios y

Comité Institucional
Gestion y D
contratistas

Tercero contratado

Homogenizar las caracteristicas
técnicas y modelos de las Documento de
unidades de conservacion | A C-l R especificaciones técnicas

(carpetas) para los archivos del aprobado por el CIGD
INFOTEP.

Actualizar y definir las funciones
archivisticas del Comité Resolucién de Rectoria
Institucional de  Gestién vy
Desempefio.

Elaborar e implementar la Politica Documento de Politica
de reduccion del uso del papelcon| A C-l R aprobado por el CIGD
sus indicadores. aprobado e implementado.

Estructurar e implementar los
procedimientos de la gestion
documental (planeacién,
produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencias,
disposicién final, valoracion y
preservacion a largo plazo). C-A R
Incluyendo uno destinado a la
elaboracion, formulacion,
aprobacién, implementacion 'y
ajuste de los instrumentos
archivisticos de planeacion
PINAR y PGD.

Procedimientos aprobados e
implementados

Elaborar e implementar los planes
de transferencias documentales| A C-l R Transferencias realizadas
primarias y secundarias.

Aplicar las disposiciones finales a
series y subseries documentales,
establecidas en las Tablas de A C-l R
Retencién y las de Valoracion
Documental.

Transferencias y eliminaciones
documentales realizadas

R= Responsable
A= Aprobador
C= Consultado
I= Informado
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1.6.3.3. Definicién de riesgos y controles de la gestion documental.

El INFOTEP ha definido en su mapa institucional de riesgos, aquellos relacionados con la
gestion documental y establecido los controles para administrarlos.

1.6.4 Tecnoldgicos.

El INFOTEP en la actualidad no cuenta con ningun software o aplicativo informético para
apoyar las actividades de la gestion documental.

La entidad establecera las acciones necesarias para contar con un sistema de informacion de
gestion de documentos electronicos de archivo SGDEA acorde a las necesidades internas y
los requerimientos técnicos establecidos por la regulacién externa que permitan gestionar la
documentacion electrénica de manera integral.

1.6.5 Técnicos.

El INFOTEP cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos® para el desarrollo de la
gestién documental institucional:

. Politica Institucional de Gestiébn Documental.

. Plan Institucional de Archivos PINAR.

. Programa de Gestion Documental PGD.

. Procedimientos de gestion documental aprobado y en ejecucion.

. Tablas de Retencién Documental elaboradas, aprobadas en su versién 1.0 y en
proceso de convalidacion version 2.0. y en aplicacion.

. Cuadros de clasificacion Documental.

Se cuenta con un espacio en la sede de la entidad para el almacenamiento y funcionamiento
del Archivo Central.

1.7 Gestion del Cambio.

La implementacion de los procedimientos de gestion documental, especialmente las
actividades relacionadas con la administracion de los Archivos de Gestion genera cierta
resistencia por parte de los colaboradores que deben aprenderlos e implementarlos, ello es
normal cuando se producen cambios en las rutinas y la cultura institucional, por ello es
necesario que en la ejecucion del PGD se implementen acciones orientadas a facilitar esa
transicion en la manera de realizar la administracion de los documentos de cada oficina.

La principal estrategia que fortalece la apropiacion de las nuevas metodologias del trabajo
archivistico sin duda es la concrecién de los beneficios derivados de la nueva metodologia
para organizar los documentos, tales como mejora en la ubicacién y recuperacion de la
informacion, descarga de la responsabilidad sobre la denominacion y gestién de expedientes
y documentos ya que la TRD entrega estos elementos, lograr deshacerse por via de

% No se ha iniciado la elaboracién del Programa de gestion de documentos electrénicos ni del banco terminolégico como tampoco
las tablas de control de acceso.
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depuracién y/o eliminacién documental técnicamente realizada de documentacién y material
gue no hace parte de la producciéon documental de la oficina, dar movilidad a los documentos
del Archivo de Gestion a través de la implementacion de transferencias documentales, dejar
de producir informacion copia o cuya generacion no corresponde a la oficina. Estos beneficios
se comienzan a percibir una vez va siendo organizado el Archivo de Gestion y en la medida
gue el proceso avanza se hace mas notorio para las personas esta serie de bondades.

La gestion del cambio es un proceso de largo aliento pues la entronizacion y normalizacion
de los nuevos elementos en la cultura organizacional conlleva varios afios, por ello se debe
perseverar en este objetivo y ser creativos en la implementacion de acciones. Las tres areas
de trabajo en las cuales se centraran estas acciones durante la ejecucion del PGD son:

Organizacion de Archivos de Gestion.

Acciones:
. Capacitacion y constante asistencia para resolucion de inquietudes.
. Difusiébn constante de contenidos a través de herramientas virtuales (piezas

comunicativas dirigidas via correo electrénico institucional a los colaboradores).

Uso creciente de tecnologias de informacion.

Acciones:
. Capacitaciéon y constante asistencia para resolucion de inquietudes.
. Reflejar los documentos electrénicos en las TRD, ello permite que los funcionarios

y contratistas apropien mas rapidamente el manejo de los documentos
electrénicos.

. Difusiéon constante de contenidos a través de herramientas virtuales (piezas
comunicativas dirigidas via correo electrénico institucional a cada colaborador).

Reduccidén del uso de soporte papel.

Acciones:

* Implementacion de las estrategias definidas en la politica de uso y consumo
responsable del papel.

« Medicién y difusion de los resultados obtenidos por las areas mas destacadas en el
uso racional del papel.

» Difusién constante de contenidos sobre los beneficios del uso racional del papel a
través de herramientas virtuales (piezas comunicativas dirigidas via correo electrénico
institucional a cada colaborador).
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2. LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL.
2.1 ASPECTOS GENERALES.

La gestion documental del INFOTEP se desarrollara bajo los siguientes principios los cuales
son orientadores de la Politica Institucional de Gestién Documental:

o Respeto por el derecho de acceso y derechos fundamentales: La gestién documental
se ejecutara siempre con respeto al derecho de acceso a la informacién publica por
parte de los entes de control y la ciudadania, protegiendo los derechos fundamentales
de las personas y excepciones de acceso que contemple la legislaciéon nacional
vigente.

e Priorizacion de la transparencia: Los documentos, como evidencia de la gestion
institucional, respaldan las decisiones y acciones del personal del Instituto, por lo cual
deben mantenerse organizados y disponibles para el ejercicio del control ciudadano.

e Garantia de los atributos de los documentos: Toda la gestion documental debe
ajustarse a los estandares técnicos y éticos que garanticen la debida custodia y guarda
de la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de los documentos de archivo como
respuesta a la confianza ciudadana, en especial de los usuarios de los servicios del
Instituto.

e Gestion tecnoldgica: El uso eficiente de las tecnologias de la informaciéon y las
comunicaciones para el desarrollo de los procesos de la Gestibn Documental
Institucional sera un pilar para garantizar la interoperabilidad, la neutralidad
tecnolégica y la proteccion de la informacién y los datos.

e Gestion ambiental: La reduccion del uso del papel constituye un importante aporte del
Instituto a la gestiébn ambiental de las islas y al nacional, respetando las restricciones
gue las normas vigentes sefialan y dispondra adecuadamente de los soportes
documentales (papel, cartén, plasticos) objeto de eliminacion bajo las mejores
practicas ambientales.

e Control y seguimiento: Los documentos durante todo el ciclo vital seran controlados
en su gestion y trAmite para garantizar que cumplan con su mision.

e Agrupacion y vinculo archivistico: En la administracion de todos los documentos
independiente a su soporte se garantizara el vinculo archivistico de los mismos.

Todas las actividades de Gestion Documental planteadas en el PGD desarrollan las lineas
estratégicas de la Politica Institucional de Gestion Documental, ellas son:
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» Organizacion de los Archivos de Gestion.

» Consolidacion del funcionamiento del Archivo Central.

* Reduccion del uso del papel.

« Conservacion documental.

* Incorporacion tecnoldgica y gestion de documentos electrénicos de archivo.
» Planeacioén de la gestion documental

» Capacitacion del personal.

» Gestion de recursos.

2.2 ESTRUCTURA DE ARCHIVOS.

El INFOTEP desarrollan las operaciones del proceso de Gestién Documental basado en el
concepto de Archivo Total segun el cual los documentos transitan desde su produccion y hasta
su disposicion final en un ciclo institucional de utilidad compuesto por tres fases archivisticas:
Archivo de Gestidn, Archivo Central y Archivo Histérico (fase a cargo del Archivo General de
la Nacién).

2.3 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

Las TRD son el instrumento archivistico central para la correcta administracion y control de
los documentos institucionales durante cada una de las etapas que componen el ciclo de vida
de los documentos (fases de Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico), en
ellas se consignan los aspectos de gestién de la informacion, su estructura, retencion,
disposicion final.

Las TRD del INFOTEP fueron aprobadas por el Archivo General de la Nacion en el afio 2004
(Acta 008) en su version 1.0 y se han aplicado desde entonces a los archivos producidos por
la entidad. Actualmente y bajo la nueva regulaciéon (Acuerdo AGN 04 de 2019) se viene
adelantando el proceso de ajuste y convalidacion de las mismas.

2.4 DESARROLLO DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Las operaciones de la gestiébn documental que se desarrollan en el INFOTEP son: Planeacion,
Produccion, Gestion y trdmite, Organizacion, Transferencias Disposicion Final, Preservacion
a largo plazo, Valoracion.
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Planeacién

Valoracién Produccion

Operaciones de la

Preservacion Gestion )
Documental tramite

Gestiony

Disposicion Organizacién

Transferencia

Desde la perspectiva de la gestion documental, cada tarea que se planifique como parte de
las operaciones debe apuntar a cumplir parcial o totalmente los siguientes “tipos de requisitos”,
como lo indica el manual de implementacion del PGD elaborado por el Archivo General de la
Nacion.

Necesidades cuya solucién implica actuaciones organizacionales propias de la

Administrativo | entidad. A
Legal Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.

Tecnolégico Necesidades en cuya solucion interviene un importante componente tecnoldgico. | T

] Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los documentos. =

2.5. PLANEACION.

La planeacién comprende el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, anadlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental.
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Administracion documental.

Si la estructura organica y/o funcional del INFOTEP cambia, ajuste los Cuadros de
Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion Documental en lo pertinente.
Requisitos: A-L-F.

Cada seis meses realice la revision y ajuste de los instrumentos PINAR y el PGD aplicando el
procedimiento establecido para elaboracién/ajuste de la planeacion de la gestion documental.
Requisitos: A-L- F.

Actualice los inventarios documentales permanentemente.
Requisitos: A-L-T- F.

Mantenga actualizado el registro de activos de informacion.
Requisitos: A-L-F.

Elabore e implemente el Sistema Integrado de Conservacion de documentos y el plan de
preservacién Digital.
Requisitos: A-L-T- F.

La entidad implementara una herramienta informética de gestion documental para la
administracion delos documentos electrénicos de archivo y del archivo fisico.
Requisitos: A-L-T- F.

Directrices para la creacion vy disefos de documentos

Verifique que en los procedimientos se definan todos los formatos y plantillas necesarios para
la creacién de documentos.
Requisitos: A-F.

Actualice los procedimientos con regularidad incluyendo sus flujos documentales.
Requisitos: A-L-F.

Revise y actualice la tipologia documental establecida en las TRD.
Requisitos: A-F.

Sistema de Gestibn de Documentos electrénicos de Archivo — SGDEA

Verifiqgue que el sistema de gestion de documentos a implementar cumpla con los
requerimientos funcionales y no funcionales.
Requisitos: A-L-T-F.

Elabore el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos e implemente
sus lineamientos en la herramienta de gestion documental.
Requisitos: A-L-T-F.
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Verifique los flujos documentales de tal forma que el sistema de gestion documental pueda
automatizarlos.
Requisitos: A-L-T-F.

Mecanismos de autenticacion.

Defina los responsable o autorizados para firmar documentos fisicos y/o electronicos.
Requisitos: A-L-T-F.

Defina y mantenga actualizado los roles y perfiles de usuarios autorizados para creacion de
documentos.
Requisitos: A-T-F.

Metadatos.

Determine los metadatos para cada serie/subserie documental.
Requisitos: A-L-T-F.

Defina la metadata a nivel de tipo documental para aplicar en el proceso de correspondencia
de entrada, salida e interna.
Requisitos: A-L-T-F.

2.6 PRODUCCION.

La produccion documental se realiza cumplimiento los lineamientos sobre forma de
elaboracion, formato, estructura, area competente y finalidad de los documentos que se
generan o reciben en desarrollo de las funciones o trdmites que gestiona el INFOTEP. Los
lineamientos que se aplican son:

Estructura de los documentos.

Genere los registros de uso comdn en los formatos que para tal fin se encuentran en el
Sistema de calidad como acuerdos, oficios, circulares, memorandos y actas.
Requisitos: A-F.

Forma de produccién o ingreso.

Incorpore la informacién documental en soporte papel y en otros diferentes a él, atendiendo
lo establecido en la norma NTC 4436“.
Requisitos: A-L-T-F.

Apligue el procedimiento de control de documentos del Sistema Integrado de Gestion.
Requisitos: A-F.

4 Informacion y documentacion. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la
durabilidad.
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Produzca expedientes hibridos derivados de trdmites en linea, formularios electronicos y
sistemas de informacion; su administracion y disposicion final se regula a través de las Tablas
de Retencién Documental.

Requisitos: A-L-T-F.

Haga uso de las copias digitales para racionalizar el uso del soporte papel. Solo imprima los
documentos evidencia de los procesos misionales y/o de apoyo de la entidad o que permiten
generar referencias cruzadas para facilitar la produccion conjunta de expedientes en varios
soportes atendiendo la politica de uso y consumo responsable del papel.

Requisitos: A-L-T-F.

Maneje las comunicaciones oficiales internas en soporte electrénico de acuerdo la Politica de
reduccion del uso del soporte papel y los lineamientos emitidos por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y el Archivo General de la Nacion.
Requisitos: A-L-T-F.

Toda la producciéon documental de la entidad se armoniza entre los diferentes instrumentos:
Tablas de Retencion Documental, el Registro de Activos de Informacion y las Tablas de control
de documentos.
Requisitos: A-F.

Atienda las condiciones para el uso y manejo de tintas y papel para producciéon de documentos
de archivo.
Requisitos: A-L-F.

Area competente para el tramite.

Genere los documentos atendiendo a la estructura documental definida en las Tablas de
Retencién Documental y solicite su ajuste cuando se producen cambios organicos y/o
funcionales.

Requisitos: A-L-T-F.

2.7 GESTION Y TRAMITE.

Luego de producido el documento, este sigue el flujo establecido en el proceso al que
pertenece establecido en el Sistema de Gestion en el cual se identifica en su ciclo de tramite
la recepcion, el registro, la distribucion a las oficinas y funcionarios responsables de su
gestion, el tramite y momento de archivo. Cada dependencia realiza trazabilidad de las
acciones que siguen los documentos hasta la finalizacion o resolucién del asunto. Los
aspectos implementados para ello son:

Registro, vinculacion al tramite v distribucién de documentos

Realice la recepcion, registro y radicacién de comunicaciones oficiales.
Requisitos: A-L-T-F.
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Revise que se realice la asignacion de responsable para atender el trAmite correspondiente.
Requisitos: A-F.

Verifique que la distribucion de las comunicaciones oficiales externas (enviadas y recibidas)
se coordine desde la Vicerrectoria Administrativa y las internas por las areas.
Requisitos: A-F.

Lleve un registro de estadistico actualizado de las operaciones que se ejecutan en el proceso
de registro, radicacion y distribucion de comunicaciones.
Requisitos: A-F.

Acceso y consulta

La recuperacion y consulta de expedientes en los archivos de gestion para la atencion de
tramites esta a cargo del area productora documental y para expedientes en fase de Archivo
Central, a cargo del area funcional de gestion documental.

Requisitos: A-F.

Use los formatos establecidos para gestionar los préstamo y consultas.
Requisitos: A-F.

Control y sequimiento

Aplique el procedimiento establecido para la gestion de comunicaciones.
Requisitos: A-F.

2.8 ORGANIZACION.

La organizaciéon de los documentos producidos por el INFOTEP en ejercicio de sus
competencias y funciones y a través de sus procesos y procedimientos, se realiza aplicando
los siguientes lineamientos técnicos para la clasificacién, ordenacion, descripcion:

Clasificacion.

Cree y organice los expedientes de gestion mediante la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental y atendiendo los lineamientos establecidos en el instructivo para la organizaciéon
de archivos de gestion basado en los Acuerdos 042 de 2002, 05 de 2013 y 02 de 2014 del
Archivo General de la Nacion.

Requisitos: A-T-F.

Utilice el cuadro de clasificacion Documental para determinar las series y subseries de su
dependencia.
Requisitos: A-F.
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La Vicerrectoria Administrativa como lider de la gestién documental, presta apoyo y asesoria
a las areas a través del &rea funcional de gestion documental durante la organizacién y realiza
seguimiento anual a su avance.

Requisitos: A-F.

Ordenacion.

Implemente la hoja de control para los expedientes que defina la entidad.
Requisitos: A-L-F.

Asigne los muebles de archivo con su respectiva codificacion topografica para la ubicacion y
almacenamiento del material documental.
Requisitos: A-F.

Para la organizacién y almacenamiento de los documentos sélo use los insumos y materiales
definidos por el Comité Interno de Archivo-Comité Institucional de Gestién y Desempefio y
suministrados (cajas, carpetas, ganchos) de conformidad con su tiempo de retencion,
caracteristicas y disposicion final.

Requisitos: A-F.

Descripcion.

Diligencie el inventario documental de Archivo de gestiébn usando el Formato Unico de
inventario documental definido.
Requisitos: A-F.

Asigne para las unidades de conservacion en medio fisico los rétulos que identifican la unidad
documental.
Requisitos: A-F.

2.9 TRANSFERENCIAS.

A través de esta operacion se realizan las actividades necesarias para transferir los
documentos entre las diferentes fases de archivo del ciclo vital del documento (Gestion,
Central e Historico), aplicando las Tablas de Retencion Documental, verificando la estructura,
la validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.
Los lineamientos que se siguen son:

Preparacion de la transferencia.

Realice las transferencias implementando el cronograma de transferencias primarias y
secundarias elaborado por el area funcional de gestién documental y aprobado por el Comité
Interno de Archivo- CIGD.

Requisitos: A-F.

Aplique el procedimiento establecido de Transferencias documentales.
Requisitos: A-F.
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Transfiera los documentos que han cumplido los tiempos de retencion establecidos en la Tabla
de Retencién Documental.
Requisitos: A-F.

Validacion de la Transferencia.

La preparacién y alistamiento de los expedientes se realiza aplicando los lineamientos
establecidos en el Acuerdo AGN 02 de 2014 y en el Manual de Tablas de retencion y
transferencias documentales elaborado por dicha entidad y disponible en su pagina web.
Requisitos: A-L-F.

Para realizar las transferencias secundarias se tienen en cuenta los lineamientos que se
encuentran en el Decreto Nacional 1080 de 2015 articulos 2.8.2.9.1 y subsiguientes.
Requisitos: A-L-F.

Migracion, refreshing, emulacién o conversion.

Defina el protocolo y periodicidad de las técnicas de migracion, refreshing, emulacion o
conversion para evitar cualquier perdida de la informacion y asegurar el mantenimiento de las
caracteristicas de contenido de los documentos.

Requisitos: A-L-T-F.

Metadatos.

Verifigue que las transferencias que se realicen al Archivo General de la Nacién cumplan con
los criterios de clasificacion, ordenacion y descripcién documental.
Requisitos: A-F.

Determine los metadatos que se utilizaran para la recuperacion posterior de los documentos
fisicos y electrénicos transferidos al Archivo central, de tal forma que se pueda identificar su
soporte fisico o electrénico.

Requisitos: A-L-T-F.

2.10 DISPOSICION FINAL.

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente 0 a su eliminacién de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retencién Documental en las diferentes fases de archivo y para las series y subseries
documentales.

Directrices generales.

Realice las eliminaciones documentales implementando el cronograma de eliminaciones
documentales elaborado por el area funcional de gestiéon documental y aprobado por el Comité
Interno de Archivo- CIGD.

Requisitos: A-F.
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Aplique las disposiciones finales establecidas por las TRD del INFOTEP para las series y
subseries documentales.
Requisitos: A-F.

Conservacion total, seleccién y/o digitalizacion.

Para la ejecucién de las disposiciones tenga en cuenta los lineamientos incorporados en el
Decreto Nacional 1080 de 2015 articulos 2.8.5.4.2.; 2.8.2.2.5. y 2.8.2.6.1.
Requisitos: A-L-F.

Adelante la digitalizacion de documentos en formato PDF y PDF/A bajo los lineamientos de
las guias del Archivo General de la Nacion.
Requisitos: A-L-T-F.

Eliminacion.

Realice la destruccion de los soportes documentales (papel, discos) mediante la técnica de
picado y reciclaje del material de acuerdo con los lineamientos del Sistema de Gestién
Ambiental institucional.

Requisitos: A-L.

La dependencia responsable de adelantar la actividad de destruccion de documentos en la
eliminacion es la Vicerrectoria Administrativa a través del area funcional de gestién
documental.

Requisitos: A-L-F.

Publique los inventarios de la documentaciéon a eliminar por el tiempo establecido en las
normas aplicables.
Requisitos: A-L-F.

Para las eliminaciones documentales aplique el procedimiento establecido.
Requisitos: A-L-F.

2.11 PRESERVACION A LARGO PLAZO.

Se adelanta a través del Sistema Integrado de Conservacion de documentos (SIC) para
garantizar su preservacion en el tiempo independientemente de su medio y forma de registro
o almacenamiento a través de la aplicacion de un conjunto de acciones y estdndares. La
principal norma reguladora del SIC es la Ley 594 de 2000 arts.46 a 49. También se incorpora
en su estructuracion los parametros establecidos en los Acuerdos 06 de 2014 y 049 de 2000
del Archivo General de la Nacion.

Los lineamientos basicos aplicados a través de los programas del Sistema Integrado de
Conservacion y del Plan de preservacion de documentos a largo plazo son:

Sarie Bay — Teléfonos: 5125916 — 5125770 — 5126607 — 5121350 Fax (098) 5125770
Pagina web: www.infotepsai.edu.co

22



INFOTFEP*

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
Nit. 892.400. 461-5
San Andrés, Isla - Colombia

Sistema Integrado de Conservacion.

Realice el seguimiento a la implementacion de los planes del Sistema Integrado a través de
los informes y formule las acciones de mejora que sean pertinentes.
Requisitos: A-F.

Implemente el plan de conservacion de documentos fisicos y electrénicos a largo plazo.
Requisitos: A-L-T-F.

Aplique el plan de prevencion de desastres para documentos de archivo.
Requisitos: A-F.

Aplique las acciones del Sistema Integrado de Conservacion de documentos a todos los
expedientes generados por la entidad y en cualquiera de las etapas del ciclo vital de los
documentos.

Requisitos: A-T-F.

Sequridad de la informacion.

Verifigue que el SGDEA garantice la autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso,
disponibilidad, legibilidad, y conservacion de los documentos electrénicos de archivo.
Requisitos: A-L-T-F.

Verifigue los mecanismos del SGDEA para garantizar la inalterabilidad de los documentos
electrénicos de archivo y evitar el acceso y manipulacién no autorizada.
Requisitos: A-L-T-F.

Requisitos para la preservacion y conservacion de los documentos electrénicos de archivo.

Apligue los requisitos establecidos para el manejo y preservacion en el tiempo de los soportes
electrénicos generados en la entidad.
Requisitos: A-L-T-F.

Verifique que el Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo SGDEA garantice
la preservacion de los documentos de acuerdo con los dispuesto por la TRD
Requisitos: A-T-F.

Requisitos para las técnicas de preservacion a largo plazo.

Identifique las necesidades de preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de
archivo y determine los criterios y métodos de conversion, refreshing, emulacion y migracion
gue permitan prevenir degradaciones o perdidas de informacion y permitan mantener la
integridad.

Requisitos: A-L-T-F.
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2.12 VALORACION.

En esta operacion, que es continua, se determinan y asignan los valores primarios y
secundarios a los documentos con el fin de definir su permanencia en las fases del archivo y
determinar su destino final (eliminacion o conservacién definitiva).

Los lineamientos basicos con los cuales se realiza la valoraciéon documental son:

Directrices generales.

Aplique el resultado de la valoracién que se incorpora en las Tablas de Retencién Documental,
las cuales son periédicamente revisadas y actualizadas cuando se producen cambios en la
estructura de produccién documental.

Requisitos: A-F.

Actualice permanentemente el normograma de gestion documental.
Requisitos: A-L-F.

Realice la revision periodica de las series, subseries y tipos documentales y las normas que
regulan la prescripcion y caducidad de los documentos en funcion de la rendicion de cuentas,
las responsabilidades y las politicas de la entidad, asi como los tiempos de retencion
establecidos en las TRD y los valores primarios y secundarios de la informacion.

Requisitos: A-L-F.

Realice la valoracion de documentos de gestiébn teniendo como objetivo fundamental
garantizar la identificacién y disposicion de conservacion de los documentos con valores
secundarios que son potencialmente parte del patrimonio documental histérico institucional y
de la Nacion.

Requisitos: A-F.

Aplique el procedimiento de ajuste de Tablas de Retencién Documental.
Requisitos: A-F.

3. FASES DE IMPLEMENTACION.

A continuacion, se describen las fases de implementacion del PGD definidas por el INFOTEP
y cuyos responsables, tiempos de ejecucion y productos se describen en el Anexo 6.2 del
presente documento “Cronograma de implementacion del Programa de Gestion Documental
PGD”.

3.1. ELABORACION.

El Programa de Gestion Documental tuvo como linea base para su formulacion el diagndéstico
de la gestion documental institucional realizado en el primer semestre del afio 2019 (anexo
6.1).
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El Programa de Gestién Documental se desarrolla a través de las actividades incluidas en el
Plan de Accién Anual y el Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR.

Se construyeron las herramientas cuadro de mando, mapa de ruta y cronograma de

implementacién a través de las cuales se realiza el control y seguimiento de la ejecucion del
PGD. Adicional al control realizado a través de los informes de avance del Plan Anual.

E : 2. Ejecucion y

Elaboracién Pumeasrté!h:n
4. Mejora 3.
-l Seguimiento

3.2. EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA.
La ejecucion y puesta en marcha del PGD se realiza implementando las siguientes acciones:

Divulgacién de contenidos explicativos sobre el programa, su importancia, utilidad,
componentes y aspectos metodoldgicos usando piezas comunicativas cortas y con contenido
visual que permitan dar a conocer a la totalidad de colaboradores los principales aspectos del
programa.

Se adelantan las acciones y estrategias definidas en el numeral 1.7 (gestién del cambio) con
el objetivo de disminuir el impacto de la resistencia al cambio y facilitar la adaptacion de las
personas a las nuevas actividades y metodologias.

Se realizan las siguientes actividades a corto y mediano plazo:
3.2.1. Actividades a corto plazo. (2020).

e Sistematizar la gestion del servicio de correspondencia y dotarla de un manual o
reglamento.

¢ Implementar en todos los Archivos de gestion las Tablas de Retencion Documental
actualizadas (2017-2020).

e Contar con el 100% del inventario documental del Archivo central.

e Elaborar e implementar el Banco terminoldgico de series y subseries documentales y
las Tablas de control de acceso para acceso y seguridad de los documentos.

Sarie Bay — Teléfonos: 5125916 — 5125770 — 5126607 — 5121350 Fax (098) 5125770
Pagina web: www.infotepsai.edu.co

25



INFOTFEP*

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
Nit. 892.400. 461-5
San Andrés, Isla - Colombia

Homogenizar las caracteristicas técnicas y modelos de las unidades de conservacion
(carpetas) para los archivos del INFOTEP.

Actualizar y definir las funciones archivisticas del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.

Elaborar e implementar la Politica de reduccion del uso del papel con sus indicadores.
Estructurar e implementar los procedimientos de la gestion documental (planeacion,
produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion final,
valoracion y preservacion a largo plazo). Incluyendo uno destinado a la elaboracion,
formulacion, aprobacién, implementacion y ajuste de los instrumentos archivisticos de
planeacion PINAR y PGD.

Elaborar e implementar los planes de transferencias documentales primarias y

secundarias.

3.2.2 Actividades a mediano plazo. (2021-202)

e Aplicar las disposiciones finales a series y subseries documentales, establecidas en
las Tablas de Retencién y las de Valoracion Documental.
e Elaborar e implementar los planes de transferencias documentales primarias y
secundarias.

3.2.3 Actividades a largo plazo. (2023 en adelante)

» Aplicar las disposiciones finales a series y subseries documentales, establecidas en
las Tablas de Retencién y las de Valoracion Documental.
+ Elaborar e implementar los planes de transferencias documentales primarias y
secundarias.
» Dar continuidad a todas las operaciones de la gestion documental.

3.3. SEGUIMIENTO.

El monitoreo y andlisis del avance y cumplimiento del Programa se realiza usando las
herramientas de control y seguimiento elaboradas: cuadro de mando, mapa de ruta y
cronograma de implementacién. Se realiza mensualmente por parte del area funcional de
gestién documental a través de la solicitud de reportes, informes, reuniones de seguimiento,
revisiéon de productos.

El seguimiento a la organizacion de Archivos de gestion se realiza por el area funcional de
gestién documental mediante la realizacién de un ciclo anual en el cual se revisa el avance
del proceso en cada una de las areas productoras de documentos.

Responsable

Rol

Herramienta

Periodicidad

area funcional
de gestién
documental.

Monitoreo

de

avance

de

implementacion del programa
y de los programas y proyectos

especificos.

Cuadro de mando, mapa de ruta,
de implementacion,

cronograma
informes,
productos.

reportes, revision

de

Mensual
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area funcional | Seguimiento a la organizacion | Plan de seguimiento y cronograma. |Anual
de gestién | de archivos de gestion Informes.

documental.

3.4. MEJORA.

En la fase de mejora se ajusta por parte de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera a través
del area funcional de gestién documental la planeacién y ejecucion de las actividades y tareas
de implementacién del Programa permanentemente teniendo como insumos y fuentes para la
retroalimentacion, entre otros los siguientes:

Andlisis de los diagnésticos realizados en la formulacién del SIC (diagndstico de condiciones
de conservacion de documentos y espacios de archivo).

Resultados de los ciclos periédicos de seguimiento a la organizacion de Archivos de gestion.

Resultados de las auditorias internas en materia de gestion documental y planes de mejora
establecidos.

Recomendaciones y observaciones formuladas por el Archivo General de la Nacion en su
condicion de ente rector de la archivistica nacional.

Recomendaciones y lineamientos formulados por el Comité Interno de Archivo- Comité
Institucional de Gestién y Desempefio en las sesiones regulares y producto del analisis del
avance en la implementacion del PINAR y PGD.

Responsable Rol Herramienta Periodicidad
Vicerrectoria Revision y ajuste del programa | Andlisis de diagndsticos, analisis de seguimiento a
Administrativa y |y programas especificos de |la organizacién de archivos de gestidn, resultados
Financiera a | acuerdo con el avance y las | de auditorias internas y externas,
través del drea | condiciones institucionales. recomendaciones del Archivo General de la|Semestral
funcional de Nacién, lineamientos del Comité Interno de
gestion Archivo- Comité IGD.
documental

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

Cada programa tendra la siguiente estructura minima: Objetivos general, justificacion,
alcance, lineamientos, metodologia, recursos, cronograma, responsables.

4.1. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO.

Este programa especifico tiene el proposito de construir e implementar un modelo de gestion
de documentos electrénicos de archivo que permita administrar esta clase de informacién
durante todas las operaciones de la gestion documental institucional.

Sarie Bay — Teléfonos: 5125916 — 5125770 — 5126607 — 5121350 Fax (098) 5125770
Pagina web: www.infotepsai.edu.co

27



INFOTFEP*

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
Nit. 892.400. 461-5
San Andrés, Isla - Colombia

Nombre: Programa especifico de Gestién de documentos electronicos de archivo.

Objetivo: Definir e implementar el conjunto de estdndares, lineamientos para la gestion de documentos electrénicos de
archivo del Instituto Nacional de Formacién técnica profesional de San Andrésy Providencia islas INFOTEP.

Alcance: Todos los documentos electrénicos producidos por la entidad abarcando los ocho procesos de la Gestion Documental
(Planeacion, Produccion, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicion final, Valoracion, Preservacion a largo plazo).

Responsable del Programa: Maria Claudia Bracho, Vicerrectora Administrativa y Financiera.
Zoraida Vanegas, Profesional area funcional de gestién documental.

Actividad Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Definir el modelo de requisitos paraJArea de gestion Modelo de requisitos para la
la gestion de  documentos|documental.-Ing. 1/02/2022 30/04/2022 |gestion de  documentos
electrénicos de archivo. Sistemas electrénicos de archivo.

Definir el Programa y las etapas de

imolementacion del Proarama de Area de gestion Programa de Gestion de
: p.’ : d documental.-Ing. 1/04/2022 30/05/2022 |documentos electrénicos de
gestion de documentos| .. .

Sistemas archivo.

electrénicos de archivo.

Aprobar e Implementar el Programa]CIGD

de gestion de documentos|Area de gestién
electrénicos de archiow y elldocumental.-Ing.
software adquirido. Sistemas

Acta de CIGD
1/06/2022 30/12/2023 |Informes de avance y final de
Implementacion del programa,

Vicerrectoria
Adquirir un software para la gestiénjadministrativa y F.

de documentos electrénicos de|Area de gestién 1/05/2022 30/07/2022 |Software adquirido
archivo documental.-Ing.
Sistemas
INDICADORES
Actividad Indicador Sentido Meta Formula
Elaboracion 'y aprobacion del
Modelo de requisitos para laf
gestion de documentos|programa y modelo elaborados y )
electronicos de archivo y Programalaprobados. Unidad 2
de Gestion de documentos
electrénicos de archivo.
Implementacion  del  Programa ETIM
especifico de Gestion de| *100%
documentos electrénicos de Numero de etapas del Programa
archivo. implementadas del total de etapas| Creciente 100% ETDEF
definidas.
Adquisicion de software paral
Gestion de documentos - )
- . Software adquirido Unidad 1
electrénicos de archivo.
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4.2. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION.

Este programa tiene como objetivo dotar al INFOTEP de los planes de conservacion
documental y de preservacion a largo plazo de documentos electrénicos, indispensables para
garantizar el adecuado mantenimiento de los documentos a lo largo del tiempo independiente
de su soporte de produccion.

Nombre: Sistema Integrado de Conservacién de Documentos.

Objetivo: Estructurar, formular, aprobar, implementar y hacer seguimiento al Sistema Integrado de Conservacién del Instituto
Nacional de Formacién técnica profesional de San Andrésy Providencia islas INFOTEP.

Alcance: Todos los funcionarios que manejan archivos, todos los documentos y espacios de almacenamiento de archivos del Instituto
Nacional de Formacion técnica profesional de San Andrés y Providencia islas INFOTEP.

Responsable del Programa: Maria Claudia Bracho, Vicerrectora Administrativa y Financiera.
Zoraida Vanegas, Profesional area funcional de gestion documental.

Actividad

Responsable

Fecha Inicio Fecha Final

Entregable

Observaciones

Elaboracion del diagnéstico de|Area de gestion

espacios de archivo y documentos. |documental.- 1/03/2021 | 20/03/2021 |Diagnéstico
Restaurador

Definicién y estructuraciéon de los

planes, programas y lineamientos|Area de gestion

del SIC ordenados por los acuerdos|documental.- 15/03/2021 | 30/04/2021 |Programas del SIC

técnicos del Archivo General de la|Restaurador

Nacién.

Formulacién del documento de|Area de gestién Documento de  Sistemal

Sistema Integrado de Conservacion|documental.- 15/03/2021 | 30/04/2021 |Integrado de Conservacion de|

de documentos. Restaurador documentos.

Aprobacion del SIC 'y sus Coml.tfe Institucional ~de 1/05/2021 30/05/2021 Acta dgl Comité ',(lncluye

programas. Gestion y Desempefio plan de implementacion).
Area de gestion

Capacitacion documental.- 1/06/2021 20/06/2021 |Informe de capacitacion.
Restaurador

Implementacion Seguimiento de Area de gestion

p. ) lon y quimi documental.- 1/07/2021 30/12/2023 |Informes de seguimiento

la ejecucién del SIC.

Restaurador
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INDICADORES
Actividad Indicador Sentido Meta Formula
Realizacion - del -~ Diagnostico  de Documento diagnéstico elaborado Unidad 1

espacios de archivo y documentos.

Elaboracion - 'y 'aprobacmn del Documento SIC elaborado con sus .
Documento de Sistema Integrado Unidad 1

. rogramas y anexos.
de Conservacion de documentos. prog Y

Capacitacion sobre el Sistema|Numero de funcionarios asistentes a FASIS
Integrado de Consenacion de|las sesiones del total de funcionarios| Creciente 100% — *100%
documentos. citados. FCITAD
Implementacién y seguimiento del|Niumero de Programas y planes PRIMPL
Sistema Integrado de Conservacion|implementados del total de] Creciente 100% *100%
de documentos. programas definidos. PRDEF

RECURSOS

Caracteristicas Observaciones

1 profesional restaurador de
Humanos .

bienes muebles
Econémicos Vinculacién del profesional
Tecnolégicos 1 equipos de cémputo
Otros (infraestructura,mobiliario) 1 puestos de trabajo

4.3. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESENCIALES.

A través de este programa se busca identificar, caracterizar y establecer protocolos de manejo
para los documentos que por sus carecteristicas informativas y valores institucionales son
considerados como esenciales para la gestion del INFOTEP y por ende deben ser
resguardados en casos de emergencia pues garantizan el apoyo a la continuidad de la
actividad institucional en tales eventos.
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Nombre: Programa especifico de Documentos esenciales.

Objetivo: Identificar los documentos de archivo esenciales del Instituto Nacional de Formacion técnica profesional de San
Andrésy Providencia islas INFOTEP y definir las directrices para su tratamiento, administracion y proteccion.

Alcance: Este programa esta dirigido a los funcionarios que manipulan, reciben, producen, tramitan y custodian los documentos
esenciales de archivos de gestion, central y FDA del Instituto y a todos los documentos esenciales de archivo d egestion y central de la
entidad.

Responsable del Programa: Maria Claudia Bracho, Vicerrectora Administrativa y Financiera.
Zoraida Vanegas, Profesional area funcional de gestion documental.

Actividad Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

Identificar en los Archivos de
Gestion y Central los documentos
esenciales para la continuidad
institucional en caso de emergencia
y la informacién sobre sus
wllimenes, soportes, sitios de
almacenamiento.

Formular el documento  del
programa de documentos
esenciales.

Area de gestion Informe  sobre documentos
1/01/2021 1/2021
documental. /01/20 30/01/20 esenciales del INFOTEP.

A i6 P
rea de gestion 1/02/2021 30/02/2021 rograma de documentos
documental. especiales.

Area de gestion
documental. 1/03/2021 30/03/2021
CIGD

Acta Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Presentar para aprobacion del CIGD
el programa.

Ejecutar, implementar y hacer
seguimiento a las actividades
definidas en el programa.

A i6 Pl impl ion.
rea de gestion 1/04/2021 30/12/2023 an de |mpemerl1ta.cmn
documental. Informes de seguimiento

INDICADORES
Actividad Indicador Sentido Meta Formula

Elaboracion 'y aprobacion del

Programa especffico de|programa elaborado y aprobado. Unidad 1

documentos esenciales.

Implementacion  del Programa

especiﬂco ! de documgentos NUmero de etapas del Programa ETIM .

esznciales implementadas del total de etapas| Creciente 100% _ *100%
' definidas. ETDEF

RECURSOS

Caracteristicas Observaciones

1 profesional Gestién
Documental.

Humanos

Econdémicos

Tecnolégicos 1 equipos de cémputo

Otros (infraestructura,mobiliario) 1 puestos de trabajo

4.4. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES.
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El Programa de documentos especiales busca dar tratamiento archivistico a los documentos
fotograficos, planos, sonoros, audiovisuales, entre otros que poseen caracteristicas y
necesidades diferentes a las de los documentos comunes que produce el INFOTEP.

|Nombre: Programa especifico de Documentos especiales. |

Objetivo: Definir las directrices para el tratamiento archivistico de los documentos fotograficos, planos, sonoros, audiovisuales,
entre otros que poseen caracteristicas y necesidades diferentes a las de los documentos comunes que produce el Instituto
Nacional de Formacion técnica profesional de San Andrésy Providencia islas INFOTEP.

Alcance: Este programa estad dirigido a los funcionarios que manipulan, reciben, producen, tramitan y custodian los documentos
especiales de archivos de gestion, central y FDA del Instituto y a todos los documentos especiales de la entidad.

Responsable del Programa: Maria Claudia Bracho, Vicerrectora Administrativa y Financiera.
Zoraida Vanegas, Profesional area funcional de gestién documental.

Actividad Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

Identificar y/o diagnésticar en el Fondo
acumulado, Archivos de gestion y

cer}tral la mformamon_ _ sobre|Area de gestion 1/06/2021 30/06/2021 Informfa sobre documentos
wllimenes, soportes, sitios  de|documental. especiales de la SDM.
almacenamiento de los documentos

especiales.
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Formular el documento del programalArea de gestion 1/07/2021 30/07/2021 Programa de documentos
de documentos especiales. documental. especiales.
Presentar para aprobacion del CIGD el Elrgfde ostion 1/08/2021 30/08/2021 Acta Comité Institucional
programa. g de Gesti6n y Desempefio.
documental.
Ejecutar e implementar las actividades|Area de gestion . L
definidas en el programa. documental. 1/09/2021 30/12/2021 |Plan de implementacion.
Hacer seguimiento a las actividades|Area de gestion
del programa. documental. 1/10/2021 30/12/2023 |Informes.
INDICADORES
Actividad Indicador Sentido Meta Formula
Elaboracion y aprobacion del Programa
especifico de documentos especiales. |Programa elaborado y aprobado. Unidad 1
Implementacion del Programal Ngmero de etapas del Programa ETIM
especifico de documentos especiales. [jmplementadas del total de etapas| Creciente 100% *100%
definidas. ETDEF

RECURSOS

Caracteristicas

Observaciones

1 profesional restaurador de
bienes muebles

Humanos

Econémicos Vinculacién del profesional

Tecnolégicos 1 equipos de computo

Otros (infraestructura,mobiliario) 1 puestos de trabajo

4.5. PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION.

Este Programa tiene por finalidad, integrar al Plan Institucional de Capacitacion del INFOTEP,
un blogue conceptual sobre gestibn documental como herrameinta fundamental para crear,
fortalecer, actualizar las competencias en esta materia de los funcionarios y colaboradores de
la entidad.

|Nombre: Programa especifico de capacitacion. |

Objetivo: Definir, estructurar e impartir el conjunto de contenidos tedrico-practicos que deben conocer los funcionarios del
Instituto Nacional de Formacién técnica profesional de San Andrésy Providencia islas INFOTEP, para crear y/o fortalecer sus|
competencias en Gestion Documental.

Alcance: Este programa esté dirigido a todos los funcionarios que manipulan, reciben, producen, tramitan y custodian los documentos de
archivo del Instituto Nacional de Formacion técnica profesional de San Andrés y Providencia islas INFOTEP

Responsable del Programa: Maria Claudia Bracho, Vicerrectora Administrativa y Financiera.
Zoraida Vanegas, Profesional area funcional de gestion documental.
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Actividad Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Identificar las necesidades
institucionales de capacitaciéon en .
- . Informe de necesidades
gestion documental a traves Area de gestion institucionales de
encuestas, entrevistas, talleres, 9 1/03/2020 30/03/2020 N
. : L documental. capacitacion. (anexo del
cuestionarios, evaluacion de rograma)
desemperio, resultados de auditorias, prog ’
solicitud de oficinas.
Disefiar la estructura de contenidos
(ejes _tematlco_s, ob_]etlvos, alcance,|Area de gestion 1/04/2020 30/04/2020 Program_:il de Capacitacion
contenidos, intensidad, recursos|documental. en Gestion Documental.
pedagdgicos).
CIGD
Aprobar el programa e Incorporar el 'g(;iir:;ﬁ;suon Plan institucional  de|
componente de gestion documental en|. - . 1/05/2020 30/05/2020 |capacitacion con
o o Vicerrectoria
el Plan Institucional de capacitacion. - ) componente GD
Administrativa y
Financiera
Ejecutar el programa de capacitacién|Area de gestion Informe de sesiones de|
I prog P 9 1/06/2020 | 30/06/2020 ° e
(disponer de personal y recursos). documental. capacitacion.
Evaluar y hacer seguimiento (evaluar| : L -
: Area de gestion Informe de seguimiento
los resutados obtenidos para] 9 1/07/2020 30/07/2020 . 9 y
. documental. evaluacion.
retroalimentar).
INDICADORES
Actividad Indicador Sentido Meta Formula
Programa de Capacitacién en Gestién Programa elaborado 1
Documental.
Numero de funcionarios asistentes FAS
Cobert.ura” del .!Drograma dela I_as sesiones del total de] ~eciente 100% _ *100%
Capacitacion en Gestion Documental. [funcionarios citados. TFC
Implementacion del Programa de de|Numero de sesiones del Programal SIM
Capacitacion en Gestion Documental. [implementadas ~ del  total  de| creciente 100% *100%
sesiones programadas. SPRO

RECURSOS

Caracteristicas

Observaciones

Humanos

1 profesional Gestion
Documental.

Econémicos

Tecnol6gicos

1 equipos de cémputo

Otros (infraestructura,mobiliario)

Auditorio, un equipo de cémputo,
eqguipo de proyeccion, materiales
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4.6. PROYECTO DE ELABORACION Y CONVALIDACION DE LAS TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL TVD.

El proyecto de TVD es esencial para la conformacion del patrimonio historico documental del
INFOTEP pues a través de la aplicacidon metodolégica normalizada por el AGN, permite dar
el tratamiento archivistico a los documentos producidos por la entidad desde su creaciéon y
hasta el punto de elaboracion e implementacion de las TRD version 1.0.

Actividad Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

Elaboraciéon de Historia Institucional
(identificacion de estructuras
organicas, reconstruccion de| « ”

. S . ..._._|Area de gestion
organigramas, Recopilaciéon y andlisis documental Documento  de  Historial
de antecedentes y contexto| L ’ 1/02/2021 30/03/2021 L
o . . |Archivista, Institucional
institucional, Ajuste Historia|, .. .

L L. Historiador.

Institucional, Cuadros  Organicos
Funcionales y Organigramas, Cuadro
ewlutivo -Linea del Tiempo).
Diagnéstico de Fondo Acumulado| ; L -

I e Area de estion Diagnostico del  Fondo
(recopilacion y  andlisis de la g 1/03/2021 30/03/2021 9
; L T . documental. Acumulado
informacién, revision y ajuste).
Inventario documental en estado
natural (nivel de descripcién: unidad| ; L Inventario documental en

o . Area de gestion
documental, validacién técnica por| documental 1/04/2021 30/05/2021 |estado natural del Fondo
periodo, \erificacion fisica-histérica por ’ Acumulado.
periodo).
Cuadros de clasificacion documental Area  de estion
por periodo histérico (Elaboracion y 9 1/06/2021 30/06/2021 |Cuadros de Clasificacion.
. documental.
ajuste).
Valoracion secundaria de series| ; ”
o Area de gestion . L
documentales (caracterizacion 'y documental Fichas de Valoracién
valoracion de series, elaboracion de Historia dor. 1/07/2021 30/07/2021 |Tablas de Valoracién
fichas de valoracion y Tablas de ' Documental
. ) Abogado

Valoracién por periodo).

Aprobacion 'y emvio de TVD|; » Acta CIGD

(presentaciéon a  Comité interno Area de gestion Documentos de envio al
y ) . '|documental. 1/08/2021 | 30/08/2021 )

preparacion y envio a Archivo General Archivo General de Ia
- CIGD L

de la Nacion). Nacién.
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INDICADORES
Actividad Indicador Sentido Meta Formula
Historia Institucional del FDA. Historia institucional elaborada. 1
Diagnostico del FDA. Diagnoéstico elaborado. 1
Ntmero de unidades documentales NCI
Inventario del FDA. (carpetas) inventariadas del total de] Creciente 100% *100%
unidades del Fondo. NTC
Cuadros de clasificacion Documental. |Ngmero de cuadros elaborados del NCE
total de periodos histéricos| Creciente 100% *100%
establecidos. NTPH
Fichas de valoracion documental y NTVD
TVD. *100%
Ndmero de fichas y TVD NUP
elaboradas por periodo histérico del .
p_ P Creciente 100%
total de unidades productoras y
asuntos establecidos. NFV
*100%
NTS

RECURSOS

Observaciones

Caracteristicas

1 profesional Coordinador
1 profesional historiador

Humanos 1 profesional abogado
1 auxiliar de archivo
Econdémicos Vinculacién del personal

Tecnoldgicos 2 equipos de computo

1 puestos de trabajo

Otros (infraestructura, mobiliario)

5. ARMONIZACION DEL PGD CON OTRAS TEMATICAS INSTITUCIONALES.

A continuacién, se presentan los aspectos armonizados entre el Programa de Gestién
Documental y los instrumentos, planes y/o tematicas institucionales estratégicas del
INFOTEP:

Tematica
Gestion ambiental.
Documento o informaciéon de

Aspectos armonizados
Definicion de la Politica de reduccion del uso del soporte
papel. Gestion de residuos del procedimiento de

referencia:

Politica ambiental de la entidad.

eliminaciones documentales.

Control interno. Documento o informacion de
referencia: Plan anual de auditoria Interna.

Apoyo técnico para el uso de las Tablas de Retencién
Documental como parte de las auditorias regulares.

Gestion de la calidad. Documento o
informacién de referencia: Politica y objetivos
del Sistema Integrado de Gestion.

Control de documentos, procedimientos de gestion
documental.

Seguridad y salud ocupacional. Documento
o informacion de referencia: Politica de
seguridad y salud en el trabajo.

Diagnéstico de condiciones de los depdsitos y areas de
archivo, Suministro de elementos de protecciéon personal
para el trabajo en archivos.
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Gestion de seguridad de la informacidn. | Establecimiento de mecanismos para la proteccién de los
Documento o informacion de referencia: | datos y la informacién de documentos electrénicos y
Politica de seguridad y privacidad de la | documentos electrénicos de archivo.

informacién.

6. ANEXOS.
Los siguientes son los anexos del Programa de Gestién Documental:

6.1. Diagnéstico de gestion documental institucional.
6.2. Cronograma de implementacién del Programa de gestion documental.
6.3. Normograma de la gestion documental.

7. MARCO TERMINOLOGICO:s.

Los siguientes son los términos de gestion documental usados para la formulacion del PINAR-
PGD y en los planes, programas y proyectos definidos:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la ley.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento: “Para cualquier sistema ordenado, las unidades de almacenamiento son
aqguellas que permiten guardar fisica o virtualmente archivos de datos de todo tipo.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la
nacion y de la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le
confia en custodia.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa.

5> Definiciones tomadas del Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacion y del documento: “Manual
formulacién del Plan Institucional de Archivos PINAR”, Archivo General de la nacién de Colombia, afio 2014.
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Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
trdmite y cuando su consulta es constante.

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

Autenticidad: Cualidad de un documento cuando se puede comprobar que es lo que afirma
ser, que ha sido creado o enviado por la persona de la cual se afirma que lo ha creado o
enviado; y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

Ciclo de vida de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidn o recepcién, hasta su disposicién final.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor del alta Direccién, responsable de cumplir y verificar
el cumplimiento las politicas archivisticas, definir los programas de gestiéon de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Disponibilidad: Principio de la gestién documental con el cual “los documentos deben estar
disponibles cuando se requieran independientemente del medio de creaciéon”.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentaos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoraciébn documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o
reproduccion.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica
o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional,
las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se
convierte en parte del patrimonio histdrico.
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Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones Electrénicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento, acumulados
por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad
y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el
tiempo.

Funcién archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacibn o conservacion
permanente.

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Instrumentos archivisticos: herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcion
archivistica.

Integridad: Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los activos.
Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se salvaguarda la exactitud
y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociados a la misma.

Operaciones del proceso de gestion documental: Son 8 agrupaciones de actividades que
permiten desarrollar el proceso de gestiébn documental, estas operaciones son: Planeacion,
Produccion, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicion de los documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion.

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.
Planeacion estratégica. Es un ejercicio de formulacién y establecimiento de objetivos de

caracter prioritario, cuya caracteristica principal es el establecimiento de los cursos de accién
(estrategias) para alcanzar dichos objetivos. Esta conformada por el direccionamiento
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estratégico de entidad, misién, vision, propdsitos, metas y valores, politicas generales y
estrategias.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

Soporte documental: Material en el cual se contiene la informacion.

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

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

Fuentes consultadas.

Plan estratégico INFOTEP 2013-2023.

Acta de reunion INFOTEP-AGN, afio 2017 (temas: TRD, PINAR, PGD, Diagnéstico de
archivos).

Acuerdo de implementacion Modelo MIPG, afio 2019.

Diagndstico de la gestion documental INFOTEP, elaborado por el Ministerio de Educacion,
afo 2018.

Informe pormenoarizado del sistema de control interno, afio 2019.
Manual del Sistema Integrado de Control Interno, afio 2017.

Plan estratégico de tecnologias de la Informacion, afio 2019.
Plan Institucional de Capacitacién 2017-2019.

Plan de mejoramiento, inspeccién y vigilancia, 2018.

Plan de desarrollo INFOTEP 2016-2019

Informe FURAG INFOTEP 2018.

Instructivo para la organizacion de archivos de gestion INFOTEP.
Matriz de riesgos por procesos INFOTEP.

Procedimiento de gestion documental INFOTEP.
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Plan institucional de Archivos PINAR 2019, INFOTEP.
Diagnostico consolidado de la gestion documental INFOTEP, afio 2019.

Manual implementacion de un Programa de Gestion Documental, Archivo General de la
Nacion de Colombia, afo 2014.

Normas internas del INFOTEP (Acuerdos y Resoluciones) mencionados en el documento y
disponibles en internet y/o intranet.

Normas Nacionales (Leyes, Decretos) y regulaciones expedidas por el Archivo General de la
Nacién (Acuerdos) mencionados en el documento y disponibles en internet.
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