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INTRODUCCION

Con la expedicion de la Ley General de Archivos 594 de 2000, el estado
colombiano establecid las reglas y principios generales que regulan la funcion
archivistica incluyendo el acceso y la consulta de los documentos de archivo.

En tal sentido el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015 sefala que las
entidades publicas deben formular una politica de gestion de
documentos, ajustada a la normatividad archivistica y la normatividad de la
entidad, alineada con el plan estratégico y el Plan de Gestion Documental.

Por tal razdn, el ICETEX debe regirse por las normas que en materia archivistica
expide el Archivo General de la Nacion quien es el ente regulador de la
archivistica del pais, encargado de fijar las politicas y expedir los reglamentos
necesarios para garantizar la conservacion, preservacion y el uso adecuado del
patrimonio documental de la Nacion.

En cumplimiento del articulo 2.8.5.6 del Decreto 1080 de 2015 el cual sefiala
que las entidades publicas deben formular una politica de gestién documental
la cual debe contener los siguientes componentes asi: “a). Marco conceptual
claro para la gestion de la informacion fisica y electronica de las
entidades publicas.

b) Conjunto de estdndares para la gestion de la informacion en
cualquier soporte.

c) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio
de creacion.

d) Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser
aplicado en cada entidad.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las dreas de
tecnologia, la oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los productores
de la informacion”, se presenta la Politica de Gestion Documental del ICETEX.




T
||
¥
Invertir el tafento de los. i

Politica de Gestion Documental

La Politica de Gestiéon Documental tiene como propésito el fortalecimiento de
las actividades técnicas y administrativas tendientes a salvaguardar el
patrimonio documental de la entidad, con el fin de contribuir al cumplimiento
del propdsito superior de la entidad de impulsar proyectos de vida brindando
las mejores alternativas para crear caminos incluyentes en la educacidn
superior.

1. OBJETIVO GENERAL

Brindar los lineamientos requeridos por la entidad relacionados con los
procesos archivisticos de produccidon, recepcion, distribucidon, tramite,
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organizacion documental, consulta, conservacion y disposiciéon final de los
documentos de la entidad.

1.1. Objetivos especificos

e Fortalecer el procesos de Gestion Documental

e Garantizar el uso y aplicacion de las nuevas tecnologias de informacién
y documentacion como soporte de la gestion documental

e Implementar las mejores practicas para la creacién. uso,
mantenimiento, acceso y preservacion de la informacion
independientemente de su soporte y medio de creacion, con el fin de
garantizar la integridad confidencialidad, fiabilidad, disponibilidad y
equivalencia funcional de los documentos electrénicos.

e Definir las areas responsables de la elaboracion, gestion y tramite,
organizacion, consulta utilizacion y acceso de los dpcumentos de la
entidad

e Elaborar, actualizar los instrumentos archivisticos y documentales para
el fortalecimiento de la gestion documental

e Garantizar el uso y aplicacion de las nuevas tecnologias de informacion
y documentacion como soporte de la gestion documental

e Fortalecer la cultura archivistica al interior del y el compromiso de los
colaboradores frente a la gestiéon documental.

e Identificar las necesidades de informacion de los usuarios de la entidad
garantizando el acceso y la consulta de los documentos.

2. ALCANCE

La politica de Gestion Documental del ICETEX esta conformada por el Programa
de Gestion Documental PGD, los procedimientos de Gestion documental, las
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Tablas de Retencién Documental y los demds lineamientos relacionados en
circularesy guias establecidos por la entidad en torno a la Gestién Documental.

La politica de gestion documental se encuentra disefiada para ser
implementada transversalmente en la estructura organica del ICETEX, en
articulacion con todas las dependencias y grupos funcionales a la gestiéon de
documentos fisicos y electronicos sin importar su soporte con el fin de
garantizar su recuperacion y conservacion.

3. DEFINICIONES

A continuacion, se definen los términos asociados a la politica de gestidn
documental.
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Archivo de Gestion: Aquel en el que se relne la documentacién en tramite en
busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto
de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo electrénico de documentos: Almacenamiento electrénico de uno o
varios documentos o expedientes electrdnicos.

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

Archivo Histdrico: Archivo conformado por los documentos que, por decisiéon
del correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse
permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia
y la cultura. Los archivos generales territoriales son a su vez archivos historicos

Ciclo Vital del Documento: son las etapas por las que atraviesa un documento,
y se constituye desde su produccion y/o recepcidn, durante su gestion y hasta
su disposicion final.

Disposicidon final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas
de retencidén y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion
total, eliminacidn, selecciéon y/o reproduccion.

Documento Electronico: Es la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares. Son
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documentos electrdnicos: los documentos ofimaticos, cartograficos, Correos
electronicos (comunicaciones oficiales), imagen videos y audio digital,
mensajes de datos generados mediante redes sociales, formularios
electrénicos, bases de datos y paginas Web

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econédmico, historico o cultural
y debe ser objeto de conservacién

Documento Electrénico de Archivo: Es el registro de informacidén generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece
en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad
en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

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

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

Expediente Digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electrénico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrdnicos
correspondientes a un procedimiento administrativo cualquiera que sea el
tipo de informacion que contengan.
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Expediente Electrénico de Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el
desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo

Expediente Hibrido: Expediente conformado simultdaneamente por
documentos analogos y electrénicos, que a pesar de estar separados forman
una sola unidad documental por razones del tramite o actuacion.

Expediente Virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo
tramite o procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas
electréonicos o de informacion, que se pueden visualizar simulando un
expediente electréonico, pero no puede ser gestionado archivisticamente,
hasta que no sean unificados mediante procedimiento tecnoldgicos seguros.

Foliado electrénico: Asociacion de un documento electréonico a un
indice electronico en un mismo expediente electronico o serie
documental con el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio
de organizacion archivistica

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

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

Gestion y tramite: Abarca el inicio, la vinculacidon a un tramite, la distribucion,
la descripcidn, la disponibilidad, recuperacién y acceso del expediente hasta
gue cumple la funcién inicial por la que fue creado.
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Metadatos: informacion estructurada o semiestructurada que posibilita la
creacion, la gestion y el uso de los registros a lo largo del tiempo.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripciéon de los documentos de una institucion.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su
medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las
instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental-PGD: Es el instrumento archivistico que
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico
de procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objetivo de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Seguridad de Ila informacidn: Preservacion de la confidencialidad,
disponibilidad e integridad de la informacidn (ISO/IEC 27000) independiente
de su medio de conservacion, transmisién o formato.

Seleccion documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicion final
de los documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion
documental y se determina con base en una muestra estadistica aquellos
documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.
Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura vy
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas
de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.
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Tabla de Retencion Documental: Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada fase de archivo.

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

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que
sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante
el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los
archivos historicos (transferencia secundaria), los documentos que de
conformidad con las tablas de retencién documental han cumplido su tiempo
de retencidn en la etapa de archivo de gestion o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y
administracién de los documentos de archivo que supone obligaciones del
receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracion) y secundarios (para la sociedad) de los
documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
de archivo y determinar su disposicion final (conservacion temporal o
permanente).

4. MARCO CONCEPTUAL

4.1 Conjunto de estandares para la gestion de la informaciéon en
cualquier soporte
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El ICETEX como entidad financiera del estado de naturaleza especial
atiende la normatividad archivistica de la nacion en especial las
reguladas por el Archivo General de la Nacién ente regulador de la
politica archivistica y toma como referencia las normas técnicas del
Instituto Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC.

4.1.1 Normas generales y de archivo
Constitucion Politica de Colombia, articulo 74: Acceso a los documentos

Norma Internacional

= |SO 9001 Sistema de Gestion de Calidad

Presidencia de la republica

= Directiva Presidencial No. 04 (03/04/2012).” Eficiencia Administrativa y
Lineamientos de la Politica cero papel en la Administracién Publica”.

= ley 527 de 1999 (18/08/1999) “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.

= Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencidn, investigacidon y sancion
de actos de corrupcioén y la efectividad del control de la gestidon

publica.
" Ley 1437 de 2011 por el cual se expide el Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y delo, Contencioso

Administrativo.

= Ley 1564 de 2012: Por medio de la cual se expide el Cédigo General
del Proceso y se dictan otras disposiciones.

= Ley 1581 de 2012: Por la cual se dicta disposiciones generales para
la proteccion de datos personales
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Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del decreto de acceso a la informacién Publica

Archivo General de la Nacion

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

Decretos

Decreto 2527 de 1950: Por el cual se autoriza el procedimiento
de microfilmacién en los archivos y se conduce valor probatorio
a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados
Decreto 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2364 de 2012: Por medio del cual se reglamenta el articulo 7
de la Ley 527 de 1999 sobre la firma electrdnica y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 2482 de 2012 (03/12/2012) “Por el cual se establecen los
lineamientos generales para la integracion de la planeacién y la
gestion”.

Decreto 2578 de 2012 (13/12/2012) “Por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos...”

Decreto 2609 de 2012(14/12/2012) “Por el cual se reglamenta el Titulo
V de la Ley 594 de 2000... y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.

Decreto 1515 de 2013(19/07/2013) “Por el cual se reglamenta la Ley 80
de 1989 en lo concerniente a las transferencias secundarias y de
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documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién, a los
archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos
1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones”

Decreto 2573 de 2014: Por el cual se establece los lineamientos
generales de la estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta
parcialmente la Ley 1341 de 2009, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 0106 de 2015 (21/01/2015) “Por el cual se reglamenta el Titulo
VIl de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccioén, vigilancia y control
a los archivos de las entidades del Estado y los documentos de caracter
privado declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultural.

Decreto 2242 de 2015 (24/11/2015) “Por la cual se reglamentan las
condiciones de expedicion e interoperabilidad de la factura electronica
con fines de masificacion y control fiscal”.

Decreto 612 de 2018 (04/04/2018) “Por la cual se fijan directrices para
la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accién por parte de las entidades del estado”.

Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto unico Reglamentario del Sector Funcidn
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de laley 1753 de 2015.

Decreto 2106 de 2019 (22/11/2019) “Por la cual se dictan normas para
simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos
innecesarios existentes en la adminsitracion publica”.

Acuerdos
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Acuerdo No. 007 (29/06/1994) “Por el cual se aprueba el “Reglamento
General de Archivos”.

Acuerdo No. 008 (18/10/1995) “Por el cual se reglamenta la
transferencia de la documentacion histdrica de los organismos del
orden nacional, al Archivo General de la Nacion, ordenada por el
Decreto1382 de 1995”.

Acuerdo No. 030 (03/03/2000) “Por el cual se aprueban las Tablas de
Retencion Documental del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez ICETEX”.

Acuerdo No. 047 (05/05/2000) “Por el cual se desarrolla el articulo 43
del Capitulo V “Acceso a los documentos de Archivo”, del AGN del
Reglamento General de Archivos sobre Restricciones por razones de
conservacion”.

Acuerdo No. 049 (05/05/2000) “Por el cual se desarrolla el articulo del
Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de
Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a
archivos”.

Acuerdo No. 050 (05/05/2000). “Por el cual se desarrolla del articulo 64
del titulo VII “Conservacidon de Documentos”, del Reglamento General
de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo No. 056 ((05/07/2000) “Por el cual se desarrolla el articulo 45,
“Requisitos para la Consulta” del Capitulo V “Acceso a los documentos
de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos.

Acuerdo No. 060 (30/10/2001) “Por el cual se establecen pautas para la
administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas”.
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Acuerdo No.037 (septiembre 20 de 2002) “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion
de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo No. 038 (20/09/2002) “Por el cual se desarrolla el articulo 15
de la Ley General de Archivos 594 de 2000”. “Responsabilidad del
Servidor Publico frente a los documentos y Archivos”

Acuerdo No0.042 (31/10/2002) “Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion del os archivos de gestion en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas y se regula el inventario
unico documental”.

Acuerdo No.002 (23/01/ 2004) “Por el cual se establecen los
lineamientos basicos para la organizacion de fondos acumulados”

Acuerdo No.027 (31/10/2006) “Por el cual se modifica el Acuerdo No.
07 del 29 de junio de 1994” “Reglamento General de Archivos”.

Acuerdo No.005 (15/03/2013) “Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcién de los archivos de
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas”.

Acuerdo No.002 (14/03/2014) “Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y
consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo No.006 (15/10/2014) “Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI” Conservacidon de Documentos” De la
ley 594 del 2000”.
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Acuerdo No.007 (15/10/2014)” Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstrucciéon de expedientes”

Acuerdo No0.008 (31/10/2014)” Por medio del cual se establecen las
Especificaciones Técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depodsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion
de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica”.

Acuerdo No.003 (17/02/2015)” Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestidon de
documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios
electronicos”.

Acuerdo No.004 (21/04/2015) "Por el cual se reglamenta la
administraciéon integral, control, conservacién, posesidn, custodia y
aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en
archivos de entidades del estado”.

Acuerdo N0.006 (10/07/2015) “"Por el cual se modifica el articulo 11°
del Acuerdo 008 de 2014 que establece las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacién de documentos de archivo y
demas procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de los articulos
132y 149y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 004 (30/04/2019) “Por el cual se reglamenta el procedimiento
para la elaboracién, aprobacién, evaluacion vy convalidacion,
implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y
Tablas de Valoraciéon Documental — TVD”

Circulares
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Circular No. 003 (25/05/2001) “Transferencias de la documentacion
histérica de los organismos del orden nacional al Archivo General de la
nacion”.

Circular No. 004 (06/06/2003) “Organizacion de las historias laborales”.

Circular No.12 (21/01/2004) “Orientaciones para el cumplimiento de la
circular No. 004 (06/06/2003) “Organizacién de las historias laborales”.

Circular No. 002 (06/08/2010)” Decisiones sobre la solucién tecnoldgica
de apoyo al aplicativo de Gestion Documental ORFEO”.

Circular No. 004 (06/08/2010) “Estandares minimos en procesos de
administracién de archivos y gestion de documentos electronicos”.

Circular Externa No0.002(21/09/2009)” Tablas de retencion
Documental”.

Circular Externa No0.004(29/09/2010)” Suscripciéon de contratos de
Asesorias sobre temas archivisticos”.

Circular No. 03 de 2011. (04/10/2011) “Obligacién de Transferir los
Archivos Generales los Documentos de valor Secundario”.

Circular Externa No. 001 (10/02/2012)” Competencias del personal
encargado del manejo documental y archivistico de las Entidades
Publicas y privadas que cumplen funciones publicas e inscripcion de
proyectos archivisticos en los planes de desarrollo”.

Circular Externa No. 002 (06/03/2012)” Adquisicion de herramientas
tecnoldgicas de Gestién Documental”.

Circular Externa No. 003 (296/05/2012) “Responsabilidad del AGN y del
SNA respecto a los archivos de DDHH y Memoria Histdrica en la
Implementacion de la Ley 1448 de 2011, “Ley de Victimas”.
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Circular Externa No. 004 de 2012 (29/05/2012) “Censo de Archivos e
Inventario Documental relacionados con la atenciéon a atencion a
victimas del Conflicto Armado en Colombia”.

Circular Externa No. 005 de 2012 (11/09/2012)” Recomendaciones para
llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales
electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel”.

Circular Externa No. 01 de 2014. (06/02/2014) “Cumplimiento de la Ley
594 de 2000, El Decreto 2578 de 2012, El Decreto 2609 de 2012 vy el
Decreto 1515 de 2013”

Circular Externa No. 01 de 2015. (20/02/2015) “Alcance de la expresion:
"cualquier medio técnico que garantice su reproduccién exacta”.

Circular Externa No. 003 de 2015. (27/02/2015) “Directrices para la
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental”

Circular Externa No. 001 de 2017. “Suspensién temporal de la eliminacion
de documentos identificados como de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario, planeacion documental y actualizacion de
instrumentos archivisticos”.

Circular Externa No. 001 de 2020. (31/03/2020) “Lineamientos para la
administracién de expedientes y comunicaciones oficiales

Resoluciones

Resolucion No. 0045 (02/03/2010) “Por la cual se aprueban las Tablas
de Valoracion Documental...del Instituto Colombiano de Crédito
Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior —ICETEX”.

4.1.2 Normatividad de la entidad ICETEX
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Decretos

Decreto 380 del 12 de febrero de 2007 “Por el cual se establece la
estructura del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez”.

Manuales

Manual de Contratacion.

Acuerdos

e Acuerdo de Junta Directiva No. 072 (04/12/2014) “Por la cual se adopta

la Politica de Gestion Documental”

Resoluciones

Resolucion 0664 (25/05/1975) “Creacion del Comité de Archivo”.

Resolucién No. 0810 (27/08/2004) “Por la cual se establece el sistema
de codificacion para identificar la correspondencia y se autoriza la firma
de documentos en tramite”.

Resolucion No. 0196 (17/03/2005)” Por la cual se actualizan las Tablas
de Retencion Documental en el ICETEX”.

Resoluciéon No. 0344 (20/05/2005) “Por la cual se adiciona a la
Resolucidon No. 0810 del 27 de agosto de 2004, que establece el sistema
de codificacion para identificar la correspondencia y se autoriza la firma
de documentos en tramité.

Resolucién No. 0364 (24/11/2005)” Por la cual se actualiza y reglamenta
el Comité de Archivo del ICETEX”.
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Resolucion No. 0189 (06/03/2006) “por el Cual se adopta el Modelo
Estandar de Control Interno MECI 1000-2005 en el Instituto Colombiano
de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior — ICETEX”.

Resoluciéon No. 0573 (01/06/2007) “Por la cual se crean unos grupos
internos de trabajo. Grupo de Archivo y Correspondencia”.

Resolucion No. 0109 (15/02/2008) “Por la cual se actualiza el sistema de
codificacion para identificar la correspondencia y archivo, se autoriza la
firma de documentos de tramite y se define el costo por expedicidén de
copias

Resolucion No. 0114 (15/02/2008) “Por la cual se actualiza las Tablas de
Retencion Documental en el ICETEX a la nueva estructura organica”.

Resolucion No. 682 (27/08/2008). “Por la cual se modifica la Resoluciéon
No. 573 y se crea el Grupo de Correspondencia”.

Resolucion No. 0979 (28/11/2008) “Por la cual se conformé el Comité
de Gobierno en Linea.

Resolucién No. 0367 (14/05/2010) “Por la cual se organiza el Comité de
Gestion Documental del ICETEX”.

Resolucion No. 0755 (21/09/2010) “Por la cual se unifica el Comité de
Gobierno en Linea y el Grupo Interno Anti tramites y Atencion efectiva
al ciudadano GIAA del ICETEX”.

Resolucion No 0971 (06/12/2011) “Por la cual se actualiza el sistema de
codificacidn para identificar la correspondencia y archivo, se autoriza la
firma de documentos de tramite y se define el costo por expedicion de
copias

Resolucion No. 0646 (31/07/2012)” Por la cual se actualizan las
disposiciones del Comité de Gestién Documental.
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Resolucion No. 1380 (21/11/2014)” Por la cual se actualizan las Tablas
de Retencidon Documental”

Resolucién No. 0452 (09/05/2014) “por la cual se reorganiza el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo”

Resolucién No. 1108 (24/09/2015) “por la cual se reorganiza el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo”

Resolucion No. 0564 (20/04/2016) “Por la cual se actualiza el sistema de
la codificacion para la identificacion de la correspondencia del ICETEX”

Resolucién No. 1014 (21/06/2016) “Por la cual se modifica el articulo 1
de la Resolucion 564 actualiza el sistema de la codificacion para la
identificacidon de la correspondencia del ICETEX”

Resolucion No. 1128 (29/06/2016) “Por la cual se modifica el articulo 1
de la Resolucién 1014 actualiza el sistema de la codificacidon para la
identificacion de la correspondencia del ICETEX”

Resolucion No. 1129 (29/06/2016) “Por la cual se actualizan las Tablas
de Retencidon Documental”

Resolucion No. 0342 (09/03/2017) “Por la cual se actualiza el Programa
de Gestion Documental PGD y se implementa el Plan Institucional de
Archivos PINAR del ICETEX”

Resolucion No. 2327 (22/12/2017) “Por el cual se crea y conforma el
Comité Institucional de Gestidon y Desempefio”.

Resolucion No. 0437 (28/03/2018) “Por la cual se actualiza el sistema de
codificacion para identificar la correspondencia y archivo, se autoriza la
firma de documentos de tramite y se define el costo por expedicidon de
copias”.
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Actas

Resolucion No. 0901 (15/06/2018) “Por la cual se aprueba el Sistema
Integrado de Conservacion SIC

Resolucién No. 0975 (27/06/2018) “Por la cual se actualiza las Tablas de
Retencidon Documental en el ICETEX”

Resoluciéon No. 0976 (27/06/2018) “Por la cual se crea el Grupo de
Gestion Documental.

Resolucion No. 691 (08/09/2020) “Por la cual se modifica la Resolucion
No. 0433 del 2020, mediante la cual se establece el protocolo de
bioseguridad para la prevencion de la transmision de COVID-19 en el
ICETEX y se adopta su anexo técnico”.

Resolucion No. 841 (27/10/2020) “Por la cual se actualizan los codigos
de correspondencia”:

Resolucién No.0697del 16 de julio de 2021 por la cual se aprueba la
politica de preservacion a largo plazo

Resolucion 1137 del 04 de octubre de 2021 por la cual se aprueban la
Tabla de Control de Acceso y el Modelo de requisitos

Acta No0.002(11/03/2005) del Comité de Archivo” Mediante la cual se
aprueba la actualizacion de las Tablas de Retencidn Documental

Acta No.005 (27/11/2007) del Comité de Archivo” Mediante la cual se
aprueba la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental.
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Acta No. 002 (10/10/2012) del Comité de Gestion Documental Mediante
la cual se aprueba la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental.

Acta No. 003 (17/06/2013) del Comité de Gestion Documental Mediante
la cual se aprueba la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental.

Acta No. 004 (16/07/2013) del Comité de Gestion Documental Mediante
la cual se aprueba el Programa de Gestion Documental, PGD del ICETEX.

Acta No. 001 (14/08/2014) del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo Mediante la cual se aprueba la actualizacion de las Tablas
de Retencion Documental y el Programa de Gestion Documental, PGD
del ICETEX.

Acta No. 05 (23/07/2015) del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo Mediante la cual se aprueba el Reglamento de Archivoy
Correspondencia

Acta No. 004 (09/06/2016) del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo Mediante la cual se aprueba la actualizacion de las Tablas
de Retencidon Documental.

Acta No. 002 (23/02/2017) del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo Mediante la cual se aprueba el Programa de Gestion
Documental (PGD) y el Plan Institucional de Archivo PINAR.

Acta No. 011 (15/12/2017) del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo Mediante la cual se aprueba el Programa de Gestion
Documental (PGD) y el Reglamento de Correspondencia y Archivo y el
proceso de eliminacion de series documentales de los inventarios
documentales presentados.
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Acta No. 001 (25/01/2018) del Comité Institucional de Gestidon y
Desempeno Mediante la cual se aprueba el Plan Institucional de Archivo
PINAR.

Acta No. 007 (31/05/2018) del Comité Institucional de Gestidon vy
Desempeno Mediante la cual se aprueba la actualizacion de las Tablas
de Retencion Documental presentadas y el proceso de eliminacién de la
serie documental 09 Procesos de Distribucion Masiva 09 Devolucion
Servientrega.

Acta No. 001 (24/01/2019) del Comité Institucional de Gestion vy
Desempeifio Mediante la cual se aprueba el Plan Institucional de Archivo
PINAR.

Acta No. 005 (05/03/2019) del Comité Institucional de Gestion vy
Desempeino Mediante la cual se aprueba el Plan de Mejoramiento
Archivistico para el Archivo General de la Nacién.

Acta No. 008 (12/09/2019) del Comité Institucional de Gestion vy
Desempeno Mediante la cual se presenta el informe de seguimiento al
Plan de Mejoramiento Archivistico para el Archivo General de la Nacion.

Acta No. 009 (9/12/2019) del Comité Institucional de Gestion vy
Desempeio Mediante la cual se aprueba el proceso de eliminacion de
las series documentales que conforme a lo sefalado en las Tablas de
Valoracién Documental de los periodos 8 y 9 periodoy Tablas de
Retencion Documental tienen definido como procedimiento de
disposicion final la eliminacion conforme a lo sefialado en el articulo 22
Eliminacién de documentos del Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 del
Archivo General de la Nacion.

Acta No. 001 (24/01/2020) del Comité Institucional de Gestidn vy
Desempefio Mediante la cual se aprueba el Plan Institucional de Archivo
PINAR y la actualizacidon del Plan de Conservacion de Documentos y el
Plan de Preservacion Digital.
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= Acta No. 003 (21/02/2020) del Comité Institucional de Gestion vy
Desempeiio Mediante la cual se aprueba el cambio de fechas para la
ejecucion del Plan de Mejoramiento Archivistico para el Archivo General
de la Nacion.

= Acta No. 007 (03-06/08/2020) del Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio Mediante la cual se aprueba el Reglamento de

Correspondencia y Archivo.

= Acta No. 005 CIGD 29 de abril de 2021 por la cual se aprueba la politica
de preservacion a largo plazo

Circulares

= Circular SG No. 027 (26/06/2003) “Organizacion de Historias Laborales
y demas documentos para archivo”.

= Circular No. 032 (11/07/2003) “Levantamiento de inventario de los
Fondos Documentales del ICETEX”.

= Circular No. 033 (18/07/2003) “Historias Laborales”.
= Circular No. 034 (30/07/2003) “Inventario y remision de pagarés”.
= Circular No. 001 (23/01/2008)” Centralizacion de Archivos”

= Circular No. 006 (15/09/2008)” Expediente Unico Manual de
Contratacion”

= Circular No. 008 (21/10/2008)” Sistema de Gestiéon Documental
Mercurio”
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Circular No. 006 (31/12/2009) “Cumplimiento Manual de Contratacién
y Circulares 006 de 2008 y 001 de 2009 sobre las funciones de
interventoria y expediente Unico”

Circular No. 003 (03/05/2010) “Recepcion de Correspondencia Externa
Enviada”.

Circular No. 011 (21/10/2011) “Jornadas obligatorias de recoleccion de
carpetas y expedientes en préstamo”.

Circular No. 012 (26/10/2011) “Implementacion Programa de Reciclaje”.

Circular No. 015 (05/12/2011) “Implementacién formato de
autorizacion de acceso a la informacion del os archivos del ICETEX”.

Circular No. 006 (27/09/2012) “Racionalizacién del uso del papel en el
proceso de gestion de correspondencia”.

Circular No. 011 (19/12/2012) “Recoleccién de carpetas y expedientes
en préstamo cierre fin de afio. Expediente Unico.

Circular No. 022 (12/12/2013) “Recoleccion de carpetas y expedientes
en préstamo cierre fin de afio. Expediente Unico.

Circular No. 02 (07/02/2014) “Documentos expedidos de la ejecucion de
los contratos que deben remitirse a los expedientes unicos de los
contratos”.

Circular No. 010 (14/03/2014) “Entrega de documentos al archivo”.

Circular No.28 (22/08/2014) “Implementacion practicas politica cero
papel”

Circular No. 034 (24/11/2014) “Uso Adecuado de los documentos”
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Circular No. 035 (11/12/2014 “Actualizacién de carpetas y expedientes”

Circular No.05 (22/04/2015) “Verificacion y Seguimiento Informacion
Expedientes Unicos”.

Circular No.10 (16/07/2015) “Buenas Practicas en la Gestion
Documental Gestidon Correspondencia”

Circular No.12 (30/07/2015) “funcionarios Responsables Archivos
Digitales Gestion Electronica Documentos”

Circular No.18 (15/12/2015) “Cierre Fin de Afio Expediente Unico”

Circular No.16 (11/05/2016) “Verificacion y Seguimiento Informacion
Expedientes Unicos”

Circular No.19 (13/06/2016) “Entrega de documentos para el archivo —
Expedientes Unicos”

Circular No.23 (21/09/2016) “Mejores Practicas en Gestién Documental
Gestion Correspondencia”.

Circular No.30 (22/12/2016) “Cierre Fin de afio- Expediente Unico”

Circular No. 05 (08/02/2017)” Entrega y custodia de los documentos
para el archivo de expedientes Unicos”.

Circular No. 28 (19/09/2017) “Optimizacién procedimientos de archivo
de gestion y consulta”.

Circular No.05 (11 /04/2018) “Numeracion y conservacion de actos
administrativos”.

Circular No.07 (31/05/2018)” Optimizacion Sistema Mercurio”.
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= Circular No. 09 (11/09/2019) “Elaboracién y archivo érdenes de pago”.

= Circular No. 13 (13/04/2020) “Lineamientos para la numeracion vy
conservacion de actos administrativos”.

= Circular No.15 (13/04/2020) “Lineamientos para la aplicaciéon de los
procedimientos de gestion documental en el trabajo remoto

= Circular No. 23 del 12 de noviembre de 2020 Entrega documentos fisicos
radicacion de correo

=  Circular No. 27 del 9 de diciembre de 2020 Lineamientos administrativos
cierre de gestion vigencia 2020

= Circular No.11 del 5 de mayo de 2021. Uso de correo electrdnico.

= Circular No. 23 del 11 de octubre de 2021. Entrega de documentos para
la conformacién de expedientes.

4.1.3 Normas Técnicas

Normas Técnicas Estandares

Norma Alcance
NTC 1SO-5985 Directrices de implementacion para digitalizacién de documentos
NTC-1SO 14641-1 IArchivado electrénico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un|
sistema de informacién para la preservacién de informacién electrénica.
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NTC-ISO 15489-1
GTC-ISO-TR-15489-2

Informacion y documentacion. Gestion de registros. Conceptos y principios, Guia para la
implementacion.

NTC-ISO 16175-1

Principios y requisitos funcionales de los registros en entornos electrdnicos de oficina

NTC-ISO 23081-1
/NTC-1SO 23081-2

Informacion y documentacidn. Procesos para la gestion de registros Metadatos para los registros.
Principios. Aspectos conceptuales y de implementacion. Método de autoevaluacion.

NTC-ISO-IEC 27000 / NTC-
ISO/IEC 27001

ITecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de la seguridad de la
informacion (SGSI). Vision general y vocabulario. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de la
seguridad de la Informacidn (SGSI). Requisitos.

NTC-ISO 30300

Informacion y documentacion. Sistemas de Gestion para Registros (SGR). Fundamentos y vocabulario.

NTC-ISO 30301

Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros (SGR). Requisitos.

IValor probatorio y admisibilidad de la informacidn electrénica. Especificaciones.

NTC 6231

1SO TR 13028 Directrices para la implementacién de la digitalizacion de documentos

1SO 14721 Sistemas de transferencia de datos e informacién espaciales. Sistema abierto de informacién de archivo
(OAIS). Modelo de referencia.

1SO 20652 Datos espaciales y sistemas de transferencia de informacion -

Producer-Archive. Interface- Methodology Abstract Standard (PAIMAS).

UNE-ISO 19005

Gestion de documentos. Formato de fichero de documento electrénico para la conservacién a largo
plazo.

UNE-ISO/TR 26122

IAndlisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos

1SO 32000-1

Gestion de documentos - Formato de documento portétil - Parte 1: PDF 1.7

ISO / IEC 29500-1

ITecnologia de la informacion - Descripcidn del documento y lenguajes de procesamiento - Formatos de|
archivo Office Open XML - Parte 1: Fundamentos y referencia del lenguaje de|
marcado.

ISO/IEC 26300

ITecnologia de la informacién - Formato de documento abierto para aplicaciones de Officel
(OpenDocument) v1.0

1SO 16642 lAplicaciones informaticas en terminologia — marco de marcado terminoldgico.
ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.
Moreq 2010 Estandar para definicién de requisitos funcionales y no funcionales para sistemas que gestionan

documentos electrénicos de archivo.
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4.2 Principios Generales

El ICETEX acoge los principios de la funcion arhcivistica definidios en la ley 594 de 2000 Ley General de
Archivos, por tal razén los ahces suyos en particular los de servir a la comunidad y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar
la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en

los términos previstos por la ley;
PRINCIPIOS GENERALES DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Fines de los archivos.

El objetivo esencial de los

en el servicio al ciudadano y
como fuente de la Historia. Por
lo mismo, los archivos haran
suyos los fines esenciales del

consagrados en la Constitucion
y los de facilitar la participacion
de la comunidad y el control del
ciudadano en las decisiones que
los afecten, en los términos
previstos por la Ley.

Importancia de los
archivos.

Los archivos son importantes
para la Administracion y la

antecedentes. Pasada su
vigencia, estos documentos
son potencialmente parte del
patrimonio cultural y de la

Institucionalidad e
instrumentalidad

Los documentos
institucionalizan las decisiones

administracion de justicia; son
testimonio de los hechos y de las
obras; documentan las
personas, los derechos y las

entidades y agencias del Estado
el servicio al ciudadano.

Responsabilidad

responsables

autoridades por el uso de los

mismos.

de

Los servidores publicos son

archivos es el de disponer de la | Cultura porque los | administrativas y los archivos | organizacién, conservacion,

documentacion organizada, en | documentos que los | constituyen wuna herramienta | uso y manejo de los | Estado encargada de
tal forma que la informacién | conforman son | indispensable para la gestion | documentos. Los g g
S ) N L - S - orientar 'y coordinar la
institucional sea recuperable | imprescindibles para la toma | administrativa, econdmica, | particulares son » o

para su uso de la Administracién | de decisiones basadas en | politicay cultural del Estadoy la | responsables ante las | funcion archivistica para

Estado, en partlcularllos de | identidad nacional. !nstltucmnes. Como'cer)tro.s de documental como  parte
servir a la comunidad y informacion institucional ) )

garantizar la efectividad de los contribuyen a la eficacia, integral de la riqueza cultural
principios, derechos y deberes eficiencia y secuencia de las de la Nacion, cuya

Direccion y coordinacion de
la funcién archivistica

a El Archivo General de la
Nacién es la entidad del

coadyuvar a la eficacia de la
gestion del Estado y
salvaguardar el patrimonio

proteccion es obligacion del
Estado, segun lo dispone el
Titulo | de los Principios
Fundamentales de la

Constitucién Politica.
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Administracion y ‘

Racionalidad
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PRINCIPIOS GENERALES DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
\

Modernizacion

Funcién de los archivos

Manejo y aprovechamiento
de los archivos

Interpretacion

Acceso ‘

Es una obligacion

del Estado Ila
administracion de
los archivos
publicos y un
derecho de los
ciudadanos el
acceso a los

mismos, salvo las
excepciones que
establezca la Ley

Los archivos

acttian como
elementos
fundamentales de
la racionalidad de
la administracion
publica y como
agentes
dinamizadores de
la acciéon estatal.
Asi
constituyen el
referente  natural
de los procesos
informativos de
aquélla.

mismo,

El Estado propugnara
por el fortalecimiento de
la infraestructura y la

organizacion de sus
sistemas de
informacion,

estableciendo

programas eficientes y
actualizados de
de
documentos y archivos.

administracion

Los archivos en un Estado

de Derecho cumplen una

funcién probatoria,
garantizadora y
perpetuadora

El manejo y aprovechamiento
de los recursos informativos
de archivo responden a la
naturaleza de la

administracion publica y a los

fines del Estado y de la
sociedad, siendo contraria
cualquier otra practica
sustitutiva.

Las disposiciones de la presente
Ley y sus decretos reglamentarios
se interpretaran de conformidad
con la Constitucion Politica y los
tratados o convenios
internacionales que sobre la
Estado

materia celebre el

Colombiano.
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5. ROLES Y RESPONSABILIDADES

*SECRETARIA
GENERAL l

Politica de Gestion Documental

¢ GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL

A

\
« OFICINA DE RIESGOS
-Gauro l Do
ADMINISTRACION Y
SEGUIMIENTO 4
ESTRATEGICO \
.**\ 5
RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Comité Institucional de Gestion del
Desempeio

Instancia de aprobacion

Secretaria General

Promulgacion y adopcién de la Politica de Gestion Documental

Grupo de Gestion Documental
Direccion de Tecnologia

Elaborar e implementar la Politica de Gestion Documental
IApoyar tecnoldgicamente la implementacion de la politica de Gestion
Documental

Grupo de Administracion y seguimiento estratégico

IAsesoramiento de las dependencias y grupos funcionales en la
elaboracidn y actualizacion de los procesos y procedimientos del
Sistema Integrado de Gestion

Oficina de Riesgos

IApoyo a Secretaria General - Grupo de Gestién Documental en el
andlisis y formulacion de los riesgos asociados a la gestion
documental.

Funcionarios y contratistas

Aplicacion de los lineamientos de la politica de Gestidn
Documental
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6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El ICETEX adoptara las mejores practicas de Gestion Documental y Archivistica,
orientadas a la organizacion y custodia de sus documentos, a través de la
utilizacion de las nuevas tecnologias de informacion, programas de gestion
electronica de documentos, administracion de contenidos, servicios para la
consulta de documentos, elaboracidon de formatos e inventarios virtuales que
permitan la recuperacion de la informacién en tiempo real; manejo
y seguridad de la informacion garantizando su autenticidad, fiabilidad vy
usabilidad, en el marco del Sistema Integrado de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion de MIPG, la estrategia de Gobierno digital, asi como
en concordancia con las normas archivisticas emanadas por el Archivo General
de la Nacion.

6.1 Planificacion de la Gestion Documental

El ICETEX elaborara, actualizaréa e implementara el Programa de Gestidn
Documental PGD, las Tablas de Retencion Documental, El Plan de Conservacion
de documentos, El plan de Preservacion digital a largo plazo, El Plan
Institucional de Archivo PINAR, las Tablas de Control de acceso, el modelo de
Requisitos para la implementacidon de los Sistemas de Gestion Documental
Electronica de Archivos SGDEA vy demds herramientas archivisticas que
permitan la planificacion estratégica a corto, mediano y largo plazo de los
procesos Yy procedimientos de gestion documental soportado en los
diagndsticos, analisis, cronogramas y recursos presupuestales.

6.2 Conservacion de la Memoria Institucional

El ICETEX garantizara la conservacion preventiva, la custodia, la recuperacion y
disposicién de la memoria institucional de la entidad implementando las
mejores practicas que permitan la mejora continua de los procesos de
conservacion.
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6.3 Procesos de Gestion Documental

El ICETEX identificara, definira e implementara las mejores practicas en torno
a los procesos archivisticos y de gestion documental relacionadas con la
elaboracion, tramite, distribucidon, organizacion, ordenacién, clasificacion,
descripcidn, consulta, custodia conservacion preventiva y disposicion final de
los expedientes y los documentos de archivo independiente de su soporte y
medio de creacion.

6.4 Produccion Documental

La elaboracion y recepcion de documentos estara incorporada al Sistema de
Gestion Documental Electréonica de Documentos SGDEA de la entidad y se
integrara a las Tablas de Retencion Documental para garantizar la continuidad
de los procesos archivisticos.

6.5 Gestion y Tramite de los Documentos

La Gestion y tramite de los documentos estara garantizada a partir de la
implementacién, el uso y la actualizacion permanente de los Sistemas de
Gestion Documental Electrénica de Archivos SGDEA

6.6 Gestion de la informacion fisica y electrénica

EI ICETEX adoptara los estandares de Gestion Documental, en cualquier medio

y soporte, nacionales e internacionales, en concordancia con la normatividad
vigente sefalada por el Archivo General de la Nacion.

ElI ICETEX realizara la implementacion de las mejores practicas para la creacion.
uso, mantenimiento, acceso y preservacion de la informacién
independientemente de su soporte y medio de creacion, con el fin de
garantizar la integridad confidencialidad, fiabilidad, disponibilidad 'y
equivalencia funcional de los documentos electrénicos.
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6.7 Gestion Electronica de Documentos

La gestion electronica de documentos estara soportada en el uso y aplicacion
de las nuevas tecnologias de informaciéon y documentacion.

La conformacion de expedientes virtuales y/o electrénicos con documentacion
electronica de archivo debera cumplir con los principios archivisticos de
procedencia y orden original garantizando la autenticidad, integridad,
confidencialidad, fiabilidad, disponibilidad y equivalencia funcional de los
documentos electrénicos

6.8 Modernizacion de la Gestion Documental

El ICETEX incorporara los avances tecnolégicos a la Gestion Documental en
concordancia con la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacidn.

6.9 Organizacion de los documentos

La organizacion de los documentos estara basada en las Tablas de Retencion
Documental, respetando los principios de procedencia y orden original para su
clasificacion y ordenacion.

6.10 Consulta de expedientes y documentos de archivo

El ICETEX garantizara la consulta, el acceso, la interoperabilidad, la utilizacion y

conservacion de la documentacion de la entidad para satisfacer necesidades
de informacidén de los usuarios.

6.11 Transferencias documentales

El ICETEX realizara las transferencias primarias y secundarias de conformidad
con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
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6.12 Valoracion de documentos

La valoracion de los documentos estara basada en las Tablas de Valoracion
Documental y las Tablas de Retencion Documental de conformidad con los
valores primarios y secundarios.

6.13 Disposicion de documentos

El ICETEX incorporara criterios cualitativos y cuantitativos a los documentos
con el fin de definir su permanencia durante las distintas fases de archivo

6.14 Preservacion digital de documentos

El ICETEX incorporara los formatos, las estrategias, métodos, planes de
preservacion con el fin de garantizar su acceso y permanencia garantizando su
autenticidad, integridad, confidencialidad, fiabilidad, disponibilidad y
equivalencia funcional.

6.15 Cooperaciodn, articulacion y coordinacion

El ICETEX promovera la cooperacién, articulacién y cooperacién permanente
entre la Direccion de Tecnologia, el Grupo de Gestién Documental, la Oficina
Asesora de Planeacién, las areas productoras de informaciéon , el Sistema
Integrado de Gestidn, El Modelos Integrado de Planeacién y Gestién de MIPG,
el MECI y demas sistemas y programas que permitan la mejora continua de la
Gestion Documental con el fin de asegurar la produccion, gestidn, tramite,
organizacion transferencia, disposicion final, preservacion de los documentos.

6.16 Cultura de cambio

El ICETEX promovera acciones encaminadas al cambio cultural en torno a la
correcta utilizacion de los expedientes fisicos y digitales, asi como el
aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos ofrecidos por las tecnologias de
la informacidn en el marco de la estrategia de Gobierno digital y la politica de
cero papel.
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7. METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO, RETENCION, ACCESO Y
PRESERVACION DE LA INFORMACION, INDEPENDIENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION.

El establecimiento de |la metodologia para la creacion uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion se da a partir de la integracion y articulaciéon de los procesos de los
procesos de la funcidon archivistica, los instrumentos archivisticos, los planes y programas y la
normatividad asociada. En tal sentido dicha integracidon permitira la adecuada creacién, uso,

mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion de la entidad.

A continuacidén se describe la metodologia a aplicar en cada uno de los programas con el fin de dar
cumplimiento a la funcién archivistica.

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

DEFINICION DE LOS

DOCUMENTOS
ASOCIADOS

PROGRAMAS
ESPECIFICOS

NORMA [SO 15489-2 PROCESOS

a) Planeacion.

4.3.2

Plan Institucional de
Archivos PINAR.

INSTRUMENTOS
PINAR Instrumento
archivistico que plasma la
planeacién de la funcién
archivistica, en
articulacion con los
planes y proyectos
estratégicos de la entidad.

Sistema de Gestion
Documental
Electronica de
Archivos

Registro de Activos de
Informacién

indice de informacion
Clasificada y
Reservada

Metadatos

Programa de contingencia
de Archivos.

Incorporacion

b) Produccién.

Programa de Auditoria y Control
Plan Institucional de Capacitacion

Programa de Gestion
Documental (PGD).

Tabla de Retencion
Documental (TRD).

Banco Terminolégico de Series
- Subseries y Tipos
Documentales

PGD Instrumento
archivistico que permite
establecer los componentes
de la Gesti6on Documental,
desde la planeacion,
produccion, gestion, tramite,
organizacion, transferencias
y disposicion final de los

Procesos y
procedimientos

Procedimientos de
correspondencia

Registros de radicacion
Planillas de radicacion

Programa de normalizacién
de formas y formularios|
electronicos.

Programa de Documentos|
vitales o esenciales.
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Plan Institucional de Capacitacion
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4.3.3Registro

c) Gestion 'y
Tramite.

Tabla de Retencion
Documental (TRD).
Banco Terminoldgico de
Series - Subseries y
ITipos Documentales.
Mapas de procesos -
Flujos documentales -
descripcion de las
funciones de las unidades
IAdministrativas

[Tablas de Control de Acceso

Tabla de control de acceso

Listado de series y subseries
documentales en el cual se
identifican sus condiciones
de acceso y restriccion

Procedimiento de
Administracién de
archivos de gestion

Programa de verificacién a
la aplicacion de TRD.
Programa de gestion de
documentos electrénicos.

4.3.4
Clasificacion

d) Organizacion.

Tabla de Retencion
Documental (TRD).
Cuadro de Clasificacién
Documental

Inventario Documental

Cuadro de clasificacién
Instrumento archivistico
que refleja la
jerarquizacion dada a la
documentacion que
produce la entidad, por
medio de secciones.

Procedimiento de
Administracién de
archivos de gestion

Programa de verificacion a
la aplicacion de TRD.
Programa de descripcion
archivistica.

4.3.5 Asignacion
de Categorias

Mapas de procesos —
Flujos documentales -
descripcion de las funciones

Planillas de
distribucion
Procedimiento de

Programa de verificacion a

de Accesoy | ©) Gestiony de las unidades consulta la aplicacién de TRD.
Seguridad Tramitg. Administrativas.
Tablas de Control de Acceso
Tabla de Retencion ITRD Listado de series y sus| Procedimiento archivo  |Programa de verificacion a
436 Documental (TRD). correspondientes ~ tipos| central la aplicacion de TRD.
Identificacion del documentales, producidos o procedimiento archivo
tipo de remb_ld_os por una unidad histérico
) /.. A — administrativa en
disposicion ¢) Disposicion de cumplimiento  de  sus
documentos funciones, a los cuales se
asigna el tiempo de|
permanencia en cada fase de
archivo.
Tabla de Retencién Banco Terminoldgico Procedimiento de Programa de verificacion a
Documental (TRD). Instrumento archivistico que | Administracién de la aplicacién de TRD.
Banco Terminolégico de Series [PeTMite la normalizacién de | 4rchivos de gestion
4.3.7 Subseries y Tipos los nombres de las series,

Almacenamiento|

d) Organizacion

Documentales.

subseries y tipos
documentales a través de

lenguajes controlados y

ctriictiirac tarminnlAanicac

40




Invertir el tafento de los. i '

Politica de Gestion Documental

Plan de transferencias

Programa de descripcion

e) Transferencia ~ [Tabla de Retencion documentales archivistica. _
Documental (TRD). Procedlmlepto de Programa Ide archivos
transferencias descentralizados
Politica de Plan de preservacién

g) Preservacion a
largo plazo

Tabla de Retencién
Documental (TRD).

preservacion a largo
plazo

digital a largo plazo.
Programa de reprografia. -
Programa de documentos
especiales

4.3.8Usoy
trazabilidad

c) Gestion y tramite

Mapas de procesos —
Flujos documentales -

de las unidades
Administrativas.

descripcion de las funciones

Tablas de Control de Acceso

Procedimiento de
administracién de
archivos de gestion

Programa de verificacion
a la aplicacion de TRD.
Programa de gestion de
documentos electrénicos.

4.3.9
Disposicion

f) Disposicion de
documentos

Tabla de Retencion
Documental (TRD).
Tablas de Valoracién
Documental (TVD)

TVD

Listado de asuntos o series|
documentales a los cuales se
asigna un tiempo de
permanencia en el archivo
central, asi como una
disposicion final

Procedimiento archivo
central

Procedimiento archivo
histérico

Programa de verificacion a
la aplicacion de TRD.

g) Preservacion a
largo plazo

gestion de documentos
electronicos

plazo Tablas de Retencion
Documental

Modelo de requisitos para la

Plan de Preservacion a largo

Modelo de Requisitos
Conjunto estructurado de
requisitos  técnicos y
funcionales obligatorios u
opcionales, que deberia

cumplir un sistema de
informacién que
implemente las

funcionalidades de un
Sistema para Gestion de
Documentos Electronicos

Politica de
preservacion a largo
plazo

Programa de Conservacion
Documental.

Plan de preservacion digital
a largo plazo.

Programa de reprografia.

h) Valoracion

Tabla de Retencion
Documental (TRD).

Procedimiento archivo
central

Procedimiento archivo
histérico

Programa de auditoria 'y
control

41




Politica de Gestion Documental

Invertimos en el talento de los colombianos

8. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS QUE
PUEDA SER APLICADO EN CADA ENTIDAD

En cumplimiento de la Politica de Gestion Documental el ICETEX elaboré y
ejecuta el Programa de Gestiéon Documental PGD 2020-2022

El Programa de Gestion Documental del ICETEX se define como el conjunto de
instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestion documental al interior de la Entidad, tales como
produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicién final de los documentos.

El Programa de Gestion Documental del ICETEX PGD se enmarca en el Plan
Estratégico Institucional el cual plantea el propdsito superior de la entidad de
impulsar proyectos de vida brindando las mejores alternativas para crear
caminos incluyentes en la educacion superior contribuyendo con los objetivos
institucionales en su orden de:

= Fortalecer los procesos, la tecnologia, la cultura y el gobierno corporativo para
atender las necesidades de los usuarios y los lineamientos de las politicas
publicas

= Robustecer el ecosistema de servicios digitales para mejorar la
interaccién con los usuarios, IES, cooperantes y demads aliados.

El Programa de Gestién Documental del ICETEX PGD permite la planificacidon
estratégica a corto, mediano y largo plazo de los procesos y procedimientos de
gestion documental, relacionadas con la elaboracién, tramite, distribucion,
organizaciéon, ordenacion, clasificacion, descripcion, consulta, custodia
conservacion preventiva y disposicion final de los expedientes y los
documentos de archivo independiente de su soporte y medio de creacion.
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9. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION

El ICETEX promovera la cooperacion, articulacion y cooperacion permanente
entre la Direccion de Tecnologia, el Grupo de Gestion Documental, la Oficina
Asesora de Planeacion, las areas productoras de informacién , el Sistema
Integrado de Gestidn, El Modelos Integrado de Planeacion y Gestion de MIPG,
el MECI y demas sistemas y programas que permitan la mejora continua de la
Gestion Documental con el fin de asegurar la produccidn, gestion, tramite,
organizacion transferencia, disposicion final, preservacion de los documentos




