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1, INTRODUCCION

£} presente documento se expide para dar cumplimiento a ia normatividad regulatoria de la funcién
archivistica en las entidades publicas, concretamente en la L.ey 594 de 2000, en e} Decreto 2609 de
2012 y por ultimo, en fa Ley 1712 de 2014 o Ley de Transparencia y del derecho al acceso a ia
informacion publica, atineado con la planeacion estratégica y el Sistema integrado de Gestion, con
el objetivo de estabiecer en ef ISER aspectos como: Politica de Gestion Documental, objetivos.
alcance, publico al cual esta dirigido, requerimientos normativos, economicos, administrativos y
lecnologicos para su desarroilo; los lineamientos para las actividades de Planeacion, Produccidn.
Gestion y Tramite, Organizacién. Transferencias, Disposicion de los Documentos, Preservacién a
largo Plazo y Valoracion); las fases de implementacién del PGD, fos programas especificos. el
diagndstico de Gestion Documentai, cronograma de impiementacion, el mapa de procesos de la
Institucién y los recursos requeridos para su impiementacion.

En este orden de ideas. puede concluirse, que €l 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 gue la informacién publica sea
identificada. gestionada. clasificada, organizada y conservada atendiendo ias etapas de creacion,
mantenimiento, difusién y administracion de documentos, independientemente del soporte y medio
de registro y almacenamiento para garantizar el derecho del acceso a la informacion publica. Para
ello, se identificaron las debilidades y fortalezas. a través de diagnosticos gue se realizaron al
proceso de Gestion Documentat de fa institucion, que al final arrojd las directrices y lineamientos
para la administracién documental y las acciones en el corto, mediano vy largo plazo, para la
implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD.

El proceso de gestion documental es transversal a todos los procesos de ia institucidn y da
cumplimiento al Modelo Estandar de Control Interno en ef componente de informacion y
Comunicacion y al Sistema de Gestion de la Calidad en los requisitos de informacion documentada,
estandares que convierten la informacion publica en activos de informacion y en un recurso
estratégico que soporta la toma de decisiones en ia gestion institucional.
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2. OBJETIVO

Planear y ejecutar acciones que permitan controlar la documentacién desde su produccion o
recepcion hasta determinar su disposicidn final, incorporando criterios administrativos, técnicos,
legates y tecnoldgicos.

3. ALCANCE

l.a informacidén publica como recurso estratégico debe gestionarse, a parlir de las actividades
establecidas en el Decreto 2906 de 2012, {as cuales comprenden la planeacion, produccion, gestion
y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de documentos y preservacion a largo plaze. Tales
actividades se evidenciaran en ia unidad de correspondencia, en los archivos de gestion y el archive
central (archivo historico}

El Programs de Gestion Documental es un instrumento archivistico que orienta la labor de la
planeacion documental del ISER y actita de manera transversal y alineada con ef Plan de Desarrollo y
el Plan Institucionat de Archivos, a través de actividades de Jargo, mediano y corto plazo.

Los tipos de informacion gue la Inslitucidn gestiona en armonia con las nuevas tecnologias son:

- Documentes de Archivo (fisicos y electronicos).

- Archivos institucionales (fisicos y electronicos).

- Sistemas de (nformacion Corporativos.

- Sistemas de Trabajo Colaborativo.

- Sistemas de Administracion de Documentos.

- Sistemas de Mensajeria Llectronica.

- Portales, Intranet y Extranet.

- Sistemas de Bases de Datos.

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

- Cintas y medios de soperte {back up o contingencia).
- Uso de tecnologias en ia nube
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4. 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 relacichados

' Secretario General

impartir {as instrucciones para el cumplimiento
de ila politica de gestion documental en
cumplimiento de la normatividad archivistica.

Lideres procesos de Direccionamiento
Estratégico y Control Interno de Gestidon

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

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

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

Lider proceso Gestién Documental

cumptimiento de
documental confarme la
archivistica.

la politica de gestion
normatividad

“Yodos los servidores de fa institucion

Responsables de la produccion, uso adecuado
y salvaguarda de los documentos de la Entidad
y la correcta aphicacion de las normas, procesos
y procedimientos
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S. DEFINICIONES

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

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

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos flsicos, téonicos, tecnoldgicos, 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, acumuiados
en un proceso natural por una persona o empresa pUblica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aguel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucidn que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion gue ésta al servicio de la gestion administrativa, fa informacion, la
investigacion y la cultura.

Ciclo vital del documento: Eiapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

Comunlcaciones 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 ef usoc del término "correspondencia®, hasta el
momento en que se adoptd 1a definicion de “comunicaciones oficiales™ sefialada en el Acuerdo 60
de 2001, expedido por et Archivo General de la Nacién.

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el fin de
conocer {a informacion gue contienen.

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

Digitalizacion: Técnica que permite ia reproduccién de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica {Soportes: papel, video. casettes, cinta. pelicula, microfilm y otros) en una que
solo puede leerse o interpretarse por computador. Digitar: Accién de introducir datos en un
computadaor por medio de un teclado.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de ia valoracién hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencidn y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacién fotal, eliminacion, seleccion y/o reproduccién. Un sistema
de reproguccion debe garantizar la legalidad y Ja perdurabilidad de 1a informacion.

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos fleguen a su
destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio wtilizado. Documento
activo: Aguel 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 instifuciones,
que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus
funciones.

Documanto de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una empresa publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archive: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada. y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital, es
preducida por una persona o 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.

Funcitn archivistica: Actividades relacionadas con la iotalidad del guehacer archivistico gue
comprenden desde la elahoracion def documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a lia
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por ias empresas,
desde su origen hasta su destino final con ef objeto de facilitar su wtifizacion y conservacion.

Retencion documental: Plazo que los documenios deben permanecer en el archivo de gestion o
en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

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

Tabla de retencion documental; Listado de series, con sus correspondientes fipos documentales,
a tas cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental Listado de asuntos o series documentales a ios cuales se asigna
un tiempo de permanencia en el archivo central, asi come una dispesicidn finat.

Transferencia documental: Remision de los documentos def archivo de geslion al central, y de éste
al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

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

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de fos documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital.
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6. MARCO NORMATIVO

6.1 Leyes
Titulo de ia norma Alcance
43 de 1913 Provee a la conservacion de ciertos documentos oficiales
. 23 de 1982 Sobre Derechos de Autor. {Articulo 2).
- 57 de 1985 i Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.
: {Articulos 1, 12, 13, 14, 15, 16 al 27)
i 80 de 1989 | Crea el Archivo General de ia Nacion y se dictan otras disposiciones.
Por a cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en (a

7160 de 1995

Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcién administrativa. (Articulos 27y 79). ]

Por ia cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de
ias entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios
y reglas generales para el gjercicio de las atribuciones previstas en ios
numerales 15 y 16 dei articulo 189 de 1a Constitucién Polltica y se dictan
otras disposiciones, (Artlculos 38 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). B

594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley Generai de Archives y se dictan otras
disposiciones

734 de 2002 Por la cual se expide el Codigo Discipiinario Unico. (Articuio 34 Num. 1,
5y 22. Articulo 35 Nam. 8, 13y 21).

851 de 2005 Por 1a cual se crea el acla de informe de gestion Ley 962 de 2005 Por la

cual se dictan disposiciones sobre racicnalizacion de tramites vy
procedimientos administrativos de fos 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
_ administracién plblica en os tiempos previstos por Ja constitucion a las

: {eyes), y art. 28

1273 de 2009

Por medio de fa cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutetado - denominado “de la proteccién de la informacion y de
los datos"- y se preservan integraimente [0s sistemas que utilicen las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

1341 de 2008

"Se6ide 5515 T

Por medic de la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad
de la informacion y ta organizacién 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 083 de 2010. Por el cual se
adopta la estructura de la Agencia Nacional del Espectro —ANE y se
dictan otras disposiciones.

Por'la'cual se dictan disposiciones gererales para ja proteccidn de daios

! personales.

+ 1712 de 2014

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

__________ Titulo de la norma

Alcance

2609 de 2012

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,

parciaimente los articulos 58 y 58 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para
todas {as Entidades det Estado s e

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 olras disposiciones relativas a ia 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 det cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. ;

6.3 Acuerdos

Titulo de la norma

Alcance

011 de 1996 - AGN

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

046 del 2000 - - AGN

047 del 2000 - AGN

060 de 2001

Procedimiento para la eliminacion de documentos.

| sobre “restricciones por razones de conservacion”
Por el cual se establecen pautas para la administracion de ias

‘cumplen funciones publicas.

Por el cual se desarrolla el articuio 43 del capttulol\/‘ “acceso a 1os |
documentos de archive” del AGN del reglamento general de archivo

comunicaciones oficiales en fas entidades publicas y las privadas que

Por el cual se establecen los criterios basicos para ia clasificacian, |
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,
conformacion, organizacion, control y consuita 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
X| “Canservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

007 de 2014 - AGN

| reconstruccion del expediente y se dictan otras disposiciones.

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la

003 del 2015

“Por el cual se establecen lineamientos generales para fas entidades
i del estado en cuanto a la gestidon de decumentos electrénicos
i generados como resultado del uso de medios electronicos de
i conformidad con lo establecido en el capitule [V de la ley 1437 del
i 2011, se reglamenta et articulo 21 de ta ley 594 del 2000 y el capituto
i IV del decreto 2608 de 2012 (compilado en el decreto 1080 del 2015).

004 del 2019

"'Por ‘el cual se reglamenta el procedimientc para la elaboracion,
i aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion
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I e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de
! fas Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
: Bocumental

6.4 Resoluciones

Alcance

{114 del 27 de octubre de
£ 1998 - ISER

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

6.5 Normas Técnicas

NTCISC 30300

.. Alcance

Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros
fundamentos y vocabuiario

NTCHSO 30301:

Informacion y Documentacion. Sistemas de gestion de registros:
! reguisitos.

1SO 15489 ~Informacién y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1
Generalidades y Parte 2: Lineamientos. e
ISO 23081: . Informacién y documentacion. Procesos de gestion de documentos.

i Metadatos para la gestién de documentos

UNE-1SO/TR 26122:

informacion y documentacion. Anadlisis de los procesos de trabajo
para la gestion de documentos. :

1SO 14641: Archivamiento electrdnico - Parte 1. Requisitos sobre el disefo y 1a
operacion de un sistema de informacidn para la conservacién de la
informacion etectronica.

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

18O TR 13028; ¢ Informacion y documentacion. Directrices para la implementacion de

. la digitalizacidn de documentos.
I1SO 16175: informacion y documentacion - Principios y requisitos funcionales de
. fos registros en medios electronicos de oficina
ISAD(G): Norma internacional general de descripcion archivistica.

NTC-ISO/IEC 27001

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

NTC 1476

Documentacidn. Guia para el establecimiento” y desarrolio de
tesauros monohngues. i
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7. GENERALIDADES

7.1 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA OE GESTION
DOCUMENTAL

7.1.1 Normativos

EHSER comge entidad publica aplica en el quehacer archivistico el marco normativo relacionado en
el item 6.

7.1.2 Econfmicos

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, se reguiere de ios recursos necesaros
para su impiementacion, 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
armonizacién con el Ptan Institucional de Archivos.

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

- Incluir en el Plan Anuaf de Capacitacién de la Entidad, los recursos necesarios para fortalecer al
personal involucrado en ef proceso de Gestion Documentat.

7.1.3 Administrativos

¢ Infraestructura: Adecuada para la produccion, recepcidn y el almacenamiento de la informacion
© documentacion.

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

» Plan de Adquisiciones: Para desarrollar agquellas actividades que la Institucion no puede cubrir
con personal propio.

+ Capacitacion: Incluir anuaimente en el Plan Institucional de Capacitacion de la Entidad, las
tematicas que se requieran para el desarrollo e implementacion def Programa de Gestion
Documental.
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7.1.4 Tecnolbgicos

ta entidad cuenta con sistemas de informacion en el drea de gestion documental para registrar y
radicar comunicaciones oficiales de entrada y salida, también para gestionar los inventarios
documentales y las lransferencias documentales en el ciclo vital det documento de conformidad con
el cuadro de clasificacion documental y los procedimientos establecidos en el proceso de gestién
documental.

E] ISER debera suministrar de acuerdo a sus necesidades la infraestructura tecnoldgica que se
requiera para la administracion de los archivos, con el fin de facilitar su produccion. gestion y tramite,
consulla y conservacion. También garantizara tos siguientes sertvicios tecnologicos:

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

- L.os sisternas de informacion que el ISER adquiera deben tener una estructura fiable que cumpla
con fas caracteristicas técnicas de infraestructura tecnoldgica, conectividad, soporte, prestacion de
servicios digitales, accesos, restricciones y se adapta a las necesidades de ia Institucion.

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

- La institucion se comproimete a adquirir herramientas tecnalégicas para el control y seguridad de
ia informacion.

7.1.5 Gestion del cambio

Con ef apayo de Jas oficinas de Talento Humano y Comunicacion y Prensa, mediante los planes de
capacitacion y planes de comunicacion se estableceran estralegias para la sensibilizacion,
concientizacion y comunicacion de los aspectos relacionados con la implementacion del Programa
de Gestidén Documerital.

8. CONTENIDO

8.1 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

8.1.1. Planeacion y Valoracidn

Realizar el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion. generacion y valoracion de los
documentos de la entidad. en cumplimianto con el cantexto administrativo, legal. funcional y tecnico.

Comprende iz creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.
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Administracién
Documental

- Estructurar ef progra de gstién documental qe establezca las directrices
para la gestion documentai de {a entidad.
- Elaborar y/o actualizar los instrumentos archivisticos de {a entidad: Cuadro de

clasificacion documental — CCD, Tabla de Retencion Documental — TRD,
invenliarios documentales, mapas de procesos. fiujos documentales y la
descripcion de funciones de las unidades administrativas de la entidad

- Crear y mantener actualizado el Registro de activos de informacion

- Adoptar y difundir de manera amptia el Indice de Informacién clasificada y
reservada

- Establecer ef Sistema Integrado de Conservacion Documental, a través dei
plan de conservacion y preservacién de documentos.

- Disefio y aplicacion de la politica de sequridad de la informacién y definir fas
tablas de control de acceso {perfiles) requeridos para l0s procesos vy actividades
de la gestion documental

Directrices para la
creacion y disefio
de documentos

Controlar la produccion y elaboracién en forma fiable y auténtica de
daocumentos, a través de |a identificacidn de jos mapas de procesos, flujos
documentales, la descripcion de fas funciones de ias unidades administrativas
de la entidad v el mantenimiento de ios siguientes procedimientos:

- Procedimiento P-GD-03 Creacion, actuatizacion y mantenimiento de la
infarmacién

- Procedimiento P-GD- Retencidn y conservacion de ia informacion

- Procedimiente P-GD- Planeacion documental

Sistema de Gestion
de Documentos de
Archivo - SGDEA

- Disefiar e implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electrdnicos de :
Archivo — SGDEA que garanlice ja normalizacion y correcta gestion vy ’
preservacion de los documentos electrénicos durante el ciclo de vida de los
documentos y {0s plazos establecidos en ias Tablas de Retencion Documental —
TRD.

- Definir et modelo de requisitos para ia gestion de documentos electrénicos
-Disefiar las Tablas de control de acceso y seguridad aplicables a los documentos
electrénicos

- Disefar un documento que contenga las directrices para la digitalizacién de
archivos acardes a las directrices del Archivo General dela Nacion,

Mecanismos
autenticacion

de

- Definir e implementar mecanismos de autenticacion para el tramite de
documentos de documentos electrdnicos

Metadatos

~identiticar los criterios minimos de meiadatos que deben llevar los documentos
electrénicos de archivo

i
!

Directrices
generales

- Disefiar e impiementar ei Plan institucional de Archivos y hacer seguimiento al
cumplimiento de las acciones

- Disefic e implementar el Programa de Gestidn Documental

- Establecer ¢! Sistema Integrade de Conservacion

- Disefar el Banco Terminologico de tipos. series y subseries documentales.

;

Valores primarios

- Cuadro de Clasificacion Documental
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Valores - Tablas de Retencion Documental aprobadas y convalidadas !
secundarios - Tablas de Valoracién Documentat aprobadas '
- Inventarios Documentales ~

8.1.2 Produccion

Realizar {as Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formato y estructura, finalidad, drea competente para el irémite, proceso en gue actua y ios resultados
esperados. £f ISER establecio parametros de buenas practicas documentales mediante la unificacion,
estandarizacion de formalos, formas de produccion y recepcion de la informacion los cualss estan
aprobados y codificados por et proceso de Gestion Documental dentro del Sistema integrado de

Gestion.

Estmfr de los dcu mes

Forma de produccién o ingreso

Areas competente para el tramite

1. Definir yfo actualizar o mantener ia
estructura de los documenios, asf como I3
forma de produccidon e ingresos de
documentos, con la identificacion de las
areas competentes para el tramite mediante
{as directrices establecidas en:

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

- Procedimienlo P-GD- Retencion. uso y

{ consuita de la informacion

- Gufa G-GD- 01 Elaboracion de documentos
- Guia G-GD- Gestion y tramite de los
documentos

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

3. Disponer de dispositivos tecnolégicos para
la digitalizacion de documento e incarporarios
al SGDEA
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8.1.3 Gostion y tréamite

Realizar el conjunte de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacidon a un tramite la
distribucién, incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), {a disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, e controf y seguimiento a los tramites que
suministra el documento hasta la resolucién de los asuntos. E) {SER tiene implementada, a través
de ia Rectoria, {a funcién para la recepcion, radicacidn, distribucidon y controf de documentos
referencia a ias operaciones que se lievan a cabgo para el tramite de comunicaciones internas y
externas que se puedan diligenciar, 2 través de los diferentes flujos y canales de informacion
oficiales, garantizando que lieguen a su destinatarios para el cumplimiento de su funcion
administrativa.

1. Mantener ios mecanismos para el registro. distribucidon, acceso.
"1 consulta y seguimiento de ios documentos de archivos, mediante
fa implementacion de directrices y controles establecidos en los
Acceso y Consulta N procedimientos de:

Controly seguiniionto e e+ ]

Registro de documentos
Distribucion

- Procedimiento P-GD-01 Creacion. uso y mantenimientc de la
informacién

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

- - Guia G-GD-01 Elaboracion de documentos

i~ Guia G-GD-02 Organizacitn y Transferencia de archivos

2 Actualizar yio mantener et sistema de informacion
" GESTASGFT para la automatizacion de tramites relacionados con
 la gestidn documental.

3. Elaborar las tablas de controf de acceso

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

- Registro activos de informacion publica
- Indice de Informacion clasificada y reservada
- Esquema de publicacion de {a informacion

8.1.4 Organizacion

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para declarar et documento en el sistema de gestion
documental. clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenario y describirlo adecuadamente. Los
Unicos instrumentos validos para la organizacién de los archivos totates son ia Tabla de Retencion y
Valoracion 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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Clasificacion

- Mantener el documento de archive con el vinculo detl tramite y et

Ordenacion

proceso en el cual se producen, a través del Cuadro de
Clasificacion Daocumental - CCD durante el ciclo vitai del

Descripcion

documento, para {o cual debe actualizarse de conformidad con la
estructura argdnica, los procesos y procedimientos.

- Aplicar la Guia G-GD-02 Organizacion y Transferencia de
archivos por parte de fos responsables de los archivos de gestion.

- Implementar el programa de descripcion documental

Documental mediante cronograma de visitas de verificacion.

- Hacer seguimiento a la aplicacion de ias Tablas de Retencion |

8.1.5 Transforencias

Realizar el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir fos documentos durante
las fases de archivo, vernficando ia estructura, a validacién del formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de

preservacion y jos metadatos descriptivo

s. Las transferencias documentales primarias y secundarias

del ISER, estaran coordinadas por el lider del proceso gestion documental. guien se encarga de
estabiecer los lineamientos que posteriormente seran aprobados por el Comité Interno de Archiva,
el Sistema Integradn de Gestion y finalmente seran publicados en los diferentes medios de
informacion institucionales para darlos a

conocer a los ysuarios,

- Preparar el plan anual de transferencias mediante un

~Migracion, refreshing, emulacion o
conversion
Metadatos

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA i e Inventario Documental.

cronegrama de acuerdo a la Guia G-GD-02 Organizacion
;¥ Transferencia de archivos con los correspondientes
inventarios documentales. a través del Formato Unico de

- Establecer directrices para las transferencias de
documentos electronicos que incluyan metodos y técnicas
de migracion, refreshing. emulacion o conversién, asi como |
fa inclusion de los metadatos que faciliten la posterior :
recuperacion de los documentos fisicos y electrénicos de
i tas series documentales

i transferidas al Archivo Central y al SGDEA.
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8.1.6 Disposicion 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 ias tablas
de retencién documental o en las tablas de valoracién documental. En las Tablas de Retencién
BDocumental del ISER se destacan los procedimientos aplicados, utilizande técnicas de disposicion
final para los documentos tanto fisicos como electrénicos gue produce o recibe ia Institucidn.

Directrices generales

Conservacion total, Seleccién y
Microfilmacioén o Digitalizacion

Eliminacitn

- Aplicar las direcirices establecidas en el Instructivo |-GD- .
Elaboracion y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental.
- Revisar y ajustar & instructivo I-GD- Elaboracion y aplicacion de
las Tablas de Retencion Documental para incorporar
metodologias, técnicas para la conservacion total, seleccidn,
microfilmacion y/o digitalizacion, asi como las directrices para la
eliminacion de los documentos, asegurando la publicacion en ef
sitio web de ios inventarios de ios documentos eliminados.

- Aplicar la disposicién finat establecida en las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracién Documentai. Ja cual es el
resultado de la valoracion previa de la documentacién.

8.1.7 Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar
su preservacion en e tiempo. independientemente de su medio y forma de registto o
almacenamiento.

' Sistema integrd de Gestién

© - Disefiar e implementar ef

Seguridad de la informacién
conservacion de los documentos
electronicos de archivo

: considerando

g“Requisitos para la conversiéon o
: migracidn

Plan de conservacion documental
los programas. procesos Yy procedimientos
relacionados con la conservacidn preventiva, conservacion
documental y restauracién documental.

- Diseflar e implementar el Plan de preservacion digital
estableciende mecanismos para darle seguridad a la informacion,
con el fin de maniener tas caracteristicas de los documentos:
autenticidad, integridad. inalterabilidad, acceso, disponibilidad.
legibilidad y conservacién,

- identificar los requisitos y iécnicas para la preservacion vy .
conservacion de los documentos de archivo para prevenir pérdida .

| y degradacién de la informacion,
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8.2 FASES DE IMPLEMENTACION

La implementacion del Programa de Gestidn Dacumental se prevé a mediano y largo plazo, durante
el periods 2015-2020. Estas actividades se articularon al Plan Estratégico vigente en la Linea 2:
Estandarizacion Institucional v Sistema integrado de Gestion. La ejecucion de este programa,
dependera de la participacion de todos los grupos de trabajo ademas de los recursos presupuestales
asignados.

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

- Verificar Prerrequisitos: Verificar el cumplimiento de los requisitos necesarios para la
impiementacion det PGD vy realizar un andlisis de estrategias y recomendaciones
identificadas en el diagnéstica y la metodologia establecida para la formulacion del PGD.
Deben convertirse en actividades alineadas con el plan de accion anual.

- Validar Reqguerimientos: Validar que se hayan identificade todos los requerimientos
normatives, econdmicos, administrativos, tecnologicos y de gestion del cambio para el
desarrolio del PGD.

- Pilanificacion del Trabajo: Se debe construir un plan de trabajo anual articulado con el plan
de accién del procese 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 fijfados.

8.2.2 Fase de ejecucién y puesta en marcha

- Divulgacién: Se debe coordinar con la oficina de Comunicacién Publica el medio de
divuigacion de la metodologia de elaboracion e implementacion del Programa, esto con
finalidad de que toda la Institucidn conozca de esta herramienta y esten coordinados para
realizar 1a actividad.

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

8.2.3 Fase de Seguimiento: En esta fase se verificara el cumplimiento de Io dispuesto en et PGD vy
se estableceran las acciones necesarias para su debide cumplimiento.

8.2.4 Fase de Mejora: Esta fase tiene como propdsito mantener los procesos y aclividades de la
gestion documental de la entidad en disposicion continua y permanente de innovacion, desarrollo y
actualizacién.

8.3 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Permitiran lograr las metas y objetivos haciendo {a distribucion correspondiente a cada programa,
asegurar que ia entidad cuente con la documentacion necesaria, se busca evidenciar su actuacion,
permitiends cumplir con la politica de Desarrollo Administrative de Eficiencia Administrativa
considerando la identilicacidn. racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los tramites, los
pracesos, procedimientos. y mejorando los sistemas de organizacion y recuperacion, garantizando
a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos a jargo plazo.
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8.3.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULAR!IOS EL ECTRONICOS
8.3.1.1 Obfetivo del programa

Establecer ias directrices para que la praduccion de formas y formularios electronicos que cumptan
con las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente
funcional, que sean ¢reados 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 informacién contenida en ellos y claridad de las instrucciones para su difigenciamiento,
consulta y participacion. Como registros de informacion electronica se tendran en cuenta los
generados en los medios previstos en e articulo 2 del Decreto 2608 de 2012

8.3.1.2 Actividades a realizar

- Etaborar ef inventario de sisternas de informacién o herramienta tecnoldgica donde se origina u
origina el tipo documental generado en formato electrénico

- La frecuencia volumen y caracteristicas.

- St ademas del soporte electrénico, también se genera en medic analogo.

- 5i esta 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 que setie 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

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 frabajo institucional en caso de siniestro. necesarios para la reconstruccion
de la informacién que permitan reanudar las actividades institucionates; evidencien obligaciones
legates y financieras; posean valores permanenies para fines oficiales y de investigacion de la
entidad.

8.3.2.2 Actividades a realizar
- lgentificar los documentos vitates o esenciales, mediante la elaboracidén de un inventario.

- DiseRar, implementar y hacer seguimiento a los métodos para la proteccion, recuperacion,
almacenamiento. aseguramiento y preservacion de los documentos vitales.
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8.3.3.1 Objetivo det programa

Desarroflar acciones encaminadas a garantizar durante todo e ciclo vitali de los documentos
electronicos fa autenticidad, integridad, inalterabitidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y
censervacion, con el uso de herramientas tecnolégicas.

8.3.3.2 Actividades a realizar

- Establecer la situacidn actual de los documentos electronicos de la institucion

- identificar ef modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

- Establecer las directrices para gestionar los documentos electronicos, a través de las efapas de
produccién, gesiidn 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 det 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. administracién, depésito, custodia, preservacidn y conservacion.

8.3.3.2 Actividades a realizar

Dado =l objetive del programa el Instituto no requiere aplicarle, en tanto, a que la nstitucion dispone
de un deposito con caracteristicas técnicas

83.5 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 mas significativo
de un unica documento originat o de una coleccion de tales documentos.

8.3.5.2 Actividades a realizar

- Adguisicién de los equipos de digitalizacion

- Establecer las pricridades en la digitalizacion de los documentos Unicos u originaies.

- Establecer el cronograma para la implementacion del programa de digitalizacidn, teniendo en
cuenta los requisitos técnicos establecidos en las normas aplicables o procesos técnicos
estabiecidos por el Archivo General de la Nacién.
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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 def programa

Establecer las direcirices y actividades para ei tratamiento archivistico a los documentos
cartografices, folograficos, sonoros, audiovisuales, sonoros, orales de comunidades indigenas,
contenido de redes saociales, pagina web e intranet, entre otros y cuyas pariicularidades 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 Insfitucion mediante un diagnéstico. -
Establecer metodologias y lineamientos para la gestion de los documentos especiates, a partir de
los procedimientos de produccion, gestion y tramite, orgarizacion, transferencia, disposicion de ios
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

8.3.7 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
8.3.7.1 Objetivo del programa

Mejorar las competencias y habilidades de los servidores piblicos de la instifucidn en procesos
archivisticos, mediante la formacién basica y avanzada en gestion documental.

8.3.7.2 Actividades a realizar

- ldentificar actividades de mejoramiento de la formacidn para los servidores publicos yfo contratistas
responsables de la gestibn documental mediante el disefic y desarrolio de actividades de
capacitacion,

- Establecer crientaciones y acciones de sensibilizacion sobre ef vazlor patrimonial de los

documentos fisicos y electronicos y la preservacion a iargo plazo.

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

8.3.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
8.3.8.1 Objetivo def programa

Fortatecer la cultura del autocontrol y evaluacion de ios procesos archivisticos para asegtirar 1a
calidad y aumentar el grado de satisfaccion de los usuarios.

8.3.8.2 Actividades a realizar

- Articular el autocontrol y la evaluacion de los proceses 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; conacer el grado de satisfaccién de los
usuarios y la visibilidad e impacto de los setvicios ofrecidos por e drea de archivo

- Desarrollar acciones de mejora y acciones preventivas para asegurar la calidad de los procesos
archivisticos.
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- Concertar con ef 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 inforiacion,

8.4 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

El Instituto Superior de Educacién Rurat tiene implementado el Sistema Integrado de Gestion
confarmado por el Sistema de Gestién de la Calidad. el Sistema de Control Interno. a través del
Modelo Estandar de Control Interno, el Modelo integrado de Planeacidn y Gestion - MIPG y el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.




Cddigo: F-GC-12
; PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
P, Version: 02
histil“;&gwm& Fecha: 10/10/2022
Edicantin Rura) ﬁig PROGRAMA
o Pagina: 23 de 30

Los aspectos en los cuales el Programa de Gestidn Documental se articula a los demés sistemas de
Ia entidad, son:

/. /PLANES Y SISTE IE LA ENTIDAD AF AGID
Modelo integrado de ptaneacion y gestidn - Cumpiimiento de los requisitos administrativos,
Plan Esiratégice Institucional i legates, normativos y lecnolbgicos.
Plan de Inversion - l.os procesos, procedimientos y actividades
Plan de Accion Anual - El conirol de los registros y documentos
Plan Institucional de Archivos - PINAR de la | vinculados con las TRD como evidencias de fas
Entidad. actuaciones de la entidad.
- La simpiificacion de tramites y uso adecuado
del papel.
- Las politicas de racionalizacion de los
fecursos.
- El control, uso y disponibilidad de Ila
informacion.
- ia preservacion a Jarge plazo de la
informacion.
- los principios de eficacia, impacto,
transparencia. modernizacién, oportunidad,
economia, orientacion al ciudadano, entre otros.
- L.a evaluacién, el seguimiento, los indicadores
y la medicitn.
- La mejora continua
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9. ANEXOS

9.1 Dlagnostico de gestion documental
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9.2 Cronograma de implementacién del PGD

direottices vy conldes  ostablecidos en 1os  haocedaniamos de Geshin
Decurnantat

-
ETAPA O PROGRAMA Y ACTIVIDADES Responsable
PLANEACION ¥ VALQ
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9.4 Presupuesto anual para la implementacién del PGD, el cual se encuentra incorporado al Plan de
Adquisiciones y el Plan de Accidn de fa vigencia 2023
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