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1. INTRODUCCION

El presente documento se expide para dar cumplimiento a la normatividad regulatoria de la funcién
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 planeacion 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, econdmicos, administrativos y tecnolégicos
para su desarrollo; los lineamientos para las actividades de Planeacion, Produccion, Gestion y
Tramite, Organizacién, Transferencias, Disposicion de los Documentos, Preservacion a largo Plazo y
Valoracion); las fases de implementacion del PGD, los programas especificos, el diagndstico de
Gestién 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 Gestion Documental se establezcan procedimientos, lineamientos,
valoracion, tiempos, directrices y actividades  que permitan que la informacion publica sea
identificada, gestionada, clasificada, organizada y conservada atendiendo las etapas de creacion,
mantenimiento, difusiéon y administracion de documentos, independientemente del soporte y medio
de registro y almacenamiento para garantizar el derecho del acceso a la informacién publica. Para
ello, se identificaron las debilidades y fortalezas, a través de diagndsticos que se realizaron al proceso
de Gestion Documental de la Institucion, que al final arrojo las directrices y lineamientos para la
administracién documental y las acciones en el corto, mediano y largo plazo, para la implementacion
del Programa de Gestién 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 dimensiéon de Informacion y
Comunicacion y al Sistema de Gestion de la Calidad en los requisitos de informacién documentada,
estandares que convierten la informacién publica en activos de informacién y en un recurso
estratégico que soporta la toma de decisiones en la gestién institucional.

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 tecnologicos.

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 planeacién, produccion, gestién
y tramite, organizacién, transferencia, disposicion de documentos y preservacion 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 Gestion 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 informacién que la Institucion gestiona en armonia con las nuevas tecnologias son:
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Sistemas de Informacién Corporativos.
Sistemas de Trabajo Colaborativo.

Sistemas de Mensajeria Electronica.
Portales, Intranet y Extranet.
Sistemas de Bases de Datos.

(analogo o digital), etc.

Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).
Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).

Sistemas de Administraciéon de Documentos.

Discos duros, servidores, discos o medios portables, cintas 0 medios de video y audio

» Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

= Uso de tecnologias en la nube

4. RESPONSABLE

SERVIDORES

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Miembros Comité de Gestién y Desempefio

Secretario (a) General de Institucion

Tecnoldgica

Profesional Especializado adscrito al proceso
de Direccionamiento Estratégico y Planeacion
Profesional Especializado adscrito al proceso
Control Interno de Gestién

Profesional Universitario adscrito al proceso de
Gestion de las Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacion

Profesional Universitario adscrito al proceso de
Gestion Documental

Todos los servidores de la Institucion

5. DEFINICIONES

5.1.

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

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

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

Apoyar la implementacion de politicas y
lineamientos institucionales de la funcion
archivistica.

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

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

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.
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5.2. ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

5.3. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

5.4. 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 gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También
se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestién administrativa, la
informacién, la investigacioén y la cultura.

5.5. CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién, hasta su disposicion final.

5.6. 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 adoptd la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el
Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

5.7. CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

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

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

5.10. DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decisién resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas
de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion.
Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

5.11. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

5.12. DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

5.13. DOCUMENTO DE APOYO: Documento por la misma oficina o por otras oficinas instituciones,
que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus
funciones.

5.14. DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una empresa
publica o privada debido a sus actividades o funciones.
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5.15. DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o empresa debido a sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

5.16. DOCUMENTO FACILITATIVO: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas
0 comunes en todas las empresas.

5.17. FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboraciéon del documento hasta su eliminaciéon o
conservacion permanente.

5.18. 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 utilizacion y
conservacion.

5.19. RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

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

5.21. 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.

5.22. TABLA DE VALORACION 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.

5.23. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoraciéon documental
vigentes.

5.24. TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su produccidon o recepcién
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

5.25. 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.

6. MARCO NORMATIVO

6.1. Ley 493 de 1913, provee a la conservacion de ciertos documentos oficiales.

6.2. Ley 23 de 1982, sobre Derechos de Autor.

6.3. Ley 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).
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6.4. Ley 190 de 1995, por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa.
(Articulos 27 y 79).

6.5. Ley 489 de 1998, por la cual se dictan normas sobre la organizacién 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 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién
Politica y se dictan otras disposiciones. (Articulos 36 y 37).

6.6. Ley 527 de 1999, por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico 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).

6.7. Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

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

6.9. Ley 951 de 2005, por la cual se crea el acta de Informe de Gestién.

6.10. Ley 962 de 2005, por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites
y procedimientos administrativos d e los organismos vy entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

6.11. Ley 1273 de 2009, por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado "de la proteccidn de la informacién y de los datos"- y se preservan
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones,
entre otras disposiciones.

6.12. Ley 1341 de 2009, por medio de la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de
la informacién y la organizacién de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones TIC, se
crea la Agencia Nacional del espectro y se dictan otras disposiciones.

6.13. Ley 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

6.14. Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

6.15. Acuerdo 001 de 2024, Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica.
6.16. Resolucion 114 de 1998, por medio del cual se expide el Reglamento General de Archivos.

6.17. Norma Técnica NTC ISO 30300, Informacion y documentacién. Sistemas de gestién de
registros: fundamentos y vocabulario.

6.18. Norma Técnica NTC/ISO 30301, Informacion y Documentacion. Sistemas de gestion de
registros: requisitos



Cadigo: PG-GD-01
GESTION DOCUMENTAL

Version: 04

IS E R PROGRAMA Fecha: 30/01/2025

Pagina: 8 de 20

vi lads Mirsgucas an

6.19. Norma Técnica ISO 15489, Informaciéon y documentacion. Gestion de documentos. Parte
1: Generalidades y Parte 2: Lineamientos.

6.20. Norma Técnica ISO 23081, Informacion y documentacion. Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestiéon de documentos Informacién y documentacion.

6.21. Norma Técnica UNE-ISO/TR 26122, Informacién y documentacion. Analisis de los procesos
de trabajo para la gestién de documentos.

6.22. Norma Técnica ISO 14641, Archivamiento electrénico - Parte 1: Requisitos sobre el disefio y
la operacién de un sistema de informacion para la conservacion de la informacion electrénica.

6.23. Norma Técnica ISO 13008, Informacion y documentacion. Proceso de migracion y conversién
de documentos.

6.24. Norma Técnica ISO TR 13028, Informacion y documentacion. Directrices para la
implementacion de la digitalizacion de documentos.

6.25. Norma Técnica ISO 16175, Informacion y documentacioén - Principios y requisitos funcionales
de los registros en medios electronicos de oficina.

6.26. Norma Técnica ISAD(G), Norma internacional general de descripcion archivistica.

6.27. Norma Técnica NTC ISO / IEC 27001, Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad.
Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion (SGSI). Requisitos.

6.28. Norma Técnica NTC 1476 Documentacion. Guia para el establecimiento y desarrollo
de tesauros monolingues.

7. GENERALIDADES

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

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 armonizacidn con el Plan Institucional de Archivos.

= Las necesidades para la implementacién del Programa de Gestion 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.

Con el propdsito de implementar el Programa de Gestion Documental, el proceso requiere:

= Infraestructura: Adecuada infraestructura para la produccién, recepcion y el almacenamiento
de la informacion o documentacion.
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= Recurso Humano: Conformar el equipo interdisciplinario para ejecutar las fases de
implementacién del Programa de Gestion Documental y apoyar la Gestion Documental,
constituido por los miembros del Comité de Archivo y liderado por el Secretario (a) General
de Institucion Tecnoldgica.

= Plan de Adquisiciones: Incluir las necesidades requeridas para desarrollar aquellas
actividades que la Institucién no puede cubrir con personal y/o recursos propios.

= Capacitacion: Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitacion de la Entidad,
las tematicas que se requieran para el desarrollo e implementacion del Programa de
Gestion Documental.

El ISER debe suministrar, de acuerdo con sus necesidades, la infraestructura tecnologica que se
requiera para la administracion de los archivos, con el fin de facilitar su produccion, gestién y tramite,
consulta y conservacion. Adicionalmente se debe garantizar:

= Actualizacién y mantenimiento de los sistemas de informacién relacionados con la
gestién documental del ISER.

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

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

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

Con el apoyo de los procesos de Gestion del Talento Humano y Gestion de Comunicacién y Relaciones
Publicas, mediante los planes de capacitacion y planes de comunicacion se deben

establecer estrategias para la sensibilizacion, concientizacion y comunicacién de los aspectos
relacionados con la implementacion del Programa de Gestion Documental.

8. CONTENIDO

8.1. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

8.1.1. Planeacién y Valoracién

Realizar el conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.

Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el Sistema de Gestion Documental.

TIPO DE

REQUISITO ADMINISTRATIVO | X LEGAL X | FUNCIONAL | X | TECNOLOGICO | X
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ASPECTO/
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR
=  Estructurar el programa de gestién 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
Administracion = Crear y mantener actualizado el Registro de activos de informacion
Documental = Adoptar y difundir de manera amplia el indice de Informacién clasificada y

reservada

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

= Disefioy 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

Controlar la produccion y elaboracion en forma fiable y auténtica de documentos, a
través de la identificacion de los mapas de procesos, flujos documentales, la descripcion
de las funciones de las unidades administrativas de la entidad y el mantenimiento de los

Directrices  para | _._ - S )
siguientes procedimientos:

la creacion y

glt;sfunn(?lentos de . Proced?m!ento P-GC-01 Control Qe Documentos o
=  Procedimiento P-GD-01 Planeacién Documental Institucional
*  Procedimiento P-GD-02 Creacion, Difusion, Mantenimiento y Administracion de los
Registros
= Disefiar e implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo— SGDEA que garantice la normalizacién y correcta gestion y
preservacion de los documentos electronicos durante el ciclo de vida de los
Sistema de documentos y los plazos establecidos en las Tablas de Retencién Documental —
Gestién de TRD.

Documentos de | =  Definir el modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos
Archivo - SGDEA | = Disefiar las Tablas de control de acceso y seguridad aplicables a los documentos
electrénicos
= Disefiar un documento que contenga las directrices para la digitalizacién de
archivos acordes a las directrices del Archivo General de la Nacién

Mecanismos de | Definir e implementar mecanismos de autenticacion para el tramite de documentos
autenticacion de documentos electrénicos

Identificar los criterios minimos de metadatos que deben llevar los documentos

Metadatos P .

electrénicos de archivo

= Disefiar e implementar el Plan Institucional de Archivos y hacer seguimiento al
Directrices cumplimiento de las acciones
generales = Disefar e implementar el Programa de Gestién Documental - Establecer el Sistema

Integrado de Conservacion
= Disefiar el Banco Terminoldégico de tipos, series y subseries documentales.
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Valores primarios | Cuadro de Clasificacion Documental

8.1.2. Producciéon

Realizar las Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formato y estructura, finalidad, &rea competente para el tramite, proceso en que actlia y los resultados
esperados. El ISER estableci6 parametros de buenas practicas documentales mediante la
unificacion, estandarizacion de formatos, formas de produccién y recepcion de la informacion los
cuales estan aprobados y codificados por el proceso de Gestion Documental dentro del Sistema
Integrado de Gestion.

TIPO DE REQUISITO | ADMINISTRATIVO | X LEGAL X FUNCIONAL X TECNOLOGICO X

ASPECTO/
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR

Estructura de los
documentos - Forma

- Aplicacion los lineamien 3cni ra la pr ién mental como el
de  produccion o plicacion de los lineamientos técnicos para la produccion documental como e

ingreso _ Area formato, tipo de papel o soporte electrénico, tinta, entre otros.
competente para el
tramite

8.1.3. Gestién y Tramite

Realizar el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite
la distribucidn, incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento
a los trdmites que suministra el documento hasta la resolucién de los asuntos. El ISER tiene
implementada la funcion para la recepcion, radicacion, distribucion 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 sus destinatarios para el cumplimiento
de su funcién administrativa.

TIPO DE

REQUISITO ADMINISTRATIVO | X | LEGAL | X | FUNCIONAL | X | TECNOLOGICO | X

ASPECTO/

CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR
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Registro de | Mantener actualizados los mecanismos de consulta de los documentos, en
documentos concordancia, con las Tablas de Retencion Documental, tales como:
Distribucion

Acceso y consulta = Registros de activos de informacioén publica

Control y seguimiento | = indice de Informacién clasificada y reservada

8.1.4. Organizacién

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
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 Retencién y
Valoracién Documental (TRD y TVD) y en ellas se deben reflejar las funciones a cargo de cada uno
de los procesos del ISER.

TIPO DE .
REQUISITO ADMINISTRATIVO | X LEGAL X | FUNCIONAL | X | TECNOLOGICO | X

ASPECTO/

CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR
Clasificacion = Actualizar las Tablas de Retencion Documental para que respondan a la estructura 'y
Ordenacion procedimientos vigentes.
Descripcion = Hacer seguimiento a la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental

Formular el programa de Descripcion Documental

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 validacién del formato de generacion, la migracién,
refreshing, emulacién o conversién, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos. Las transferencias documentales primarias y secundarias
del ISER, estan coordinadas por el Profesional Universitario adscrito al proceso Gestion
Documental, quien se encarga de establecer los lineamientos que posteriormente son aprobados
por el Comité Interno de Archivo, el Sistema Integrado de Gestion y finalmente son publicados
en los diferentes medios de informacidn institucionales para darlos a conocer a los usuarios.

TIPO DE .
REQUISITO ADMINISTRATIVO | X | LEGAL | X | FUNCIONAL | X | TECNOLOGICO | X

ASPECTO/
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR
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=  Preparacion de

las
transferencias =  Preparar el plan de transferencias documentales de la vigencia

= Validacién de las | = Establecer directrices para la transferencia documentales de documentos
transferencias electronicos

= Migracion
= Metadatos

8.1.6. Disposicién de los Documentos

Establecer la seleccion 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 Retencién Documental o en las Tablas de Valoracion Documental. En las Tablas de Retencion
Documental se destacan los procedimientos aplicados, utilizando técnicas de disposicion final para
los documentos tanto fisicos como electrénicos que produce o recibe la Institucién.

TIPO DE REQUISITO | ADMINISTRATIVO | X | LEGAL | X | FUNCIONAL | X | TECNOLOGICO | X

ASPECTO/

CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR

= Directrices
generales

= Conservacion
total, seleccion,
digitalizacion

= Eliminacion

Aplicar la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental y
Tablas de Valoracion Documental, la cual es el resultado de la valoracién previa
de la documentacion

8.1.7. Preservacion a Largo Plazo

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

TIPO DE .
REQUISITO ADMINISTRATIVO | X | LEGAL X | FUNCIONAL | X | TECNOLOGICO | X

ASPECTO/
CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR
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8.2.

Sistema
Integrado  de
Conservacién = Disefar e implementar el Plan de conservacion documental considerando los

Seguridad de programas, procesos Yy procedimientos relacionados con la conservacion
la informacién preventiva, conservacion y restauracion documentales.

Requisitos

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

informacion

Requisitos = |dentificar los requisitos y técnicas para la preservacion y conservacion de
para la los documentos de archivo para prevenir pérdida y degradaciéon de la informacion
conversion y o

migracién

FASES DE IMPLEMENTACION

La implementacion del Programa de Gestion Documental se ejecuta durante la vigencia 2025. Estas
actividades se articularon al Plan Estratégico vigente a la linea del Plan Institucional de
Archivos — PINAR. La ejecucion de este programa depende de la participacion de todos los
grupos de trabajo ademas de los recursos presupuestales asignados.

8.2.1. Fase de Elaboracién

En esta fase de elaboracién se realizan 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 diagnéstico y la metodologia establecida para la formulaciéon del PGD. Deben
convertirse en actividades alineadas con el plan de accion anual.

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

Planificaciéon del Trabajo: Se debe construir un plan de trabajo anual articulado con el plan de
accion 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 ejecucion y puesta en marcha

Divulgacion: Se debe coordinar con el proceso de Gestién de Comunicacién y Relaciones
Publicas el medio de divulgacion de la metodologia de elaboraciéon e implementacién del
Programa, esto con finalidad de que toda la Institucién conozca de esta herramienta y estén
coordinados para realizar la actividad.
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= Capacitaciéon: 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 debe verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el
PGD y se establecen las acciones necesarias para su debido cumplimiento.

8.2.4 Fase de Mejora: Esta fase tiene como propdsito 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

Permiten lograr las metas y objetivos haciendo la distribucién correspondiente a cada programa,
asegurar que la entidad cuente con la documentacion necesaria, se busca evidenciar su actuacion,
permitiendo cumplir con la politica de Desarrollo Administrativo de Eficiencia Administrativa
considerando la identificacién, racionalizacién, simplificacién y automatizacion de los tramites, los
procesos, procedimientos. y mejorando los sistemas de organizacién y recuperacion, garantizando a
su vez la disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo.

8.3.1. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos
8.3.1.1. Objetivo del Programa

Establecer las directrices para que la produccion 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 delos requisitos establecidos en la normatividad y rednan condiciones de
pertinencia y calidad de la informacion contenida en ellos y claridad de las instrucciones para su
diligenciamiento, consulta y participacion. Como registros de informacion electrdnica se tienen
en cuenta los generados en los medios previstos en el articulo 2 del Decreto 2609 de 2012

8.3.1.2.  Actividades por realizar

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

= La frecuencia volumen y caracteristicas.

= Siademas del soporte electronico, también se genera en medio analogo.

= Si estd contemplado en el Sistema Integrado de Gestién (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 Conservacién 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
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Incluir actividades de identificacion, evaluacion, 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 informacién 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 por realizar

= |dentificar los documentos vitales o esenciales, mediante la elaboracion de un inventario.

= Disefiar, implementar y hacer seguimiento a los métodos para la proteccion, recuperacion,
almacenamiento, aseguramiento y preservacion de los documentos vitales.

8.3.3. Programa de Gestién de Documentos Electrénicos

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 por realizar

= Establecer la situacion actual de los documentos electronicos de la Institucion

= |dentificar el modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos

= Establecer las directrices para gestionar los documentos electronicos, a través de las etapas
de produccién, gestion y tréamite, organizacion, transferencia, disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

8.3.4. Programa de Archivos Descentralizados

8.3.4.1.  Objetivo del Programa

Establecer los mecanismos para administrar los depdsitos destinados para la conservacion de los

archivos de gestion, central e histérico, de conformidad con las normas aplicables, entregados a un

tercero para su organizacion, administracion, depoésito, custodia, preservacién y conservacion.

8.3.4.2.  Actividades por realizar

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

8.3.5. Programa de Reprografia
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 mas significativo
de un dnico documento original o de una coleccion de tales documentos.
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8.3.5.2.  Actividades por realizar

= Adquisicion de los equipos de digitalizacién

= Establecer las prioridades en la digitalizacion de los documentos Unicos 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 Nacion.

Programa de Documentos Especiales

8.3.5.3.  Objetivo del Programa

Establecer las directrices y actividades para el tratamiento archivistico a los documentos

cartogréficos, fotograficos, 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.

8.3.5.4.  Actividades por realizar

= |dentificar 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, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
los documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

8.3.6. Plan Institucional de Capacitacion

8.3.6.1.  Objetivo del Programa

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

8.3.6.2.  Actividades por realizar

= |dentificar actividades de mejoramiento de la formacion para los servidores publicos y/o
contratistas responsables de la gestién 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 electrénicos y la preservacioén a largo plazo.

= Explicar las politicas, procedimientos y procesos de la gestién documental

8.3.7. Programa de Auditoria y Control

8.3.7.1.  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.

8.3.7.2.  Actividades por realizar
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= Articular el autocontrol y la evaluacion de los procesos archivisticos al programa de auditorias del
Sistema Integrado de Gestion 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 satisfaccion
de los usuarios y la visibilidad e impacto de los servicios 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 gestion de la seguridad de la informacion 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 — ISER tiene implementado el Sistema Integrado de
Gestion 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 Planeaciéon y Gestién -
MIPG vy el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los aspectos en los cuales el Programa de Gestién Documental se articula a los demas sistemas de
la entidad son:
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PLANES Y SISTEMA DE LA ENTIDAD

ARMONIZACION

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Plan Estratégico Institucional

Plan de Inversién

Plan de Accion

Plan Institucional de Archivos — PINAR

9. ANEXOS

Diagnéstico de Gestion Documental
9.2 Cronograma de implementacién del PGD

10. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Cumplimiento de los requisitos
administrativos, legales, normativos vy
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
informacion.

La preservacion a largo plazo de la
informacion.

Los principios  de  eficacia, impacto,
transparencia, modernizacion,
oportunidad, economia, orientacién al
ciudadano, entre otros. - La evaluacion, el
seguimiento, los indicadores y la medicién.
La mejora continua

Manual “Implementaciéon de un Programa de Gestién Documental — PGD”. 2014. Archivo

General de

la Nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUAL

ES/PGD.pdf
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