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1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental (PGD) del Instituto Nacional de Formacién
Técnica Profesional (INFOTEP) esta disefiado en cumplimiento de la Ley 594 de 2000
- Ley General de Archivos, la Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién, y de conformidad con el Decreto 1080 de 2015, Libro II, Parte 8,
Titulo II, Capitulo V - Gestién de Documentos. Asimismo, incorpora las directrices
del Archivo General de la Nacién (AGN), contenidas en el “Manual para la
Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD, ario 2014”, y se articula
con los sistemas de gestion institucional del INFOTEP.

Como instrumento archivistico, el PGD retne elementos fundamentales como
politicas, objetivos, alcance, interesados, y requisitos normativos, administrativos,
técnicos, tecnolégicos, econémicos y humanos. Define ademas los lineamientos para
la operacion de los procesos de gestion documental, incluyendo el Plan de
Implementacién, la planificacion de programas especificos y la gestion de la
informacion estratégica del Instituto.

El PGD considera las fases del ciclo vital de los documentos: Archivos de Gestion,
Archivo Central y Archivo Histérico. También abarca los procesos conceptuales y
procedimentales de la gestion documental, como planeacién, produccion, gestion y
trdmite, organizacion, transferencia, disposicion final, preservacioén a largo plazo y
valoracion documental. Ademads, incluye la obligacién de elaborar, adoptar y aplicar
las Tablas de Retencién Documental (TRD) y las Tablas de Valoracién Documental
(TVD).

La implementacion del PGD se extiende a todas las dependencias de INFOTEP,
promoviendo la adopcién de buenas précticas. Este programa busca superar las
etapas iniciales de organizacién documental para transitar hacia el uso de
tecnologias de la informacién que soporten integralmente la gestion institucional, el
servicio al ciudadano y la preservacién de la informacién administrativa y misional.

Para estructurar los frentes de trabajo del PGD, se tuvieron en cuenta los
diagnosticos realizados por la Oficina de Gestion Documental de la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, las dreas académicas y administrativas, asi como los
informes emitidos en el marco del modelo de administracion y Gestion de Archivos
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- MGDA, que recopilan las actividades realizadas y los logros alcanzados hasta la

fecha.
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2.  Politica de Gestion Documental de INFOTEP SAI

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional INFOTEP SAl,
comprometido con la transparencia y la necesidad preservacién de su patrimonio
documental, aprob6é mediante el Acuerdo 0030 del 23 de octubre de 2019, la politica
de gestiéon documental, iniciativa que busca modernizar los procesos archivisticos,
facilitando el acceso y la conservacion de la informacion institucional a través de la
digitalizacion y otras herramientas tecnoldgicas. Igualmente, establece una serie de
intenciones y declaraciones para alinear integrarse con los sistemas de gestion
institucional y las directrices de medicién establecidas por los entes de control. A
continuacion, se plantea la politica consignada en el Acuerdo:

“El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional de San Andrés y Providencia
islas (INFOTEP), declara como Politica Institucional de Gestion Documental su
compromiso de implementar las mejores pricticas para la correcta gestion de sus
documentos e informacion como elemento fundamental para avanzar hacia el
cumplimiento de su vision institucional de garantizar el derecho a la educacion; para
ello reconoce la importancia de los documentos que produce en el cumplimiento de su U
mision, 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 planificacion y hasta su preservacion a largo
plazo, la integridad, autenticidad, veracidad vy 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 ejecutard bajo el liderazgo de la Rectoria, la coordinacion de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera, el apoyo del drea funcional de gestion
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
Planeacion y Gestion MIPG.1”

L INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL. Politica de Gestidon Documental En linea:
Disponible en: https://www.infotepsai.edu.co/documentos/documento/1487-politica-de-gestion-
documental-1/file
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A partir de la politica documental se establece el alcance y objetivos, a través de los
cuales se formulan los lineamientos y se despliegan las actividades para el
mejoramiento del proceso.
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3. CONTEXTO ESTRATEGICO DE INFOTEP SAI

3.1. Mision

El Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional, INFOTEP, Institucion
redefinida por ciclos propedéuticos, tiene la misién de formar ciudadanos integrales
comprometidos con el desarrollo social, econémico, cultural, artistico y ambiental
de la Isla, la region, el pais y el mundo. Lo anterior, es posible gracias a su oferta
académica por ciclos propedéuticos que incluye procesos de investigacion,
extension e internacionalizacién que contribuyen a la solucién de los problemas
regionales, nacionales e internacionales.

3.2.  Visién

El INFOTEP en el afio 2030 se convertird en la Institucion Universitaria del
Archipiélago, pionera en temas propios de insularidad con proyeccién hacia el pais

y el Caribe, reconocida por la calidad de sus programas, con egresados competitivos

para satisfacer la demanda laboral del Departamento y la Nacién, con 9
infraestructura fisica, tecnolégica y talento humano idéneo que garantice el
cumplimiento de la misién institucional, siempre teniendo en cuenta el enfoque

étnico y cultural del departamento.

3.3.  Objetivos Institucionales

e Formular, presentar y gestionar proyectos tendientes a mejorar la
infraestructura fisica de la institucion, que incluyan areas para la realizacién
de eventos académicos culturales y deportivos.

e Presentar y gestionar ante entidades de orden nacional e internacional
proyectos para la financiacién de procesos académicos, administrativos e
infraestructura.

e Evaluar los programas académicos con el fin de determinar su participaciéon
con los propositos del desarrollo regional.

e Estructurar la planta de personal docente, asegurando el cumplimiento
minimos bésicos.
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e Incentivar y promover la investigacion entre la comunidad educativa, con el
fin de generar procesos de conocimientos y respuestas a situaciones
especificas de la institucion y el departamento.

e Realizar estudios de factibilidad para el ofrecimiento de programas de
desarrollo humano y social.

o Fortalecer de manera permanente la planta de personal procurando que su
estructura sea consecuente con los procesos misionales.

e Determinar estrategias adecuadas de mercadeo para lograr la captacion de
nuevos usuarios de acuerdo a la poblacion objeto.

3.4. Objetivos Académicos

e Desarrollar una cultura investigativa en la comunidad educativa del
Departamento que facilite el acceso al conocimiento cientifico, tecnolégico y
técnico, para dar respuestas adecuadas y pertinentes a las problematicas de
su entorno que sean afines a los campos disciplinares.

e Apuntar a la definicién de lineas de Investigacion Pedagogicas y Educativas 10
en el Departamento con la participacion de universidades, centros de
investigacion, organizaciones educativas y expertos en esta materia.

e Colocar el 6rgano informativo de la institucién como medio de divulgacion
de investigacion e incentivo para el desarrollo de las mismas por parte de
docentes y estudiantes.

e Generar proyectos de investigaciéon que generen un impacto en la region
buscando recursos de fuentes nacionales e internacionales.

e Generar proyectos que lleven a la conservacién y la descripcion de elementos
etnograficos.

e Desarrollar elementos que permitan que docentes de la instituciéon crezcan en
sus condiciones de su formacion.

o Fomentar, incentivar, fortalecer y garantizar la creacion de negocios
productivos con estudiantes y alumnos de la instituciéon y participar en
procesos de integracion y redes de creacion de empresas.
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3.5. Mapa de Procesos y Procedimientos

La implementacién del Sistema de Gestion Integrado en INFOTEP SAI impulsa
significativamente el avance de los procesos archivisticos y de conservacion
documental al proporcionar una estructura solida y organizada para la
administracién de documentos en toda la institucion. La transversalidad de los
procesos institucionales genera una considerable produccién documental en cada
area; por ello, el PINAR contempla la totalidad de esta estructura, incluyendo los
procedimientos y actividades especificas que lo componen. Esta visiéon integral
permite establecer politicas de conservacién y manejo documental que aseguran la
accesibilidad y preservaciéon de la memoria institucional.

El Mapa de Procesos, como una herramienta gréafica fundamental dentro del SGI,

muestra la composicion detallada y la interaccién entre los procesos de la entidad,
facilitando una comprension clara y coherente de como cada &rea contribuye al flujo
documental, destacando la interdependencia y coordinacién necesarias para

alcanzar una gestion documental eficiente y sostenible. La integraciéon de estos
procesos no solo fortalece el control y la trazabilidad de los documentos, sino que

también fomenta una cultura organizacional comprometida con la transparencia, la 11
eficacia y la conservacion documental en cumplimiento de las normativas
archivisticas.
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4. Planeacion para la Formulacion del PGD
41. Objetivos
41.1 Objetivo General

Actualizar e implementar el Programa de Gestion Documental para regular aspectos
administrativos, operativos, archivisticos para la preservacion de los documentos,
indistintamente de su soporte, que permita transformar la manera de gestionar la
informacién asegurando la definicién de un plan de trabajo que contribuya al
mejoramiento del Proceso de Gestion Documental del Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional.

41.2 Objetivos Especificos

e Definir los lineamientos técnicos y archivisticos que permitan gestionar de
manera eficiente y conforme a la normativa vigente, los documentos e
informaciéon del Instituto, garantizando su organizacién, acceso y
preservacion.

13

e Identificar a los interesados dentro del proceso de gestion documental, asi
como su relaciéon y responsabilidades frente a la administracion de la
informacion del Instituto.

o Establecer los componentes del Programa de Gestion Documental (PGD),
asegurando su integracion con el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion
(MIPG) del Instituto para un manejo unificado y eficiente de la informacioén.

e Proponer acciones especificas que aseguren el cumplimiento de los requisitos
legales y normativos en materia de gestion documental, fortaleciendo la
transparencia y eficiencia en la administracion de la informacion
institucional.

e Disefiar un proceso de gestion del cambio enfocado en la sensibilizaciéon y
capacitacion de funcionarios y contratistas, orientado al desarrollo de
competencias para la administracién eficiente de la informacién académica y
administrativa del Instituto.

e Implementar un modelo de trabajo colaborativo entre las dreas académicas y
administrativas que promueva la asignacion adecuada de recursos,
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garantizando la disponibilidad, accesibilidad y calidad de la informacién
para la comunidad educativa y la ciudadania.

4.2.  Alcance

El Programa de Gestién Documental del Instituto Nacional de Formaciéon Técnica
Profesional INFOTEP, establece los lineamientos normativos, técnicos,
administrativos, operativos, tecnolégicos y financieros necesarios para garantizar
una gestion eficiente, integral y sostenible de los documentos e informacion de la
entidad. El Programa abarca todas las actividades relacionadas con la creacion,
recepcion, organizacion, conservacion, acceso, disposicién final y preservacion a
largo plazo de los documentos, asegurando el cumplimiento de las normativas
vigentes en gestion documental, asi como la integracién efectiva con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

El Programa de gestion Documental se constituye como una herramienta estratégica 14
para:

e Harmonizar los procesos documentales con los objetivos institucionales de
INFOTEP, fortaleciendo la transparencia, eficiencia y calidad en la
administracién de la informacioén.

e Garantizar la alineaciéon con las politicas internas y externas de gestion
documental, promoviendo su adopcién en todos los procesos vy
procedimientos de la entidad.

e Facilitar la implementacién de soluciones tecnolégicas y practicas
archivisticas que optimicen la administracién de recursos y aseguren la
preservacion de la memoria institucional.

e Elalcance del Programa es de caracter transversal, abarcando a todas las &reas
funcionales del Instituto, con impacto directo en sus operaciones académicas,
administrativas y de servicio a la comunidad, promoviendo una cultura
organizacional basada en la gestion efectiva de la informacion.
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43. Principios del Programa de Gestién Documental

Los documentos del Programa de Gestion Documental de INFOTEP SAI, son
creados, recibidos y utilizados en cumplimiento de los procesos y las funciones
delegadas por el Gobierno Nacional y la Ley.

1. Aplicacion Universal. El Sistema de Gestion Documental se aplica a toda la
informaciéon producida o recibida en cumplimiento de las funciones y
procesos del INFOTEP, independientemente del tipo de medio, formato o
soporte en que se encuentre.

2. Clasificaciéon y Organizacion Documental. La Tabla de Retencion
Documental (TRD) es el instrumento archivistico oficial para la clasificacion,
organizacion y disposicion de los documentos e informacién de INFOTEP,
sin importar su medio o soporte de reproduccion.

3. Responsabilidad en la Gestion Documental. Todos los funcionarios y
contratistas del INFOTEP son responsables de la produccién, uso,
conservaciéon y correcta administracion de los documentos. Esta
responsabilidad incluye garantizar el cumplimiento de los requisitos legales,
técnicos y procedimentales necesarios para que los documentos sirvan como
pruebas confiables y trazables en procesos administrativos, legales o
estratégicos.

15

4. Preservacién de Objetos Digitales. El Area de Sistemas y Comunicaciones
es la responsable de la preservacion de la informacién, bases de datos,
sistemas de informacién y objetos digitales ubicados en los repositorios
digitales bajo su gestién. Implementa mecanismos técnicos y procedimentales
para garantizar su accesibilidad, integridad y disponibilidad a largo plazo, en
concordancia con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

5. Seguridad y Validez de los Sistemas de Informacién. Los sistemas de
informacién implementados para fines misionales, estratégicos o de apoyo
incorporan medidas técnicas y procedimentales que aseguran la
autenticidad, validez, confidencialidad, integridad, accesibilidad vy
disponibilidad de la informacién, documentos y registros electrénicos
gestionados por INFOTEP.

6. Lineamientos y Buenas Practicas. El Programa de Gestion Documental
establece los lineamientos, politicas y buenas practicas necesarias para la
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planificacién, direccién y prestacion de servicios asociados a la gestion
documental, fomentando la calidad y eficiencia en los procesos.

7. Gestion de la Continuidad Institucional. El Programa de Gestion
Documental identifica y prioriza los aspectos clave para garantizar la
continuidad operativa de INFOTEP frente a eventuales desastres,
implementando medidas preventivas y de recuperacion de la informacién
para asegurar la preservacion de la memoria institucional.

8. Conservacion Juridica e Integridad. Se asegura la adecuada conservacién y
proteccion de los documentos para respaldar procesos juridicos, reduciendo
riesgos mediante la preservacion de evidencias documentales objetivas que
reflejen las actividades y decisiones del Instituto.

9. Proteccion de Intereses y Derechos. El Programa de Gestiéon Documental
garantiza la proteccion de los intereses institucionales y los derechos de
funcionarios, contratistas, estudiantes, usuarios y otros actores clave,
incluidos aquellos relacionados con procesos apoyo a victimas del conflicto y
actividades de posconflicto. Este principio asegura la preservacion de
documentos esenciales para satisfacer necesidades presentes y futuras.

16

44. Modelo del Proceso de Gestion Documental de INFOTEP

El Modelo del Proceso de Gestién Documental del Instituto Nacional de Formacion
Técnica Profesional, se fundamenta en una estructura que integra las politicas,
objetivos y directrices destinadas al control eficiente de los documentos generados
y recibidos por la entidad. Este modelo proporciona al Modelo Integrado de
Planeaciéon y Gestion (MIPG) los elementos necesarios para garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en los procesos institucionales.

El propésito central del modelo es asegurar la gestion sistemética, organizada y
confiable de los documentos que respaldan las decisiones estratégicas del Instituto.
Asimismo, promueve la trazabilidad y la conservacién de las evidencias
documentales, fortaleciendo la capacidad de respuesta en la atencién a los usuarios
y en la rendicién de cuentas frente a los grupos de interés. Este enfoque integral
garantiza la protecciéon y preservacion del patrimonio documental, a la vez que
contribuye a la transparencia, eficiencia y sostenibilidad en la administracién de la
informacién de INFOTEP.
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El proceso de gestion documental se desarrolla para cumplir los siguientes
propositos:

e Cumplir con la normatividad vigente y en general las directrices expedidas
por el Archivo General de la Nacion.

e Proteger la informacion institucional y el patrimonio documental del
Instituto.

e Brindar servicios de acceso a la informacién para la comunidad académica y
los ciudadanos con un enfoque de responsabilidad social.

e Optimizar los servicios de gestién documental para una operacién eficiente a
la hora de restablecer la Instituciéon en caso de desastres o situaciones
riesgosas.

e Apoyar las actividades de divulgaciéon de los archivos académicos y de
investigacion que desarrolla INFOTEP para la poblacién del Departamento
de San Andrés, Providencia y Santa Catalina. 17

4.5.  Elementos del Programa de Gestion Documental

El Programa de Gestion Documental contiene dos elementos fundamentales que
garantizan la cobertura de las actividades y componentes para orientar los esfuerzos
planificados.

45.1. Normalizacién

La normalizacién documental es un proceso clave en la gestion documental que
busca garantizar la uniformidad, consistencia y cumplimiento normativo en la
administraciéon de los documentos institucionales. Este concepto se sustenta en el
uso de Instrumentos de Clasificacién Documental, los cuales incluyen:

e Tabla de Retencién Documental (TRD): Herramienta para determinar los
tiempos de conservacion y disposicion final de los documentos.
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e Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Esquema estructurado que
organiza los documentos de acuerdo con las funciones y actividades de la
entidad.

e Tabla de Valoracién Documental (TVD): Instrumento que identifica los
documentos de valor histérico, patrimonial o legal que deben ser preservados
de manera permanente.

En conjunto, estos instrumentos permiten elaborar inventarios documentales en las
diferentes fases del archivo: archivo de gestion, archivo central y archivo histérico.

Estrategia de Normalizacién Documental. Se implementa mediante el disefio y uso
de instructivos, protocolos, guias y formatos especificos para cada proceso de
gestion documental. Las herramientas establecen:

e Actividades a desarrollar en cada etapa del ciclo de vida documental.
e Responsables de las tareas y su rol en el proceso.
e (Criterios claros para la implementacion de politicas y procedimientos. 18

e Pautas, recomendaciones y buenas practicas que garantizan la adecuada
organizacion, conservacion y disposicion de los documentos.

La estrategia asegura que los archivos institucionales se gestionen conforme a
estandares técnicos y normativos, facilitando la trazabilidad, el acceso a la
informacion y la preservacion del patrimonio documental.

4.5.2. Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

La Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) establece en su articulo 46 que los
archivos de la Administracion Pablica deben implementar un sistema integrado de
conservacion (SIC) en cada fase del ciclo vital de los documentos. En cumplimiento
de esta normativa, INFOTEP implementa el SIC como una estrategia para garantizar
la conservacion y preservacion de la informacion institucional, sin importar el medio
o soporte en el que haya sido producida.
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El SIC asegura que todos los documentos mantengan su unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el
momento de su creaciéon y durante su vigencia, hasta su disposiciéon final, en
concordancia con los principios de valoracién documental.

Adicionalmente, el SIC establece acciones correctivas basadas en la aplicacion de
buenas practicas de conservacion y preservacion para el acervo documental, con ello
se buscan minimizar los riesgos, prolongar la vida util de los documentos y
garantizar la conservaciéon de la memoria institucional. El Programa de Gestion
Documental de INFOTEP incorpora las directrices del SIC en el proceso general de
gestion documental, asegurando la coherencia y efectividad en la implementacion
de las politicas y estrategias de conservacién documental.

19

Av. Colombia, Barrio Sarie Bay. San Andrés Islas, Colombia / Nit: 892400461-5

\P/E-P_YM-F({)EG-OOZ Teléfonos: (608) 5121350 - 5126607 / Fax: 5125770 / Email: info@infotepsai.edu.co
ersion:
Fecha: 01-07-2024 https://infotepsai.edu.co 6 @infotepsai

Vigilada MiniEducacion



Educacién

°, INFOTEP

San Andrés y Providencia

4.6. Publico al cual esta dirigido y grupos de interés

Los lineamientos del Programa de Gestién Documental (PGD) estan disefiados para
su implementacién interna, con el propdsito de fortalecer la administraciéon de los
documentos e informaciéon en el Instituto Nacional de Formacién Técnica
Profesional - INFOTEP. Est4 dirigido al siguiente publico:

e Funcionarios del Instituto. Personal que trabaja en las dependencias de
INFOTEDP, los cuales son responsables de la gestion, organizacién y custodia
de la informacién en sus respectivas dreas.

e Contratistas. Personas naturales o juridicas que suministran bienes o
servicios a INFOTEP y con quienes se establecen lineamientos para la
adecuada gestion de la documentacion generada en el marco de sus contratos
0 servicios.

e Comunidad académica. Estudiantes y docentes que interacttian en el marco
de los servicios de formaciéon que provee el Instituto. Son quienes se
benefician de la accesibilidad, transparencia y calidad en la gestiéon de la
informacion que respalda los servicios ofrecidos.

20

La identificacién de los grupos de interés de INFOTEP tiene como finalidad generar
confianza, garantizar la eficiencia y asegurar el acceso oportuno a la informacién,
compromiso que se encuentra regulado a través del Plan Anticorrupcién y de
Atenciéon al Ciudadano, el cual define, los usuarios y sus caracteristicas, las
relaciones establecidas con cada grupo de interés, los servicios y productos que
demandan las comunidades atendidas, entre otros aspectos. El PGD incorpora estas
directrices para garantizar una implementacion alineada con los principios de
transparencia, accesibilidad y servicio al ciudadano, asegurando que los grupos de
interés cuenten con una gestion documental efectiva que respalde la prestacion de
servicios, la rendicién de cuentas y la memoria institucional.

4.7.  Instrumentos de Gestién de Informacion y Transparencia

El Programa de Gestién Documental (PGD) incorpora dentro de sus elementos de
administracién los instrumentos necesarios para garantizar el acceso a la
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informacién publica, cumpliendo con los requerimientos establecidos por la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica (Ley 1712 de 2014).
Estos instrumentos brindan las herramientas para que la ciudadania y los usuarios
puedan acceder a la informacién del Instituto de manera eficiente y transparente.

La Ley de Transparencia establece dos mecanismos fundamentales para el acceso a
la informacién publica:

e Transparencia Activa. Implica la divulgacion proactiva de informacién por
parte de los sujetos obligados. Se realiza mediante canales como paginas web,
portales institucionales, carteleras, y otros medios de difusion, asegurando la
accesibilidad para la ciudadania.

e Transparencia Pasiva. Consiste en la atenciéon de solicitudes formales
realizadas por ciudadanos. Los sujetos obligados deben responder estas
solicitudes atendiendo los plazos establecidos en la ley y garantizando el
acceso oportuno a la informacién requerida.

21

El cumplimiento de estos mecanismos exige al INFOTEP la implementacién de
politicas y buenas practicas en la gestion de la informaciéon, promoviendo la
transparencia, accesibilidad y confianza institucional. El Instituto ha elaborado e
implementado los instrumentos, alineados con las normativas y procesos
institucionales:

e Tablas de Retencion Documental (TRD). Instrumento clave para la
clasificacién y gestiéon de la informacién, se encuentra aprobado por el Comité
de Archivo y adoptado en todas las dependencias del Instituto para
garantizar la administracién adecuada de los documentos.

e Registro de Activos de Informacién. Instrumento aprobado y publicado en la
pagina web de INFOTEP, identifica y organiza los activos de informacién
gestionados por la entidad.

e Esquema de Publicacion de Informacién. Basado en el Registro de Activos de
Informacion, este instrumento identifica y estructura la informacién publica
generada en los tramites y procesos del Instituto.

e Indice de Informacién Clasificada y Reservada. Este indice identifica la
informacién sujeta a restricciones legales, garantizando su adecuada
administracién y cumplimiento normativo.
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e Programa de Gestion Documental (PGD). Instrumento aprobado y publicado
en la pagina web de INFOTEP, establece las directrices y lineamientos para
la gestion integral de los documentos en la institucion.

Los Instrumentos de Gestion de Informacién son herramientas para garantizar el
acceso a la informacion por parte de la comunidad académica y los ciudadanos y se
encuentran disponibles para consulta en la péagina web de INFOTEP
(https:/ /www.infotepsai.edu.co). Sus politicas, recomendaciones y lineamientos
son de obligatorio cumplimiento por todos los funcionarios y contratistas del
Instituto.

22
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5.  REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Los requerimientos necesarios para desarrollar el Programa de Gestiéon Documental
- PGD.

5.1. Requerimientos Normativos

El Programa de Gestion Documental (PGD) del INFOTEP se elabora e implementa
para garantizar el cumplimiento de los requerimientos normativos legales vigentes
y promover un ciclo de mejoramiento continuo en los procesos de gestion
documental. Su fundamentacién se encuentra detallada en el Normograma
Institucional, mientras que en el Marco Legal del presente documento se especifican
las disposiciones aplicables para el desarrollo e implementacion del PGD,
asegurando que las actividades de gestién documental se desarrollen e implementen
de conformidad con las disposiciones legales vigentes, fortaleciendo Ia
transparencia, trazabilidad y eficiencia institucional.

23

En caso de que surjan nuevos requerimientos legales, estos seran incorporados al
PGD mediante el proceso de control de cambios, lo que garantiza su trazabilidad y
adecuada adopcion. El Comité de Archivo serd responsable de formular y adoptar
las normas necesarias, estableciendo directrices de ejecucion, responsabilidades de
implementacion y estrategias de seguimiento. Este enfoque asegura la actualizacion
constante del PGD y su alineacién con los objetivos estratégicos del INFOTEP.

Norma Descripcion

Constitucion Politica de

: Articulos 8, 15, 20, 23, 27, 63, 72, 74
Colombia

Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se
Ley 80 de 1989 establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y

Ley 527 de 1999 . . .
Y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.
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Norma Descripcion
Lev 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y y se dictan otras disposiciones.
Ley 734 de 2002 Coédigo Disciplinario Unico
Ley 951 de 2005 Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion
Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Por el cual se dictan disposiciones generales para la

Ley 1581 de 2012 proteccion de datos personales

Por medio de la cual expide el Cédigo General de

B 1764 de 2012 Proceso y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
Ley 1712 de 2014 derecho de acceso a la informacién ptblica nacional y se
dictan otras disposiciones

Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en

24

Decreto 2527 de 1950 los archivos y se concede valor probatorio a las copias
fotostaticas de los documentos microfilmados.

Defensa y conservacién del patrimonio histérico,

Decreto 264 de 1963 L o .
artistico y monumentos publicos de la Nacion.
Procedimiento para la utilizacién de medios técnicos
Decreto 2620 de 1993 adecuados para conservar los archivos de los
comerciantes.
Régimen para la liquidacion de las entidades publicas
Decreto 254 de 2000 2 P
del orden nacional. Decreto 190 de 2003
Sobre servicios postales y sus resoluciones
Decreto 229 de 1995 )
reglamentarias.
Por el cual se expide el régimen para la liquidacién de
Decreto 254 de 2000 las entidades ptublicas del orden nacional. Articulo 36.
Literal f. Archivos.
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Norma Descripcion
Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
Decreto 19 de 2012 regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administraciéon Pablica
Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley
Decreto 2364 de 2012 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras
disposiciones.
Decreto 2482 de 2012 Po.r el cual -s/e establecen los .l%neamiento.s,generales para
la integracion de la planeacion y la gestion.
Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Decreto 2693 de 2012 estrategi.a de Gobierno en linfea de la Republica de
Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341
de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.
Decreto 103 de 2015 Por la c-ual S? %eglamenta la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones. Decreto 1080 de 2015
Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura

Directiva Presidencial
04 de 2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
cero papel en la administracion publica.

Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a

Acuerdo AGN 048 de documentos de archivo", del Archivo General de la
2000 Nacién, del Reglamento General de Archivos sobre
"Restricciones por razones de conservacion.
Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
Acuerdo AGN 050 de "Conservacion de documento", del Reglamento General
2000 de Archivos sobre "Prevenciéon de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo".
Acterdo 003 DE 2013 Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578

de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de

PE-PYM-REG-002
Version: 04
Fecha: 01-07-2024
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Norma Descripcion
Documentos del Archivo General de la Nacién y se
dictan otras disposiciones.
Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para
Acuerdo 004 DE 2013 la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion e

implementacion de las Tablas de Retencién Documental
y las Tablas de Valoracién Documental.

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
Acuerdo 001 DE 2024 . . ;
para su implementacion en el Estado Colombiano y se

tijan otras disposiciones.

Parametros a tener en cuenta para la implementacion de

Circular 002 DE 1997 . ) L
nuevas tecnologias en los archivos publicos.
Organizacién y conservaciéon de los documentos de 26
Circular 007 DE 2002 archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional.

Circular 004 DE 2003 Organizacion de Historias Laborales.

Orientacion para el cumplimiento de la circular No. 004

Circular 012 DE 2004 o ] ]
de 2003. (Organizacion de Historias Laborales).
Censo de Archivos e Inventario documental
Circular 004 DE 2012 relacionados con la atencion a victimas del Conflicto
Armado en Colombia.
Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
Circular 005 DE 2012 digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en
el marco de la iniciativa cero papel.
Alcance de la expresion "Cualquier medio técnico que
Circular 001 DE 2015 _ presion -ualqm a
garantice su reproduccion exacta
Directrices para la Elaboracion de Tablas de Retencion
Circular 003 DE 2015 b
Documental.
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Norma Descripcion

Norma Técnica
Colombiana NTC/ISO
30300

Informacién y documentacion. Sistemas de gestion de
registros fundamentos y vocabulario.

Norma Técnica
Colombiana NTC/ISO
30301

Informacién y Documentacion. Sistemas de gestion de
registros requisitos.

Norma Técnica
Colombiana GTC-ISO-
TR 15489

Informacioén y documentacién Gestiéon de documentos
Parte 1: Generalidades y Parte 2 Lineamientos.

Informacién y documentaciéon. Procesos de gestion de
Norma ISO 23081 L
documentos. Metadatos para la gestion de documentos.

L. Archivado Electréonico. PARTE 1 Especificaciones
Norma Técnica

Colombiana NTC-ISO
14641-1

relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un

27

sistema de informacién para la preservacion de

informacién electrénico.

Norma Técnica
Colombiana ISO TR
13028

Informacién y documentaciéon Directrices para la
implementacion de la digitalizacién de documentos.

L. Informacién y documentacién. Principios y requisitos
Norma Técnica ) . o
funcionales para los registros en entornos electrénicos

Colombiana ISO 16175- o . . . .

1v2 de oficina. Parte 2: directrices y requisitos funcionales
y para sistemas de gestion de registros digitales.

ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcion

Archivistica.

Norma Técnica

Colombiana NTC 4095 Norma general para la descripcién archivistica.

Norma Técnica Materiales para documentos de archivo con soportes en
Colombiana NTC 5397  papel. Caracteristicas de calidad.
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Norma Descripcion
Norma Técnica Informaciéon y  documentacién, directrices de

Colombiana NTC 5985  implementacion para digitalizacién de documentos.

o Gestion de documentos Informacién almacenada
Norma Técnica

Colombiana ISO 15801 electronicamente. Recomendaciones para la integridad

y la fiabilidad.

Norma Técnica Informacion y documentacion. Proceso de conversion y

Colombiana ISO 13008  migracion de registros digitales.

Norma Técnica
Colombiana GTC-ISO
TR 18492

Preservacion a largo plazo de la informacién basada en

documentos electrénicos.

Norma Técnica de
Calidad en la Gestion
Pablica NTCGP 1000
2009

Sistema de Gestion de la Calidad en los numerales 4.1 y
42 requisitos generales y gestion documental
respectivamente. 28

5.2. Requerimientos Econémicos

El Instituto nacional de Formacién técnica Profesional INFOTEP, destina los
recursos econédmicos necesarios para garantizar el desarrollo 6ptimo del Proceso de
Gestion Documental, cubriendo tanto las actividades operativas continuas como los
proyectos estratégicos establecidos en el Plan de Accién Anual. Los recursos se
orientan a la organizacién de los archivos de gestion de las dependencias y la
administracién del archivo central, asegurando la eficiencia en la custodia y acceso
a la informacién. Para las vigencias 2023-2027, el Area de Gestion Documental,
adscrita a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, con el apoyo de la Oficina de
Planeacioén, ha formulado un proyecto para implementar un Sistema de Gestién de
Documento Electrénico de Archivo (SGDEA), promoviendo el Uso Eficiente del
Papel y la digitalizacion de tramites, en pro de mayor sostenibilidad y transparencia.

La planificacion y ejecucion de los recursos destinados al PGD estan alineadas con
los lineamientos del Plan Institucional de Archivos (PINAR), instrumento aprobado

Av. Colombia, Barrio Sarie Bay. San Andrés Islas, Colombia / Nit: 892400461-5

\P/E-PXM-FSEG-OOZ Teléfonos: (608) 5121350 - 5126607 / Fax: 5125770 / Email: info@infotepsai.edu.co
ersion:
Fecha: 01-07-2024 https://infotepsai.edu.co 6 @infotepsai

Vigilada MiniEducacion



* INFOTEP

@ San Andrés y Providencia EducaCién

por el Subcomité de Archivo del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Este plan define las acciones y prioridades a corto, mediano y largo plazo,
garantizando el despliegue efectivo de recursos para consolidar la gestion
documental como un pilar estratégico del Instituto. La implementacién del SGDEA
permitird optimizar la gestion de documentos, promoviendo la modernizacion
tecnolégica y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5.3. Requerimientos Administrativos

El Instituto nacional de Formacion técnica Profesional INFOTEP cuenta con los
siguientes recursos administrativos para la formulaciéon e implementaciéon del PGD:

Organos de Direccion

e 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 gestiéon
Documental.

29

e Comité Institucional de Gestién y Desempefio. Es la méxima 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.

e Vicerrectoria Administrativa y Financiera. Es la instancia directiva
fundamental para la coordinaciéon general de la funcién archivistica y la
gestion de los recursos necesarios para llevar a cabo la implementacién del
Programa de Gestién Documental.

e Area funcional de gestion documental. Es el area de la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, a través de la cual se operativizan las
actividades de gestiéon documental.
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Roles y Responsabilidades

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

e 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 formulaciéon del Programa de Gestion Documental y realizar
las gestiones presupuestales para el financiamiento de su implementacion.

e Decision y asesoria. El Comité Institucional de Gestiéon y desemperfio es
responsable de estudiar y aprobar el Programa de Gestion Documental
institucional como 6rgano asesor de la alta direccion en la materia.

e Ejecucién, apoyo en la coordinacion y seguimiento. Es responsabilidad de
la Vicerrectoria Administrativa, aplicar, coordinar y hacer seguimiento de la
ejecucion del programa de acuerdo con las disposiciones legales, manuales
de funciones y procedimientos y demds normas relacionadas.

30

e 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 organizacién del Archivo de Gestiéon 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.

e Matriz de asignacion de responsabilidades- RACI. A continuacién, se
presentan las responsabilidades individualizadas en la implementacién del
Programa de Gestion Documental PGD wusando la matriz RACI
(responsables, aprobadores, consultados, informados).
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R = Responsable, A = Aprobado, C = Consultado, I = Informado.

5.4. Requerimientos Tecnolégicos

De acuerdo con la identificacion y caracterizaciéon de las necesidades tecnoldgicas
del Proceso de Gestion Documental de INFOTEP, se disefi6 un modelo que integra
los componentes tecnolégicos clave para garantizar una gestion eficiente de los
archivos y documentos institucionales.

El siguiente diagrama ilustra estos componentes, destacando las herramientas,
sistemas y plataformas necesarias para la administracién integral del ciclo de vida
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documental. Este enfoque busca optimizar la organizacion, acceso, conservacion y
disposicion final de los documentos, asegurando el cumplimiento de las normativas
vigentes y la transicion hacia una gestion documental mas digital y sostenible.

Requerimientos Tecnologicos de Gestion Documental

Gerencia de Proyectos bajo Lineamiento PMI

<
QO
L . .
|ﬁ<_: Oficina Virtual Teletrabajo Irllﬁzlé%i?:;a Cero Papel Preservacion
|_
[7p]
, ;
Ciclo de Vida de la Informacion
2
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; » * Motor de Reglas de + Integracion
o * Capturar Informacion Negocio . Almacenamiento
x + Servicios Web + Optimizacion N
] R + Distribucion
- < * Intranet « Normalizacién . Preservacion 32
Q“\ ﬁ? + Portales * Integracion a otros . DM v RM
o"‘}{; + Colaboracién sistemas - Ecting
= + Trazabilidad standares
i
% Empleados / Ciudadanos Infraestructura de Tl Herramientas
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Diserio de Arquitectura funcional del SGDEA descrito en el documento Modelo de
requisitos para el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivos SGDEA

En este contexto, el componente de gestion documental incluye requerimientos
tecnolégicos funcionales clave, como la implementacién de un Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), disefiado para optimizar el
almacenamiento, organizacion y acceso a documentos electrénicos, y una mesa de
digitalizacién que facilite la conversién de documentos fisicos a formatos digitales.
Estos desarrollos tienen como objetivo principal garantizar un acceso maés eficiente,
agil y transparente a la informacién por parte de los usuarios de INFOTEP,
respondiendo a las necesidades institucionales y los estdindares normativos.
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5.5. Requerimientos de Gestién del Cambio

Los requerimientos de Gestion del Cambio permiten a INFOTEP identificar y
adoptar las transformaciones necesarias para alcanzar los objetivos de sus procesos,
prepararse para los desafios que conlleva la implementacion de nuevas
herramientas tecnolégicas y gestionar de manera efectiva la transicion del Proceso
de Gestiéon Documental tras la incorporacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA). Este enfoque asegura que el cambio no solo sea
técnico, sino también cultural y organizacional, promoviendo la adaptacion y el
compromiso de los equipos de trabajo.

La gestion del cambio se implementa a través de un Plan Institucional de Gestién
del Cambio, aprobado y alineado con las politicas de Talento Humano y la Oficina
de Planeacion. Este plan establece los componentes necesarios para disefiar y
ejecutar acciones que fortalezcan las competencias del personal, aseguren la
integracion tecnoldgica y fomenten la sostenibilidad de los nuevos procesos, en
concordancia con la implementacién del SGDEA en el Instituto. 33
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6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

En cumplimiento del Decreto 2609 de 2012, el Instituto Nacional de Formacién
Técnica profesional ha desarrollado los lineamientos necesarios para garantizar la
adecuada operacion de los Procesos de Gestion Documental. A través del Sistema
Integrado de Gestion (SIG), se han documentado las instrucciones y actividades
correspondientes, las cuales estan registradas en los procesos y procedimientos
aprobados e implementados. Este enfoque asegura la coherencia y estandarizacion
de las actividades relacionadas con la gestion documental en todas las areas del
Instituto.

Los lineamientos del proceso de gestiéon documental se encuentran formalizados en
los documentos del Sistema de Gestion de Calidad, que incluyen la Politica
Documental, la caracterizaciéon del proceso de gestion documental, el Manual de
organizacion de los archivos y gestion de las comunicaciones oficiales,
caracterizaciones, procedimientos, instructivos, guias y formatos. Este marco
integral respalda la estandarizacion y mejora continua de la gestion documental en
el Instituto.

34

Gestidn vy

Planeacidn —_— Produccidn —_—

Tramite

Disposicién
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a Largo Plazo
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6.1. Planeacion
Lineamientos del Proceso de Planeacion
Definicion La planeacion en el contexto del Programa de Gestion Documental

se define como el proceso estratégico y sistematico mediante el
cual se identifican, estructuran y priorizan las actividades
necesarias para garantizar el cumplimiento eficiente de los
objetivos de la gestion documental. Este proceso incluye la
elaboracién de planes, politicas y lineamientos que aseguren la
organizacioén, acceso, conservacion, disposicion final y uso
eficiente de la informacién y los documentos producidos o
recibidos por la entidad, en alineacién con las normativas legales
vigentes y los objetivos institucionales.

La planeacién implica la asignacion de recursos, la formulacion de
proyectos, la definicion de indicadores de seguimiento y la
integracion de tecnologias, promoviendo asi la mejora continua de
los procesos documentales, la transparencia en la gestiéon de
informacion y la satisfacciéon de las necesidades de los usuarios
internos y externos.

35

Objetivo Establecer los aspectos normativos, funcionales y operativos del
Proceso de Gestion Documental para elaborar las politicas e
instrumentos archivisticos conducentes a la formulacién de planes
y proyectos para mejorar el proceso.

Alcance Comprende la formulacién de los planes para la gestiéon de las
actividades operativas y de proyectos, asi mismo la definicion del
alcance, entregables y productos que generan valor a la Gestion
Documental.

Lineamientos @ Los instrumentos que brindan recursos para la planificacion del
Proceso de Gestiéon Documental, se encuentran en:

Plan Institucional de Archivos - PINAR:

Define las acciones especificas para la administracion de los
documentos durante su ciclo de vida. Este documento incluye
actividades relacionadas con la organizacién, conservacion,
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Lineamientos del Proceso de Planeacion

acceso, disposicion final y digitalizacién de los archivos, alineadas
con los objetivos institucionales.

Programa de Gestién Documental (PGD):

Contiene los lineamientos generales y especificos para la ejecuciéon
del proceso de gestion documental. Este programa incluye
politicas, estrategias, recursos y mecanismos de control y
seguimiento.

Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracién
Documental (TVD):

Instrumentos archivisticos que clasifican, identifican vy
determinan los tiempos de permanencia y disposicion final de los
documentos en las diferentes fases de su ciclo vital.

36

Registro de Activos de Informacién:

Inventario que identifica y documenta los activos de informacién
disponibles en la entidad, incluyendo documentos fisicos,
electrénicos y bases de datos.

Esquema de Publicacion de Informacion:

Documento que define como y qué informacién sera publicada y
puesta a disposicion del publico de manera proactiva, en
cumplimiento con los principios de transparencia activa.

Indice de Informacién Clasificada y Reservada:

Detalla los documentos que, por su naturaleza, estan sujetos a
restricciones de acceso, garantizando el cumplimiento de las
normativas de confidencialidad y proteccién de datos.

Politica Documental:
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Lineamientos del Proceso de Planeacion

Establece los principios y directrices que orientan la gestiéon de
documentos en la entidad, garantizando la eficiencia,
transparencia y cumplimiento normativo.

Plan de Gestion del Cambio:

Incluye las estrategias para sensibilizar, capacitar y adaptar al
personal a las nuevas tecnologias y procedimientos asociados a la
gestion documental.

Planes de Capacitacién:

Disefiados para fortalecer las competencias de los funcionarios en
temas relacionados con el manejo y administracion de
documentos y archivos.

37
Proyectos de Inversion Tecnolégica:

Detallan las estrategias para la adquisicién e implementacién de
herramientas como el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) o mesas de digitalizacion.

6.2. Produccion Documental

Lineamientos del Proceso de Produccion Documental

Definiciéon La producciéon documental es el proceso mediante el cual se
crean, generan, reciben o registran documentos en cualquier
formato o soporte, en el desarrollo de las funciones, actividades
y procesos de una entidad. Este proceso implica la aplicaciéon de
normas, politicas y procedimientos establecidos para garantizar
que los documentos producidos cumplan con los requisitos de
autenticidad, fiabilidad, integridad, accesibilidad y trazabilidad,
desde su origen hasta su disposicion final.
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Lineamientos del Proceso de Produccion Documental

Objetivo

El presente documento establece las pautas para elaborar
documentos administrativos siendo ésta una actividad constante
que debe permitir lograr el méximo provecho de los recursos de
oficina y la menor cantidad de desperdicios contribuyendo a la
racionalizacion. Asi mismo debe reflejar una adecuada imagen
institucional.

Alcance

Comprende la formulacién de los lineamientos, pautas, criterios
y buenas practicas para la elaboracion de los documentos del
Instituto, indistintamente de su medio de reproducciéon o
soporte.

Lineamientos  El instituto cuenta el registro de documentos del Sistema

Integrado de Gestion, alli se relacionan las plantillas, formatos y
otras instrucciones para elaborar la documentacioén oficial del
Instituto.

38

Clasificacion y Registro:

Los documentos deben ser clasificados conforme a las Tablas de
Retencién Documental (TRD) aprobadas por la entidad.

Todo documento producido debe estar debidamente registrado
en los sistemas de gestion documental o en los inventarios
documentales.

Estandarizacion:

Los formatos, plantillas y modelos utilizados en la produccion
de documentos deberan estar normalizados y aprobados por la
entidad para garantizar uniformidad en la documentacion.

Se deben incluir metadatos esenciales en los documentos
electronicos, como titulo, fecha de creacion, autor y clasificacion,
para facilitar su identificacién y recuperacion.

Uso de Tecnologia:

PE-PYM-REG-002
Version: 04
Fecha: 01-07-2024
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Lineamientos del Proceso de Produccion Documental

La produccién documental debe priorizar el uso de herramientas
tecnolégicas, como sistemas de gestion documental vy
aplicaciones para la creaciéon y edicion de documentos
electrénicos, promoviendo la reduccién del uso de papel.

Se debe garantizar la integracion con el Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) para la gestion
de documentos en soporte digital.

6.3. Gestion y Tramite

Lineamientos del Proceso de Gestion y Tramite

Definiciéon Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, vinculaciéon
a un tramite, distribucién, descripciéon de los metadatos, la
disponibilidad, recuperaciéon y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los trdmites que surte el 39
documento hasta la resolucioén o respuesta.

Objetivo Establecer el procedimiento a seguir en el registro, radicacion y
distribucion de la correspondencia recibida y enviada, interna y
externa.

Alcance El Manual aplica a todos los funcionarios de las dependencias
productoras.

Lineamientos = INFOTEP cuenta con una manual de gestion de las
comunicaciones oficiales donde se establecen los criterios,
actividades, tiempos y mecanismos utilizados para gestionar la
correspondencia a interior de la Entidad.

6.4. Organizacion, Transferencia, Disposicién de los Documentos y Valoracién

Lineamientos de los Procesos de Organizacién, Transferencia, Disposicion de
los Documentos y Valoracion

Definiciéon Organizacion Documental: Es el proceso mediante el cual se
estructuran, clasifican y describen los documentos dentro de un
archivo o sistema de gestion documental, conforme a las Tablas
de Retenciéon Documental (TRD) y los criterios establecidos por
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Lineamientos de los Procesos de Organizacion, Transferencia, Disposicion de
los Documentos y Valoracién

las normas archivisticas. Este proceso incluye actividades como
el ordenamiento, la foliacién, la rotulacién y la asignacion de
series y subseries documentales. La organizacién documental
garantiza la disponibilidad, accesibilidad y recuperacién de los
documentos de manera eficiente y oportuna.

Transferencias Documentales: Se refiere al traslado controlado
de documentos desde un archivo de gestion, hacia un archivo
central o histérico, de acuerdo con los tiempos establecidos en
las TRD. Este proceso se clasifica en: Transferencias Primarias:
Traslado desde los archivos de gestion al archivo central.
Transferencias Secundarias: Traslado del archivo central al
archivo histérico para su conservacién permanente.

Disposicion Final: Es la decision tomada respecto al destino de
los documentos al finalizar su ciclo vital, basada en su
valoracién. Puede incluir la eliminacion, transferencia al archivo 40
histérico, reproduccién por medios electrénicos u otras acciones
definidas en las TRD o Tablas de Valoraciéon Documental (TVD).
Este proceso debe garantizar la conservacion de los documentos
con valor permanente y la eliminacion adecuada de los
documentos que ya no tienen valor administrativo, fiscal, legal o
histérico.

Valoracion Documental: Es el analisis técnico y sistematico que
se realiza para determinar el valor primario (administrativo,
legal, fiscal) y secundario (histérico, cultural, investigativo) de
los documentos. Este proceso permite definir los tiempos de
conservacion y la disposicion final de los documentos en las TRD
y TVD. La valoracién documental asegura que solo se conserven
los documentos relevantes y que se optimice la gestiéon de los
recursos archivisticos.

Objetivo Asegurar la gestion eficiente y el adecuado manejo de los
documentos durante su ciclo vital, mediante su organizacién,
transferencia controlada, valoracion técnica y disposicion final,
garantizando su accesibilidad, conservaciéon y cumplimiento de
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Lineamientos de los Procesos de Organizacion, Transferencia, Disposicion de
los Documentos y Valoracién

la normativa archivistica para apoyar la memoria institucional y
los objetivos de INFOTEP.

Alcance La documentacién, manuales e instructivos aplica para todas las
dependencias, funcionarios y contratistas.

Lineamientos  INFOTEP cuenta con documentos e instrumentos archivisticos
aprobados que reglamentan las actividades a implementar, entre
las cuales estan:

e Manual de organizacién de los archivos de gestién
e Tablas de Retencién Documental
e Tablas de Valoracion Documental

41
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6.5. Preservacién a Largo Plazo
Lineamientos del Proceso de Preservacion a Largo Plazo
Definicion Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos

durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

Objetivo Garantizar la conservacion y preservacion de la informacién en
cualquier medio o soporte, asegurando su integridad,
autenticidad, accesibilidad y fiabilidad durante todo su ciclo de
vida, mediante la aplicaciéon de buenas practicas archivisticas y
correctivos necesarios para proteger los acervos documentales.
Alcance Establecer las actividades necesarias para garantizar la limpieza,
el saneamiento ambiental y la adecuada conservacién de los
depdsitos documentales, el mobiliario, las unidades de
almacenamiento y los acervos del Instituto, conforme a las
directrices del Archivo General de la Nacién, asegurando
condiciones Optimas de preservacion y accesibilidad de la 42
documentacion.

El presente instructivo va dirigido a los funcionarios y
contratistas que realizan la limpieza y el saneamiento ambiental
de los depositos de archivos ubicados en INFOTEP.
Lineamientos = INFOTEP cuenta con documentos e instrumentos archivisticos
aprobados que reglamentan las actividades a implementar, entre
las cuales estan:

Nombre: Sistema Integrado de Conservacion
Responsable: Area de Gestion Documental

Formular y Desarrollar: Definir lineamientos para la
preservacion de documentos anélogos, digitales y electrénicos.
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7. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

/

Educacién

El Comité de Archivo de INFOTEP, desempefia un papel clave en la gestiéon
documental, siendo responsable de aprobar los objetivos, metas y proyectos
establecidos en el Programa de Gestion Documental (PGD) a corto, mediano y largo
plazo. Esta aprobacion incluye también los programas especificos detallados en el
presente documento, asegurando que cada iniciativa esté alineada con las
prioridades estratégicas del Instituto.

El cronograma de implementacién del PGD contiene el detalle de las actividades
previstas, permitiendo una ejecuciéon ordenada y eficiente, igualmente las fases de
implementaciéon han sido formuladas de acuerdo con el ciclo de mejora continua
PHVA del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG. A continuacién, se
presentan las fases de implementacién del PGD.

f

« Diagnéstico Integral
* Politicas
* Objetivos y Metas

* Acciones Preventivas,
Correctivas y de
mejora

* Lecciones aprendidas

» Actualizar
documentacion

N

]

Elaboracion

PE-PYM-REG-002
Version: 04
Fecha: 01-07-2024

* Recursos
» Equipo de trabajo
* Infraestructura

* Sistemas de
Informacion

Ejecucion y

Puesta en
Marcha

Seguimiento

* Indicadores de
gestion

* Auditorias Internas

* Inspeccion
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8. PROGRAMAS ESPECIFICOS
8.1. Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos
Definicion Es un conjunto de directrices y acciones orientadas a

estandarizar la creacién, uso, almacenamiento y gestion de
formularios y formularios electrénicos dentro de la
organizacién. Este programa busca asegurar que todos los
documentos y formularios wutilizados en los procesos
institucionales sigan un formato uniforme y compatible,
facilitando la recoleccién, procesamiento y archivo de la
informaciéon. La normalizacién de estos formularios también
asegura la coherencia en la presentacién de datos, mejora la
eficiencia operativa, garantiza la accesibilidad y facilita la
integracion con otros sistemas electrénicos, en cumplimiento con
las normativas y politicas de gestion documental vy

transparencia.
Objetivo Establecer los criterios para el disefio e implementacién de las

formas y formularios electrénicos de INFOTEP durante las

vigencias 2024 - 2027. 44
Alcance Aplica para los documentos producidos por INFOTEP, ademas

de aquellos utilizados para realizar los tramites y acceder a los

servicios académicos.

Actividades e Inventario y estado de los formularios existentes: Realizar
un inventario completo de todos los formularios y
formatos electronicos utilizados en la institucion,
evaluando su uso y eficacia.

e Definiciéon de estdndares de formato y disefio: Establecer
criterios uniformes para la estructura, disefio y elementos
de los formularios electrénicos (tipos de campos,
etiquetas, validacion de datos, identidad visual, etc.).

e Desarrollo de plantillas estandarizadas: Crear plantillas
electronicas predefinidas para diferentes tipos de
formularios, alineadas con los estandares establecidos.

e Capacitacion al personal: Brindar formacién al personal
sobre el uso de los formularios electrénicos, la
importancia de la normalizacién y cémo completarlos
correctamente.

e Desarrollo de un repositorio centralizado de formularios
electrénicos: crear un repositorio accesible para todos los
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formularios electrénicos normalizados, facilitando su
consulta y uso por parte de los funcionarios, contratistas
y la comunidad académica.

e Seguimiento y evaluacion de la implementacion:
Monitorear el uso de los formularios electrénicos
normalizados para identificar 4reas de mejora y asegurar
su correcta aplicacion en los procesos institucionales.

8.2.  Programa de documentos vitales o esenciales

Definiciéon Es un conjunto de directrices y procedimientos disefiados para
identificar, proteger y gestionar los documentos clave para el
funcionamiento y la continuidad de wuna institucion,
especialmente aquellos necesarios para la operacion en
situaciones de emergencia o desastre. Los documentos vitales
son aquellos cuya pérdida podria poner en riesgo la integridad,
legalidad o funcionamiento de la entidad, tales como registros
legales, financieros, personales y operativos. Este programa 45
asegura que dichos documentos sean almacenados de manera
segura, respaldados y accesibles en todo momento, garantizando
su preservacion y disponibilidad incluso en circunstancias
adversas.

Objetivo Identificar los documentos vitales o esenciales para los procesos

de INFOTEP y con los cuales se asegura la continuidad de la

gestion institucional.

Alcance Aplica para los documentos producidos por INFOTEP.

Actividades e Identificacion de documentos vitales: Realizar un
inventario para identificar cudles documentos son
esenciales para la continuidad de las operaciones y el
cumplimiento legal de la entidad.

e C(lasificaciéon y priorizaciéon de documentos: Establecer
categorias para clasificar los documentos segin su
importancia, asegurando que los més criticos tengan la
maxima prioridad en términos de proteccion y
conservacion.

e Desarrollo de un plan de protecciéon y conservacion:
Disefiar un plan especifico para la preservacion fisica y
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digital de los documentos vitales, con medidas de
seguridad para evitar su pérdida o dafio.

e Implementacion de copias de seguridad: Establecer
procedimientos regulares para realizar copias de
seguridad fisicas y electronicas de los documentos vitales,
garantizando su disponibilidad en caso de desastre.

e Almacenamiento seguro y accesible: Definir espacios
fisicos y digitales seguros para el almacenamiento de los
documentos vitales, asegurando que sean facilmente
accesibles en situaciones de emergencia.

e Capacitacion y sensibilizaciéon del personal: Formar a los
empleados sobre la importancia de los documentos
vitales y los procedimientos para su manejo adecuado en
situaciones normales y de emergencia.

e FElaboraciéon de procedimientos de recuperaciéon ante
desastres: Desarrollar y documentar procedimientos para
la recuperacion rapida y eficiente de documentos vitales
en caso de pérdida, dafio o acceso comprometido.

e Monitoreo y seguimiento: Implementar un sistema de 46
monitoreo para asegurar que los documentos vitales estén
siendo gestionados adecuadamente y que los
procedimientos de seguridad sean cumplidos
correctamente.

8.3. Programa de gestion de documentos electrénicos

Definiciéon Es un conjunto de politicas, procedimientos y herramientas
disefiadas para administrar, organizar, almacenar, conservar y
asegurar el acceso a los documentos electrénicos dentro de una
entidad. Este programa tiene como objetivo garantizar que los
documentos electrénicos se gestionen de manera eficiente a lo
largo de su ciclo de vida, desde su creacion hasta su disposicién
tinal, cumpliendo con las normativas legales, de seguridad y de
preservacion. Incluye la implementacion de tecnologias
adecuadas para la digitalizaciéon, almacenamiento, recuperaciéon
y archivo de los documentos electrénicos, asegurando su
integridad, autenticidad, accesibilidad y confidencialidad.
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Objetivo Desarrollar ~ acciones encaminadas a  garantizar, la
confidencialidad, integridad, almacenamiento, preservacién a
largo plazo, disponibilidad de la informacién y trazabilidad
durante todo el ciclo vital de los documentos electrénicos
mediante la adquisicion e implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA.
Alcance Aplica para los documentos producidos por INFOTEP.
Actividades e Desarrollo de politicas de gestion documental electrénica:
Establecer directrices claras sobre como se deben crear,
organizar, almacenar, y destruir los documentos
electronicos, alineadas con las normativas legales
vigentes.

e Identificacion de tipos de documentos electrénicos:
Clasificar los diferentes tipos de documentos electrénicos
que se generan dentro de la entidad, como contratos,
informes, comunicaciones, etc.,, para determinar sus
requisitos especificos de gestion.

e Implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA): 47
Seleccionar e implementar una plataforma tecnolégica
que permita almacenar, organizar y facilitar la consulta de
documentos electrénicos de manera eficiente y segura.

e Digitalizacion de documentos fisicos: Desarrollar un
proceso para convertir los documentos fisicos existentes
en archivos digitales, garantizando que sean legibles y
accesibles.

e Establecimiento de un sistema de almacenamiento
seguro: Definir y poner en practica medidas de seguridad
para proteger los documentos electrénicos, como el uso
de cifrado, copias de seguridad regulares y control de
acceso.

e Capacitaciéon del personal: Entrenar a los empleados
sobre el manejo adecuado de los documentos electrénicos,
incluyendo la creacién, clasificacién, almacenamiento y
disposicion final.

e Definicion de ciclo de vida de los documentos
electronicos: Establecer un proceso claro para la gestion
del ciclo de vida de los documentos electrénicos, que
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incluya su creacion, clasificacién, acceso, conservacion y
eliminacién segtn las politicas de retencién.

e Implementacion de herramientas de buasqueda vy
recuperacion: Desarrollar mecanismos eficientes para la
btsqueda y recuperacion de documentos electrénicos,
como sistemas de indexacién y metadatos.

e Control de versiones de documentos electrénicos:
Establecer un sistema para controlar las versiones de los
documentos electrénicos, garantizando la trazabilidad y
la correcta identificacion de los cambios realizados.

e Establecimiento de medidas de acceso y confidencialidad:
Definir niveles de acceso a los documentos electrénicos,
asegurando que solo las personas autorizadas puedan
ver, modificar o eliminar los archivos sensibles.

e Cumplimiento de normativas legales y de auditoria:
Asegurar que todos los documentos electrénicos se
gestionen de acuerdo con las leyes y regulaciones
aplicables, como las leyes de privacidad, proteccion de
datos y normas de archivo. 48

e Implementacion de medidas de preservacion digital:
Desarrollar estrategias para asegurar la integridad y
disponibilidad de los documentos electrénicos a largo
plazo, incluyendo la migracién a nuevos formatos y
medios de almacenamiento si es necesario.

e Monitoreo y seguimiento continuo: Establecer un proceso
para monitorear la efectividad del sistema de gestion de
documentos electrénicos, asegurando que las politicas y
procedimientos  sean  seguidos 'y  mejorados
continuamente.

e Auditoria y control de la gestion documental: Realizar
auditorias periddicas para verificar el cumplimiento de
las politicas de gestion documental electrénica y
garantizar la correcta administracion de los documentos.

8.4. Programa de archivos descentralizados
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El Programa de Archivos Descentralizados no es aplicable a INFOTEP debido a que
la entidad opera exclusivamente desde una sede central, la cual dispone de un tnico
depéosito con la capacidad suficiente para administrar todos los archivos generados
por sus dependencias. Dado que no existen archivos distribuidos en diferentes
ubicaciones o unidades operativas, no es necesario implementar un programa de
descentralizacién de archivos. En su lugar, INFOTEP enfoca sus esfuerzos en
gestionar centralizadamente todos los documentos, garantizando su correcta
clasificacién, conservacién y accesibilidad a través de un sistema de archivo tinico y
eficiente.

8.5.  Programa de reprografia

Definiciéon Es un conjunto de procedimientos y directrices establecidas para
la reproduccién de documentos, ya sea mediante copias fisicas o
digitalizacién, con el fin de preservar, distribuir o facilitar el
acceso a la informacién sin comprometer la integridad del
documento original. Este programa involucra el uso de equipos
y tecnologias de reprografia, como fotocopiadoras, impresoras,
escaneres y otros dispositivos, para crear duplicados de
documentos en diversos formatos.

Objetivo Garantizar la reproduccion eficiente y segura de los archivos,
promoviendo la conservacion de los documentos originales,
permitiendo la consulta y asegurando el cumplimiento de los
principios de accesibilidad y trazabilidad en la gestion

49

documental.
Alcance Aplica para los documentos producidos por INFOTEP.
Actividades e Evaluacion de necesidades de reprografia: Identificar los

documentos que requieren ser reproducidos y la cantidad
de copias necesarias para su distribucién o conservacion.

e Adquisicion de equipos y tecnologia: Seleccionar y
adquirir los equipos de reprografia adecuados, como
fotocopiadoras, escaneres y sistemas de impresion digital,
en funcién de la cantidad y tipo de documentos a
reproducir.

e Establecimiento de procedimientos de reprografia: Crear
procedimientos estandarizados para la reproduccion de
documentos, incluyendo la clasificacién, la cantidad de
copias, el formato y el uso de los mismos.
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e Capacitaciéon del personal: Entrenar a los funcionarios
encargados de la reprografia en el uso adecuado de los
equipos, asi como en las mejores practicas de
conservaciéon y reproducciéon de documentos.

¢ Mantenimiento de equipos: Implementar un programa de
mantenimiento preventivo y correctivo para los equipos
de reprografia, asegurando su correcto funcionamiento y
minimizando tiempos de inactividad.

e Control y seguimiento de copias: Establecer un sistema de
registro para controlar las copias realizadas, asegurando
que se cumpla con las normativas de seguridad y
proteccion de la informacion.

e Digitalizaciéon de documentos: Si es necesario, establecer
un plan para la digitalizaciéon de documentos, facilitando
su acceso, almacenamiento y conservacion a largo plazo.

e Evaluacion periddica: Realizar evaluaciones periddicas
para medir la efectividad del programa, identificando
areas de mejora y ajustando los procesos segin sea
necesario. 50

8.6. Programa de documentos especiales

Dado que el INFOTEP no posee archivos especiales como planos, fotografias, cintas
de video, manuscritos histéricos u otros formatos o soportes que requieran un
tratamiento y conservacion diferenciada, el Programa de Documentos Especiales
queda excluido de su implementacién. La instituciéon se enfoca en la gestion de
documentos principalmente en formatos digitales y fisicos convencionales, los
cuales no presentan caracteristicas que demanden un tratamiento especial. Por lo
tanto, no se considera necesario establecer un programa especifico para la gestiéon
de documentos especiales, ya que no se identifican materiales con valor histérico,
técnico o cultural que requieran un manejo diferenciado dentro de los procesos de
gestion documental del INFOTEP.

8.7.  Programa plan institucional de capacitaciéon
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Definicion es un conjunto de actividades disefiadas para mejorar las
habilidades y conocimientos del personal en el manejo adecuado
de los documentos de la institucion. Este plan identifica las
necesidades de formacién en areas clave de gestion documental,
como la organizacién, conservacion y acceso de los archivos, y
establece acciones concretas para asegurar que los empleados
adquieran las competencias necesarias para cumplir con las
politicas y procedimientos establecidos.

Objetivo Garantizar que el personal esté capacitado para gestionar
eficientemente la  documentacién,  contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos institucionales y la normativa

vigente.
Alcance Aplica para todos los funcionarios y contratistas de INFOTEP.
Actividades e Elaborar un Plan de capacitaciéon en Gestion Documental,

asociado al plan de induccién y reinduccién del Instituto
y en coordinacién con el Area de Talento Humano.

51
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8.8. Programa de auditoria y control
Definicion El Programa de Auditoria y Control en Gestiéon Documental es

una estrategia que establece mecanismos para evaluar,
supervisar y garantizar el cumplimiento de las politicas, normas
y procedimientos relacionados con la gestion documental en la

institucion.

Objetivo Identificar areas de mejora, prevenir riesgos y asegurar la
trazabilidad, integridad y accesibilidad de la informacién.

Alcance Aplica para todos los procesos de gestion documental de
INFOTEP.

Actividades e Vincular los criterios de verificaciéon y seguimiento al Plan

de Auditoria Interna del Instituto.

e Disefio del plan de auditorias: Elaborar un cronograma
anual para auditar los procesos de gestion documental en
todas las dependencias de la institucion.

e Revision de la aplicacion de las TRD y TVD: Verificar que
los documentos se clasifiquen, organicen y dispongan 52
segun las Tablas de Retencién Documental y Valoracion
Documental aprobadas.

e Control de transferencias documentales: Supervisar que
las transferencias entre los archivos de gestion, central e
histoérico cumplan con los procedimientos establecidos.

e Auditoria al uso del SGDEA: Evaluar la implementacioén
y funcionamiento del Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo, verificando acceso y uso.

¢ Inspeccion de las condiciones de los depdsitos de archivo:
Comprobar que los archivos fisicos cuenten con
condiciones 6ptimas de almacenamiento, seguridad y
preservacion.

e Capacitacion del personal auditor: Realizar talleres para
fortalecer las habilidades del equipo auditor en temas de
normatividad y buenas précticas archivisticas.

e Elaboracién de informes de auditoria: Generar reportes
detallados sobre hallazgos, no conformidades y
recomendaciones para la mejora continua de la gestién
documental.
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9. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE
INFOTEP

El Programa de Gestion Documental del INFOTEP esta armonizado con el Sistema
de Gestion Integrado de la institucion, asegurando su alineacién con los objetivos
estratégicos y operativos. Este proceso, clasificado como un proceso de apoyo en el
Mapa de Procesos Institucional, esta disefiado para fortalecer la gestion institucional
al proporcionar una estructura clara y eficiente para la administraciéon de la
informacién y los documentos.

La documentacioén correspondiente al Proceso de Gestion Documental se encuentra
actualizada, publicada y accesible a través del Listado Maestro de Documentos del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), garantizando la transparencia y
la consulta oportuna para todas las dependencias del Instituto y su comunidad
académica.

La Oficina de Planeaciéon lidera la revision y actualizaciéon periddica de los >4
documentos del proceso, atendiendo a los requerimientos institucionales, las
dinamicas organizacionales y los avances tecnolégicos. Este enfoque asegura que el
Programa de Gestion Documental se mantenga alineado con la realidad
institucional, las necesidades emergentes y el cumplimiento de la normativa vigente,
facilitando su mejora continua.
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10. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL PGD

PLAN DE IMPLEMENTACION DEL PGD DE INFOTEP SAI
PLAZO DE
fTEM ACTIVIDADES EJECUCION
2024|2025 | 2026 | 2027
1 |ADQUISICION DEL SGDEA
Modelo de requisitos X
Estudio de Mercado X
Términos de referencia X
Consecucion de recursos X
Proceso de contratacion X
Implementacion X X
Soporte y despliegue en productivo X X X
2 |DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS 55
Definicién de los aspectos técnicos y
responsabilidades X
Adquisicién de equipos y aplicaciones X
Esquema de almacenamiento y clasificacion X X X
3 |IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A LAS TRD
Plan y cronograma de visitas
Visitas de seguimiento a las Dependencias X X X X
Levantamiento de los planes de mejora o
evidencias de cumplimiento X X X
4 |IMPLEMENTACION DEL PGD
Actualizar lineamientos X
Desarrollar programas especificos del PGD X
Programa de normalizacién de formas y «
formularios electrénicos
Programa de documentos vitales o esenciales X
Programa de gestion de documentos «
electrénicos
Programa de reprografia X
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PLAN DE IMPLEMENTACION DEL PGD DE INFOTEP SAI
PLAZO DE
iTEM ACTIVIDADES EJECUCION
2024 | 2025 | 2026 | 2027
Plan institucional de capacitacion
Programa de auditoria y control
5 ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE
LA LEY DE TRANSPARENCIA
Registro de Activos de la Informacion X X X X
Indice de Informacién Clasificada y Reservada X X X X
Esquema de Publicacién de Informacion X X X X
¢ |ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Actualizar el Cuadro de Clasificacion Documental X
Actualizar la Tabla de Retencién Documental X
Actualizar el Programa de Gestion Documental X 56
Actualizar el Plan Institucional de Archivos de la
Entidad - PINAR X
Actualizar los Inventarios Documentales X X X X
Elaborar el Modelo de Requisitos para la Gestion
L X
de Documentos Electrénicos
Elaborar el Banco Terminolégico de tipos, series y «
subseries documentales
Elaborar los Mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcién de las unidades X
administrativas de INFOTEP SAI.
Elaborar las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y «
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.
” IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION
Capacitacion y sensibilizacion X X X X
Inspeccién y mantenimiento de sistemas de
. , L X X X X
instalaciones fisicas
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PLAN DE IMPLEMENTACION DEL PGD DE INFOTEP SAI
PLAZO DE
ITEM ACTIVIDADES EJECUCION
2024|2025 | 2026 | 2027
Saneamiento ambiental X
Monitoreo y control de condiciones ambientales X
Prevencion de emergencias y atencion de desastres X
Almacenamiento y realmacenamiento X X X X
8 IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL
Implementar las Tablas de Valoracién Documental « « «
sobre el Fondo Documental Acumulado.
Levantamiento de los inventarios documentales
definitivos, producto de la valoracién documental y x | x | x
disposicion final (Conservacion total, seleccion,
eliminacion y digitalizacion) 57
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11. MARCO TERMINOLOGICO

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

e 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.

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

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

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte 58
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
instituciéon que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

e Archivo General de la Nacién 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 nacién y de la
conservacion y la difusiéon del acervo documental que lo integra y del que se
le confia en custodia.

e Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retne su
documentaciéon en trdmite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

e Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos

2 Definiciones tomadas del Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacion, del Documento “Décimo
tercer lineamiento Proceso de Gestion Documental en el SIG-Sistema Integrado de Gestion Distrital” Secretaria
General Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y del documento: “Manual formulacion del Plan Institucional de Archivos
PINAR”, Archivo General de la nacién de Colombia, afo 2014.
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transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su
consulta es constante.

e Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del Archivo Central la
documentacién 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 histéricos recibidos por donacién, depodsito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

e Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la
situacion actual.

e 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 produccién o recepcion, hasta su disposicion final. 59

e 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.

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

e Disposicioén final de documentos: Decisién resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas
de retenciéon y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, selecciéon y/o reproduccion.

e Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

e Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece
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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.

e Documento histérico: Documento tinico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién
del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las
actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte del
patrimonio histérico.

e Eliminaciéon Documental: Actividad resultante de la disposiciéon final
sefialada en las tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

e 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.

e Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
Electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo 60
tramite 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
electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su
consulta en el tiempo.

e Fondo Documental Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin
ningln criterio de organizacién archivistica.

e Funcioén archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su
eliminacién o conservaciéon permanente.

e Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizaciéon de la documentaciéon
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

e Instrumentos archivisticos: herramientas con propodsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la
gestiéon documental y la funcion archivistica.

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

e Operaciones del proceso de gestion documental: Son 8 agrupaciones de
actividades que permiten desarrollar el proceso de gestiéon documental, estas
operaciones son: Planeaciéon, Produccién, Gestiéon y tramite, Organizacion,
Transferencias, Disposiciéon de los documentos, preservacioén a largo plazo y
valoracién.

e Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas vy
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en
forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

e Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

e Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

e 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. Estd conformada por el direccionamiento estratégico de entidad, 61
mision, vision, propositos, metas y valores, politicas generales y estrategias.

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

e Soporte documental: Material en el cual se contiene la informacién.

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

e Tablas de Valoracién Documental: Listado de asuntos o series documentales
a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi
como una disposicion final.

e Valoracién Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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13. APROBACION
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El Programa de Gestion Documental, ha sido aprobado por el Comité
de Gestion y Desempeno como parte de los planes de la Institucion el
dia 24 del mes de enero del afio 2025.
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