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1. INTRODUCCION

El presente documento se expide para dar cumplimiento a la normatividad regulatoria de la funcion
archivistica en las entidades publicas, concretamente en la Ley 594 de 2000, en el Decreto 2609 de
2012 y por Ultimo, en la Ley 1712 de 2014 o Ley de Transparencia y del derecho al acceso a la
informacién publica, alineado con la planeacidn estratégica y el Sistema Integrado de Gestién, con
el objetivo de establecer en el ISER aspectos como: Politica de Gestion Documental, objetivos,
alcance, publico al cual esta dirigido, requerimientos normativos, econémicos, administrativos y
tecnolégicos para su desarrollo; los lineamientos para las actividades de Planeacion, Produccion,
Gestién y Tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicion de los Documentos, Preservacion a
largo Plazo y Valoracién); las fases de implementacion del PGD, los programas especificos, el
diagnoéstico de Gestion Documental, cronograma de implementacion, el mapa de procesos de la
Institucion y los recursos requeridos para su implementacion.

En este orden de ideas, puede concluirse, que el fin de las normas archivisticas citadas, es que
mediante el Programa de Gestibn Documental se establezcan procedimientos, lineamientos,
valoracién, tiempos, directrices y actividades que permitan que la informacion publica sea
identificada, gestionada, clasificada, organizada y conservada atendiendo las etapas de creacion,
mantenimiento, difusién y administracién de documentos, independientemente del soporte y medio
de registro y almacenamiento para garantizar el derecho del acceso a la informacién puablica. Para
ello, se identificaron las debilidades y fortalezas, a través de diagnésticos que se realizaron al
proceso de Gestion Documental de la Institucién, que al final arroj6 las directrices y lineamientos
para la administracion documental y las acciones en el corto, mediano y largo plazo, para la
implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD.

El proceso de gestion documental es transversal a todos los procesos de la Institucion y da
cumplimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en la dimensién de Informacion y
Comunicacioén y al Sistema de Gestion de la Calidad en los requisitos de informacion documentada,
estandares que convierten la informacién publica en activos de informacion y en un recurso
estratégico que soporta la toma de decisiones en la gestion institucional.
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2. OBJETIVO

Planear y ejecutar acciones que permitan controlar la documentacion desde su produccién o
recepcion hasta determinar su disposicion final, incorporando criterios administrativos, técnicos,
legales y tecnoldgicos.

3. ALCANCE

La informacion publica como recurso estratégico debe gestionarse, a partir de las actividades
establecidas en el Decreto 2906 de 2012, las cuales comprenden la planeacidn, produccion, gestién
y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de documentosy preservacién a largo plazo. Tales
actividades se evidenciaran en la unidad de correspondencia, en los archivos de gestion y el archivo
central (archivo histérico)

El Programa de Gestiébn Documental es un instrumento archivistico que orienta la labor de la
planeacion documental del ISER y actia de manera transversal y alineada con el Plan de Desarrollo y
el Plan Institucional de Archivos, a través de actividades de largo, mediano y corto plazo.

Los tipos de informacion que la Institucion gestiona en armonia con las nuevas tecnologias son:

- Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).

- Archivos institucionales (fisicos y electronicos).

- Sistemas de Informacién Corporativos.

- Sistemas de Trabajo Colaborativo.

- Sistemas de Administracién de Documentos.

- Sistemas de Mensajeria Electrénica.

- Portales, Intranet y Extranet.

- Sistemas de Bases de Datos.

- Disco duros, servidores, discos 0 medios portables, cintas 0 medios de video y audio (analogo o
digital), etc.

- Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).
- Uso de tecnologias en la nube
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RESPONSABLE
Servidores Roles y responsabilidades

Miembros Comité de Gestion y Desempefio

Asesorar y tomar decision en materia de gestion
documental y archivos y aprobar los planes,
programas y proyectos relacionados

Secretario General

Impartir las instrucciones para el cumplimiento
de la politica de gestion documental en
cumplimiento de la normatividad archivistica.

Lideres procesos de Direccionamiento
Estratégico y Control Interno de Gestion

Apoyar la planeacion, seguimiento y control de
los planes, programas y proyectos de gestion
documental.

Lider proceso Gestion de las Tecnologias de
la Informacién y la Comunicacion

Apoyar la implementacién de politicas y
lineamientos institucionales de la funcién
archivistica.

Lider proceso Gestiébn Documental

Coordinar técnicamente las actividades para el
cumplimiento de la politica de gestién
documental conforme la  normatividad
archivistica.

Todos los servidores de la institucion

Responsables de la produccién, uso adecuado
y salvaguarda de los documentos de la Entidad
y la correcta aplicacion de las normas, procesos
y procedimientos
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5. DEFINICIONES

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.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
historico o cultural.

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

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o empresa publica o privada, en el transcurso de su gestion,
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. También se puede
entender como la institucién que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion, hasta su disposicién final.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una empresa, 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 adopto la definicién de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60
de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contienen.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como
elemento de entrada para la basqueda sistematica de informacion.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que
s6lo puede leerse o interpretarse por computador. Digitar: Accion de introducir datos en un
computador por medio de un teclado.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccién. Un sistema
de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado. Documento
activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
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Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones,
gue no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus
funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una empresa publica o
privada en razén 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 0 empresa en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a
los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes
en todas las empresas.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las empresas,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestiéon o
en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Tabla de retencion 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.

Tabla 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.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste
al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental vigentes.

Tramite de documentos: Curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

Valoracion 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.



Codigo: F-GC-12
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 02

Fecha: 10/10/2022

Instituto Superior de S'ﬁ

Educacidn Rural PROGRAMA

Pagina: 8 de 30

6. MARCO NORMATIVO

6.1 Leyes

Titulo de lanorma Alcance

43 de 1913 Provee a la conservacion de ciertos documentos oficiales

23 de 1982 Sobre Derechos de Autor. (Articulo 2).

57 de 1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.
(Articulos 1, 12, 13, 14, 15, 16 al 27)

80 de 1989 Crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

190 de 1995 Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracion Puablica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcién administrativa. (Articulos 27y 79).

489 de 1998 Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de
las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios
y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan
otras disposiciones. (Articulos 36 y 37).

527 de 1999 Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones. (Articulos 6, 8, 9, 10, 11, 12y 13).

594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones

734 de 2002 Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico. (Articulo 34 Nim. 1,
5y 22. Articulo 35 Num. 8, 13y 21).

951 de 2005 Por la cual se crea el acta de informe de gestién Ley 962 de 2005: Por la

cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado
y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos. (Art. 3 inciso 5, acceso a los registros y archivos de la
administracion publica en los tiempos previstos por la constitucién a las
Leyes), y art. 28

1273 de 2009

Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado "de la proteccién de la informacion y de
los datos"- y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

1341 de 2009

Por medio de la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad
de la informacidn y la organizacion de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones TIC, se crea la Agencia Nacional del espectro y se
dictan otras disposiciones, y en el decreto 093 de 2010, Por el cual se
adopta la estructura de la Agencia Nacional del Espectro —ANE y se
dictan otras disposiciones.

1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.
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6.2 Decretos

Titulo de lanorma

Alcance

2609 de 2012

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental para
todas las Entidades del Estado

2578 de 2012

"Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124
de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion
de los archivos del Estado

3666 de 2004

Por medio del cual se consagra el dia Nacional de los archivos en
Colombia.

1080 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

6.3 Acuerdos

Titulo de lanorma

Alcance

011 de 1996 - AGN

Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

046 del 2000 - AGN

Procedimiento para la eliminacion de documentos.

047 del 2000 - AGN

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V, “acceso a los
documentos de archivo” del AGN del reglamento general de archivo
sobre “restricciones por razones de conservacion”

060 de 2001 - AGN

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

005 de 2013 - AGN

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién,
ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

002 de 2014 - AGN

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones.

006 de 2014 - AGN

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

007 de 2014 - AGN

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccién del expediente y se dictan otras disposiciones.

003 del 2015

Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades
del estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de medios electrénicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 del
2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 del 2000 y el capitulo
IV del decreto 2609 de 2012 (compilado en el decreto 1080 del 2015).

004 del 2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacién, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion
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e inscripcion en el Registro Gnico de Series Documentales — RUSD de
las Tablas de Retenciéon Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental

6.4 Resoluciones

Titulo de lanorma

Alcance

114 del 27 de octubre de
1998 - ISER

Por medio del cual se expide el Reglamento General de Archivos.

6.5 Normas Técnicas

Titulo de lanorma

Alcance

NTCISO 30300

Informacion y documentacién. Sistemas de gestion de registros :
fundamentos y vocabulario

NTC/ISO 30301:

Informacion y Documentacion. Sistemas de gestion de registros:
requisitos.

ISO 15489: Informacion y documentacién. Gestion de documentos. Parte 1:
Generalidades y Parte 2. Lineamientos.
ISO 23081: Informacion y documentacion. Procesos de gestion de documentos.

Metadatos para la gestion de documentos

UNE-ISO/TR 26122:

Informacion y documentacion. Analisis de los procesos de trabajo
para la gestion de documentos.

ISO 14641 Archivamiento electronico - Parte 1: Requisitos sobre el disefio y la
operacién de un sistema de informacion para la conservacién de la
informacién electrénica.

ISO 13008: Informacion y documentacién. Proceso de migracién y conversion de
documentos

ISO TR 13028: Informacion y documentacion. Directrices para la implementacion de
la digitalizacion de documentos.

ISO 16175: Informacion y documentacion - Principios y requisitos funcionales de
los registros en medios electronicos de oficina

ISAD(G): Norma internacional general de descripcion archivistica.

NTC-ISO/IEC 27001

Tecnologia de la informacién. Técnicas de seguridad. Sistemas de
gestion de la seguridad de la informacion (SGSI). Requisitos.

NTC 1476

Documentacion. Guia para el establecimiento y desarrollo de
tesauros monolingues.
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7. GENERALIDADES

7.1 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

7.1.1 Normativos

El ISER como entidad publica aplica en el quehacer archivistico el marco normativo relacionado en
el item 6.

7.1.2 Econémicos

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, se requiere de los recursos necesarios
para su implementacion, teniendo en cuenta lo siguiente:

- De manera anual deben establecerse las partidas presupuestales que se requieran para la
armonizacion, operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestion Documental en
armonizacion con el Plan Institucional de Archivos.

- Las necesidades para la implementacion del Programa de Gestiébn Documental deberan incluirse
en el Plan Anual de Adquisiciones.

- Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de la Entidad, los recursos necesarios para fortalecer al
personal involucrado en el proceso de Gestion Documental.

7.1.3 Administrativos

e Infraestructura: Adecuada para la produccion, recepcion y el almacenamiento de la informacion
0 documentacién.

e Recurso Humano: Conformacién de un equipo interdisciplinario para ejecutar las fases de
implementacion del PGD y para apoyar la Gestién Documental, constituido por los miembros
del Comité de Archivo y liderado por la Secretaria General.

e Plan de Adquisiciones: Para desarrollar aquellas actividades que la Institucién no puede cubrir
con personal propio.

e Capacitacién: Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitacion de la Entidad, las
tematicas que se requieran para el desarrollo e implementacién del Programa de Gestién
Documental.
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7.1.4 Tecnolbgicos

La entidad cuenta con sistemas de informacién en el area de gestion documental para registrar y
radicar comunicaciones oficiales de entrada y salida, también para gestionar los inventarios
documentales y las transferencias documentales en el ciclo vital del documento de conformidad con
el cuadro de clasificacion documental y los procedimientos establecidos en el proceso de gestién
documental.

El ISER debera suministrar de acuerdo a sus necesidades la infraestructura tecnolégica que se
requiera para la administracién de los archivos, con el fin de facilitar su produccién, gestion y tramite,
consulta y conservacion. También garantizara los siguientes servicios tecnolégicos:

- Actualizacion y mantenimiento de los sistemas de informacion relacionados con la gestion
documental del ISER.

- Los sistemas de informacion que el ISER adquiera deben tener una estructura fiable que cumpla
con las caracteristicas técnicas de infraestructura tecnolégica, conectividad, soporte, prestacion de
servicios digitales, accesos, restricciones y se adapta a las necesidades de la Institucién.

- Realizacién de un diagnéstico de los sistemas de informacién que sirven de plataforma para las
funciones del ISER identificando y caracterizando los sistemas de informacién para determinar su
produccién documental o de informacion y si éstos son adecuados, actualizados y suficientes.

- La Institucion se compromete a adquirir herramientas tecnolégicas para el control y seguridad de
la informacion.

7.1.5 Gestidn del cambio

Con el apoyo de las oficinas de Talento Humano y Comunicacion y Prensa, mediante los planes de
capacitacion y planes de comunicacion se estableceran estrategias para la sensibilizacién,
concientizacién y comunicacion de los aspectos relacionados con la implementacién del Programa
de Gestién Documental.

8. CONTENIDO

8.1 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

8.1.1. Planeacidon y Valoracion

Realizar el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién 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, andlisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.
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Administracién
Documental

:

- Estructurar el programa de gestion documental que establezca las directrices
para la gestion documental de la entidad.

- Elaborar y/o actualizar los instrumentos archivisticos de la entidad: Cuadro de
clasificacion documental — CCD, Tabla de Retencién Documental — TRD,
inventarios documentales, mapas de procesos, flujos documentales y la
descripcién de funciones de las unidades administrativas de la entidad

- Crear y mantener actualizado el Registro de activos de informacion

- Adoptar y difundir de manera amplia el indice de Informacion clasificada y
reservada

- Establecer el Sistema Integrado de Conservacién Documental, a través del
plan de conservacion y preservacion de documentos.

- Disefio y aplicacion de la politica de seguridad de la informacion y definir las
tablas de control de acceso (perfiles) requeridos para los procesos y actividades
de la gestion documental

Directrices para la
creacion y disefio
de documentos

Controlar la produccion y elaboracion en forma fiable y auténtica de
documentos, a través de la identificacién de los mapas de procesos, flujos
documentales, la descripcidn de las funciones de las unidades administrativas
de la entidad y el mantenimiento de los siguientes procedimientos:

- Procedimiento P-GD-03 Creacion, actualizacién y mantenimiento de la
informacion

- Procedimiento P-GD- Retencién y conservacion de la informacion

- Procedimiento P-GD- Planeacion documental

Sistema de Gestion
de Documentos de
Archivo - SGDEA

- Disefiar e implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA que garantice la normalizacibn y correcta gestion vy
preservacion de los documentos electrénicos durante el ciclo de vida de los
documentos y los plazos establecidos en las Tablas de Retencién Documental —
TRD.

- Definir el modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos
-Disefiar las Tablas de control de acceso y seguridad aplicables a los documentos
electronicos

- Disefiar un documento que contenga las directrices para la digitalizacion de
archivos acordes a las directrices del Archivo General de la Nacion.

Mecanismos de

autenticacion

- Definir e implementar mecanismos de autenticacién para el trdmite de
documentos de documentos electrénicos

Metadatos - Identificar los criterios minimos de metadatos que deben llevar los documentos
electrénicos de archivo

Directrices - Disefiar e implementar el Plan Institucional de Archivos y hacer seguimiento al

generales cumplimiento de las acciones

- Disefio e implementar el Programa de Gestién Documental
- Establecer el Sistema Integrado de Conservacion
- Disefiar el Banco Terminologico de tipos, series y subseries documentales.

Valores primarios

- Cuadro de Clasificacion Documental
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Valores - Tablas de Retencién Documental aprobadas y convalidadas
secundarios - Tablas de Valoracion Documental aprobadas
- Inventarios Documentales

8.1.2 Produccion

Realizar las Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actlay los resultados
esperados. ElI ISER establecié pardmetros de buenas practicas documentales mediante la unificacion,
estandarizacion de formatos, formas de produccién y recepcion de la informacién los cuales estan
aprobados y codificados por el proceso de Gestion Documental dentro del Sistema Integrado de

Gestion.

Estructura de los documentos

Forma de produccién o ingreso

Area competente para el tramite

1. Definir y/o actualizar o mantener la
estructura de los documentos, asi como la
forma de produccibn e ingresos de
documentos, con la identificacion de las
areas competentes para el tramite mediante
las directrices establecidas en:

- Procedimiento P-GD-03 Creacion,
actualizacibn 'y mantenimiento de la
informacion

- Procedimiento P-GD- Retencién, uso y
consulta de la informacion

- Guia G-GD- 01 Elaboraciéon de documentos
- Guia G-GD- Gestion y tramite de los
documentos

2. Actualizar y/o mantener el sistema de
informacién GESTASOFT para la
automatizacion de tramites relacionados con
la gestion documental.

3. Disponer de dispositivos tecnolégicos para
la digitalizacién de documento s incorporarlos
al SGDEA
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8.1.3 Gestién y tramite

Realizar el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite la
distribucion, incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que
suministra el documento hasta la resolucion de los asuntos. El ISER tiene implementada, a través
de la Rectoria, la funcion para la recepcion, radicacion, distribucién y control de documentos
referencia a las operaciones que se llevan a cabo para el tramite de comunicaciones internas y
externas que se puedan diligenciar, a través de los diferentes flujos y canales de informacién
oficiales, garantizando que lleguen a su destinatarios para el cumplimiento de su funcién
administrativa.

:

Registro de documentos 1. Mantener los mecanismos para el registro, distribucién, acceso,
Distribucion consulta y seguimiento de los documentos de archivos, mediante

la implementacion de directrices y controles establecidos en los
Acceso y Consulta procedimientos de:

Control y seguimiento
- Procedimiento P-GD-01 Creacién, uso y mantenimiento de la
informacién

- Procedimiento P-GD-03 Retencion, acceso y preservacién de la
informacién

- Guia G-GD-01 Elaboracion de documentos

- Guia G-GD-02 Organizacién y Transferencia de archivos

2. Actualizar ylo mantener el sistema de informacion
GESTASOFT para la automatizacion de tramites relacionados con
la gestion documental.

3. Elaborar las tablas de control de acceso

4. Mantener actualizados los mecanismos de consulta de los
documentos, en concordancia, con las Tablas de Retencién
Documental, tales como:

- Registro activos de informacion publica
- Indice de Informacion clasificada y reservada
- Esquema de publicacion de la informacién

8.1.4 Organizacién

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente. Los
Unicos instrumentos validos para la organizacion de los archivos totales son la Tabla de Retencion y
Valoracién Documental (TRD y TVD) y en ellas se deben reflejar las funciones a cargo de cada una
de los procesos del ISER.
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Clasificaciéon

Ordenacién

Descripcion

:

- Mantener el documento de archivo con el vinculo del tramite y el
proceso en el cual se producen, a través del Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD durante el ciclo vital del
documento, para lo cual debe actualizarse de conformidad con la
estructura organica, los procesos y procedimientos.

- Aplicar la Guia G-GD-02 Organizacién y Transferencia de
archivos por parte de los responsables de los archivos de gestién.

- Implementar el programa de descripcién documental

- Hacer seguimiento a la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental mediante cronograma de visitas de verificacién.

8.1.5 Transferencias

Realizar el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, 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. Las transferencias documentales primarias y secundarias
del ISER, estaran coordinadas por el lider del proceso gestion documental, quien se encarga de
establecer los lineamientos que posteriormente seran aprobados por el Comité Interno de Archivo,
el Sistema Integrado de Gestién y finalmente serdn publicados en los diferentes medios de
informacién institucionales para darlos a conocer a los usuarios.

Preparacion de la transferencia

Validacion de la transferencia

Migracion, refreshing, emulacion o
conversién

Metadatos

:

- Preparar el plan anual de transferencias mediante un
cronograma de acuerdo a la Guia G-GD-02 Organizacion
y Transferencia de archivos con los correspondientes
inventarios documentales, a través del Formato Unico de
Inventario Documental.

- Establecer directrices para las transferencias de
documentos electrénicos que incluyan métodos y técnicas
de migracion, refreshing, emulacion o conversion, asi como
la inclusion de los metadatos que faciliten la posterior
recuperacion de los documentos fisicos y electrénicos de
las series documentales

transferidas al Archivo Central y al SGDEA.
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8.1.6 Disposicion de los documentos

Establecer la seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas
de retencion documental o en las tablas de valoracion documental. En las Tablas de Retencion
Documental del ISER se destacan los procedimientos aplicados, utilizando técnicas de disposicion
final para los documentos tanto fisicos como electronicos que produce o recibe la Institucion.

B .

Directrices generales

Conservacion total, Seleccion vy
Microfilmacion o Digitalizacién

Eliminacion

- Aplicar las directrices establecidas en el Instructivo I-GD-
Elaboracién y aplicaciéon de las Tablas de Retencién Documental.
- Revisar y ajustar el Instructivo I-GD- Elaboracién y aplicacion de
las Tablas de Retencién Documental para incorporar
metodologias, técnicas para la conservacién total, seleccion,
microfilmacion y/o digitalizacion, asi como las directrices para la
eliminacion de los documentos, asegurando la publicacién en el
sitio web de los inventarios de los documentos eliminados.

- Aplicar la disposicién final establecida en las Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracion Documental, la cual es el
resultado de la valoracion previa de la documentacion.

8.1.7 Preservacion alargo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar
su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o

almacenamiento.

Sistema integrado de Gestion

Seguridad de la informacion

Requisitos para la preservacion y
conservaciéon de los documentos
electrénicos de archivo

Requisitos para la conversion o
migracion

:

- Disefiar e implementar el Plan de conservacion documental
considerando los programas, procesos Yy procedimientos
relacionados con la conservacion preventiva, conservacion
documental y restauracion documental.

- Disefiar e implementar el Plan de preservacion digital
estableciendo mecanismos para darle seguridad a la informacion,
con el fin de mantener las caracteristicas de los documentos:
autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad,
legibilidad y conservacion.

- Identificar los requisitos y técnicas para la preservaciéon y
conservacion de los documentos de archivo para prevenir pérdida
y degradacion de la informacion.
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8.2 FASES DE IMPLEMENTACION

La implementacién del Programa de Gestiébn Documental se prevé a mediano y largo plazo, durante
el periodo 2015-2020. Estas actividades se articularon al Plan Estratégico vigente en la Linea 2:
Estandarizacién Institucional y Sistema Integrado de Gestion. La ejecucion de este programa,
dependera de la participacién de todos los grupos de trabajo ademas de los recursos presupuestales
asignados.

8.2.1 Fase de Elaboracion: En esta fase de elaboracion se realizaran las siguientes actividades:

- Verificar Prerrequisitos: Verificar el cumplimiento de los requisitos necesarios para la
implementacién del PGD vy realizar un andlisis de estrategias y recomendaciones
identificadas en el diagndstico y la metodologia establecida para la formulacién del PGD.
Deben convertirse en actividades alineadas con el plan de accién anual.

- Validar Requerimientos: Validar que se hayan identificado todos los requerimientos
normativos, econoémicos, administrativos, tecnoldgicos y de gestion del cambio para el
desarrollo del PGD.

- Planificacion del Trabajo: Se debe construir un plan de trabajo anual articulado con el plan
de accidn del proceso de Gestion Documental, que incluya cronogramas, metas, objetivos,
roles y responsabilidades. Hay que establecer muy bien las responsabilidades con el fin de
garantizar los compromisos fijados.

8.2.2 Fase de ejecucién y puesta en marcha

- Divulgacién: Se debe coordinar con la oficina de Comunicacion Publica el medio de
divulgacion de la metodologia de elaboracion e implementacién del Programa, esto con
finalidad de que toda la Institucion conozca de esta herramienta y estén coordinados para
realizar la actividad.

- Capacitacion: Coordinar con la Oficina de Talento Humano el plan de capacitacion para
socializar a los funcionarios sobre la implementacion y manejo del Programa de Gestion
Documental.

8.2.3 Fase de Seguimiento: En esta fase se verificard el cumplimiento de lo dispuesto en el PGD y
se estableceran las acciones necesarias para su debido cumplimiento.

8.2.4 Fase de Mejora: Esta fase tiene como propésito mantener los procesos y actividades de la
gestion documental de la entidad en disposicién continua y permanente de innovacion, desarrollo y
actualizacion.

8.3 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Permitiran lograr las metas y objetivos haciendo la distribucién correspondiente a cada programa,
asegurar que la entidad cuente con la documentacién necesaria, se busca evidenciar su actuacion,
permitiendo cumplir con la politica de Desarrollo Administrativo de Eficiencia Administrativa
considerando la identificacion, racionalizacién, simplificacion y automatizacion de los tramites, los
procesos, procedimientos. y mejorando los sistemas de organizacién y recuperacién, garantizando
a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo.
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8.3.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS
8.3.1.1 Objetivo del programa

Establecer las directrices para que la produccién de formas y formularios electrénicos que cumplan
con las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente
funcional, que sean creados de manera comun y uniforme, faciliten la interoperabilidad, garanticen
el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad y retinan condiciones de pertinencia y
calidad de la informacion contenida en ellos y claridad de las instrucciones para su diligenciamiento,
consulta y participacién. Como registros de informacién electrénica se tendrdn en cuenta los
generados en los medios previstos en el articulo 2 del Decreto 2609 de 2012

8.3.1.2 Actividades a realizar

- Elaborar el inventario de sistemas de informacién o herramienta tecnolégica donde se origina u
origina el tipo documental generado en formato electrénico

- La frecuencia volumen y caracteristicas.

- Si ademas del soporte electrénico, también se genera en medio analogo.

- Si esta contemplado en el Sistema Integrado de Gestién (SIG), tipo de proceso, frecuencia de
generacién y codificacion en el SIG.

- Si esta definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o subserie.

- Puntos de acceso

- Frecuencia de consulta.

- Medios de conservacion y preservacion.

- Formas de consulta a futuro

8.3.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES (ASOCIADOS AL PLAN DE
RIESGO OPERATIVO DE LA ENTIDAD EN CASO DE EMERGENCIA).

8.3.2.1 Objetivo del programa

Incluir actividades de identificacion, evaluacidn, recuperacion, disponibilidad, aseguramiento y
preservacion de los documentos indispensables para: el funcionamiento de la entidad; requeridos
para la continuidad del trabajo institucional en caso de siniestro; necesarios para la reconstruccion
de la informaciéon que permitan reanudar las actividades institucionales; evidencien obligaciones
legales y financieras; posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacién de la
entidad.

8.3.2.2 Actividades a realizar
- Identificar los documentos vitales o esenciales, mediante la elaboraciéon de un inventario.

- Disefar, implementar y hacer seguimiento a los métodos para la proteccién, recuperacion,
almacenamiento, aseguramiento y preservacion de los documentos vitales.
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8.3.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
8.3.3.1 Objetivo del programa

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar durante todo el ciclo vital de los documentos
electronicos la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y
conservacién, con el uso de herramientas tecnoldgicas.

8.3.3.2 Actividades a realizar

- Establecer la situacion actual de los documentos electrénicos de la Institucién

- Identificar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

- Establecer las directrices para gestionar los documentos electrénicos, a través de las etapas de
produccién, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion de los documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion.

8.3.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS (INCLUYE TERCERIZACION DE LA
CUSTODIA O LA ADMINISTRACION)

8.3.3.1 Objetivo del programa

Establecer los mecanismos para administrar los depoésitos destinados para la conservacién de los
archivos de gestién, central e histérico, de conformidad con las normas aplicables, entregados a un
tercero para su organizacioén, administracion, depoésito, custodia, preservacién y conservacion.

8.3.3.2 Actividades a realizar

Dado el objetivo del programa el Instituto no requiere aplicarlo, en tanto, a que la Institucion dispone
de un depdsito con caracteristicas técnicas

8.3.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA (INCLUYE LOS SISTEMAS DE FOTOCOPIADO,
IMPRESION DIGITALIZACION Y MICROFILMACION)

8.3.5.1 Objetivo del programa

Formular estrategias para la reproduccién de documentos en soporte de microfilm y digitalizado, asi
como para la captura y presentacion en formatos digitales del contenido informativo més significativo
de un Unico documento original o de una coleccién de tales documentos.

8.3.5.2 Actividades a realizar

- Adquisicién de los equipos de digitalizacion

- Establecer las prioridades en la digitalizacion de los documentos Gnicos u originales.

- Establecer el cronograma para la implementacion del programa de digitalizacion, teniendo en
cuenta los requisitos técnicos establecidos en las normas aplicables o procesos técnicos
establecidos por el Archivo General de la Nacion.
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8.3.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES (GRAFICOS, SONOROS AUDIOVISUALES,
ORALES, DE COMUNIDADES INDIGENAS O AFRODESCENDIENTES, ETC.)

8.3.6.1 Objetivo del programa

Establecer las directrices y actividades para el tratamiento archivistico a los documentos
cartograficos, fotogréaficos, sonoros, audiovisuales, sonoros, orales de comunidades indigenas,
contenido de redes sociales, pagina web e intranet, entre otros y cuyas particularidades obligan a
adecuarse a las caracteristicas y exigencias no convencionales establecidas para los documentos
tradicionales.

8.3.6.2 Actividades a realizar

- Identificar los documentos especiales que se producen en la Institucion mediante un diagndstico. -
Establecer metodologias y lineamientos para la gestién de los documentos especiales, a partir de
los procedimientos de produccion, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracién.

8.3.7 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
8.3.7.1 Objetivo del programa

Mejorar las competencias y habilidades de los servidores publicos de la Institucion en procesos
archivisticos, mediante la formacién bésica y avanzada en gestion documental.

8.3.7.2 Actividades a realizar

- Identificar actividades de mejoramiento de la formacién para los servidores publicos y/o contratistas
responsables de la gestion documental mediante el disefio y desarrollo de actividades de
capacitacion.

- Establecer orientaciones y acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los
documentos fisicos y electronicos y la preservacién a largo plazo.

- Explicar las politicas, procedimientos y procesos de la gestion documental

8.3.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
8.3.8.1 Objetivo del programa

Fortalecer la cultura del autocontrol y evaluacion de los procesos archivisticos para asegurar la
calidad y aumentar el grado de satisfaccion de los usuarios.

8.3.8.2 Actividades a realizar

- Articular el autocontrol y la evaluacién de los procesos archivisticos al programa de auditorias del
Sistema Integrado de Gestidn para determinar el grado de conformidad y cumplimiento de cada una
de las actividades de los procesos de la gestion documental; conocer el grado de satisfacciéon de los
usuarios y la visibilidad e impacto de los servicios ofrecidos por el &rea de archivo

- Desarrollar acciones de mejora y acciones preventivas para asegurar la calidad de los procesos
archivisticos.
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- Concertar con el sistema de gestion de la seguridad de la informacién y otros modelos y estandares
las actividades orientadas al analisis, evolucion y tratamiento de los riesgos asociados a la gestion

de la informacion.

8.4 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

El Instituto Superior de Educacion Rural tiene implementado el Sistema Integrado de Gestidn
conformado por el Sistema de Gestion de la Calidad, el Sistema de Control Interno, a través del
Modelo Estandar de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG y el

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PROGRAMA
DE GESTION
DOCUMENTAL
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Los aspectos en los cuales el Programa de Gestion Documental se articula a los demas sistemas de

la entidad, son:

PLANES Y SISTEMAS DE LA ENTIDAD

ARMONIZACION EN

Modelo integrado de planeacion y gestion

Plan Estratégico Institucional

Plan de Inversion

Plan de Accién Anual

Plan Institucional de Archivos - PINAR de la
Entidad.

- Cumplimiento de los requisitos administrativos,

legales, normativos y tecnoldgicos.

- Los procesos, procedimientos y actividades

- El control de los registros y documentos
vinculados con las TRD como evidencias de las
actuaciones de la entidad.

- La simplificacion de tramites y uso adecuado

del papel.

- Las politicas de racionalizacion de los
recursos.

- El control, uso y disponibilidad de la
informacién.

- La preservacibn a largo plazo de la
informacién.

- Los principios de eficacia, impacto,

transparencia, modernizacién, oportunidad,
economia, orientacion al ciudadano, entre otros.
- La evaluacion, el seguimiento, los indicadores
y la medicion.

- La mejora continua
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9. ANEXOS

9.1 Diagnostico de gestion documental



Instituto Superior de S
Educacidn Rural

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Codigo: F-GC-12

Version: 02

R PROGRAMA

Fecha: 10/10/2022

Pagina: 25 de 30

9.2 Cronograma de implementacion del PGD

ETAPA O PROGRAMA Y ACTIVIDADES

2024

11

12

Responsable

PLANEACION Y VALORACION

Estructurar el programa de gestion documental que establezca las

Pfirofesional

directrices y controles establecidos en los procedimientos de Gestion
Documental.

1 ) ; -, . Universidtario de
directrices para la gestiéon documental de la entidad. -
Gestion documental
Elaborar y/o actualizar los instrumentos archivisticos de la entidad: Cuadro Secretaria General
2 de clasificaciéon documental — CCD, Tabla de Retencién Documental — TRD, Profesional
inventarios documentales, mapas de procesos, flujos documentales y la Universitario de
descripcion de funciones de las unidades administrativas de la entidad Gestién Documental
Secretaria General -
3 |Crear y mantener actualizado el Registro de activos de informacion I'j’rofe'smr)al
Universitario de
Gestién Documental
4 Adoptar y difundir de manera amplia el indice de Informacién clasificada y Secretaria General -
reservada Oficina Juridica
Secretaria General
Establecer el Sistema Integrado de Consenacion Documental, a través del l't’rofe'smr)al
5 - L Universitario de
plan de consenvacién y preservacién de documentos. L
Gestion
Dopcumental
Disefio y aplicacion de la politica de seguridad de la informacion y definir las
6 |tablas de control de acceso (perfiles) requeridos para los procesos y
actividades de la gestién documental
Disefiar e implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA que garantice la normalizacién y correcta gestion y .
- - . . Secretaria General
7 |preservacion de los documentos electrénicos durante el ciclo de vida de los .
X . Profesional
documentos y los plazos establecidos en las Tablas de Retencion . -
Universitario de
Documental — TRD. -
- — — — Gestion Documenta
8 | Definir el modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos .
Profesional
9 Disefiar las Tablas de control de acceso y seguridad aplicables a los Universitario de
documentos electrénicos Gestion de la
Tecnologia de la
10 Disefiar un documento que contenga las directrices para la digitalizacion de Informacién y la
archivos acordes a las directrices del Archivo General de la Nacion. Comunciacion
1 Definir e implementar mecanismos de autenticaciéon para el tramite de
documentos de documentos electrénicos
12 Identificar los criterios minimos de metadatos que deben llevar los
documentos electrénicos de archivo
Secretaria General
13 Disefiar e implementar el Plan Institucional de Archivos y hacer seguimiento Profesional
al cumplimiento de las acciones Universitario de
Gestién Documental
Profesional
14 |Disefiar el Banco Terminolégico de tipos, series y subseries documentales. Universiario de
Gestion Documental
Definir y/o actualizar o mantener la estructura de los documentos, asi como .
Lo : . L Profesional
15 la forma de produccion e ingresos de documentos, con la identificacion de las Universitario de
areas competentes para el tramite mediante las directrices establecidas en )
o P Gestion Documental
los procedimientos de Gestiéon Documental.
PRODUCCION
1 Actualizar y/o mantener el sistema de informacién GESTASOFT para la Rectoria - Secretaria
automatizacion de tramites relacionados con la gestion documental. General
Mantener los mecanismos para el registro, distribucién, acceso, consulta y Secretaria General
2 seguimiento de los documentos de archivos, mediante la implementacion de Profesional

Universitario de
Gestion Documental




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Codigo: F-GC-12

Version: 02

Instituto Superior de S
Educacidn Rural

PROGRAMA

Fecha: 10/10/2022

Pagina: 26 de 30

ETAPA O PROGRAMA Y ACTIVIDADES
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10

11

12

Responsable

GESTION Y TRAMITE

Actualizar y/o mantener el sistema de informacion GESTASOFT para la
automatizacion de tramites relacionados con la gestion documental.

Rectoria - Secretaria
General

Mantener el documento de archivo con el vinculo del tramite y el proceso en
el cual se producen, a través del Cuadro de Clasificaciéon Documental — CCD
durante el ciclo vital del documento, para lo cual debe actualizarse de
conformidad con la estructura organica, los procesos y procedimientos.

Profesiobnal
Universitario de
Gestion Documental

ORGANIZACION

Hacer seguimiento a la organizaciéon de los archivos mediante la aplicacion
de la Guia G-GD-02 Organizacién y Transferencia de archivos por parte de los
responsables de los archivos de gestion.

Implementar el programa de descripcién documental

Hacer seguimiento a la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental
mediante cronograma de Visitas de \erificacion.

Preparar el plan anual de transferencias mediante un cronograma de acuerdo
a la Guia G-GD-02 Organizacion y Transferencia de archivos con los
correspondientes inventarios documentales, a través del Formato Unico de
Inventario Documental.

Secretaria General
Profesional
Universitario de
Gestion Documental

TRANSFERENCIAS

Establecer directrices para las transferencias de documentos electrénicos
gue incluyan métodos y técnicas de migracién, refreshing, emulacién o
conversion, asi como la inclusion de los metadatos que faciliten la posterior

Profesional
Universitario de
Gestion Documental

- . - . Profesional
recuperacion de los documentos fisicos y electrénicos de las series Universitario de
documentales transferidas al Archivo Central y al SGDEA. GTIC

Profesional

Aplicar las directrices establecidas en el Instructivo I-GD- Elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.

Universitario de
Gestién Documental

DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

26. Revisar y ajustar el Instructivo |-GD- Elaboracion y aplicaciéon de las
Tablas de Retencién Documental para incorporar metodologias, técnicas
para la conservacion total, seleccion, microfilmacion y/o digitalizacion, asi
como las directrices para la eliminacién de los documentos, asegurando la
publicacién en el sitio web de los inventarios de los documentos eliminados.

Aplicar la disposicion final establecida en las Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracién Documental, la cual es el resultado de la|
valoracién previa de la documentacion.

Disefiar e implementar el Plan de conservacién documental considerando los
programas, procesos Yy procedimientos relacionados con la consenacion
preventiva, conservacion documental y restauracién documental.

Secretaria General
Proesional
Universitario de
Gestion Documental

PRESERVACION A LARGO PLAZO

Disefiar e implementar el Plan de preservacion digital estableciendo
mecanismos para darle seguridad a la informacién, con el fin de mantener las
caracteristicas de los documentos: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
acceso, disponibilidad, legibilidad y conservacion.

Identificar los requisitos y técnicas para la presenacion y consenacion de los
documentos de archivo para prewvenir pérdida y degradacion de la
informacion.

Secretaria General -
Profesional
Universitaro de GTlc
Profesional
Universitario de
Gestion Documental
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12

Responsable

NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Elaborar el inventario de sistemas de informacién o herramienta tecnolégica
donde se origina u origina el tipo documental generado en formato electrénico
e identificar:

- La frecuencia wlumen y caracteristicas.

- Si ademas del soporte electrénico, también se genera en medio anélogo.

- Si estd contemplado en el Sistema Integrado de Gestion (SIG), tipo de
proceso, frecuencia de generacion y codificacion en el SIG.

- Si esta definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o subserie.
- Puntos de acceso

- Frecuencia de consulta.
- Medios de consenvacion y presenacion.

- Formas de consulta a futuro

Secretaria General -
Profesional
Universitaro de GTIC
Profesional
Universitario de
Gestion Documental

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Identificar los documentos \itales o esenciales, mediante la elaboracién de
un inventario.

Disefiar, implementar y hacer seguimiento a los métodos para la proteccion,
recuperacién, almacenamiento, aseguramiento y preservacién de los
documentos vitales.

Secretaria General
Profesional
Universitario de
Gestion Documental

GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Establecer la situacién actual de los documentos electronicos de la
Institucion

Identificar el modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos

Establecer las directrices para gestionar los documentos electrénicos, a
través de las etapas de produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de los documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion

Secretaria General
Profesional
Universitario de
Gestion Documental
Profesional
Universitario de
Gestion de
Tecnologia de la
Informacuién y la
Comunicacién

REPROGRAFIA

Adquisicion de los equipos de digitalizacion y sofware

Establecer las prioridades en la digitalizacion de los documentos Gnicos u
originales.

Establecer el cronograma para la implementacién del programa de
digitalizacion, teniendo en cuenta los requisitos técnicos establecidos en las
normas aplicables o procesos técnicos establecidos por el Archivo General
de la Nacién

Rectoria
Profesional
Especialziado
Direccionamiento
Estratégico
Secretaria Genral
Profesional
Universitario de
Gestion Documental

DOCUMENTOS ESPECIALES

Identificar los documentos especiales que se producen en la Institucién
mediante un diagnéstico.

Establecer metodologias y lineamientos para la gestion de los documentos
especiales, a partir de los procedimientos de produccion, gestién y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de los documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion.

Profesional
Universitario de
Gestion Documental
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Responsable

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Identificar actividades de mejoramiento de la formacién para los senidores
publicos y/o contratistas responsables de la gestién documental mediante el
disefio y desarrollo de actividades de capacitacion.

Establecer orientaciones y acciones de sensibilizaciéon sobre el valor
patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos y la preservacién a largo
plazo.

Explicar las politicas, procedimientos y procesos de la gestion documental

Secretaria General
Profesional
Universitario de
Gestion Documental
- Profesional
Universitario de
Talento Humano

AUDITORIA Y CONTROL

Articular el autocontrol y la evaluacion de los procesos archivisticos al
programa de auditorias del Sistema Integrado de Gestién para determinar el
grado de conformidad y cumplimiento de cada una de las actividades de los
procesos de la gestién documental; conocer el grado de satisfaccion de los
usuarios y la visibilidad e impacto de los senicios ofrecidos por el area de
archivo

Desarrollar acciones de mejora y acciones preventivas para asegurar la
calidad de los procesos archivisticos.

Concertar con el sistema de gestién de la seguridad de la informacion y otros
modelos y estandares las actividades orientadas al anélisis, ewolucion y
tratamiento de los riesgos asociados a la gestién de la informacion

Secretaria General -
Profesional
Universitario de
Gestion Documental
Profesional
Especializado de
Control Interno
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9.4 Presupuesto anual para la implementacion del PGD, el cual se encuentra incorporado al Plan de
Adquisiciones y el Plan de Accion de la vigencia 2024
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