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I CONTENIDO
1. ASPECTOS GENERALES

a. Introduccion

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior ICETEX, es una
entidad del Estado que promueve la Educacion Superior a través del otorgamiento de créditos
educativos y su recaudo, con recursos propios o de terceros, a la poblacion con menores posibilidades
economicas y buen desempefio académico. Se transformé mediante la Ley 1002 de 2005, en entidad
financiera de naturaleza especial con personeria juridica, autonomia administrativa, y patrimonio
propio vinculado al Ministerio de Educacion Nacional!. Como entidad de la administracion publica y en
cumplimiento de la ley 594 de 2000 y sus decretos reglamentarios, el ICETEX elabora el presente
Programa de Gestion Documental conforme a los requerimientos del Archivo General de la Nacién
como ente rector de la politica archivistica colombiana, se presentan los lineamientos y las fases de
implementacién, asi como su armonizacion con el Sistema de Gestion de Calidad.

b. Alcance

El Programa de Gestién Documental del ICETEX, ha sido elaborado por parte del Grupo de Gestion
Documental, dando cumplimiento al Decreto 2609 de 2012, el cual sefiala en el Capitulo Il lo siguiente:
“Capitulo Il El Programa de Gestion Documental “Articulo 10. Obligatoriedad del programa de gestion documental.
Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo
plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual”. “Articulo 11. Aprobacion del programa
de gestion documental. El Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo
Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden nacional 6 el Comité Interno de Archivo en las entidades
del orden territorial. La implementacién y seguimiento del PGD es responsabilidad del area de archivo de la Entidad en
coordinacién con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces”. De igual manera una vez surta el proceso
de validacién, revision y aprobacion por el Comité Institucional de Gestidén Y Desempefio de la Entidad
sera publicado en la Pagina Web del ICETEX, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 12, del mismo
decreto asi: “Articulo 12. Publicacién del programa de gestion documental. El Programa de Gestion Documental
(PGD) debe ser publicado en la pagina Web de la respectiva entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores
a su aprobacion por parte del Comité de Desarrollo Administrativo de la Entidad en las entidades del orden nacional 6 el
Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial, siguiendo los lineamientos del Manual de Gobierno en
Linea”.

El Programa de Gestion Documental del ICETEX esta articulado con el plan estratégico 201-2024 y
los planes de accion de la Entidad y responde a los procesos archivisticos de produccion, recepcion,
distribucion, consulta, organizacion, recuperacién y la disposicidn final de documentos.
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El ICETEX ha disefiado su Plan Estratégico, conforme los lineamientos y compromisos sectoriales e
institucionales en materia de educacion hasta el afio 2030. En la presente formulacién del Plan Estratégico se
tuvieron en cuenta los Objetivos de Desarrollo Sostenible al 2030, el Plan Nacional Decenal de Educacion 2016
— 2026, el Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad, el Plan Sectorial
de Educacion 2018 — 2022 y la Reforma Integral de la Entidad.

El Plan Estratégico plantea el propdsito superior como el eje central de las decisiones, filfro necesario para saber qué
se emprende o qué se tiene que fortalecer a través de los cuatro lineamientos estratégicos que invitan a la accion y
ala construccion de laimagen mental del ICETEX que todos sofiamos a través del cumplimiento de la vision, nuestro
gran reto.

Este plan se contempla desde la definicion del mismo representado en un elemento grafico que se opta por llamar
Mandala Estratégica, que parte del propdsito superior de la entidad y desarrolla los componentes estratégicos derivados
que son cuatro lineamientos estratégicos, un enunciado de visidn, los objetivos estratégicos trazados y el listado de
programas que componen el portafolio estratégico de la entidad en el cuatrienio de vigencia del Plan.

Este ICETEX, nuevo, &gil, digital y mas cercano, va a ser construido a través del portafolio estratégico
compuesto por 10 programas y sus proyectos subsidiarios.

Con el fin de desarrollar nuestro propésito superior, de impulsar proyectos de vida brindando las mejores
alternativas para crear caminos incluyentes en la educacion superior se crean los siguientes lineamientos
estratégicos que son los verbos rectores que actiian como las vias sobre las cuales vamos a cumplir todo
aquello que nuestros grupos de valor requieren de la institucion; Transformar: Renovar y crear para
mantenemos vigentes haciéndonos mas faciles amigables y de mayor impacto; Dar: Entregar de manera
cercana y oportuna un portafolio pertinente de servicios financieros y no financieros; Cuidar: Honrar con
esmero cada uno de los compromisos adquiridos con nuestros grupos de interés creando confianza
reciprocidad; Conectar: Generar y mantener una interaccidn continua y constructiva con nuevos grupos de
interes.

De igual manera la vision es la imagen mental que proyecta un futuro deseado de lo que la entidad
quiere ser o hacer, para enfocar sus esfuerzos hacia la consecucion de su prop6sito superior, en ese
sentido la visién de la entidad para el cuatrienio 201-2024 es “ser la primera opcién de los colombianos
para el acceso y la permanencia en la educacion superior a traves de servicios agiles, flexibles y
sostenibles digitales y con un enfoque diferencial”.

El plan estratégico 2021-2024 definié 5 objetivos estratégicos los cuales ponen de manifiesto la intencion
de materializacion de la estrategia y la alineacidn organizacional, los cuales se describen a continuacion asi: 1.
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. 2. Diversificar la estructura de capital e
innovar en el portafolio de servicios para responder a las politicas publicas y a las diferentes
necesidades y caracteristicas de los usuarios a lo largo de su trayectoria educativa. 3. Robustecer el
ecosistema de servicios digitales para mejorar la interacciéon con los usuarios, IES, cooperantes y
demas aliados. 4. Fortalecer la relacion de la Entidad con sus colaboradores, usuarios y demas grupos
de interés. 5. Crear y consolidad una red de apoyo que asesore y acompaiie y dinamice el desarrollo
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personal y profesional de los usuarios a lo largo de su trayectoria educativa.

El Programa de Gestion Documental PGD del ICETEX se enmarca dentro dentro de los programas
estratégicos de Innovacién y Gestion del conocimiento el cual se articula activamente con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), que contribuye a mejorar el desempefio de las entidades a través
de la implementacidn de las politicas de gestion agrupadas en las dimensiones del modelo y de Revolucion
tecnoldgica, que busca solucionar problemas obsolencia, pertinencia, arquitectura e integracion tecnoldgica,
minimizando actividades manuales y operativas de las entidad y el programa de mejora de la experiencia del
usuario

De igual manera el Programa de Gestion Documental PGD esta incluido dentro de las actividades
descritas en el Plan de Accion del 2020, 2021 del Proyecto de Gestién Documental de la Entidad. El
Plan de Accion describe las actividades a ejecutarse dentro de las vigencias 2020 y 2021.

Las actividades del Plan de Accion son:
e ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

a. Revisién de las solicitudes de las dependencias de creacién y modificacién de series y
subseries y andlisis de las funciones de los grupos funcionales.

b. Creacion de las series y subseries de acuerdo con las funciones y los procedimientos
asignados a cada grupo funcional y entrevistas con los productores de los documentos de las
areas y grupos funcionales.

c. Validacion y Aprobacion del documento Técnico de las Tablas de Retencién Documental las
areas y grupos funcionales.

d. Presentacion de las Tablas de Retencién Documental al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

e. Elaboracién y firma del Acta de Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio

f. Publicacion en la pagina web del ICETEX las de Tablas de Retencion Documental

g. Envio de las Tablas de Retencién Documental al Archivo General de la Nacion para su
convalidacién.

o SEGUIMIENTO CONTRACTUAL GESTION DOCUMENTAL

a. Administracion del Archivo Central
b. Administracion de Titulos Valores
c. Administracion de las Carpetas de Beneficiarios

o ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

a. Actualizacion del Plan Anual de Transferencias Documentales vigencia 2020, Actualizacién
del Plan Institucional de Archivo 2020, Actualizacién del Plan de Conservacion de
documentos.

b. Presentacion del documento técnico del Plan Institucional de Archivos al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

Instituto Colombiano de Credito Educativo y Estudios Tecnicos en el Exterior

Linea de Atencién al Ususario en Bogota 4173535 y Nacional 01800 331 3777 - i -
wWiwwicetex. gov.co La d "il:cac i6n Mineducacion
Carrera 3 Nro 18 - 32 Bogota, Colombia - es ae 0s

PEX: 3821670

Informacion publica clasificada



® Q0T

Pagina 17 de 300

c. Elaboracion y firma del Acta de Aprobacién del Plan Institucional de Archivo por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

d. Publicacion en la pagina web del ICETEX del Plan Institucional de Archivo.

e. Elaboracion de las Tablas de control de acceso y el Modelo de Requisitos de Documento
electronico

f. Ejecucion de las actividades del PINAR

TRANSFERENCIA AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION CARPETAS DEL ARCHIVO
HISTORICO IX PERIODO (1986-1992)

Organizacion Técnica de las carpetas pertenecientes al Archivo Histérico
Registro e Inventario Documental de las carpetas Formato FUID

Registro de Descripcion Archivistica Formato ISAD G

Digitalizacidn de las carpetas

Preparacion y entrega de las carpetas pertenecientes al Archivo Histdrico

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA DE ARCHIVOS

Implementacion del sistema de Gestién Electronica de Archivos

REGISTRO Y CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICALES.

Realizar el control y seguimiento a las comunicaciones oficiales en cumplimiento a los tiempos de
respuesta establecidos a las solicitudes realizadas por los usuarios internos y externos.

REALIZAR LA DEVOLUCION MASIVA DE TiTULOS VALORES DE LOS CREDITOS
CANCELADOS.

Realizar la solicitud de la base de datos de créditos vigentes. Realizar el cruce de bases de datos de
créditos frente a la base de custodia de titulos valores.

Solicitar al Grupo de Administracion de Cartera la validacion mediante certificacidn de la base de
datos de los créditos cancelados

Realizar la publicacion, divulgacién, notificacidn de los créditos cancelados titulos valores para
devolucién

Realizar la entrega de los titulos valores a devolver

Realizar el procedimiento de eliminacién documental de los titulos valores que no fueron entregados

Las actividades desarrolladas dentro de la ejecucion contractual son:

LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO CENTRAL DEL ICETEX

La administracion del Archivo central incluye las actividades de transporte, almacenamiento, custodia,
conservacion, digitalizacién, eliminacion y consulta del Archivo Central del ICETEX.
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o LA ADMINISTRACION DE LAS CARPETAS DE BENEFICIARIOS

La administracidén de las carpetas de beneficiarios incluye las actividades de transporte, almacenamiento,
actualizacion, custodia, clasificacién, ordenacién, actualizacién, descripcion, inventario, digitalizacién, cargue
de la informacién y las imégenes, transferencias, consulta

= LA ADMINISTRACION DE LOS TITULOS VALORES

La Administracion y Custodia de los titulos valores incluye las actividades de: recoleccion, transporte,
almacenamiento, conservacion y consulta de los titulos valores.
1.2. Planeacion de gestion documental a mediano y largo plazo.
La Planeacion del proyecto de gestion documental a mediano y largo plazo de la entidad pretende el
fortalecimiento de los procesos de Gestion Documental y contribuir al cumplimiento de los objetivos
estratégicos y misionales de la entidad.
Por tal razén las actividades que pretende desarrollar la Secretaria General a través del Grupo de
Gestion Documental estan encaminadas a la mejora continua de sus procesos, procedimientos y
actividades, consolidando sus recursos de informacion y haciendo eficiente y eficaz la consulta y
recuperacion de la informacién disponible.
Las actividades a desarrollar a Mediano y largo plazo son:
1.2.1 Archivo Central
» Procesos de Disposicion final, reprografia y eliminacion Documental
Continuar con la seleccion de expedientes y carpetas que por su disposicion final establecida
en las Tablas de Retencion Documental deben ser digitalizadas para su posterior eliminacién
siguiendo los procedimientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

= Entrega de los Archivos Histéricos de la Entidad al Archivo General de la Nacion.

Preparar y entregar las carpetas y expedientes pertenecientes al archivo historico de la
entidad de los afios 1.993 -2003 al Archivo General de la Nacion

1.2.2 Archivos de Gestion

= Carpetas de Beneficiarios
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Contratar la actualizacion, almacenamiento, custodia, organizacion, ordenacion, descripcidn
documental, inventario, digitalizacién, consulta fisica y virtual de las carpetas de los
beneficiarios de los créditos educativos del ICETEX anteriores al || semestre del afio 2019.

= Digitalizacion de carpetas de las series contratos y convenios en administracion

Digitalizar los contratos y convenios en administracion de los afios 2018 y 2019.

= Titulos Valores
Contratar la recoleccion, transporte, almacenamiento, conservacion y consulta de los titulos valores.
de los beneficiarios de los créditos educativos del ICETEX anteriores al Il semestre del afio
2019.
c. Publico al cual esta dirigido

El publico al cual esta dirigido el presente programa se divide en dos grupos:

. Interno: funcionarios del ICETEX, Outsourcing de gestion documental, terceros que prestan
servicios al Instituto

. Externo: Beneficiarios de crédito educativo, investigadores, entes de control y ciudadania en
general
d. Requerimientos para el desarrollo del PGD

Los requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestién Documental PGD del ICETEX son
los siguientes:

1. Marco Normativo
El Programa de Gestion Documental PGD del ICETEX esta basado en las siguientes normas:

Norma Internacional

= |SO 9001 Sistema de Gestién 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”.
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ICEI'af 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 electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades
de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Archivo General de la Nacion

Leyes

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

Decretos

Decreto 2482 de 2012 (03/12/2012) “Por el cual se establecen los lineamientos generales para
la integracion de la planeacion 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 documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacion, 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 0106 de 2015 (21/01/2015) “Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de
2000 en materia de inspeccion, 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 2242 de 2015 (24/11/2015) “Por la cual se reglamentan las condiciones de expedicion
e interoperabilidad de la factura electrénica 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 Accion por parte de las entidades del estado”.

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”.
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ICETEX Acuerdos

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 Nacién, 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
“Conservacion 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 administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”.

Acuerdo No.037 (septiembre 20 de 2002) “Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la contratacién de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacién 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”
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Acuerdo No0.042 (31/10/2002) “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion del
os archivos de gestidon 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.004 (15/03/2013). “Por el cual se reglamentan parcialmente los decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental”.

Acuerdo No0.005 (15/03/2013) “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos de las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas”.

Acuerdo No0.002 (14/03/2014) “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacién, conformacidn, 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” Conservacion de Documentos” De la ley 594 del 2000".

Acuerdo No.007 (15/10/2014)” Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes”

Acuerdo No.008 (31/10/2014)” Por medio del cual se establecen las Especificaciones
Técnicas y los requisitos para la prestacién de los servicios de deposito, 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 gestion de documentos electrénicos generados como
resultado del uso de medios electronicos”.

Acuerdo No0.004 (21/04/2015) "Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, 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 NO0.006 (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
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servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14°y
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 elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacidn, publicacion e inscripcidén en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental —
TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD”

Circulares

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

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

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

Circular No. 002 (06/08/2010)” Decisiones sobre la solucion tecnologica de apoyo al aplicativo
de Gestion Documental ORFEQ”.

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

Circular Externa No.002(21/09/2009)” Tablas de retencién Documental”.

Circular Externa No.004(29/09/2010)” Suscripcion de contratos de Asesorias sobre temas
archivisticos”.

Circular No. 03 de 2011. (04/10/2011) “Obligacion 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)” Adquisicidn de herramientas tecnoldgicas de Gestion
Documental”.

Circular Externa No. 003 (296/05/2012) “Responsabilidad del AGN y del SNA respecto a los
archivos de DDHH y Memoria Historica 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 atencion a atencién 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 electronicas 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 y el Decreto 1515 de 2013”

= Circular Externa No. 01 de 2015. (20/02/2015) “Alcance de la expresion: "cualquier medio
técnico que garantice su reproduccion 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. “Suspension temporal de la eliminacion de documentos
identificados como de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, planeacién
documental y actualizacion de instrumentos archivisticos”.

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

Resoluciones
= Resolucién 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".
ICETEX

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 Contratacién.
Acuerdos

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

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

Resolucion 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”.

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

Resolucion No. 0344 (20/05/2005) “Por la cual se adiciona a la Resolucion 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".

Resolucién 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".

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

Resolucién 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 expedicion de copias

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

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

Resolucién 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".

Resolucién 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”.
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Resolucion No 0971 (06/12/2011) “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 expedicion de copias

Resolucién No. 0646 (31/07/2012)” Por la cual se actualizan las disposiciones del Comité de
Gestion Documental.

Resolucién No. 1380 (21/11/2014)” Por la cual se actualizan las Tablas de Retencion
Documental’

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

Resolucion 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 Resolucién 564
actualiza el sistema de la codificacion para la identificacion de la correspondencia del ICETEX”

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

Resolucién No. 1129 (29/06/2016) “Por la cual se actualizan las Tablas de Retencion
Documental’

Resolucién 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
Gestion 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 expedicion de copias”.

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

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

Resolucién No. 0976 (27/06/2018) “Por la cual se crea el Grupo de Gestién Documental.
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Resolucién No. 691 (08/09/2020) “Por la cual se modifica la Resolucién No. 0433 del 2020,
mediante la cual se establece el protocolo de biosequridad para la prevencion de la
transmision de COVID-19 en el ICETEX y se adopta su anexo técnico”.

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

Acta No.002(11/03/2005) del Comité de Archivo” Mediante la cual se aprueba la actualizacion
de las Tablas de Retencion Documental

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

Acta No. 002 (10/10/2012) del Comité de Gestién 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 actualizacidn 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 Archivo y Correspondencia

Acta No. 004 (09/06/2016) del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo Mediante la
cual se aprueba la actualizacion de las Tablas de Retencion 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 eliminacién de series documentales de los
inventarios documentales presentados.
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Acta No. 001 (25/01/2018) del Comité Institucional de Gestion y Desempefio Mediante la cual
se aprueba el Plan Institucional de Archivo PINAR.

Acta No. 007 (31/05/2018) del Comité Institucional de Gestion y Desempefio Mediante la cual
se aprueba la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental presentadas y el proceso
de eliminacion de la serie documental 09 Procesos de Distribucién Masiva 09 Devolucién
Servientrega.

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

Acta No. 005 (05/03/2019) del Comité Institucional de Gestién y Desempefio 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 y Desempefio 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 y Desempefio Mediante la cual
se aprueba el proceso de eliminacion de las series documentales que conforme a lo sefialado
en las Tablas de Valoracion Documental de los periodos 8 y 9 periodo y Tablas de Retencion
Documental tienen definido como procedimiento de disposicion final la eliminacién conforme
a lo sefialado en el articulo 22 Eliminacion 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 Gestion y Desempefio Mediante la cual
se aprueba el Plan Institucional de Archivo PINAR y la actualizacién del Plan de Conservacién
de Documentos y el Plan de Preservacion Digital.

Acta No. 003 (21/02/2020) del Comité Institucional de Gestion y Desempefio Mediante la cual
se aprueba el cambio de fechas para la ejecucion del Plan de Mejoramiento Archivistico para
el Archivo General de la Nacién.

Acta No. 007 (03-06/08/2020) del Comité Institucional de Gestion y Desempefio Mediante la
cual se aprueba el Reglamento de Correspondencia y Archivo.

Circulares

Circular SG No. 027 (26/06/2003) “Organizacion de Historias Laborales y deméas 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”.
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Circular No. 034 (30/07/2003) “Inventario y remisién de pagarés”.

Circular No. 001 (23/01/2008)" Centralizacién de Archivos”

Circular No. 006 (15/09/2008)” Expediente Unico Manual de Contratacién”
Circular No. 008 (21/10/2008)” Sistema de Gestion Documental Mercurio”

Circular No. 006 (31/12/2009) “Cumplimiento Manual de Contratacion 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) “Recoleccion 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 ejecucién 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) “Implementacidn practicas politica cero papel”
Circular No. 034 (24/11/2014) “Uso Adecuado de los documentos”
Circular No. 035 (11/12/2014 *Actualizacién de carpetas y expedientes”

Circular No.05 (22/04/2015) “Verificacion y Seguimiento Informacion Expedientes Unicos’.
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Circular No.10 (16/07/2015) “Buenas Practicas en la Gestion Documental Gestion
Correspondencia”

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

Circular No.18 (15/12/2015) “Cierre Fin de Afio Expediente Unico”
Circular No.16 (11/05/2016) “Verificacion y Seguimiento Informacién 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 Gestion Documental Gestién
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 gestién y consulta”.
Circular No.05 (11 /04/2018) “Numeracion y conservacion de actos administrativos”.

Circular No.07 (31/05/2018)” Optimizacién Sistema Mercurio”.

Circular No. 09 (11/09/2019) “Elaboracién y archivo 6rdenes de pago”.

Circular No. 13 (13/04/2020) “Lineamientos para la numeracion y conservacién de actos
administrativos”.

Circular No.15 (13/04/2020) “Lineamientos para la aplicacion de los procedimientos de gestién
documental en el trabajo remoto”.

Requerimientos Técnicos

Para poder ejecutar las actividades del Programa de Gestion Documental la Entidad cuenta con:

Un area especializada para la recepcion y envio de la correspondencia liderada por el Grupo
de Correspondencia de la Secretaria General del ICETEX, de acuerdo con las
especificaciones técnicas establecidas en el Acuerdo 60 del 30 de octubre 2001.

Procesos y procedimientos para el Macroproceso de Gestidn Documental Procesos de
Gestion de Archivo y Gestion de Correspondencia. En total 6 procedimientos de Gestion de
Archivo y 3 procedimientos de Gestion de Correspondencia.
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Las Tablas de Retencion Documental actualizadas segun acta No. 04 el 9 de junio de 2016
por el Comité Institucional de desarrollo administrativo, convalidadas por el presidente y el
secretario del Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion, el dia 19
de noviembre de 2020 y las Tablas de Valoracion Documental debidamente aprobadas por el
Archivo General de la Nacién segun resolucion No.0045 del 02 de marzo de 2010.

EI ICETEX cuenta con la Politica de Gestion Documental reglamentada mediante el Acuerdo
de Junta Directiva No. No. 072 del 04 de diciembre de 2014.

El ICETEX cuenta con un reglamento de archivos para la entidad, basado en el Reglamento
General de Archivos del AGN y en los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad de la Entidad.

El ICETEX cuenta con el Plan Institucional de Archivos PINAR y el Sistema Integrado de
Conservacion de Documentos.

El Grupo de Gestion Documental de la Secretaria General encargado de ejecutar las politicas
y directrices de la Entidad en materia de archivistica y Gestion Documental y realizar el
seguimiento administrativo y técnico al Outsourcing de Gestién Documental.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio reglamentado segun resolucion 2327 del 22
de diciembre de 2017, encargado de apoyar en la ejecucion y seguimiento de las actividades
conducentes al cumplimiento de las politicas del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, y en conceptuar
acerca de las actualizaciones de Tablas de Retenciéon Documental.

1.3 Requerimientos Economicos.

En cuanto a los requisitos econdmicos el Programa de Gestion Documental del ICETEX PGD esta

inscrito

dentro del Proyecto de Gestion Documental de la Entidad dentro del rubro de Gestidn

Documental.

El presupuesto estimado para la implementacion y ejecucion del Programa de Gestion Documental
del ICETEX PGD, para el afio 2020 asciende a la suma de $3.430.246.056. Esta representado en la
contratacion de los Servicios especializados de gestidn documental para el depésito, custodia y
administracién del archivo del ICETEX, el soporte, mantenimiento y actualizacion del Sistema de
Gestion Documental Mercurio y el envio de correspondencia y mensajeria especializada. La
distribucion estimada es la siguiente:

DEPOSITO CUSTODIA Y ADMINISTRACION DEL
ARCHIVO $ 1.468.324.855
CONTRATO 0332 DE 2019

NUEVO PROCESO DE DEPOSITO CUSTODIA'Y

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO $1.462.105.926
SOPORTE, MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION
DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL $59.538.068
MERCURIO
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NUEVO PROCESO ENVIO DE

CORRESPONDENCIA Y MENSAJERIA $ 308.598.885

ESPECIALIZADA

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS EN

GESTION DOCUMENTAL $191.216.390
TOTALES $ 3.430.246.056

El presupuesto estimado para la implementacion y ejecucion del Programa de Gestion Documental
del ICETEX PGD, para el afio 2021 asciende a la suma de $3.693.897.277. Esta representado en la
contratacion de los Servicios especializados de gestidn documental para el depdsito, custodia y
administracién del archivo del ICETEX, honorarios de los profesionales y técnicos del Grupo de
Gestion Documental y Mantenimiento de Bienes, Muebles y Equipos. La distribucién estimada es la

siguiente:
CODIGO NOMBRE PERFIL VALOR TOTAL

OUTSOURCING
CUSTODIA DE ARCHIVO

1G312001020300012 HONORARIOS - SGN PROFESIONAL $ 201.048.000
REMUNERACION SERVICIOS

1G312001020300092 GESTION DOCUMENTAL $ 3.043.744.810

1G312001020300014 TECNICOS - SGN TECNICO $ 327.600.000
REMUNERACION SERVICIOS
1G312001020300014 TECNICOS - SGN ASISTENCIAL $ 84.240.000
MANTENIMIENTO DE BIENES
1G311002004005002 MUEBLES, EQUIPOS PROVEEDOR $ 37.264.467
COSTOS TOTALES | $ 3.693.897.277

1.4  Requerimientos Administrativos

En cuanto a los requisitos administrativos el Programa de Gestién Documental del ICETEX PGD se
enmarca en el Mapa Estratégico Institucional a partir de la perspectiva de los procesos internos
contribuyendo con los objetivos estratégicos de:

1. Optimizar los procesos clave y fortalecer el sistema de administracion de riesgo,

2. Contribuir o garantizar con calidad, un eficiente 'y efectivo servicio al cliente.

3. Armonizar los procesos de la entidad, acordes con la nueva estructura, enfocados en la
excelencia.

De igual manera el Programa de Gestidn Documental PGD, se enmarca en la perspectiva de

PROCESOS INTERNOS contribuyendo al objetivo de la Secretaria General de fortalecer la gestion
documental de la entidad.
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Ld El sistema de Administracion de los archivos de la entidad es centralizado y esta compuesto por los

ICEFQ( archivos de gestion, central e histérico, liderado por el Grupo de Gestién documental de la Secretaria

General, el cual esta distribuido de la siguiente manera:
. LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO CENTRAL DEL ICETEX

La administracién del Archivo central incluye las actividades de transporte, almacenamiento, custodia,
conservacion, digitalizacion, eliminacion y consulta del Archivo Central del ICETEX.

La custodia del archivo central es realizada por un proveedor externo, quien presta los servicios de
transporte, almacenamiento, custodia de los expedientes y carpetas que conforman el archivo
central del ICETEX.

El Grupo de Gestion Documental es el encargado de realizar la supervision del contrato de custodia
del archivo central.

. LA ADMINISTRACION DE LAS CARPETAS DE BENEFICIARIOS

La administracién de las carpetas de beneficiarios incluye las actividades de transporte,
almacenamiento, custodia, clasificacion, ordenacion, actualizacion, descripcion, inventario,
digitalizacion, cargue de la informacion y las imagenes, transferencias, consulta.

La custodia del archivo de las carpetas de beneficiarios es realizada por un proveedor externo, quien
presta los servicios de de transporte, almacenamiento, custodia, clasificacion, ordenacion,
actualizacién, descripcion, inventario, digitalizacién, cargue de la informacién y las imagenes,
transferencias, consulta.

El Grupo de Gestion Documental es el encargado de realizar la supervision del contrato de custodia
del archivo de las carpetas de beneficiarios.

. LA ADMINISTRACION DE LOS TITULOS VALORES
La Administracion y custodia de los titulos valores incluye las actividades de: recoleccion, transporte,
almacenamiento, conservacion y consulta de los titulos valores.

La custodia del archivo de los titulos valores es realizada por un proveedor externo, quien presta los
servicios de transporte, almacenamiento, conservacion y consulta de los titulos valores.

El Grupo de Gestion Documental es el encargado de realizar la supervision del contrato de custodia
del archivo de los titulos valores.

. LA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
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La administracion de los Archivos de Gestion incluye las actividades de: produccion y recepcion,
gestién y trdmite, organizacién (clasificacion, ordenacion, actualizacién, descripcion, inventarios),
consulta de documentos, transferencias, conservacion, asi como la actualizacién de Tablas de
Retencion Documental.

Desde el mes de julio de 2019 el Grupo de Gestion Documental asumié la administracion de los
archivos de Gestion de la entidad, razdn por la cual amplio el recurso humano para la realizacién de
los procesos técnicos de la Gestion Documental.

El Grupo de Gestion Documental esta compuesto por (2) profesionales en Gestion Documental por
contrato, (10) técnicos profesionales en archivo, de los cuales (3) técnicos son de planta y (7) técnicos
son por contrato, y (2) auxiliares administrativos, de los cuales (1) es de planta y el otro es de contrato.
El Grupo de Gestion Documental esté liderado por un (1) profesional especializado en Archivistica y
Gestion Documental quien coordina el Grupo.

Los integrantes del Grupo de Gestion Documental responden por la ejecucion del Programa de
Gestion Documental y estan dedicados exclusivamente a la realizacion de las actividades de los
procesos técnicos de la Gestion Documental de la Entidad.

Dentro del Plan Anual de capacitacion del ICETEX se incluye como tema prioritario la Gestidn
Documental incluyendo las actividades de organizacidn de los archivos, procesos, procedimientos y
Tablas de Retencién Documental.

En cuanto al mobiliario utilizado para la ubicacidn y conservacion de las carpetas y expedientes de los
archivos de gestion y el archivo central el ICETEX cuenta con archivadores rodantes que cumplen con
las especificaciones técnicas definidas por el Archivo General de la Nacion en sus Acuerdos 049 de
2000, 042 de 2002 y 008 de 2014.

1.5 Requerimientos Tecnolégicos

En cuanto a los requisitos tecnolégicos el Programa de Gestién Documental de la Entidad cuenta con
los siguientes recursos tecnoldgicos:

e Programa de Gestion Documental Mercurio 7.0 para la Gestion de la Correspondencia y la
Gestion de Archivo.

e Programa de Gestion Documental Orfeo para la Gestion de la Correspondencia y la Gestion
de Archivo.

e Servidores en Linea para el almacenamiento y recuperacion de la informacién.

o Direcciones electrénicas para el almacenamiento de la informacién clave del proceso de
Gestion Documental.

e Pagina Web y correo electronico.

e Programa In Process para los procesos y procedimientos de la Entidad.

e Accesos y claves restringidos de acuerdo con los perfiles y usuarios de los aplicativos y bases
de datos de la Entidad.

Instituto Colombiano de Credito Educativo y Estudios Tecnicos en el Exterior

Linea de Atencién al Ususario en Bogota 4173535 y Nacional 01800 331 3777 o .
cetex La educacion ' yineducacién
2 Bogotd, Colombia ? es de todos

W
Carrera 2 Nro 18 - 32
PEX: 3821670

Informacion publica clasificada



Pagina 35 de 300

:

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Dentro de los lineamientos de la Entidad para cada uno de los procesos del Programa de Gestidn
Documental PGD se encuentran:

2.1 Aprobacion de la Politica de Gestion Documental

El 4 de diciembre de 2014, la Junta Directiva de la entidad, aprobé la Politica de Gestién Documental
del ICETEX en cumplimiento a lo establecido en el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012, ajustada a la
normatividad archivistica y la normatividad de la entidad, alineada con el plan estratégico, el Plan de
Accion y el Plan de Gestion Documental.

2.1.1. Objetivo

Brindar los lineamientos requeridos por la entidad relacionados con los procesos archivisticos de
produccion, recepcion, distribucion, trdmite, organizacion documental, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos de la entidad.

2.1.2 Alcance

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

2.1.3 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
informacidn, programas de gestion electronica de documentos, administracion de contenidos, servicios
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. para la consulta de documentos, elaboracion de formatos e inventarios virtuales que permitan la
ICETE) recuperacion de la informacién en tiempo real; manejo y seguridad de la informacion garantizando su
autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco del Sistema de Gestion de Calidad de la entidad, la
estrategia de Gobierno en linea, asi como en concordancia con las normas archivisticas emanadas
por el Archivo General de la Nacion.

2.1.4 Lineamientos Generales de la Politica de Gestion Documental

A continuacién se sefialan los lineamientos generales de la Politica de Gestion Documental, los cuales
se desarrollan en el Plan Institucional de Archivo, el Programa de Gestion Documental PGD, el Plan
de Atencion de Desastres, el Programa de reprografia, las Tablas de Retencion Documental de la
Entidad, la Guia para la gestion electronica de documentos, el macro proceso de gestion documental
y los procesos y procedimientos de gestion de archivo y gestion de correspondencia, las resoluciones,
circulares y demas programas y documentos emitidos por la entidad en torno a la gestion documental
y la funcion archivistica.

2.1.4.1 Conservacion de la Memoria Institucional

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

2.1.4.2 Procesos de Gestion Documental

El ICETEX identificara, definira e implementara las mejores practicas en torno a los procesos
archivisticos y de gestién documental relacionadas con la elaboracién, tramite, distribucion,
organizacion, 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.

2.1.4.3 Gestion de la informacion fisica y electrénica

El ICETEX adoptara los estandares de Gestion Documental, en cualquier medio y soporte, nacionales
e internacionales, en concordancia con la normatividad vigente sefialada por el Archivo General de la
Nacion

2.1.4.4 Gestion Electronica de Documentos

La gestion electronica de documentos estard soportada en el uso y aplicacién de las nuevas
tecnologias de informacion y documentacion.
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La conformacion de expedientes virtuales y/o electrdnicos con documentacion electrdnica de archivo
debera cumplir con los principios archivisticos de procedencia y orden original.

2.1.4.5. Herramientas Archivisticas y de Gestion Documental

EIICETEX elaborara, actualizara e implementara el Programa de Gestién Documental PGD, las Tablas
de Retencién Documental, El Plan de Atencion de Desastres, El Plan Institucional de Archivo, los
Programas de Reprografia y demas herramientas archivisticas que permitan la planificacion

estratégica a corto, mediano y largo plazo de los procesos y procedimientos de gestion documental
soportado en los diagnésticos, analisis, cronogramas y recursos presupuestales.

2.1.4.6 Consulta de Expedientes y Documentos de Archivo

El ICETEX garantizara la consulta, utilizacion y conservacion de la documentacion de la entidad para
satisfacer necesidades de informacion de los usuarios.

2.1.4.7 Transferencias Documentales

EI ICETEX realizara las transferencias primarias y secundarias de conformidad con lo establecido en
las Tablas de Retencién Documental.

2.1.4.8 Modernizacion de la Gestion Documental

El ICETEX incorporara los avances tecnoldgicos a la Gestién Documental en concordancia con la
normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion.

2.1.4.9 Cooperacion, Articulacion y Coordinacion

El ICETEX promovera la cooperacion, articulacion y cooperacion permanente entre la Direccién de
Tecnologia, el Grupo de Archivo, la Oficina Asesora de Planeacion, las areas productoras de
informacién y los Sistemas de Calidad, MECI y demas sistemas y programas que permitan la mejora
continua de la Gestién Documental.

2.1.4.10 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 TICS en el marco de la estrategia de Gobierno en Linea y la politica de cero papel.
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2.2 Lineamientos de los Instrumentos de Gestion de Informacion Publica

El Decreto 103 de enero de 2015, que reglamenta la ley 1712 de 2014, establece en su articulo 35 la
construccion de los Instrumentos de Gestion de Informacion Publica contenidos en el Registro de
Activos de Informacion, el indice de informacion Clasificada y Reservada, el Esquema de Publicacion
de Informacion y el Programa de Gestién Documental.

La Resolucién 1488 del 4 de diciembre de 2015 adopto los Instrumentos de Gestion de Informacion
asi:

2.2.1 Registro de Activos de Informacion: Contiene el Inventario de la informacién publica que
genera, adquiere, transforma y controla el ICETEX.

2.2.2 indice de Informacién Clasificada y Reservada: Contiene el Inventario de la informacion

publica que genera, adquiere, transforma y controla el ICETEX, que ha sido calificada como clasificada
y reservada.

2.2.3 Esquema de Publicacion de Informacion: Contiene de manera ordenada la informacidn
publicada y que publicara el ICETEX en la pagina web.

2.2.4 Equipo de Trabajo

El equipo de trabajo responsable de realizar la actualizacion a los instrumentos estara conformado por

la Oficina Comercial y de Mercadeo, la Oficina Asesora Juridica, el Grupo de Archivo de la Secretaria
General y la Oficina de Riesgos, quien lo liderara.

2.2.5 Articulacion de los Instrumentos de gestion de Informacién Publica y el Programa de
Gestion Documental.

La informacion contenida en los instrumentos adoptados y actualizados estard articulada con el
Programa de Gestion Documental y sera publicada en la pagina web del ICETEX.

2.2.6 Guia Metodoldgica para la clasificacion de los activos de informacién v2 2020-06-01
2.2.6.1 Objetivo
Obtener la metodologia para la clasificacion de los activos de informacion asociados a los procesos

del ICETEX, valorando la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos y permitir la
definicion de los requerimientos de proteccion que se requieran.
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2.2.6.2 Alcance

La clasificacion de activos de informacion se realiza sobre las diferentes tipologias de activos que se
tienen en los procesos de la entidad, acorde con el Modelo de Seguridad y Privacidad Digital y el
Anexo A Dominio de Gestion de Activos de la Norma ISO27001:2013

2.2.6.3 Definiciones

¢ Activo de informacioén: se refiere a cualquier informacion o elemento relacionado que tenga valor
para la organizacion y por lo tanto debe protegerse. (Definicion tomada de la norma
ISO27001:2013). En el contexto de seguridad digital son elementos tales como aplicaciones de la
organizacion, servicios web, redes, hardware, informacion fisica o digital, recurso humano, entre
otros, que utiliza la organizacién para funcionar en el entorno digital y fisica. (Definicion tomada
Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas).

e Archivo: es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte materia,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso
de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la
persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, como fuentes de la historia. También se
puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacién,
la investigacion y la cultura, (Definicién tomada de Ley 1712 de 2014).

¢ Clasificacion de la Informacion: es el ejercicio por medio del cual se determina que la informacion
pertenece a uno de los niveles de clasificacion estipulados en la entidad. Tiene como objetivo
asegurar que los activos reciban el nivel de proteccion adecuado. (Definicién tomada de la Guia
para la gestion y clasificacion de los activos de informacién de MinTIC).

¢ Confidencialidad: es la propiedad de la informacion de no ponerse a disposicion o ser revelada a
individuos, entidades o procesos no autorizados (ISO/IEC 27001:2013)

¢ Custodio del activo de informacion: es la unidad organizacional, designada por los propietarios,
encargada de mantener las medidas de proteccidn establecidas sobre los activos de informacion
confiados.

o Dato personal: es cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables (Definicion tomada de la Ley 1581 de 2012).

¢ Dato publico: es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son considerados datos
publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio ya
su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar
contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva (Definicion
tomada del Decreto 1377 de 2013).
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Dato semiprivado: es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo a su titular sino a cierto sector o grupo de
personas o a la sociedad en general, como el dato financiero y crediticio de actividad comercial.
(Definicién tomada de la Ley 1266 de 2008).
o Dato privado: es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante para el titular.
(Definicién tomada de la Ley 1266 de 2008).

o Dato sensible: aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacion, tales como que revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las
convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico 0 que garanticen los
derechos y garantias de partidos politicos de oposicidn, asi como los datos relativos a la salud, a
la vida sexual, y los datos biométricos. (Definicion tomada de Ley 1581 de 2012).

o Disponibilidad: es la propiedad de ser accesible y utilizable a solicitud de una entidad autorizada
(Definicion segun la norma ISO/IEC 27001:2013).

¢ Informacion: se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que
los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen. (Definicion tomada
de la Ley 1712 de 2014). Informacion almacenada en formatos fisicos (papel, carpetas, CD, DVD)
o en formatos digitales o electronicos (ficheros en bases de datos, correos electronicos, archivos o
servidores), teniendo en cuenta lo anterior, se puede distinguir como informacion: Contratos,
acuerdos de confidencialidad, manuales de usuario, procedimientos operativos o de soporte,
planes para la continuidad del negocio, registros contables, estados financieros, archivos
ofimaticos, documentos y registros del sistema integrado de gestidn, bases de datos con
informacién personal o con informacién relevante para algun proceso (bases de datos de nominas,
estados financieros) entre otros (Definicion tomada de Guia para la administracion del riesgo y el
disefio de controles en entidades publicas).

¢ Informacion Publica: es toda informacién que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o
controles en su calidad de tal (Definicion tomada de la Ley 1712 de 2014).

¢ Informacioén Publica Clasificada: es aquella informacion que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio, particular y privado o semiprivado
de una persona natural o juridica por lo que su acceso podré ser negado o exceptuado, siempre
que se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados
consagrados en el articulo 18 de la ley ((Definicién tomada de la Ley 1712 de 2014).

¢ Informacion Publica Reservada: es aquella informacion que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses

publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 de la
ley (Definicion tomada de la Ley 1712 de 2014).
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¢ Integridad: es la propiedad de la informacién relativa a su exactitud y completitud. (Definicion
segun la norma ISO/IEC 27001:2013).

¢ Inventario: Lista ordenada y documentada de los activos de informacion pertenecientes al instituto.

¢ Sujeto obligado: se refiere a cualquier persona natural o juridica, publica o privada incluida en el
articulo 5 de la ley que deben cumplir con la Ley de Transparencia (Definicién tomada de la Ley
1712 de 2014):

= Toda entidad publica, incluyendo las pertenecientes a todas las Ramas del Poder Publico,
en todos los niveles de la estructura estatal, central o descentralizada por servicios o
territorialmente, en los érdenes nacional, departamental, municipal o distrital.

= Los 6rganos, organismos y entidades estatales independientes o auténomos y de control.

= Las personas naturales y juridicas, publicas o privadas que presten funcién publica, que
presten servicios publicos respecto de la informacién directamente relacionada con la
prestacion del servicio publico.

= Cualquier persona natural, juridica o dependencia de persona juridica que desempefie
funcion publica o de autoridad, respecto de la informacion directamente relacionada con el
desempefio de su funcion.

= Los partidos 0 movimientos politicos y los grupos significativos de ciudadanos.

= Las entidades que administren instituciones parafiscales, fondos o recursos de naturaleza
u origen publicos.

¢ Tipologias de los activos de informacién: son las clasificaciones de los activos de informacion
de acuerdo con caracteristicas comunes y necesidades de proteccion similares.

¢ Ubicacion: localizacion fisica o logica de los activos de informacién.
¢ Unicidad: cualidad de ser Unico, irrepetible, singular.
2.2.6.4 Normatividad
Para ejecutar la clasificacién de los activos de informacién del ICETEX se contemplan:
= Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional de la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la Republica, la cual indica
como regular el derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos para el

gjercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacion.

= Decreto 103 de 2015, que reglamenta la Ley 1712 de 2014, en lo relativo a la gestion de la
informacién publica.

= Ley 1581 de 2012 - Proteccidn de Datos Personales y Decreto 1377 de 2013 y actualizado
en el Decreto 1074 de 2015.
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La Guia para la Gestion y Clasificacion de Activos de Informacion MinTIC.

Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas.

2.2.6.5 Premisas

La realizacion de un inventario y clasificacion de activos hace parte de la debida diligencia que
a nivel estratégico se ha definido en el Modelo de Seguridad y Privacidad Digital de Icetex con
respecto a la seguridad de los activos de informacién de los procesos de la entidad.

La clasificacion de los activos se realiza a los activos de informacién de la Entidad, bajo el
andlisis de los criterios de confidencialidad, integridad y disponibilidad. La clasificacién
definida se basa en la confidencialidad como principio rector en la seleccién.

Los activos tipo informacidn pueden estar relacionados en las tablas de retenciéon documental,
asi como los activos de tipo sistemas, hardware, comunicaciones y servicios se encuentran
relacionados en el aplicativo de Aranda.

La informaciéon se clasifica en funcién de los requisitos legales, valor, criticidad y
susceptibilidad a divulgacion o a modificacion no autorizada.

Los activos de Informacion que deben ser incluidos en el inventario y que aun no han sido
clasificados, deben ser tratados como activos de Informacion Publica Reservada.

El esquema de clasificacién de la informacién cuenta con las siguientes caracteristicas:

Un inventario de activos de informacion tipificados, con sus propietarios, responsables,
custodios y ubicaciones relacionados.

Un custodio del esquema, el cual tiene la potestad de modificar la gama de valores permisibles
en el mismo, responsabilidad delegada en la Oficina de Riesgos.

Unos niveles de sensibilidad que describen los diferentes valores de los activos de informacién
para permitir su clasificacion, en términos de Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad.

Unicidad y clara diferenciacién de los valores del esquema de clasificacion de la informacién.

2.2.6.6 Metodologia de clasificacion de los activos de informacién

2.2.6.6.1 Categorizacion de la informacién

Los niveles de clasificacion de los activos de informacién se realizacién por confidencialidad, integridad
y disponibilidad.
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2.2.6.6.2 Tipos activos de informacion

Tipologia de Activos Descripcion

Informacién Informacion almacenada en formatos fisicos (papel, carpetas, CD, DVD) o en formatos
digitales o electrénicos (ficheros en bases de datos, correos electronicos, archivos o
servidores), teniendo en cuenta lo anterior, se puede distinguir como informacion:
Contratos, acuerdos de confidencialidad, manuales de usuario, procedimientos operativos
o de soporte, planes para la continuidad del negocio, registros contables, estados
financieros, archivos ofimaticos, documentos y registros del sistema integrado de gestion,
bases de datos con informacién personal o con informacion relevante para algin proceso
(bases de datos de ndminas, estados financieros) entre otros (Definicién tomada de Guia
para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas).

La informacion contempla:

Documento: Cualquier tipo de informacion contenida en un medio impreso o archivada

fisicamente.

INFORMACION DIGITAL: CUALQUIER TIPO DE INFORMACION
CONTENIDA EN MEDIOS

ELECTRONICOS, BIEN SEA EN FORMA DE BASE DE DATOS O
ARCHIVOS ELECTRONICOS.

Hardware Cualquier componente de hardware que sea necesario para realizar operaciones de

almacenamiento o procesamiento de informacion, tales como equipos fisicos de computo,

comunicaciones, servidores, dispositivo de almacenamiento, biométricos que por su

criticidad son considerados activos de informacién.

Servicios Hace referencia a aquellas actividades realizadas por personas, dependencias o entidades

ajenas al proceso, que facilitan la administracién o flujo de la informacién generada por el

proceso. En esta tipologia se encuentran los servicios Web, la Intranet, el Internet, el correo

electrénico, VPN, el servicio de fotocopiado, el servicio de correspondencia, servicios

publicos, servicio de ingreso a la institucion, entre otros.

Personas Cualquier individuo que genere 0 haga uso o tengan conocimiento de la informacion del
Instituto, ya sea funcionario, cliente o proveedor.
Instalaciones CUALQUIER COMPONENTE FiSICO QUE CORRESPONDA A

INSTALACIONES DE

RESGUARDO Y PROCESAMIENTO DE ACTIVOS DE INFORMACION.

Sistema ACTIVO INFORMATICO LOGICO COMO PROGRAMAS,
HERRAMIENTAS OFIMATICAS O

SISTEMAS LOGICOS PARA LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES
QUE HAGA USO DE LA

INFORMACION PARA REALIZAR OPERACIONES Y
TRANSACCIONES.

Fuente: Guia para la administracién del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas

2.2.6.6.3 Valoracion de los activos de informacion

Se debe valorar la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de los activos de informacién por
medio de la realizacion de preguntas cerradas, que tienen como objetivo proporcionar la valoracion
que sera usada para la clasificacion de dichos activos de informacién. Esta actividad debe ser
realizada por los Lideres de Riesgos en cada una de las areas, apoyandose en los responsables de
los activos de informacidn y, con el acompafiamiento de la Oficina de Riesgos.
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2.2.6.6.3.1 Valoracion de la Confidencialidad

a) Valoracién de la Confidencialidad activos - Tipo Informacion

La clasificacion de la confidencialidad Tipo Informacion se debe realizar con base en el contenido de
éstos y teniendo en cuenta quienes deben tener acceso a los mismos. Esta clasificacion se ha alineado
con la Ley de Transparencia vigente, la cual indica que la Entidad es un sujeto obligado y por lo tanto
debe permitir el acceso a los activos de informacion que tiene en su poder salvo cuando haya una
justificacién de caracter legal o normativo que permita aplicar una excepcion. Se establecen los
siguientes niveles de confidencialidad y sus equivalentes:

Clasificacion Descripcion Criticidad | Valoracion
El acceso a esta informacion generalmente esta reservado a un solo
proceso, area o grupo especifico de personas dentro de la entidad.

Es aquella que se encuentra en poder de un sujeto obligado en su calidad
de tal, pero que es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a
intereses publicos. De este modo, la reserva opera frente al contenido de
un documento publico mas no de su existencia.

Al respecto, el articulo 19 de la Ley 1712 de 2014 sefiala: Informacion
exceptuada por dafio a los intereses publicos. Es toda aquella informacion
publica reservada, cuyo acceso podra ser rechazado o denegado de
manera motivada y por escrito en las siguientes circunstancias, siempre
que dicho acceso estuviere expresamente prohibido por una norma legal
o constitucional:

a) La defensa y seguridad nacional;
o b) La seguridad publica;

Publica ¢) Las relaciones internacionales; Critica 60
Reservada | 4) La prevencion, investigacion y persecucion de los delitos y las faltas
disciplinarias, mientras que no se haga efectiva la medida de
aseguramiento o se formule pliego de cargos, segun el caso;

e) El debido proceso y laigualdad de las partes en los procesos judiciales;
f) La administracion efectiva de la justicia;

g) Los derechos de la infancia y la adolescencia;

h) La estabilidad macroecondmica y financiera del pais;

i) La salud publica.

PARAGRAFO. Se excepttan también los documentos que contengan las
opiniones o puntos de vista que formen parte del proceso deliberativo de
los servidores publicos.”

Ley 1755 de 2015 - Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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Articulo 24. Informaciones y documentos reservados. Solo tendran
caracter reservado las informaciones y documentos expresamente
sometidos a reserva por la Constitucion Politica o la ley, y en especial:

1. Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales.

2. Las instrucciones en materia diplomatica o sobre negociaciones
reservadas.

3. Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las
personas, incluidas en las hojas de vida, la historia laboral y los
expedientes pensionales y demas registros de personal que obren en los
archivos de las instituciones publicas o privadas, asi como la historia
clinica.

4. Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones de
crédito publico y tesoreria que realice la nacion, asi como a los estudios
técnicos de valoracion de los activos de la nacién. Estos documentos e
informaciones estaran sometidos a reserva por un término de seis (6)
meses contados a partir de la realizacion de la respectiva operacion.

5. Los datos referentes a la informacién financiera y comercial, en los
términos de la Ley Estatutaria 1266 de 2008.

6. Los datos genéticos humanos.

Los documento en construccion. No sera considerada informacion publica
aquella informacién preliminar y no definitiva, propia del proceso
deliberatorio de un sujeto obligado en su calidad de tal.

En términos de la Ley 1581 de 2012 hace referencia a la informacién
considerada como datos sensibles, que no pueden ser utilizados por
terceros sin autorizacion previa del TITULAR de la informacion.
Entendiéndose por dato sensible aquella informacién que afecta la
intimidad de las personas o cuyo uso indebido puede generar
discriminacion como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la
orientacion politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos
0 que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen
los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion asi como los
datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

Informacion disponible para todos los procesos de la entidad y que en
caso de ser conocida por terceros sin autorizacion puede conllevar un
impacto negativo para los procesos de la misma. Esta informacion es
propia de la entidad o de terceros y puede ser utilizada por todos los
funcionarios de la entidad para realizar labores propias de los procesos,
pero no puede ser conocida por terceros sin autorizacién del propietario. Alta 40

Puablica
Clasificada

Es aquella en poder de un sujeto obligado, pero que pertenece al ambito
propio, particular y privado o semiprivado de una persona natural o
juridica, por lo que su acceso puede ser negado o exceptuado, siempre
que se trate de las circunstancias legitimas y necesarias, y de los
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derechos particulares o privados consagrados en el articulo 18 de la Ley
1712 de 2014 que al tenor sefiala:

“Articulo 18. Informacion exceptuada por dafio de derechos a
personas naturales o juridicas. Es toda aquella informacion publica
clasificada, cuyo acceso podra ser rechazado o denegado de manera
motivada y por escrito, siempre que el acceso pudiere causar un dafio a
los siguientes derechos:

a) Elderecho de toda persona a la intimidad, bajo las limitaciones
propias que impone la condicion de servidor publico, en
concordancia con lo estipulado por el articulo 24 de la Ley 1437
de 2011.

b) El derecho de toda persona a la vida, la salud o la seguridad.

c) Los secretos comerciales, industriales y profesionales.

Es informacion que puede estar publicada o disponible para consulta sin
restricciones a cualquier persona dentro y fuera de la entidad, sin que esto
implique dafios a terceros ni a las actividades y procesos de la entidad.
Publica Baja 10
Es toda la informacién que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera,
o controle en calidad de tal.

Para valorar la Confidencialidad de los activos de informacion se debe responder las siguientes
preguntas:

PREGUNTA VALOR PUNTAJE
¢ El activo almacena o procesa informacién que esté protegida por una norma

legal o constitucional en relacion a la defensa y seguridad nacional? SI7NO 60
¢ El activo almacena o procesa informacion que esté protegida por una norma SI/NO 60
legal o constitucional en relacién a la seguridad publica?

¢ El activo almacena o procesa informacidn que esté protegida por una norma SI/NO 60
legal o constitucional en relacién a las relaciones internacionales?

¢ El activo almacena o procesa informacién que esté protegida por una norma

legal o constitucional en relacion a la prevencién, investigacion y persecucion a SI/NO 60

los delitos y faltas disciplinarias, mientras que no se haga efectiva la medida de
aseguramiento o se formule pliego de cargos, segun el caso?

¢ El activo almacena o procesa informacion que esté protegida por una norma
legal o constitucional en relacion al debido proceso y la igualdad de las partes en SI/NO 60
los procesos judiciales?

¢ El activo almacena o procesa informacién que esté protegida por una norma

legal o constitucional en relacion a la administracion efectiva de la justicia? SI/NO 60
¢ El activo almacena o procesa informacion que esté protegida por una norma SI/NO 60
legal o constitucional en relacién a los derechos de la infancia y la adolescencia?

¢ El activo almacena o procesa informacion que esté protegida por una norma

legal o constitucional en relacion a la estabilidad macroecondmica y financiera SI/NO 60
del pais?

¢ El activo almacena o procesa informacién que esté protegida por una norma SI/NO 60
legal o constitucional en relacién a la salud publica?

¢ El activo almacena o procesa informacion que esté protegida por una norma SI/NO 60
legal o constitucional de un tema diferente a los enunciados anteriormente?

¢ El activo almacena o procesa informacion relacionada con datos personales? SI/NO 60
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PREGUNTA VALOR PUNTAJE
¢ El activo almacena o procesa informacion que pueda afectar la vida, la salud o
la seguridad de una persona (funcionarios, clientes, colaboradores, SI/NO 40

proveedores)?
¢ El activo almacena o procesa informacion relacionada con secretos
comerciales, industriales y profesionales?

¢ El activo almacena informacién preliminar y no definitiva? SI/NO 40

¢ El activo contiene opiniones o puntos de vista que forman parte del proceso SI/NO 40
deliberativo de los servidores publicos?

¢Ninguna de las anteriores? SI/NO 10

SI/NO 40

b) Valoraciéon de Confidencialidad activos — Tipo Instalaciones

Anivel de Instalaciones se debe considerar que cada area almacena y resguarda informacién diferente
asi se encuentre en el mismo edificio, local u oficina.

La valoracién de estos tipos de activos se da en base a la clasificacién de la informacién que
almacenan o resguardan, es decir, que si almacenan informacion clasificada como publica reservada
la valoracion de confidencialidad de las instalaciones a nivel de confidencialidad seré igual.

Las instalaciones NO pueden ser clasificadas como publicas, exceptuando las areas de espera de
visitantes o de atencion al publico.

c¢) Valoracion de Confidencialidad activos — Tipo Personas

La valoracién de confidencialidad de las personas se realiza con base en la informacion (documentos
e informacion digital) a la que esta tiene acceso o de la que tiene conocimiento de acuerdo al rol,
funciones o actividades que desarrolla en la entidad.

Las personas NO pueden ser clasificadas como publicas.

d) Valoracion de Confidencialidad activos - Tipo Sistemas, Servicios y Hardware

La valoracion de confidencialidad de los activos de informacion tipo Sistemas, Servicios y Hardware
se realizan teniendo en cuenta que éstos son elementos que apoyan el proceso de tratamiento de la
informacién en el ICETEX y contienen parametros, configuraciones y registros de informacion internos
y de proveedores que solo interesa a la entidad, estos activos siempre seran Informacién Publica
Clasificada y se debera contestar S| a la pregunta: ;EI activo almacena o procesa informacion
relacionada con secretos comerciales, industriales y profesionales?

Clasificacion Descripcion ' Criticidad | Valoracion
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Esta informacion es propia de la entidad o de terceros y puede ser
utilizada por todos los funcionarios de la entidad para realizar labores
Piblica propias de los procesos, pero no puede ser conocida por terceros sin

" autorizacion del propietario. Teniendo en cuenta lo establecido en el Alta 40
Clasificada | ariculo 18 de la ley 1712 de 2014, literal c.

c) Los secretos comerciales, industriales y profesionales.”

Para respaldar la seleccion del nivel de confidencialidad de cada activo de informacién, con excepcion
de la ultima pregunta, se debe establecer cual es la norma legal o constitucional con justificacion de
la respuesta.

2.2.6.6.3.2 Valoracion de la Integridad
a) Valoracion de la Integridad activos - Tipo de activo Informacion

La valoracion de la integridad de este tipo de activos se basa en que la informacién sea precisa,
coherente y completa desde su obtencion o creacion hasta su destruccion y de acuerdo con el impacto
que pueda generar el compromiso de la informacién.

b) Valoracién de la Integridad activos - Tipo Instalaciones

Las instalaciones permiten conservar la integridad de la informacion (las medidas que permitan evitar
el dafio de la informacion), operan correctamente y permitan el acceso y uso de los activos de
informacién. Su valoracién esta determinada con el impacto que pueda generar el compromiso de la
integridad de las instalaciones.

c¢) Valoracion de Integridad activos - Tipo Servicios y Hardware

Su correcto funcionamiento para que permiten procesar o transmitir la informacion de manera
completa y correcta impidiendo modificaciones accidentales por configuraciones indebidas o
vulnerabilidades no corregidas.

d) Valoracion de Integridad activos - Tipo Sistema

Funcionamiento correcto a nivel del sistema de las funciones para insertar, configurar, actualizar,
borrar o consultar informacion, entre otros de acuerdo con los parametros establecidos que permita
un adecuado procesamiento de la informacion.

e) Valoracién de Integridad para activos Tipo Persona

Las acciones que realiza la persona respecto a la informacién, configuraciones u administracién de
los activos de informacion que la persona tiene a su cargo o a los que tiene acceso debe manejarlos
de manera correcta de acuerdo al impacto que pueda tener una mala préactica por parte de la persona
en los activos.
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Para valorar la integridad se evalUa todos los impactos que se pueden producir por el compromiso de
la integridad del activo de informacién en el proceso de clasificacion. Para asignar el puntaje total de
la integridad del activo se suma todos los puntajes asociados a los impactos seleccionados.

PREGUNTA VALOR PUNTAJE
Se produce impacto por el compromiso de la integridad del activo de informacién a nivel:
iLegal? SI/NO 5
¢ Operativo? SI/NO 3,75
¢ Servicio al cliente? SI/NO 3,75
¢ Reputacional? SI/NO 3,75
¢ Financiero? SI/NO 3,75

Como resultado de la evaluacion de la pregunta se genera la valoracién de la Integridad con los
siguientes puntajes:

125-20 Critica La perd@a de exac.tlFud y estado completo afecta a toda la entidad en la
prestacion del servicio
La pérdida de exactitud y estado completo impacta negativamente la
76-124 Alta i " .
prestacion del servicio de la entidad.
. La pérdida de exactitud y estado completo impacta negativamente no solo
5-75 Media o o T .
a la misién si no los objetivos institucionales de la entidad.
375-49 Baja .La pérdida de~exa9t|tuq y estado completo del activo puede tener un
impacto pequefo o inexistente.

2.2.6.6.3.3 Valoracion de la Disponibilidad
a) Valoracion de Disponibilidad activos - Tipo Informacién

La disponibilidad de la informacién se debe establecer en base a que ésta debe ser accesible y
utilizable por solicitud de una persona entidad o proceso autorizada cuando asi lo requiera esta, en el
momento y en la forma que se requiere.

b) Valoracion de Disponibilidad activo - Tipo Instalaciones

La disponibilidad de la Instalaciones se debe establecer con base en que las instalaciones, muebles,
estantes, entre otros donde se procesa informacion pueda ser accesible y usable en el momento en
que se requiera.

¢) Valoracién de Disponibilidad activos - Tipo Servicios, Sistema y Hardware

La disponibilidad de estos tipos de activos de informacion se establece con base en que éstos se
encuentren operando y funcionales en el momento que se requiera por parte de los procesos o
personas que intervienen en el tratamiento de la informacion.
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ICETEX d) Valoracién de Disponibilidad activos - Tipo Personas

La disponibilidad del activo tipo persona se basa en la criticidad de las funciones o actividades que
realiza la persona en la entidad y de qué manera se veria afectada ésta si la persona no se encuentra
disponible a causa de enfermedad, emergencia, vacaciones, licencias, retiro, entre otras.

Para valorar la disponibilidad de los activos de informacién se cuenta con dos preguntas, la primera
se refiere al impacto por el compromiso de la disponibilidad y permite la seleccion de varias opciones;
para cada opcion que resulte aplicable, el formato le asignara el valor “SI” y el puntaje indicado. Para
asignar el puntaje total de la pregunta, el formato sumara todos los puntajes asociados a las opciones
seleccionadas.

PREGUNTA VALOR PUNTAJE
La pérdida de disponibilidad:

¢No aplica / No es relevante? SI/NO 0

¢ Es critico para las operaciones internas? SI/NO 1

¢ Podria afectar la toma de decisiones? SI/NO 2

¢ Es critico para el servicio hacia terceros? SI/NO 3

¢ Puede generar incumplimientos legales y SI/NO 4

reglamentarios?

La segunda pregunta se refiere al tiempo de recuperacion del activo de informacion y solamente una
opcion debe ser verdadera; a cada opcidn seleccionada, el formato de inventario y clasificacion de
activos de informacién le asignaré el valor “SI” y el puntaje indicado. Este tiempo corresponde al RTO
(Tiempo objetivo de recuperacidn) establecido en el Manual de Administracién del Plan de Continuidad
del Negocio de la entidad, que corresponde al periodo de tiempo después de una interrupcion,
mediante el cual el Instituto debe activar sus planes de contingencia y recuperacion de las actividades
criticas para evitar un impacto significativo.

PREGUNTA VALOR PUNTAJE
4 horas SI/NO 10
8 horas SI/NO 9
24 horas SI/NO 8
48 horas SI/NO 6
7 dias SI/NO 5
14 dias SI/NO 4
30 dias SI/NO 2
>30 dias SI/NO 1
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ICETEX Una vez contestadas las preguntas, para asignar el puntaje total de la disponibilidad del activo de
informacion, el formato de inventario y clasificacion de activos de informacion sumara los puntajes
asignados a las dos preguntas. Como resultado de la suma se generard la valoracion de la
Disponibilidad con los siguientes puntajes:

La falta o no disponibilidad del activo de informacion
impacta negativamente a toda la entidad.

La falta o no disponibilidad del activo de informacion
impacta negativamente a la entidad

La falta o no disponibilidad del activo de informacion
impacta negativamente a los procesos de la entidad
La falta o no disponibilidad del activo de informacion
1-6 Baja puede tener un impacto pequefio o inexistente a la
entidad

17 -20 Critica

13-16 Alta

7-12 Media

2.2.6.6.3.4 Clasificacion de los activos de informacién

Se realiza el calculo de valor de clasificacion de cada activo de informacion sumando los puntajes de
valoracién de cada uno de los tres pilares de la seguridad de la informacion: Confidencialidad,
Integridad y Disponibilidad.

El calculo para la valoracion final se representa en la siguiente formula:

Valoracién Final = Valoracion de Disponibilidad + Valoracion de Integridad + Valoracién de Confidencialidad.

2.2.6.7 Documentos relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO

Manual de Politicas de Seguridad de la Informacion M11
Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién M16
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2.2.7 Lineamientos de los activos de informacion

NOMBRE DEL CONTROL
ACCESO FISICO

DESCRIPCION DEL CONTROL

Protecciones de acceso fisico

LINEAMIENTOS

Para el desarrollo de las actividades de este documento se tendré en cuenta el Manual de usuario del aplicativo de
gestion documental.

Es funcién del Grupo de Gestion Documental actualizar el Formato F146 en forma digital para llevar el control diario de
los préstamos.

Es deber del funcionario del ICETEX presentar el carnet institucional cada vez que retire informacién en calidad de
préstamo, el codigo asignado al carnet sera la firma digital del usuario, si el usuario no presenta carnet, el Outsourcing
de Gestion Documental no realizara el préstamo, ademas el carnet institucional es personal e intransferible y de uso
obligatorio segun resolucion No. 480 del 1° de noviembre de 2002 y en las demas normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Para el préstamo o suministro de informacion por parte del grupo de gestion documental,
deberan tener en cuenta el listado de personal autorizado para la consulta de informacion, y
el tablero de firmas autorizadas, estos listados son generados por el grupo de gestion
documental.

Para el préstamo o suministro de informacion por parte del grupo de gestion documental, se
debera solicitar por el aplicativo del gestor de servicios, adjuntando el correo electronico de
autorizacion del jefe del area productora junto con el autorizacién de consulta al archivo (f228)
diligenciado en formato Excel con los expedientes y carpetas objeto de la consulta.

Las historias laborales son de caracter reservado y su consulta estara restringida
exclusivamente a los coordinadores de los grupos de talento humano y de gestion
documental y a los funcionarios autorizados por estos.

Los funcionarios y contratistas del ICETEX podran realizar consultas de expedientes y carpetas pertenecientes a las
series y subseries de las Tablas de Retencion Documental de su &rea funcional.

Los funcionarios del ICETEX podran realizar consultar de los expedientes contractuales sobre los cuales se ejerza la
funcion de supervision.

Se requiere contar con la informacién de los documentos disponibles para consulta y asi lograr la ubicacion del
documento digital o fisico.

Para la consulta de los titulos valores, esta solo se realizara en forma digital a excepcion de estos casos: (i) devolucion
al beneficiario de crédito por cancelacion del mismo, (ii) solicitud expresa de un ente de control o (iii) proceso judicial

El tiempo estipulado para la consulta y la devolucion de los documentos es de (5) cinco dias
habiles. en el evento que se requiera la renovacion del préstamo, esta se debe justificar por
medio de un memorando enviado a la coordinacién del grupo de gestion documental con
visto bueno del jefe inmediato, aduciendo los motivos y la responsabilidad sobre el
expediente.

El tiempo estipulado que tiene el Grupo de Gestién Documental para entregar el documento fisico es de (12) horas para
solicitudes normales, de (4) horas para consultas urgentes fisicas y (2) dos horas para consultas urgentes digitales.
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El Grupo de Gestion Documental seré el responsable de realizar las jornadas de recoleccién de carpetas y expedientes
prestados a los funcionarios cada (15) quince dias, con el fin de controlar el préstamo y entrega de las carpetas y disponer
de las mismas para su consulta.

Estrategias para el consumo responsable del papel

1. Imprimir y fotocopiar solo lo indispensable;

2. Usar las dos caras del papel al imprimir y fotocopiar;

3. Reutilizar el papel impreso, por un lado, o imprimir dos hojas por cara en borradores, para la impresion de borradores,
en caso de ser estrictamente necesario.

4. Utilizar papel ecoldgico o reciclado.

5. Optimizar el uso del espacio en los documentos, dejando menos espacios en blanco.

6. Emplear un tamafio y tipo de letra tipo pequefio en los documentos.

7. Revisar y corregir los documentos en la pantalla del ordenador antes de imprimir.

8. Configurar correctamente las paginas de los documentos. Utilizar las opciones de revisién y vista previa para
asegurarse que el documento se encuentre bien configurado;

9. Almacenar en el computador la informacion que no es necesaria imprimir;

10. Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadores, para asi evitar el desperdicio de papel derivado por errores
en su utilizacién. De ser necesario, deberan realizarse sesiones de asistencia técnica sobre el manejo de estos equipos.

11. Determinar, antes de crear o generar multiples ejemplares de un mismo documento, si son realmente indispensables.
En la mayoria de los casos existen medios alternativos para compartir o guardar copias de los documentos de apoyo
tales como el correo electronico, la intranet, repositorios de documentos o carpetas compartidas.

12. Promover la implementacion de herramientas de tecnologia.

13. Proyectar y enviar memorandos internos, tal como se encuentra establecido en el procedimiento de generacion de
correspondencia interna, el cual define que se imprima un solo ejemplar de cada memorando y las copias que se
requieran deben ser digitalizadas y distribuidas a través del sistema Mercurio, reduciendo asi el uso del papel y teniendo
trazabilidad de cada comunicacion.

14. Usar el correo electrdnico institucional y la plataforma de la intranet como medio de comunicacion e instrumento de
enlace en los procesos y procedimientos administrativos, reduciendo la utilizacion de papel.

NOMBRE DEL CONTROL

PROTECCIONES AMBIENTALES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Protecciones ambientales alineadas con las recomendaciones del fabricante del medio o acordes para la conservacion
del documento.

LINEAMIENTOS

El edificio y local destinado a albergar material de archivo deben cumplir con las condiciones ambientales que incluyen
manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacidn, contaminantes atmosféricos e iluminacion, asi:
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Material Documental:
Soporte en papel.
Temperatura de 15 a 20 °C con una fluctuacion diaria de 4 °C

Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién diaria del 5%

Microfilm.

Temperatura de 17 a 20 °C
Humedad relativa de 30% a 40%
Ventilacion.

El caudal debe garantizar la renovacién continua y permanente del aire de una a dos veces por hora. Esto se debe
establecer de acuerdo con las condiciones ambientales internas que se quieren mantener y al espacio.

La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una adecuada ventilacion a través de
ellos.

Filtrado de aire

Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas sélidas como de contaminantes
atmosféricos. Los niveles de éstos guardan relacion con el sitio de emplazamiento de la edificacion.

El filtrado de aire consiste en rejillas protectoras que absorben la mugre del exterior y permiten el ingreso de aire frio.

lluminacion en depésitos.

La iluminacién de la bodega debera ser la adecuada para que los documentos del Archivo del ICETEX no se vean
afectados ni sufran alteraciones.

Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacién y contenedores.

Como iluminacion artificial se podra emplear luz fluorescente, pero de baja intensidad y utilizando filtros ultravioletas.

Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.

Los balastros no deben estar en el interior de los depoésitos.

Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, Solfaclan o Multipropésito y extractores de
agua de acuerdo con el material a conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

Las especificaciones técnicas de los extintores y el nimero de unidades deberan estar acorde con las dimensiones del
depésito y la capacidad de almacenamiento.

Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Proveer la sefializacién necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencién de desastres y
las rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales.

Mantenimiento.

Garantizar la limpieza de instalaciones permanente y adecuada de las instalaciones, depdsitos la estanteria y de las
unidades de almacenamiento.

tener en cuenta los siguientes aspectos:
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Un edificio sin riesgo debe adoptar medidas de proteccion contra el fuego como:

Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de urgencia.

Personal de vigilancia

Sistemas de extincidn escogidos con la asesoria de los bomberos: extinguidores manuales, sistemas de extincién fijos.

Puertas cortafuego.

Realizar programas regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas y asegurarse que las salidas de
emergencia sean de facil acceso y de abertura desde el interior.

Es necesario hacer respetar las medidas restrictivas hacia los fumadores, aislar los productos sensibles como peliculas
de nitrato o productos quimicos inflamables y evitar las fotocopias en salas de almacenamiento o en espacios que tengan
material inflamable.

La proteccion contra los efectos del agua, incluiran la verificacion constante de los sistemas hidraulicos como canales,
goteras, terrazas, ventanas, etc. Hay que asegurar el mantenimiento de las canalizaciones y evitar las redes de
evacuacion o suministro de agua en las placas de las salas de almacenamiento. Prever un pozo o un sistema de
evacuacion de aguas para las salas subterraneas

Los depdsitos deben contar con sistemas de detencion y extincién de incendio: incluyendo detectores de humo,
extintores multipropésito, o sistemas de apagado automatico que no afecten los documentos ni pongan en riesgo la salud
del personal.

Los depositos deben tener igualmente sistemas que permitan la extraccion o evacuacion automatica del agua en caso
de inundacién.

El niumero de unidades de control de incendios debera estar acorde con las dimensiones del depdsito y la capacidad de
almacenamiento.

Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Se requiere la sefializacién que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencién de desastres, las
rutas de evacuacion y el rescate de las unidades documentales.

NOMBRE DEL CONTROL

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION DEL CONTROL
Archivo de los documentos de acuerdo con el procedimiento de Administracién de Archivos de Gestion al culminar el
tramite.

Para el cumplimiento y ejecucion de este procedimiento se debe contar con la infraestructura fisica de archivo, que
cuente con las condiciones funcionales de estanteria y mobiliario suficiente, ademas de esto contar con los elementos
de papeleria adecuados como lo son cartulinas, cajas, ganchos, guantes, tapabocas y demés elementos que permitan
el buen desarrollo de las actividades.
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La Administracién y Custodia de las carpetas de beneficiarios TAE sera realizada por la Direccion de Tesoreria, dentro
del espacio fisico del area con las condiciones funcionales de estanteria y mobiliario adecuados, conforme a los criterios
establecidos por la entidad para la organizacién de los archivos de gestion.

Para desarrollar este procedimiento se requiere la generacion o creacién de un documento de archivo (ya sea interno
de cada area o recibido de acuerdo con los procedimientos de correspondencia “Generacién de Correspondencia
Interna” (A8-1-01), “Generacién de Correspondencia externa ” (A8-1-04) y la aplicacion de la “Tabla de Retencion

Documental” (F67) actualizada.

El documento oficial es aquel que produce o recibe el ICETEX en su versién final debidamente firmado en cumplimiento
de sus funciones administrativas, convirtiéndose en un documento de archivo el cual tiene valores: administrativo, fiscal,
legal, cientifico, econdmico, historico o cultural y debe ser objeto de conservacion. Este documento debe estar radicado
en el software de gestion documental del ICETEX y debe ser archivado al finalizar su tramite conforme a los principios
de procedencia y orden original en los archivos de gestion y central de la entidad

Las Tablas de Retencion Documental deben ser aplicadas en la conformacion de carpetas y/o expedientes, custodia de
documentos, conservacion y permanencia de las carpetas y expedientes en los archivos de gestién y central. En caso
tal que los documentos remitidos al area de archivo no estén incluidos en las tablas de retencion documental, se debe
solicitar la inclusion de las nuevas series, subseries y/o tipos documentales

La Foliacién de los expedientes y carpetas nuevas que se entreguen para custodia al archivo de gestion, debera
realizarse por parte del funcionario que realice la entrega.

Es responsabilidad de los funcionarios de la entidad el envio oportuno de los documentos para archivar en las carpetas
y expedientes una vez finalizado el tramite.

Es responsabilidad de los supervisores de contratos el envio de los documentos generados en la ejecucion de estos de
manera oportuna para archivar en las carpetas y expedientes una vez finalizado el tramite.

El plazo maximo para el envio de los documentos y carpetas nuevas al archivo por parte de las areas del ICETEX es de
treinta (30) dias calendario después de haber surtido el tramite respectivo.

Es responsabilidad del Grupo de Gestién Documental realizar todas las actividades de clasificacion, organizacion,
ordenacion, foliacion, descripcion e inventario documental de las carpetas y expedientes que se encuentran en custodia
en el archivo de gestion del ICETEX.

Es responsabilidad del Grupo de Gestion Documental actualizar diariamente las carpetas con los documentos generados
o recibidos por los funcionarios dentro de sus actividades diarias como resultado de sus funciones de acuerdo con las
series y subseries existentes en las Tablas de Retencion Documental de cada Dependencia y/o Oficina del ICETEX.
Dicha actividad debera realizarse con rigurosidad de manera que se mantengan actualizados los diferentes expedientes.

El consecutivo asignado al Formato “Entrega de expedientes y/o documentos para archivar" (F06), inicia el primero de
enero de cada afio el cual es asignado por el equipo que administra el Archivo de Gestion.

Para la administracion y custodia de los documentos electrénicos de archivo se requiere de una plataforma tecnolégica
que garantice accesos, almacenamiento, seguridad, confiabilidad y disponibilidad de la informacién.

Son documentos oficiales, los documentos electrénicos almacenados en los sistemas de informacién y en los servidores
de la entidad. Asi mismo los documentos que se encuentren almacenados en los computadores de la entidad y
pertenezcan al Listado Maestro de Registros (LMR) y las “Tablas de Retencién Documental” (F67).

Los documentos electronicos almacenados en medios de almacenamiento externo no son documentos oficiales.

Todas las areas del ICETEX elaboran y tramitan documentos electrénicos en versiones oficiales en cumplimiento de sus
funciones. Por lo tanto, se ha asignado un espacio en los servidores del ICETEX para el almacenamiento y custodia de
los documentos electrénicos
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NOMBRE DEL CONTROL

CONSERVACION
DESCRIPCION DEL CONTROL

Debe garantizarse la conservacion de los documentos de acuerdo a las Tablas de Retenciéon Documental, y las leyes
asociadas a la conservacion de documentos de archivo

LINEAMIENTOS

Las Tablas de Retencion Documental deben ser aplicadas en la conformacion de carpetas y/o expedientes, custodia de
documentos, conservacion y permanencia de las carpetas y expedientes en los archivos de gestion y central. En caso
tal que los documentos remitidos al &rea de archivo no estén incluidos en las tablas de retencion documental, se debe
solicitar la inclusion de las nuevas series, subseries y/o tipos documentales.

El proceso archivistico de conservacion de los documentos de archivo, desde su produccion hasta su disposicién final,
es responsabilidad de los Grupos de Gestion Documental y Correspondencia, juntamente con la Vicepresidencia de
Operaciones y Tecnologia o quien haga sus veces, y de los servidores publicos responsables de gestionarlos en cada
area. Es importante recordar que no es posible preservar un documento electronico de archivo de manera indefinida;
solo es posible conservar la capacidad para reproducirlo.

La preservacion de documentos electronicos de archivo implica la creacion de una nueva versidn (copia) auténtica de
los documentos generados por medios electrénicos, con lo cual la autenticidad resulta un factor determinante que debe
ser asegurado. La autenticidad de estas copias se garantiza por medio de un proceso certificado el cual debe estar
adecuadamente documentado ya actualizado, de acuerdo con el entorno tecnoldgico y normativo vigente.

NOMBRE DEL CONTROL

ACCESO LOGICO

DESCRIPCION DEL CONTROL

Controles de acceso légico y permisos o privilegios aprobados por el responsable dejando evidencia de este hecho.

LINEAMIENTOS

La Direccion de Tecnologia del ICETEX, como responsable de las redes de datos y los recursos de red del Instituto,
propende porque dichas redes sean debidamente protegidas contra accesos no autorizados a través de mecanismos de
control de acceso ldgico y fisicos monitoreados y con capacidad de generar alertas

La Direccion de Tecnologia debe establecer el procedimiento y los controles de acceso a los ambientes de produccion,
pruebas y desarrollo de los sistemas de informacion, redes de datos y los recursos de red del ICETEX.
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La Direccion de Tecnologia debe asegurar que los desarrolladores internos o externos, posean acceso limitado y
controlado a los datos y archivos que se encuentren en los ambientes de produccion.

La Direccion de Tecnologia debe asegurar que las redes inalambricas del instituto cuenten con métodos de autenticacion
que evite accesos no autorizados.

La Direccion de Tecnologia debe asignar credenciales de acceso a los diferentes sistemas de forma separada,
garantizando la segregacién de tareas y limitando la autorizacién de acceso solo la informacion indispensable para la
ejecucion de las labores asignadas.

La Direccion de Tecnologia debe Monitorear, alertar y reportar actividades anomalas respecto al acceso y uso de los
datos en los sistemas de informacién, redes de datos y los recursos de red del ICETEX a los responsables de los
procesos de dichos sistemas de informacién.

La Direccién de Tecnologia, con la solicitud de cuentas de usuario debidamente aprobada por el Jefe de Area a la cual
pertenece el solicitante y la validacién de la Oficina de Riesgos, debe crear, modificar, bloquear o eliminar cuentas de
usuarios sobre las redes de datos, los recursos tecnologicos y los sistemas de informacién administrados, acorde con
el procedimiento establecido.

La Direccion de Tecnologia, en conjunto con la Oficina de Riesgos, debe establecer controles para la identificacién y
autenticacién de los usuarios provistos por terceras partes en las redes o recursos de red del ICETEX, asi como velar
por la aceptacion de las responsabilidades sobre uso de activos, acuerdos de confidencialidad y las Politicas de
Seguridad digital

La Direccion de Tecnologia debe configurar los equipos de cdmputo de usuario final que se conecten o deseen
conectarse a las redes de datos del Instituto para que cumplan con todos los requisitos o controles para autenticase en
ellas.

La Oficina de Riesgos debe validar la creacion o modificacion de las cuentas de acceso a las redes o recursos de red
del ICETEX.

Los funcionarios deben Diligenciar el formato de creacién de cuentas de usuario (F121 Formato de asignacion / retiro
de accesos a sistemas de informacion) y realizar los tramites de solicitud antes de contar con acceso logico por
primera vez a la red de datos del ICETEX.

Los funcionarios deben Informar oportunamente a la Oficina de Riesgos y al Lider de Proceso sobre cualquier
inconveniente, ya sea por exceso o falta de permisos, para acceder a la informacion

Los funcionarios deben utilizar las redes y servicios de comunicacion del Instituto unicamente para el cumplimiento de las
funciones asignadas evitando usos no autorizados o en beneficio propio

El ICETEX establecera privilegios para el control de acceso légico de cada usuario o grupo de usuarios a las redes de
datos, los recursos tecnoldgicos y los sistemas de informacién del instituto. Asi mismo, velar porque los funcionarios y
el personal provisto por terceras partes tengan acceso Unicamente a la informacion necesaria para el desarrollo de sus
labores y porque la asignacion de los derechos de acceso este regulada por normal y procedimientos establecidos para
tal fin.

La Direccion de Tecnologia debe establecer un procedimiento formal para la administracién de los usuarios que asegure
la creacion, modificacion, bloqueo o eliminacion de cuentas de usuario, sobre los recursos tecnoldgicos, los servicios de
red y los sistemas de informacién de manera oportuna cuando los funcionarios se vinculan, desvinculan, toman licencias,
vacaciones, son trasladados o cambian de cargo.

La Direccién de Tecnologia debe verificar periédicamente los controles de acceso de los usuarios, con el fin de revisar
que éstos tengan acceso permitido Unicamente a aquellos recursos de red y servicios de las plataformas tecnoldgicas
para los que fueron autorizados

La Oficina de Riesgos debe solicitar periédicamente a la Direccién de Tecnologia los registros y seguimientos a las
actividades sobre los sistemas de informacién por parte de usuarios con permisos elevados (administrator, root, etc.),
para analizarlos y de esta forma, analizar los riesgos a los que se estan exponiendo los sistemas de informacion y
recursos de red del ICETEX, con las actividades de dichos usuarios
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Los vicepresidentes, directores y Jefes de Oficina deben solicitar la creacion, modificacion, bloqueo y eliminacion de
]guentas de usuario, para los funcionarios que laboran en sus areas, acogiéndose al procedimiento establecido para tal
in.

Los usuarios de los recursos tecnolégicos y los sistemas de informacién del ICETEX realizaran un uso adecuado y
responsable de dichos recursos y sistemas, salvaguardando la informacion a la cual les es permitido el acceso.

Los usuarios de los recursos tecnolégicos y los sistemas de informacion del ICETEX deben hacerse responsables de
las acciones realizadas en los mismos, asi como del usuario y contrasefia asignados para el acceso a estos.

Los funcionarios no deben compartir sus cuentas de usuario y contrasefias con otros funcionarios o con personal provisto
por terceras partes.

Los usuarios de los recursos tecnolégicos y los sistemas de informacién del ICETEX deben acogerse a lineamientos
para la configuracion de contrasefias implantados por el instituto.

Los usuarios de los recursos tecnoldgicos y los sistemas de informacion del ICETEX deben utilizar las cuentas de usuario
Unicamente para el desarrollo de las labores asignadas

Los usuarios de los recursos tecnologicos y los sistemas de informacion del ICETEX deben informar oportunamente a
la Oficina de Riesgos y al Lider de Proceso sobre cualquier inconveniente con los accesos de usuario, ya sea por exceso
o falta de permisos, para acceder a la informacion.

La Direccién de Tecnologia del ICETEX velara porque los recursos de la plataforma tecnolgica y los servicios de red
del instituto sean operados y administrados en condiciones controladas y de seguridad, que permitan un monitoreo
posterior de la actividad de los usuarios administradores, poseedores de los mas altos privilegios sobre dichos plataforma
y Servicios.

La Direccion de Tecnologia debe otorgar los privilegios para administracidn de recursos tecnoldgicos, servicios de red y
sistemas de informacion sélo a aquellos funcionarios designados para dichas funciones.

La Direccidén de Tecnologia debe establecer cuentas personalizadas con altos privilegios para cada uno de los
administradores de los recursos tecnologicos, servicios de red y sistemas de informacion.

La Direccion de Tecnologia debe verificar que los administradores de los recursos tecnolégicos y servicios de red no
tengan acceso a sistemas de informacién en produccion.

La Direccion de Tecnologia debe restringir las conexiones remotas a los recursos de la plataforma tecnologica;
Unicamente se deben permitir estos accesos a personal autorizado, de acuerdo con las labores desempefiadas.

La Direccion de Tecnologia debe implementas lineas base de aseguramiento a los sistemas de informacién y tecnologias,
de acuerdo con la arquitectura definida para cada para los mismos.

La Direccion de Tecnologia debe establecer los controles para que los usuarios finales de los recursos tecnolégicos, los
servicios de red y los sistemas de informacién no tengan instalados en sus equipos de coémputo utilitarios que permitan
accesos privilegiados a dichos recursos, servicios o0 sistemas.
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La Direccion de Tecnologia debe generar y mantener actualizado un listado de las cuentas administrativas de los
recursos de la plataforma tecnologica.

La Oficina de Riesgos debe validar que las politicas de contrasefias establecidas sobre la plataforma tecnologica, los
servicios de red y los sistemas de informacidn son aplicables a los usuarios administradores; asi mismo, debe verificar
que el cambio de contrasefa de los usuarios administradores acoja el procedimiento definido para tal fin.

La Oficina de Riesgos debe revisar periédicamente la actividad de los usuarios con altos privilegios en los registros de
auditoria de la plataforma tecnolégica y los sistemas de informacion

Los usuarios no deben utilizar herramientas o software que permitan evadir los controles de seguridad de los recursos
tecnoldgicos y servicios de red.

El ICETEX vela porque todos los usuarios se identifiquen en los sistemas de informacion y recursos tecnoldgicos, se
autentiquen con credenciales Unicas y las autorizaciones se otorguen conforme a los niveles de acceso a la informacién.
Se registran los accesos exitosos y fallidos a los sistemas de informacion y tecnologias con el fin de identificar y alertar
posibles amenazas de accesos y cambios no autorizados.

La Direccion de Tecnologia debe establecer ambientes separados a nivel fisico y logico para desarrollo, pruebas y
produccién, contando cada uno con su plataforma, servidores, aplicaciones, dispositivos y versiones independientes de
los otros ambientes, evitando que las actividades de desarrollo y pruebas puedan poner en riesgo la integridad de la
informacién de produccion.

La Direccién de Tecnologia debe asegurar que los usuarios utilicen diferentes perfiles para los ambientes de desarrollo,
pruebas y produccion.

La Direccion de Tecnologia debe establecer el procedimiento y los controles de acceso a los ambientes de produccién de
los sistemas de informacién.

La Direccion de Tecnologia debe asegurar que los desarrolladores internos o externos, posean acceso limitado y
controlado a los datos y archivos que se encuentren en los ambientes de produccién

La Direccién de Tecnologia debe controlar el acceso al codigo fuente de los programas, sistemas de informacién o
software desarrollado por el ICETEX solo al personal autorizado y llevar control de los cambios autorizados a codigo
fuente.

La Direccion de Tecnologia debe definir en conjunto con la Oficina de Riesgos los lineamientos para la configuracién de
contrasefias que se apliquen sobre la plataforma tecnologica, los servicios de red y los sistemas de informacion del
ICETEX, incluyendo longitud, complejidad, cambio periddico, control historico, bloqueo por nimero de intentos fallidos
en la autenticacién y cambio de contrasefia en el primer acceso ademés de otros definidos en buenas préacticas o
identificados por el Instituto.

Los desarrolladores deben asegurar que los sistemas de informacién construidos exijan autenticacién para todos los
recursos y operaciones ejecutadas con el software.

Los desarrolladores deben certificar que no se almacenen contrasefias, cadenas de conexion u otra informacion sensible
en texto claro y que se implementen controles de integridad de dichas contrasefias.

Los desarrolladores deben establecer los controles de autenticacion que eviten la visualizacion de contrasefias.

Los desarrolladores deben desarrollar el software siguiendo estandares de desarrollo seguro.

Los desarrolladores deben implementar en el software controles que eviten multiples intentos de autenticacion fallida

Los desarrolladores deben implementar en el software coniroles que obliguen al usuario a cambiar la contrasena por
defecto en el primer ingreso.
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Los vicepresidentes, directores y Jefes de Oficina deben definir los perfiles de usuario a los sistemas de informacion, de
manera conjunta con la Direccién de Tecnologia y la Oficina de Riesgos.

Los vicepresidentes, directores y Jefes de Oficina deben velar por la asignacion controlada de privilegios de acceso,
modificacion, revocacion a los sistemas de informacion bajo su responsabilidad

Los vicepresidentes, directores y Jefes de Oficina deben monitorear peridédicamente los perfiles definidos en los sistemas
de informacién bajo su responsabilidad y los privilegios asignados a los usuarios que acceden a ellos.

Los vicepresidentes, directores y Jefes de Oficina deben verificar y ratificar semestralmente todas las autorizaciones
sobre sus recursos tecnologicos.

La Oficina de Riesgos debe revisar la creacion o modificacion de los perfiles que acceden a los recursos tecnoldgicos y
sistemas de informacién del Instituto.

Los usuarios deben informar oportunamente de cualquier inconveniente, ya sea por exceso o falta de permisos, para

acceder a la informacion al responsable de la dependencia a la Oficina de Riesgos.
Los usuarios deben usar correctamente los perfiles asignados de acuerdo con las funciones asignadas.

Esta prohibido guardar contrasefias en lugares visibles, almacenar en navegadores, archivos o sitios no controlados

NOMBRE DEL CONTROL

VERSION OFICIAL

DESCRIPCION DEL CONTROL

Conservar la version oficial, y protegerla con controles que eviten su borrado o alteracion oficial, y protegerla con
controles que eviten su borrado o alteracion.

LINEAMIENTOS

El documento oficial es aquel que produce o recibe el ICETEX en su versién final debidamente firmado en cumplimiento
de sus funciones administrativas, convirtiéndose en un documento de archivo el cual tiene valores: administrativo, fiscal,
legal, cientifico, econdmico, histdrico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Este documento debe estar radicado en el software de gestion documental del ICETEX y debe ser archivado al finalizar
su tramite conforme a los principios de procedencia y orden original en los archivos de gestion y central de la entidad.

Informaci6n digital: La informacién que se encuentre en el sistema de informacién de la entidad se considera versién
oficial

Informacion registrada en el Listado Maestro de registros y en las Tablas de Retenciéon Documental se considera
oficiales.

Los medios externos de almacenamiento no seran considerados como repositorios de documentos oficiales

Para la administracién y custodia de los documentos electrénicos de archivo se requiere de una plataforma tecnol6gica
que garantice accesos, almacenamiento, seguridad, confiabilidad y disponibilidad de la informacién

Todas las areas del ICETEX elaboran y tramitan documentos electronicos en versiones oficinales en cumplimiento de
sus funciones. Por lo tanto, se ha asignado un espacio en los servidores del ICETEX para el almacenamiento y custodia
de los documentos electrdnicos.

Es responsabilidad del funcionario alojar sus documentos electrénicos de archivo en los espacios asignados en los
servidores dispuestos para ello.
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La custodia, conservacién, preservacion y disposicion final de los documentos electrénicos esta definida en las Tablas
de Retencidon Documental.

NOMBRE DEL CONTROL

DISPOSITIVOS MOVILES

LINEAMIENTOS

El ICETEX proveera las condiciones para el manejo de los dispositivos moviles (portatiles, teléfonos, inteligentes y
tabletas, entre otros) institucionales y personales que hagan uso de servicios del Instituto. Asi mismo, vela porque los
funcionarios hagan un uso responsable de los servicios y equipos proporcionados por la Entidad.

La Direccidn de Tecnologia debe investigar y probar las opciones de proteccién de los dispositivos moviles institucionales
y personales que hagan uso de los servicios provistos por el instituto.

La Direccion de Tecnologia debe establecer las configuraciones aceptables para los dispositivos moviles institucionales
o personales que hagan uso de los servicios provistos por el ICETEX.

La Direccion de Tecnologia debe establecer un método de bloqueo para acceso al dispositivo y su memoria (contrasefia,
biometria, patrones graficos, u otras opciones) para los dispositivos méviles institucionales que seran entregados a los
usuarios.

La Direccién de Tecnologia debe definir mecanismos de proteccion de la informacion almacenada en dispositivos méviles
para impedir su acceso en caso de robo o pérdida (borrado remoto y/o bloqueo permanente del dispositivo).

La Direccidén de Tecnologia debe incluir en las politicas de copia de respaldo a los dispositivos méviles que por su
naturaleza sean calificados como publica clasificada y publica reservada

La Direccion de Tecnologia debe aplicar a los dispositivos méviles institucionales o personales que cumple funciones
institucionales, los controles de proteccion contra cédigo malicioso

La Direccion de Tecnologia debe implementar los controles tecnolégicos que impidan la conexién a redes y servicios del
Instituto de equipos méviles con sistemas operacionales con modificaciones consideradas inseguras (Jailbreack, rooting,
entre otros).

La Direccién de Tecnologia debe proveer los servicios que faciliten la actualizacion y aseguramiento de los sistemas
operacionales y aplicaciones en los dispositivos institucionales

La Direccion de Tecnologia debe monitorear el uso de los servicio y aplicaciones web del Instituto desde dispositivos
maviles conectados a la red de datos del ICETEX

La Direccién de Tecnologia debe iimplementar controles de seguridad en dispositivos méviles para monitorear, alertar y
prevenir fugas de informacién
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Para quienes tengan autorizado el uso de dispositivos méviles personales para tener acceso a la informacién institucional
se suscribe un Acuerdo de Usuario Final de Dispositivo Mévil que incluye la renuncia de la propiedad de los datos
institucionales, el borrado remoto en caso de incidentes con el dispositivo. En todo caso se preserva el derecho de la
privacidad del propietario del dispositivo.

Los usuarios deben evitar usar los dispositivos méviles institucionales en lugares que no les ofrezcan las garantias de
seguridad fisica necesarias para evitar pérdida o robo de estos.

Los usuarios no deben modificar las configuraciones de seguridad de los dispositivos mdviles institucionales bajo su
responsabilidad, ni desinstalar el software provisto con ellos al momento de su entrega.

Los usuarios deben evitar la instalacion de programas desde fuentes desconocidas; se deben instalar aplicaciones
Unicamente desde los repositorios oficiales de los dispositivos méviles institucionales.

Los usuarios deben evitar hacer uso de redes inaldmbricas de uso publico inseguras para transmitir informacion
institucional, asi como conectar los dispositivos a equipos de uso compartido publico (café internet, hoteles,
computadores personales no institucionales

Los usuarios no deben almacenar videos, fotografias o informacién personal en los dispositivos méviles institucionales
asignados.

Preservando el derecho fundamental a la intimidad. las actividades realizadas con los dispositivos méviles institucional
o los activos de informacion institucionales podran ser monitoreadas siguiendo los procedimientos administrativos del
Instituto o los definidos por la normatividad vigente

NOMBRE DEL CONTROL

DIGITALIZACION

DESCRIPCION DEL CONTROL

Digitalizacion acorde con las Tablas de Retencion Documental

LINEAMIENTOS

Los procesos de digitalizacién con fines de control y tramite, con fines archivisticos, con fines de contingencia y
continuidad del negocio seran definidos por parte del Comité Institucional de Gestion y Desemperio.

El proceso de digitalizacion con fines archivisticos es el definido en las Tablas de Retencién Documental.

Para la digitalizacién de los documentos el formato de digitalizacién debe ser PDF/A formato establecido por el Archivo
General de la Nacién.

NOMBRE DEL CONTROL

ALMACENAMIENTO EXTERNO

DESCRIPCION DEL CONTROL

Se permite el almacenamiento externo con contrato y acuerdos de niveles de servicios con los controles exigidos para
cada tipo y clasificacién de la informacion.

LINEAMIENTOS
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El CONTRATISTA se obliga a mantener durante el plazo de ejecucion del contrato una bodega propia o en arriendo en
la Ciudad de Bogotd, que retina las condiciones sefialadas por el Archivo General de la Nacion, para la organizacion y
almacenamiento de archivos, las cuales seran verificadas directamente por el ICETEX o a través del Archivo General de
la Nacién

El contratista seleccionado debera proveer la Bodega propia o en arriendo ubicada en la ciudad de Bogotd y municipios
aledarios en un terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacién y que ofrezca estabilidad. Debe
estar situado lejos de industrias contaminantes o posible peligro por atentados u objetivos bélicos o terroristas. Prever el
espacio suficiente para garantizar el almacenamiento del archivo central y su natural incremento.

Sin perjuicio de lo establecido por el Archivo General de la Nacién, la firma contratista debera tener en cuenta los
aspectos estructurales definidos en el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la contratacién 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’ los cuales se describen a continuacion:

La resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con la altura y las cargas a soportar, avalado por un informe
técnico calificado; ademas la estanteria debera cumplir con caracteristicas de sismo resistencia aprobadas normas
técnicas colombianas, 0 en su defecto por organismos de normalizacién internacionales.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales ignifugos de alta resistencia mecénica y
desgaste minimo a la abrasion.

Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas en lo posible, y tener el tiempo de secado
necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion

El almacenamiento de la documentacion debera establecerse a partir de las caracteristicas técnicas, fisicas de los
soportes documentales, considerando los siguientes aspectos minimos y sin perjuicio de lo establecido por el Archivo
General de la Nacién en su Acuerdo 008 de 2014.

Deben garantizar la seguridad y la adecuada manipulacion de la documentacion.

Poseer la adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas para la conservacion del material documental de
acuerdo con el medio o formato.

Deben contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos documentales.

El deposito se dimensionara teniendo en cuenta:

La manipulacién, transporte y seguridad de la documentacion.

La adecuacién climatica a las normas establecidas para la conservacion del material documental.

El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan los procesos de retencion y
valoracion documental.

Las &reas destinadas para la custodia de la documentacién deben contar con los elementos de control y aislamiento que
garanticen la seguridad de los acervos, especialmente en lo relacionado con el sistema contra incendios.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacién de servicios, deben estar separadas de las areas de
almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de regulacién y mantenimiento de las condiciones ambientales
en las areas de deposito.
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Las areas técnicas deberan estar conectadas con los depésitos, tomando en cuenta el necesario aislamiento que debe
existir en cuanto a la funcion desarrollada, asi como su accesibilidad con las zonas de custodia, recepcion, organizacion
y tratamiento de los documentos.

La firma contratista debera proveer de todos los estantes y cajas necesarios para la correcta y segura ubicacién de todos
los documentos pertenecientes al archivo del ICETEX.

Debera tener en cuenta las siguientes especificaciones relacionadas con la estanteria:

Disefio acorde con las dimensiones de las cajas de archivo, evitando bordes o aristas que produzcan dafios sobre los
documentos.

Los estantes deben estar construidos en ldaminas metalicas sélidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo
y recubrimiento horneado quimicamente estable.

Cada bandeja debe soportar un peso de 100kg/ mt lineal.

Si se disponen modulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los parales y tapas laterales para
proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberan anclar los estantes con sistemas de fijacion.

La balda superior debe estar a una altura que facilite la manipulacién y el acceso a la documentacién y la balda inferior
debe estar por o menos a 10 cms del piso.

Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el almacenamiento de diversos
formatos, permitiendo una graduacién cada 7 ¢cm. 0 menos.

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar desgarres en la documentacion.

El cerramiento superior de los estantes no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos ni de ningtn
otro material.

Se debe tener un espacio minimo de 20 cm entre los muros y la estanteria.

El espacio de circulacién entre cada modulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm y un corredor central minimo
de 120 cm.

Sobre la balda superior de los estantes no deberéa colocarse ninguna Unidad de Conservacion (Caja), que pertenezca al
Archivo Central del ICETEX.

En cuanto a las Unidades de Conservacion la firma contratista debera tener en cuenta los siguientes aspectos:

Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se deben utilizar unidades de almacenamiento que garanticen
su proteccion en el tiempo.

Para documentos de conservacion histérica las unidades de conservacidn deben ser elaboradas en cartén desacidificado
(libre de &cido) o neutro; para documentos de conservacion temporal, se podra utilizar materiales que permitan la
adecuada proteccién de los documentos durante establecido para su conservacion.

y si no se dispone de este material, se aplicara al carton un recubrimiento que impida la acidificacion por contacto.

La resistencia del material y el disefio adoptado para la elaboracion de las unidades de almacenamiento deben estar
acordes con el peso y el tamafio de la documentacién a conservar.

Para el ensamble no se utilizara adhesivo o materiales metalicos. La distancia libre entre la unidad de conservacion y la
bandeja superior debe ser minimo de 4 cm.

Para documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonogréficas, cintas de video, rollos cinematograficos,
fotografia entre otros, y digitales como disquetes, cintas DAT, CD, DVD, entre otros, se tendra en cuenta lo siguiente:
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Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y en cajas de pH neutro; los materiales plasticos
empleados deberan ser quimicamente estables, no desprender vapores nocivos, ser permeables al vapor de agua, estos
se podran emplear siempre que se garanticen condiciones ambientales de humedad relativa dentro de los rangos
establecidos para cada tipo de soporte.

Los rollos de microfilmaciéon deberdn mantenerse en su carrete y contenedor elaborados en material estable y
quimicamente inerte; cada rollo estara en una unidad independiente debidamente identificada y dispuesto en las
respectivas estanterias disefiadas acorde con el formato y con las especificaciones requeridas para garantizar su
preservacion.

Las cintas magnéticas de audio, video o de datos como DAT, entre otros, deberdn almacenarse completamente
rebobinadas en su respectiva caja alejada de campos magnéticos y fuentes de calor. Para estos soportes, es necesario
programar su rebobinado periédico y verificacion de datos, los cuales se daran en relacion directa con las condiciones
de humedad del &rea de depésito de tal manera que a mayor humedad mayor frecuencia en el proceso.

Los disquetes y los CD, entre otros, podran contar con una unidad de conservacion plastica en polipropileno u otro
polimero quimicamente estable, que no desprenda vapores &cidos o contenga moléculas &cidas retenidas en su
estructura. Cada unidad de conservacion contendra solo un disquete o CD.

La firma contratista debera proveer todas las Unidades de Conservacion (cajas, y carpetas necesarias para garantizar
la adecuada conservacion de los documentos del ICETEX, cuando por el normal resultado de su uso y manipulacion,
estas se encuentren deterioradas y requieran cambio.

En cuanto a las carpetas cuando estas se encuentren, rotas, rayadas, dobladas e impidan su normal uso.

El ICETEX estara al tanto de dicha situacion y solicitara dicho cambio cuando a partir de la observacion se evidencie
dicha situacion.

NOMBRE DEL CONTROL

CRIPTOGRAFIA

DESCRIPCION DEL CONTROL
CONTROLES CRIPTOGRAFICOS
LINEAMIENTOS

El ICETEX velara porque la informacion del Instituto, clasificada como reservada o restringida, seré cifrada al momento
de almacenarse y/o transmitirse por cualquier medio.

La Direccion de Tecnologia debe almacenar y/o transmitir la informacion digital clasificada como reservada o restringida
bajo técnicas de cifrado con el propdsito de proteger su confidencialidad e integridad.

La Direccion de Tecnologia debe aplicar con base en buenas practicas de la industria mecanismos de verificacion de
integridad de la informacion con herramientas de cifrado.

La Direccion de Tecnologia debe mantener activos y documentados los controles sobre el ciclo de vida de las llaves
criptograficas incluidas la generacion, almacenamiento, archivo, recuperacion, distribucion, retiro y destruccion de las
mismas

La Direccion de Tecnologia debe verificar que las llaves de cifrado solo puedan ser utilizadas para una sola funcion,
(firma electrénica o cifrado de datos, autenticacién, etc.), nunca para varias funciones o sean reutilizadas. Como caso
especial, se acepta el uso de la misma llave de cifrado para elementos que ofrecen mas de un servicio criptografico, por
ejemplo: una llave de firma digital puede ser utilizada, para tener integridad, autenticidad y no repudio.

La Direccion de Tecnologia debe definir la vigencia durante la cual son validas las llaves criptograficas fechas, periodo
después del cual son desactivada.
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En los casos en los que existan solicitudes de entes de control, organismos de seguridad del Estado u 6rdenes judiciales,
la informacion cifrada puede ser puesta a disposicion en forma no cifrada previa autorizacion de la Oficina de Riesgos y
Lider de Procesos.

La Direccion de Tecnologia debe definir las directrices y herramientas de software que se utilizaran para implementar
técnicas de cifrado de informacion en los desarrollos de software.

La Direccién de Tecnologia debe autorizar el uso de herramientas de cifrado en los desarrollos de software cuando han
sido aprobados por estandares conocidos de la industria

La Direccion de Tecnologia debe aprovisionar y entregar los equipos de cdmputo portétiles con las correspondientes
medidas de seguridad como son el cifrado de disco y guaya de seguridad cuando deban almacenar informacion calificada
como clasificada o reservada, para dispositivos moviles se debe cifrar

La Oficina de Riesgos debe verificar que las normas sobre controles criptograficos se ejecuten y apliquen adecuadamente
con frecuencia anual.

NOMBRE DEL CONTROL

INTERCAMBIO DE INFORMACION

LINEAMIENTOS

El ICETEX asegurara la proteccion de la informacion transferida o transmitida con Entidades externas y procesos
internos, tiene procedimientos y controles implementados para el intercambio de datos; cuenta con Acuerdos de
Confidencialidad con terceras partes con quienes interactien con la informacion.

La informacién recibida de terceras partes se conserva por un periodo de tiempo equivalente al de retencion de las bases
de datos con informacion personal sobre las cuales se efectlien actualizaciones, cambios, supresiones con la informacion
fuente, o el tiempo establecido por los requisitos legales aplicables al Instituto.

El Grupo de Contratacién, en acompafiamiento con la Oficina de Riesgos, debe definir los modelos de Acuerdos de
Confidencialidad y/o de Intercambio de Informacién entre el instituto y terceras partes incluyendo los compromisos
adquiridos y las penalidades civiles o penales por el incumplimiento de dichos acuerdos. Entre los aspectos a considerar
se debe incluir la prohibicion de divulgar la informacién entregada por el ICETEX a los terceros con quienes se establecen
estos acuerdos y la destruccion de dicha informacién una vez cumpla su cometido.

El Grupo de Contratacion debe establecer con terceras partes, los Acuerdos de Confidencialidad o Acuerdos de intercambio
dejando explicitas las responsabilidades y obligaciones legales asignadas a dichos terceros por la divulgacién no autorizada
de informacion de beneficiarios del Instituto que les ha sido entregada debido al cumplimiento de los objetivos misionales.

La Oficina de Riesgos debe definir y establecer el procedimiento de intercambio de informacién con los diferentes
terceros que, hacen parte de la operacién del ICETEX, reciben o envian informacion de los beneficiarios del instituto,
que contemple la utilizacion de medios de transmisién confiables y la adopcién de controles, con el fin de proteger la
confidencialidad e integridad de la misma.

La Oficina de Riesgos debe Velar porque la transmision y transferencia de informacién del ICETEX con Entidades externas
se realice en cumplimiento de las Politicas de seguridad.

Los propietarios de los activos de informacion deben resguardar la informacion del ICETEX o de sus beneficiarios de
divulgacién no autorizada por parte de los terceros a quienes se entrega, verificando el cumplimiento de las clausulas
relacionadas en los contratos, Acuerdos de confidencialidad o Acuerdos de intercambio establecidos.

Los propietarios de los activos de informacion deben asegurar que los datos requeridos de los beneficiarios sdlo puedan
ser entregados a terceros, previo consentimiento de los titulares de los mismos, salvo en los casos que lo disponga una
ley 0 sea una solicitud de los entes de control.
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Los propietarios de los activos de informacién, o a quien ellos deleguen, deben verificar que el intercambio de informacion
con terceros deje registro del tipo de informacion intercambiada, el emisor y receptor de la misma y la fecha de
entrega/recepcion.

Los propietarios de los activos de informacién deben formular los requerimientos de solicitud/envio de informacion del
ICETEX por/a terceras partes, salvo que se trate de solicitudes de entes de control o de cumplimiento de la legislacién
vigente.

Los propietarios de los activos de informacién deben asegurarse de que el Intercambio de informacion (digital) solamente
se realice si se encuentra autorizada y dando cumplimiento a las Politicas de administracién de redes, de acceso légico
y de proteccién de datos personales del ICETEX, asi como del procedimiento de intercambio de informacion con
Terceros.

Los propietarios de los activos de informacion deben verificar Verificar conjuntamente entre el proveedor y el propietario
la ejecucion de la disposicién final de la informacion suministrada a los terceros, una vez esta ha cumplido el cometido
por el cual compartida

La Coordinacién de Correspondencia debe operar el procedimiento para el intercambio, de informacién (medios de
almacenamiento y documentos) con terceras partes y la adopcién de controles a fin de proteger la informacion sensible
contra divulgacion, pérdida o modificaciones.

La Coordinacién de Correspondencia debe garantizar que todo envio de informacion fisica a terceros (documento o
medio magnético) utilice Unicamente los servicios de transporte 0 mensajeria autorizados por el Instituto, y que estos
permitan ejecutar rastreo y control de las entregas.

La Direcci6n de Tecnologia debe Ofrecer servicios y herramientas, para el cifrado de informacién calificada como publica
clasificada o publica reservada, para evitar la divulgacién o modificaciones no autorizadas.

Los terceros con quienes se intercambia informacion del ICETEX deben dar manejo adecuado a la informacion recibida,
y utilizarla en el marco de los servicios contratados sin extralimitarse a ellos, en cumplimiento de las Politicas de
seguridad del Instituto

Los terceros con quienes se intercambia informacion del instituto realizar la disposicion final segura la informacion
suministrada, una vez esta cumpla con la funcién para la cual fue enviada y demostrar mediante acta la realizacién de
las actividades de destruccion.

No esta permitido el intercambio de informacion clasificada y clasificada reservada del Instituto por via telefonica

El ICETEX, entendiendo la importancia del correo electronicos como herramienta para facilitar la comunicacion entre
funcionarios y terceras partes, proporcionar un servicio idoneo y seguro para la ejecucion de las actividades que
requieran el uso del correo electrénico, respetando siempre los principios de confidencialidad, integridad, disponibilidad
y autenticidad de quienes realizan las comunicaciones a través de este medio.

La Direcci6n de Tecnologia debe Gestionar el acceso a las cuentas de correo electrénico Mediante el procedimiento de
Asignacion / Retiros de acceso a los sistemas de informacién

La Direccién de Tecnologia debe proveer un ambiente seguro y controlado para el funcionamiento de la plataforma de
correo electrénico.

La Direccion de Tecnologia debe adoptar medidas de seguridad que permiten proteger la plataforma de correo electronico
contra cddigo malicioso

La Direccién de Tecnologia debe Establecer mecanismos para el monitoreo y alertamiento de envio de informacion
calificada como clasificada y clasificada reservada.

La Direccion de Tecnologia debe habilitar los controles que faciliten el etiquetado de la informacion digital en los servicios
de correo electrénico.

La Oficina de Riesgos debe generar las campafias para concientizar a los funcionarios, contratistas y temporales
respecto al uso adecuado y las precauciones que deben adoptar en el intercambio de informacién calificada como
clasifica y clasificada reservada por medio del correo electronico.

Los usuarios deben usar la cuenta de correo electrénico de manera individual e intransferible y no usar la cuenta de correo
electronico de otro(s) usuarios.
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Los usuarios deben usar el servicio de correo, los mensajes y la informacion contenida en los correos para el desarrollo
de las labores y funciones de cada usuario en apoyo al objetivo misional del ICETEX. El correo institucional no debe ser
utilizado para actividades personales

Los mensajes y la informacién contenida en los buzones de correo son propiedad del ICETEX y cada usuario, como
responsable de su buzén, debe mantener solamente los mensajes relacionados con el desarrollo de sus funciones.

Los usuarios de correo electronico institucional tienen prohibido el envio de cadenas de mensajes de cualquier tipo, ya
sea comercial, politico, religioso, material audiovisual, contenido discriminatorio, pornografia y demas condiciones que
degraden la condicién humana, vayan en contravia de los derechos humanos y resulten ofensivos para los funcionarios
del Instituto, contratistas y temporales.

No es permitido en ninguna circunstancia el envio de archivos que contengan extensiones ejecutables o aquellos que
puedan afectar sistemas de informacion o recursos internos o externos, Todos los mensajes enviados deben respetar el
estandar de formato e imagen corporativa definidos por el ICETEX y conservar en todos los casos el mensaje legal
corporativo de confidencialidad.

Todo correo sospechoso debe ser reportado a la Oficina de Riesgos y la Direccién de Tecnologia.

Los servicios colaborativos como One Drive, SharePoint no podran ser usados para almacenar informacién personal ni
ser utilizados desde redes de Internet externas. Toda excepcién es manejada considerando los riesgos y
responsabilidades del area solicitante, siguiendo los respectivos procedimientos de solicitud y autorizaciones

Todo usuario que produzca transmita o transfiera informacion, debe asegurar la adecuada clasificacion de la misma y
aplicar los pardmetros de seguridad sefialados por el instituto

NOMBRE DEL CONTROL

FOLIADO

DESCRIPCION DEL CONTROL

Paginas foliadas (electronico o documento
LINEAMIENTOS

La Foliacién de los expedientes y carpetas pertenecientes a los archivos de gestion deberd realizarse por parte de los
funcionarios de cada area en su totalidad hasta la etapa pre contractual, es decir hasta la aprobacion de la péliza de
garantia o resolucién de nombramiento en el caso de historias laborales y de manera progresiva en las demas carpetas
y expedientes por parte del Grupo de Gestion Documental, en la medida en que cada expediente sea cerrado porque
ha finalizado y no seran incorporados mas documentos para su actualizacion.

De conformidad con la cartilla denominada “La Foliacién en Archivos” del Archivo General de la Nacion, la foliacion es
requisito ineludible para las transferencias tanto primarias (archivo de gestion al archivo central), como secundarias
(archivo central al archivo histérico). En consecuencia, de lo anterior el Grupo de Gestién Documental deberd realizar la
foliacién de todos los documentos pertenecientes a las carpetas y/o expedientes completos a ser transferidas al Archivo
Central del ICETEX
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2.2.8 Datos Abiertos
2.2.8.1 Procedimiento de Publicacion de Datos Abiertos A7-1-17 versién 1 2016-10-12
2.2.8.1.1 Objetivo

Publicar los datos abiertos de la entidad en el portal de datos del Estado Colombiano, como parte de
la Estrategia de Gobierno en Linea (GEL) solicitada por el Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones Min Tic.

2.2.8.1.2 Alcance

Inicia con la solicitud de publicacion de datos abiertos de las areas funcionales, incluyendo su anélisis
y publicacion en la herramienta definida por el hasta confirmar la catalogacién de los archivos utilizados
para la publicacién de datos abiertos en el portal de datos abiertos.

2.2.8.1.3 Definiciones

= Archivo tipo csv: Del inglés comma-separated values, es un tipo de documento en formato
abierto sencillo usado para representar datos en forma de tabla, en las que las columnas se
separan por comas Y las filas por saltos de linea.

= Cargador de Datos Abiertos: Es un componente de catdlogo de datos del Estado
Colombiano, que se descarga desde la pagina web del Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones MinTic y se instala en el computador de la persona designada
por cada entidad para realizar el cargue de sets de datos al catalogo de datos del Estado
Colombiano.

= Datos Abiertos: Son todos aquellos datos primarios sin procesar, en formatos estandar e
interoperables que facilitan su acceso y permiten su reutilizacién, los cuales estan bajo la
custodia de las entidades publicas y que pueden ser obtenidos y ofrecidos sin reserva alguna,
de forma libre y sin restricciones, con el fin de que terceros puedan reutilizarlos y crear
servicios derivados de los mismos.

= Datos que son publicables: Tipos de datos que no estan sometidos a reserva de acuerdo
con la constitucion y la ley. Los datos disponibles tendran, por tanto, una diversidad
considerable que abarcara multiples sectores o tematicas.

= Informacién publica: Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera,
controle en su calidad de tal.
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= Instrumento guia para datos abiertos: Es una herramienta de apoyo a la Guia de Apertura
del Datos, disefiada por MinTic, la cual permitira identificar, documentar y estructurar la
informacion necesaria de cada Entidad a través de un paso a paso para avanzar en la
adopcidn de la iniciativa de Apertura de datos.

= |nventario de Datos Abiertos: Se define como una lista ordenada de los set de datos
publicados por ICETEX en el portal de datos abiertos.

= Lenguaje Comin de Intercambio: Es el estandar definido por el Estado Colombiano, para
intercambiar informacion entre organizaciones, facilitando el entendimiento de los
involucrados en los procesos de intercambio de informacion.

= Ley de Transparencia: 1712 de 2014, se basa en ‘regular el derecho al acceso a la
informacién publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las
excepciones a la publicacién de informacion”.

= Metadatos: Son datos altamente estructurados que describen la informacion, el contenido, la
calidad, la condicion y otras caracteristicas de los datos. Es “informacion sobre informacion”
0 2datos sobre los datos”.

= Mintic: Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Es la entidad
que se encarga de disefar planes y politicas para que la tecnologia llegue a todos los
departamentos y ciudades de Colombia. Sitio web oficial. www.mintic.gov.co.

= Portal de Datos Abiertos del Estado Colombiano: Es un sitio web que permite encontrar
de una manera unificada todos los datos publicados por las entidades publicas de Colombia
en formato abierto con el fin de que éstos puedan ser usados por cualquier persona para
desarrollar aplicaciones o servicios de valor agregado, hacer analisis e investigacion, ejercer
labores de control o para cualquier tipo de actividad comercial o no comercial. www,
datos.gov.co.

= Set de datos: Son los archivos en formato cvs que contiene el resultado de alguna consulta
ejecutada sobre las bases de datos de las entidades o resultado de una hoja Excel.

= Team Foundation Server: Es una herramienta de colaboracion, que, para el proceso,
funcionara como control de versiones en un repositorio totalmente escalable, privado y seguro.

2.2.8.1.4 Condiciones Generales

= El presente procedimiento se rige en el articulo 230, Ley 1450 de 2011, el cual sostiene que
“Todas las entidades de la administracion publica deberan adelantar las acciones sefialadas
por el Gobierno Nacional a través del Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones para la estrategia de Gobierno en Linea. Esta estrategia (...) contemplara
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como acciones prioritarias (...) estimular el desarrollo de servicios en linea del Gobierno por
parte de terceros basados en datos publicos (...)".

= El procedimiento se aplicara para la publicacién de archivos abiertos de ICETEX en el
Cargador de Datos Abiertos, de control del Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones MinTic.

= La publicacién de datos abiertos se realizara a solicitud de la oficina generadora de la
informacidn, los cuales deberan tener las certificaciones y/o aprobaciones respectivas.

2.2.8.1.5 Descripcion
2.2.8.1.5.1 Diagrama de Flujo
2.2.8.1.5.2 Actividades

Oficina o area solicitante

5.2.1 Determina los datos abiertos a publicar de acuerdo con la Ley de Transparencia, realizando la
gestion de alistamiento de la informacion para la publicacion en el portal de datos abiertos del Estado
Colombiano.

5.2.2 Verifica si los datos a publicar se pueden generar desde algun sistema de informacion
directamente de la entidad o deben ser construidos manualmente.

5.2.3 Diligencia el formato “Inventario Datos Abiertos” donde documenta la informacién a publicar:
nombre de la informacién, descripcion del inventario, area responsable, tipologia, &mbito geografico,
idioma, fuente primaria, evidencia de solicitud, soporte de informacién, fecha de misién, estado y
frecuencia.

Cuando la informacién a publicar se obtiene automaticamente dirigirse a la actividad 2.2.12.3.2.5.4,
de lo contrario ala2.2.12.3.2.5.2.5

5.2.4 Genera el archivo a publicar con extension csv, como lo exige el cargador de datos abiertos del
Estado Colombiano. Continue con la actividad 2.2.12.3.2.5.2.7.

5.2.5 Construye archivo csv, con la informacion a publicar separado por comas, como lo exige el
cargador de datos abiertos del Estado Colombiano.

5.2.6 Solicita ayuda a la Direccién de Tecnologia para aplicar la metodologia del Lenguaje Comun de
Intercambio y de esta manera completar la pagina estructuracién del “instrumento guia para datos
abiertos”, donde se especifican los nombres de las columnas y tamafios de cada una.

5.2.7 Entrega archivo csv, Inventario datos abiertos y la autorizacion de publicacion a la Direccion de
Tecnologia a través de correo electronico.
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5.2.8 Valida la recepcion del archivo tipo csv, el instrumento guia para datos abiertos y la autorizacion
de publicacion del area solicitante.

5.2.9 Verifica el cumplimiento de las especificaciones del cargador de datos abiertos del Estado
Colombiano y contenido del instrumento guia para datos abiertos en los archivos recibidos.

5.2.10 Devuelve el archivo tipo csv, a través de correo electronico al Analista de la oficina solicitante,
especificando los errores encontrados para su correccion y/o informacion faltante.

Analista/ Oficina o area solicitante

5.2.11 Realiza los ajustes recomendados por la Direccion de Tecnologia en los documentos o archivo
de cargue segun corresponda. Continua con la actividad 2.2.12.3.2.5.2.7

Profesional/ Analista/ Direccion de Tecnologia

5.2.12 Solicita autorizacién a través de correo electronico al Director de Tecnologia para aplicar el
procedimiento de publicacion en el Portal de Datos Abiertos del Estado Colombiano.

Director de Tecnologia/ Direccién de Tecnologia

5.2.13 Revisa la solicitud y sus anexos, es decir, que el archivo de cargue este conforme a las
especificaciones y cuente con la autorizacion de publicacién del area solicitante.

Cuando la solicitud de publicacién contiene la documentacion completa y el archivo a publicar cumple
con las especificaciones del Min Tic, dirigirse a la actividad 2.2.12.3.2.5.2.15, sino a la
2.212.3.2.5.2.14.

5.2.14 Devuelve la informacién para correccion a la Direccion de Tecnologia especificando la
inconsistencia o hallazgo causa del rechazo para su respectiva gestion. Continte con la actividad
2.2.12.3.2.5.2.10.

5.2.15 Autoriza la publicacién en el portal de datos abiertos del Estado Colombiano.
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5.2.16 Realiza el cargue del set de datos haciendo uso de la herramienta para cargue de datos abiertos
segun los pasos especificados en el “Manual de datos abiertos para Publicadores
(Tutorial:_Publicador.pdf)”.

5.2.17 Valida el correcto cargue del set de datos en el portal de datos abiertos www.datos.gov.co,
buscando la publicacion de ICETEX y confirmando el contenido de las columnas de datos y la ficha
técnica.

Cuando los datos a publicar se carguen sin errores, dirigirse a la actividad 2.2.12.3.2.5.2.21, sino a la
2.2.12.3.25.2.18

5.2.18 Comunica el caso a soporte técnico de Min Tic soporteccc@gobiernoenlinea.gov.co,
especificando el error, presentado, con su documentacion respectiva.

5.2.19 Hace seguimiento a soporte de Min Tic hasta su solucién.
5.2.20 Recibe solucion de caso del area de soporte de Min Tic. Se dirige a la actividad 5.2.16

5.2.21 Actualiza formato plantilla instrumento guia para datos abiertos, en la hoja de descripcién de
metadatos con la nueva direccidn del catalogo asignado por el portal de datos abiertos del Estado
Colombiano.

5.2.22 Confirma la publicacion, enviando la nueva direccion (URL) del catalogo de datos abiertos a
través del correo electronico, al Analista de la oficina solicitante, informando en simultaneo al Director
de Tecnologia y al Jefe del area solicitante.

Oficina o area solicitante

5.2.23 Recibe correo electronico y valida la nueva direccidén (URL) del catalogo de datos abiertos.

5.2.24 Diligencia el formato F119 Solicitud de Actualizacion de contenidos Web” para que sea
actualizado el nuevo link de la publicacion en datos abiertos del Estado Colombiano en el portal de
ICETEX.

5.2.25 Envia formato F119 Solicitud de Actualizacién de contenidos Web” al Administrador de
contenidos del portal del ICETEX ubicado en la Oficina Comercial y Mercadeo.

5.2.26 Envia confirmacion de la actualizacién en el portal del ICETEX a través del correo electronico.
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5.2.27 Recibe correo electronico y revisa confirmacion de la gestion de actualizacion en el portal del
ICETEX.

5.2.28 Envia por correo electrénico los archivos finales (archivo de datos con extension cvs, cfg, la
autorizacion del solicitante de la publicacion en formato pdf y el instrumento guia para datos abiertos),

Instituto Colombiano de Credito Educativo y Estudios Tecnicos en el Exterior

al Administrador de la herramienta Team Foundation Server -TFS para su respectiva catalogacion.

Administrador TFS - Team Foundation Server / Direccion de Tecnologia

5.2.29 Recibe los archivos y los cataloga en la herramienta Team Foundation Server

5.2.30 Confirma la catalogacién de los archivos solicitados via correo electrénico.

Profesional/ Analista/ Direccion de Tecnologia

5.2.31 Recibe y valida confirmacion de catalogacion con la herramienta Team Foundation Server

2.2.8.1.6 Seguimiento y Control

ACTIVIDAD A
CONTROLAR

Publicacion  de  datos

COMO EJERCER EL
CONTROL

Verificar ~ contenido  del
inventario de abiertos en el

CONTROL

Informe de
inventario de datos

EVIDENCIA DEL

RESPONSABLE

Coordinador ~ Sistemas  de

Catalogacion de los archivos
utilizados para la publicacién
de datos abiertos

servidor donde se almacena
la catalogacion la
herramienta TFS - Team
Foundation Server

abiertos en la
herramienta TFS -
Team Foundation
Server

abiertos segun solicitud portal del Estado Colombiano | abiertos Informacion
www.datos.gov.co diligenciado
Verificar el contenido que
o . corresponda en la hoja .
Actualizacion de instrumento | . L » | Instrumento  guia
, . Descripcion de Metadatos”, . . .
guia para datos abiertos, ] para datos abiertos | Profesional - analista de la
L . en el Instrumento guia para | .. . o p
nueva direccion del catalogo . diligenciados y | Direccién de Tecnologia
. - datos abiertos,
publicado (formato Min Tic) - catalogados
especificamente la fecha de
publicacion.
Verificar contenido en el | Carpeta de datos

Administrador TFS de |a
Direccion de Tecnologia
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2.2.8.1.7 Documentos Relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO

Solicitud de Actualizacién contenidos Web F119
Formato Inventario de Datos F358
Manual de datos abiertos para Publicadores (Tutorial__Publicador.pdf N.A.
Instrumento Guia para datos abiertos N.A.

2.2.9 Documentos Electronicos
2.2.9.1 Definiciones

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

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

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 electronicamente durante todo su ciclo de
vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

2.2.9.2 Lineamientos Generales de los Documentos Electronicos
2.2.9.2.1 Propiedades del expediente en la etapa de tramite.

En su gestion se agruparan los documentos electronicos en el repositorio del Sistema de Gestion de
Documentos (SGDE).

Debe estar conformado por los nombres de los documentos que lo componen vy reflejar el orden
original de resolucion o trdmite del asunto o proceso, es decir cronolégicamente.
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Unicamente durante la fase de tramite puede ser modificado. Tanto el interesado como los
responsables de su tramitacion pueden aportar al expediente electronico documentos electronicos

nativos (es decir, que siempre fueron electrénicos y nunca han tenido una presencia fisica en papel)
o digitalizados (documentos en fisico que han sido escaneados) y esto debera quedar en un registro
de auditoria.

La entidad debera conservar en formato electronico todos los documentos que formen parte de un
expediente electronico.

Debe poder ser transferible de los repositorios del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos
(SGDE) al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

2.2.9.2.2 Propiedades del expediente en su etapa de organizacion.

Su gestion se realizara mediante la utilizacion del Sistema de Gestion de Documentos (SGDE)
Debe estar conformado por los nombres de los documentos que lo componen en un cddigo
de identificacion unico.

Puede contender documentos electronicos que formen a su vez otros expedientes.

La organizacion de los expedientes y documentos, incluyendo sus metadatos, se debe realizar
a partir del esquema del cuadro de clasificacion documental.

2.2.9.2.3 Propiedades del expediente en su etapa de archivo.

El archivo de los documentos electronicos debera ser realizado en expedientes electronicos
que se organizaran de acuerdo a las tablas de Retencién Documental

Todas las areas de la Entidad deberan contar con un espacio en el servidor, asignado por la
Direcciéon de Tecnologia, con el fin de que se guarden alli los expedientes y documentos
electrnicos.

Las areas deberan conformar expedientes electronicos de acuerdo con las series
documentales de las respectivas Tablas de Retencién Documental. Para ello se podrén utilizar
las carpetas virtuales conocidas en Microsoft Windows. Los supervisores de los contratos
deberan reunir todos los documentos electrénicos necesarios para la conformacion de los
expedientes electronicos de dichos contratos. Se deberan incluir los informes de ejecucion
entregados por los contratistas en formatos digitales o electrénicos

Al interior de cada carpeta virtual se podran crear subcarpetas que deberan estar relacionadas
con las series documentales, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental.

Dentro de capa carpeta virtual se almacenaran la ultima versién de los documentos (en
formatos de Word, Excel, Power Point, y los documentos digitalizados), la cual debera ser
protegida asegurando la confiablidad, seguridad e integridad de los documentos.
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= Los documentos digitalizados que se conserven en los expedientes electronicos deberan estar
en formato PDF/A1 de manera que se conserve su conservacion permanente.

» | os documentos electronicos archivados o guardados en el servidor deberan pertenecer al ICETEX
de acuerdo con las series y subseries establecidas en las Tablas de Retencion Documental. En ningun caso
se debera guardar documentos personales en ningun formato en las direcciones electronicas
asignadas. En caso de encontrarse algun tipo de informacién personal, esta sera retirada del
expediente de archivo en la direccion electrdnica asignada.

2.2.9.2.4 Propiedades del expediente en su etapa de Disposicién Final

Las transferencias documentales de los expedientes electrénicos se realizaran con base en lo
establecidas en las Tablas de Retencion Documental de cada area o dependencia, y seran
supervisadas por el Grupo de Gestién Documental de la Secretaria General. De conformidad con las
normas establecidas por el Archivo General de la Nacion, se realizaran las copias de seguridad en
formatos de DVD, previa verificacion de los formatos de conservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos como son: (PDFA-1, XHTML, XLSX).

2.2.9.3 Metadatos del Expediente Electrénico.

El expediente electronico esta formado por un conjunto de documentos que representan los distintos
actos y momentos administrativos del proceso. Los metadatos asociados al expediente electrénico
permiten definir caracteristicas del expediente que deberan ser comunes a todos los documentos que
lo conforman y que ayudaran a la identificacion exacta del expediente que se requiera.

Para la incorporacion de metadatos se debe adoptar un vocabulario de metadatos estandarizado y
acorde a las necesidades de la entidad.

Descripcion Mult

Obligatorio
Metadatos de informacion

Cadigo Cadigo del procedimiento X
Titulo Titulo del procedimiento X
Cddigo serie Cadigo de la serie documental X
Nombre de la Serie Nombre de la serie documental X
Cadigo Ent Codigo de la Entidad X
Nomb_Ent Nombre de la Entidad X
Cod_Unidad Codigo de la Unidad Administrativa X X
Nomb_Unidad Nombre de la Unidad Administrativa X X
Metadatos de gestion
Numero_Exp Nimero Expediente X
Desc_Exp Descripcion del expediente X
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] | URI Interesado ‘ URI del interesado ‘ X | X

ICETEY

2.2.9.3.1 Metadatos minimos obligatorios

Constituyen un conjunto de informacion definida con el fin de facilitar el conocimiento inmediato de las
caracteristicas basicas del expediente electronico que permitan su contextualizacion y reconocimiento
en el marco de la organizacion y proceso, procedimiento o tramite, al que corresponda.

En la siguiente tabla se indican los metadatos asociados al expediente:

Id Interesado Identificacién del interesado. X X
Desc o .

Descripcion del interesado. X X
Interesado
Fecha Apertura Fecha de apertura. X
Fecha Cierre Fecha de cierre.
Nivel NS Cadigo nivel de seguridad. X
Acceso Cadigo clasificacion de acceso. X
Accesibilidad Cadigo de la accesibilidad. X
URI Cadigo de referencia-URI. X
Ruta Ruta del nodo. X

2.2.9.4 Técnicas de Preservacion de documentos digitales o electronicos

Los documentos electrénicos con fines de preservacion sufriran los procesos de Migracion, Repicado
y Refreshing.

2.2.9.4.1 La Migracion y conversion

La migracion y/o la conversion, o juntas, son las técnicas procedimentales mas adecuadas para una
preservacion longeva. Migracién, conversion u otras transformaciones técnicas, necesarias para
garantizar su permanencia y posibilidad de uso a lo largo del tiempo.

2.2.9.4.1.1 Procedimiento de Migracion de datos. Version 1 2019-12-04

2.2.9.4.1.1.1 Objetivo

Planear esquema de transferencia de datos a nuevos sistemas de informacion ya creados por la

entidad o contratados con externos, garantizando la coherencia de los datos por cada modulo que la
entidad requiera.
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2.2.9.4.1.1.2 Alcance

Inicia con la identificacion y preparacidn de la informacién a migar entre la cual se contempla bases
de datos, de mddulos, o del sistema completo, entre otros datos teniendo en cuenta pruebas y
disposicion final para operacion.

2.2.9.4.1.1.3 Definiciones

= Migracion: Proceso mediante el cual se realizar transferencia de datos de un sistema de
almacenamiento de datos a otro, de unos datos a otros o entre diferentes sistemas
informaticos.

= Herramientas ETL: Herramientas de movimientos y transformacion de datos.

= Conversion: Definicién de los campos, tablas, equivalencias, etc., necesarios para migrar
informacion.

= Areas de la entidad: Areas que seran afectadas en el momento de la migracion.

= Area Funcional: El &rea funcional es la que utiliza la informacion o el aplicativo solicitado, es
quien debe plantear las pruebas y dar las reglas de validacion.

= CRUD: Crear, leer, actualizar y eliminar.

= Comité de cambio: Comité constituido para socializar los avances de la solucién.

= Datos: Definicion e identificacién de los datos a migrar.

= Modelo CRUD: Se usa para referirse a las funciones bésicas en bases de datos, significa
crear una cuenta, (créate) y utilizaria (read), actualizaria (upddate) o borrarla (delete) en
cualquier momento.

= Tablas: Identificacion de tablas que contienen los datos a migar.

2.2.9.4.1.1.4 Condiciones generales

EIICETEX es un tnico duefio de la informacién ya sea de los sistemas internos o los sistemas externos
contratados para administrar informacién generada por la operacién de la entidad, establecera segun
necesidad los datos a migrar o los modulos a poblar segun la necesidad planteada.

Los procesos de la entidad que intervienen o los usuarios funcionales son los responsables de
identificar y validar la informacién a migrar, segun los lineamientos entregados por la entidad después
de analizar las necesidades particulares y las interacciones con los demas mddulos o areas de la
entidad.

Igualmente, los procesos duefios de la informaciéon son los responsables de la definicion y
programacion de pruebas requeridas y el establecimiento de parametros validadores en cada caso.

La Vicepresidencia de Tecnologia es la encargada de informar al lider del proceso duefio de la
informacion la disposicion del desarrollo realizado mediante el A7-1-04 “Procedimiento Desarrollo de
Software para migracién de datos segun los planes de migracion establecidos en cada caso.

Instltuto Colombiano de Credlto Educativo y Estudios Tecnicos en el Exterior

al Ususario en Bogotd 4173535 y Nacional 01900 331 3777 2ed i
1 ucacion  wineducacion
- 32 Bogota, Colombia ! es de todos

P't‘( I8FETO

Informacion publica clasificada



Pagina 81 de 300

ICEI'E{ El lider del proceso junto con el Director de Tecnologia debe establecer un Comité de Migracién
integrado por los siguientes miembros de la entidad: Lider del proceso, profesional delegado del
proceso, Oficina de Riesgos y personal delegado de la Direccion de Tecnologia.

2.2.9.4.1.1.5 Descripcion
2.2.9.4.1.1.5.1 Diagrama de flujo
2.2.9.4.1.1.5.2 Actividades

| Lider del proceso/ duefio de la informacién

A7-1-04 “Procedimiento Desarrollo de Software

5.2.1 Identifica la informacion a migrar y analizar los datos teniendo en cuenta el tipo de informacion
requerida para aplicativo o sistema destino.

5.2.2 Citar a reunion para presentar al Comité de Migracién Comité.

| Comité de Migracion /ICETEX |

5.2.3 Se realiza la reunion presentando la informacion identificada la migracion. Durante el analisis de
la informacioén, los factores para tener en cuenta.

Analisis del modelo de datos destino.
Definicién de la estrategia de migracion
Definicion de criterios basicos de conversion
Definicion del universo de datos.

Definicion de formato de ficheros de extraccion.

NNANENENRN

5.2.4 Se debe establecer el cronograma para la entrega de informacion, conversién de informacion o
datos, fechas de pruebas iniciales, ajustes y entrega, puesta en operacién.

| Lider delegado del proceso/ Profesional migracion Direccion de Tecnologia/lCETEX \

5.2.5 Realizar la perfilacion de la informacidn, revisando la calidad de datos y de acuerdo con el modelo
CRUD para la base de datos a migrar y revisa la normatividad aplicable al caso.

5.2.6 Entrega de informacién de acuerdo con los criterios definidos a la Direccion de Tecnologia.

| Profesional migracion Direccion de Tecnologia |

5.2.7 Realiza la conversion de la informacién o datos de acuerdo con el formato requerido en el sistema
o aplicativo y aplicando las reglas validadoras establecidas por las areas funcionales.
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5.2.8 Establece el ETL requerido para la informacién.

5.2.9 Define y establece las interfaces requeridas para la informacion.

5.2.10 Agenda reunién del Comité de Migracion (Proceso de Riesgos y el lider del proceso duefio de
la informacion).

| Comité de Migracion /Direccion de Tecnologia y Oficina de Riesgos \

5.2.11 Se realiza la reunion en la cual se estable los riesgos y la intervencion para minimizar los
mismos.

5.2.12 Se verifica la migracion de datos mediante prueba inicial, con una muestra inicial.

5.2.13 Cita a reunion de pruebas con el lider del proceso de migracion.

| Lider delegado del proceso duefio de la informacién / Direccidn de Tecnologia/Area \

5.2.14 Se realiza las pruebas de la informacion migrada en el nuevo sistema de informacion definido.

5.2.15 Se ejecutan las pruebas en el sistema definido para el manejo de los datos.
¢ Requiere ajustes?

Si, continua con 5.2.1

No, continua con el 5.2.15

5.2.16 Se realizan los ajustes de acuerdo con resultado arrojado en la prueba, dejando documentada
la situacion.

| Responsables de la migracién/Direccion de Tecnologia y Oficina de Riesgos |

5.2.17 Se ejecuta la migracion de datos total al sistema definido.

5.2.18 Se realiza la programacion y ejecutan reglas de validacién planteadas por los funcionales.
5.2.19 Se genera certificacion de migracion.

5.2.20 Se realiza la ejecucién de pruebas de migracion con la totalidad de datos migrados.

5.2.21 Se cita a reunion para presentacion de resultados al comité de cambios.

| Comité de Migracion /Direccién de Tecnologia

5.2.22 Se presentan los resultados del cargue total de la informacion migrada se documenta su
resultado.
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ICEI'E{ 5.2.23 Inicia la entrada a produccion. Continua con el A7-1-07 “"Procedimiento Catalogacién”.

2.2.9.4.1.1.6 Seguimiento y Control

ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL EVIDENCIA DEL
CONTROLAR CONTROL CONTROL RESPONSABLE
Conversion de datos Lider de migracién en

Verificacion de volumetria y Archivos de

) . . o Tecnologia y Lider de migracion
coherencia de la informacion | validacion giay g

en Riesgos.

Informacion migrada
Mediante pruebas en el Lider del proceso
Informe de pruebas

nuevo sistema Vicepresidencia de Tecnologia.

2.2.9.4.1.1.7 Documentos Relacionados

|NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Procedimiento de catalogacion A7-1-07
Procedimiento Desarrollo de software A7-1-04
2.2.9.4.2 El Replicado

El Replicado de documentos es un respaldo crudo, que, en el momento de pérdida de acceso, genera
una copia con los mismos problemas de uso y explotacion de la informacion, presentes en el
documento antes de la réplica. Se entiende como necesario para el desarrollo de actividades de
respaldo y seguridad de la informacién, pero carece de funcionalidad para resolver la problematica de
la Preservacion Digital a largo plazo.

2.2.9.4.3 El Refreshing

Actualiza software y medios, natural en el ambiente de tecnologia, debera preocuparse porque esa
actualizacion esté armonizada con la posibilidad de lectura y acceso a los registros electronicos
(formatos) de los documentos archivados, y que sus caracteristicas y atributos sean originales y
autenticos.

Las iniciativas de Replicado, y Refreshing, estan caracterizadas como opcionales, con una tasa de
uso practico, realmente baja.

2.2.9.4.4 Requisitos para la preservacion de documentos electronicos

La entidad debera establecer un proceso de vigilancia técnica permanente, a fin de advertir las
necesidades de migracion o conversion a ser aplicada sobre los formatos de documentos electrdnicos,
con el fin de asegurar la accesibilidad al contenido, preservando sus caracteristicas y atributos, para
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. que cumplimiento de la condicion archivistica de evidencia. Se realizarén las siguientes acciones
ICETEX minimas de seguimiento auditoria:

= Definicion de periodos de muestra

= Volumen de inspeccion representativo

= Seleccion aleatoria de muestras

= Escogencia programada de formatos

= Verificacion de acceso

= Validez/actualizacién de metadatos técnicos de preservacion

= Confrontacion de usabilidad (visualizacién)

= Validacion de atributos funcionales (firma, integridad)

» Funcionalidad de relacion y vigencia de componentes

= Anotacibn de manifestaciones extrafias (informacién incorrecta, tiempo de apertura,
visualizacién anomala, requerimientos de software antiguo, etc.)

Adicionalmente debera tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. El registro historico de todas las acciones de gestion y administracion relativas a los
documentos digitales y/o documentos electronicos de archivo.

2. Llevar a cabo de manera regular la vigilancia de los desarrollos técnicos, las técnicas de
conversion, migracion y las normas técnicas pertinentes.

3. Elaborarun modelo aceptado de conceptos y utilizarlo como base para el plan de preservacion
digital a largo plazo.

4. Capturar todos los metadatos asociados, transferirlos a los nuevos formatos o sistemas y
asegurar su almacenamiento.

2.3 Instrumentos Archivisticos

El ICETEX en cumplimiento al Decreto 2609 de 2012 actualmente cuenta con los siguientes
instrumentos archivisticos:

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DESCRIPCION

Aprobado por la Junta Directiva del ICETEX mediante el Acuerdo 072 del 4
de diciembre de 2014 y publicado en la pagina web en la direccién:

Politica de Gestion Documental https://portal.icetex.gov.co/Portal/docs/default-source/documentos-el-
icetex/gesti%C3%B3n-documental/normativa-
documental/acuerdo0722014.pdf?sfvrsn=2

Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante el
Acta No. 01 el 24 de enero de 2020 y publicado en la pagina web en la
direccion:

Plan Institucional de Archivos PINAR
https://portal.icetex.gov.co/Portal/docs/default-source/documentos-el-
icetex/gesti%C3%B3n-documental/programa-de-gesti%C3%B3n-
documental/plan-institucional-de-archivos-pinar-2020.pdf?sfvrsn=2
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Aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo mediante el
Acta No. 01 el 24 de enero de 2020 y publicado en la pagina web en la
direccion:

Plan de Conservacion de documentos
y Plan de Preservacion a largo plazo | https:/portal.icetex.gov.co/Portal/docs/default-source/documentos-el-
icetex/gesti%C3%B3n-documental/programa-de-gesti%C3%B3n-
documental/plan-de-conservacion-de-documentos-y-plan-de-preservacion-a-
largo-plazo.pdf?sfvrsn=4

Aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo mediante el
Acta No. 02 el 23 de febrero de 2017 y publicado en la pagina web en la
Programa de Gestién Documental direccién:
http://www.icetex.gov.co/dnnpro5/Portals/0/Documentos/La%20Institucion/Ge
stion_documental/programas/Programa_Gestion_Documental_2017.pdf
Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante el
Acta No. 07 el 3 al 6 de agosto de 2020 y publicado en la pagina web en la
direccion:

Reglamento de Archivo y

Correspondencia https://portal.icetex.gov.co/Portal/docs/default-source/documentos-el-

icetex/gesti%C3%B3n-documental/programa-de-gesti%C3%B3n-
documental/reglamento-de-correspondencia-y-de-archivo-2020.pdf?sfvrsn=2
Aprobadas por el Archivo General de la Nacién mediante la Resolucion 0045
del 2 de marzo de 2010 y publicadas en la pagina web en la direccién;

Tablas de Valoracion Documental
http://www.icetex.gov.co/dnnpro5/Portals/0/Documentos/La%20Institucion/Ge
stion_documental/Tablas_valoracion/

Aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo mediante el
Acta No. 04 el 9 de junio de 2016, convalidadas por el Archivo General de la
Nacion segun certificado del 23 de octubre de 2020 y Registro Unico de
Series documentales RUSD el 16 de diciembre de 2020 y publicadas en la
Tablas de Retencién Documental pagina web en la direccion:

https://portal.icetex.gov.co/Portal/docs/default-source/documentos-el-
icetex/gesti%C3%B3n-documental/normativa-
documental/resoluci%C3%B3n1129.pdf

Aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo mediante el
Acta No. 04 el 9 de junio de 2016 y publicado en la pagina web en la
direccion:

Cuadro de Clasificacion Documental

https://portal.icetex.gov.co/Portal/Home/el-icetex/gesti%C3%B3n-
documental/tablas-de-retencion-documental

publicado en la pagina web en la direccion:

Inventarios Documentales https://portal.icetex.gov.co/Portal/Home/el-icetex/gesti%C3%B3n-
documental/inventario

publicado en la pagina web en la direccion:

Registro de Acivos de Informacion https://portal.icetex.gov.co/Portal/Home/transparecia

indice de Informacion clasificada y publicado en la pagina web en la direccion:
reservada https://portal.icetex.gov.co/Portal/Home/transparecia

publicado en la pagina web en la direccion:
https://portal.icetex.gov.co/Portal/Home/transparecia

Esquema e publicacién de Informacion

Tabla No. 1 instrumentos Archivisticos vigentes del ICETEX
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ICETE)X a. Planeacion

Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad para la contratacion de los servicios
especializados para el depdsito, custodia y administracion del archivo del ICETEX.

Pliego de Condiciones para la contratacién de los servicios especializados para el deposito,
custodia y administracion del archivo del ICETEX.

Estudio Previo de conveniencia y oportunidad para la contratacion del soporte, mantenimiento,
actualizacion del aplicativo de Gestion Documental.

Estudio Previo de conveniencia y oportunidad para la contratacién la implementacion,
parametrizacion, puesta en funcionamiento, soporte técnico y funcional del sistema ORFEO
para la gestion documental del ICETEX.

Resolucion No. 2327 (22/12/2017) “por la cual se crea y conforma el Comité Institucional de
institucional de Gestion y Desempefio.

Politica de Gestion Documental. Acuerdo de Junta Directiva No. 072 (04/12/2014) “Por la cual
se adopta la Politica de Gestion Documental’

Reglamento Interno de Correspondencia y Archivo.

Plan de Accion vigencia actual.

Plan Institucional de Archivo PINAR.

Plan de conservacion de documentos y plan de preservacion digital.
Plan de capacitacion vigencia actual.

Plan anual de transferencias documentales.

b. Produccion

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

Circular No.28 (22/08/2014) “Implementacidn practicas politica cero papeles

Circular No.10 (16/07/2015) “Buenas Practicas en la Gestion Documental Gestidn
Correspondencia.
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Circular No.23 (21/09/2016) “Mejores Practicas en Gestion Documental Gestion
Correspondencia”.

Circular No.07 31 de mayo de 2018 Optimizacién sistema de gestion documental — Mercurio
-procesos de produccion, recepcion, gestion y tramite.

c. Gestion y tramite

Circular No. 006 (27/09/2012) “Racionalizacién del uso del papel en el proceso de gestién de
correspondencia”. Implementacion del tramité de memorandos a través del aplicativo
Mercurio.

Circular No. 011 (19/12/2012) “Recoleccion 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. 010 (14/03/2014) “Entrega de documentos al archivo”.

Circular No.05 (22/04/2015) “Verificacion y Seguimiento Informacion Expedientes Unicos”.
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 Préacticas en Gestion Documental Gestion
Correspondencia”.

Circular No.30 22 de diciembre de 2016 “Cierre Fin de afio- Expediente Unico”

Circular No. 05 8 de febrero de 2017 Entrega y Custodia de los documentos para el Archivo
de Expedientes Unicos

Circular No.05 del 11 de abril de 2018 numeraciéon y conservacién de actos administrativos.
Circular No.09 11 de septiembre de 2019 elaboracion y archivo 6rdenes de pago.

Circular No. 13 del 13 de abril de 2020 Lineamientos para la numeracion y conservacion de
actos administrativos.
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= Circular No.15 del 13 abril de 2020 Lineamientos para la aplicacion de los procedimientos de
gestién documental en el trabajo remoto.

d. Transferencias Documentales.
= Plan de Transferencias Documentales de los archivos de gestion al archivo central por
aplicacion de Tablas de Retencion Documental vigencia actual.
e. Disposicion de documentos

» Procesos de eliminacion documental por aplicacion de las Tablas de Retencion Documental
vigencia actual.
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3. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
3.1 Definicion

La Gestion documental se define como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion”.

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 produccidn, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

El Programa de Gestion Documental del ICETEX PGD se enmarca dentro del Mapa Estratégico
Institucional a partir de la perspectiva de los procesos internos contribuyendo con los objetivos para
Garantizar con calidad, un eficiente y efectivo servicio al cliente, Optimizar los procesos clave y
fortalecer el sistema de administracién de riesgo, Armonizar los procesos de la entidad, acordes con
la nueva estructura, enfocados en la excelencia, de manera que se alcance la perspectiva de
PROCESOS INTERNOS y contribuir a los objetivos estratégicos de la Entidad que son en su orden:

Garantizar con calidad, un eficiente y efectivo servicio al cliente mediante la mezcla balanceada entre
empleados directos y contratistas/aliados especializados con un modelo y sistema de gestion y
seguimiento orientado al ciclo de vida del cliente.

Optimizar los procesos clave y fortalecer el sistema de administracién de riesgos, incorporando la
innovacion, uso de metodologias y mejores practicas como valor organizacional que asegure la mejora
continua.

Armonizar los procesos de la entidad, acordes con la nueva estructura, enfocados en la excelencia
teniendo en cuenta criterios de eficacia, eficiencia, efectividad y confiabilidad tomando como referencia
mejores practicas internacionales
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ICEI'E(' 3 3.3 Fases de Implementacion del Programa de Gestion Documental PGD

3.2.1 Planeacion

3.31.41

Plan de Accién vigencia actual

3.2.1.2 Plan Institucional de Archivo del ICETEX

El ICETEX elaborara e implementara las mejores practicas en Gestion Documental con el fin de
fortalecer la funcion archivistica de la entidad y dar cumplimiento a la normatividad vigente

3.2.1.2.1 Objetivos del Plan Institucional de Archivo PINAR del ICETEX

Los objetivos del Plan Institucional de Archivos 2020 - 2022 son:

1.
2.

3.

Contratar los servicios especializados de Gestion Documental

Actualizar el Plan Anual de Transferencias Documentales, el Plan Institucional de Archivos
PINAR, el Programa de Gestion Documental PGD

Disefar e implementar los Programas Especificos: Programa de Documentos Electronicos y
Programa de Documentos Especiales

Disefar e implementar los Instrumentos Archivisticos modelo de requisitos para la Gestion de
documentos electronicos de archivo y tablas de control de acceso

Transferir al Archivo General de la Nacién los expedientes pertenecientes al Periodo 8
regionales comprendido entre 1979 - 1986

Transferir al Archivo General de la Nacién los expedientes pertenecientes al Periodo 9
comprendido entre 1986- 1992

Transferir al Archivo General de la Nacién los expedientes pertenecientes al periodo
comprendido entre los afios 1993 al 2003.

Registro y control de las comunicaciones oficiales.

Realizar la devolucion masiva de titulos valores de los créditos cancelados

Contratar los servicios especializados de Gestion Documental (2020-2022)

Elaboracion estimacion de presupuesto, estudio de mercado

Elaboracién estudios previos proceso de contratacion de Gestion Documental
Elaboracion pliego de condiciones proceso de contratacion de Gestion Documental
Evaluacion de las propuestas proceso de contratacion de Gestion Documental
Adjudicacion, ejecucidn de los proceso de contratacion de Gestién Documental

Actualizar el Plan Anual de Transferencias Documentales, el Plan Institucional de Archivos
PINAR, el Programa de Gestion Documental PGD (2020-2022)
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= Actualizar el Plan Anual de Transferencias Documentales, el Plan Institucional de
Archivos PINAR, el Programa de Gestion Documental PGD 2020-2022

= Presentacién al Comité Institucional de Gestién y Desempefio del Plan Institucional
de Archivos PINAR 2020-2022

= Presentacion al Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Programa de
Gestion Documental PGD 2020-2022.

= Aprobacidn del Comité Institucional de Gestion y Desemperfio del Plan Institucional de
Archivos PINAR y del Programa de Gestion Documental PGD 2020-2022.

= Publicacion en la pagina web del ICETEX del Plan Institucional de Archivo PINAR y
el Programa de Gestion Documental PGD 2020-2022

Disefar e implementar los Programas Especificos: Programa de Documentos Electronicos y
Programa de Documentos Especiales (2020-2021)

= Elaborar e Implementar el Programa de Documentos Electrénicos
= Elaborar e Implementar el Programa de Documentos Especiales

Disefiar e implementar los Instrumentos Archivisticos modelo de requisitos para la Gestion de
documentos electrénicos de archivo y tablas de control de acceso (2020-2021)

= Elaborar e Implementar el modelo de requisitos para la Gestion de documentos
electronicos de archivo y tablas de control de acceso.

Transferir al Archivo General de la Nacién los expedientes pertenecientes al Periodo 8
regionales comprendido entre 1979 — 1986 (2020)

= Organizacion, ordenacion restauracion de las carpetas pertenecientes al archivo
histérico.

Registro e Inventario Documental de las carpetas Formato FUID

Registro de Descripcion Archivistica Formato ISAD

Digitalizacion de las carpetas.

Preparacion y entrega de las carpetas pertenecientes al Archivo Histérico

Transferir al Archivo General de la Nacién los expedientes pertenecientes al Periodo 9
comprendido entre 1986- 1992 (2021)

= Organizacion, ordenacion restauracién de las carpetas pertenecientes al archivo
histdrico.

Registro e Inventario Documental de las carpetas Formato FUID

Registro de Descripcion Archivistica Formato ISAD

Digitalizacién de las carpetas.

Preparacion y entrega de las carpetas pertenecientes al Archivo Historico
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ICEI'E{ 7. Transferir al Archivo General de la Nacién los expedientes pertenecientes al periodo
comprendido entre los afios 1993 al 2003 (2022)

= Organizacion, ordenacion restauracién de las carpetas pertenecientes al archivo
histérico.

= Registro e Inventario Documental de las carpetas Formato FUID

= Registro de Descripcion Archivistica Formato ISAD

= Digitalizacion de las carpetas.

= Preparacion y entrega de las carpetas pertenecientes al Archivo Historico

8. Registro y control de las comunicaciones oficiales. (2020-2022)

= Reportar a las areas, de manera trimestral el estado de los documentos en el sistema
de gestidn documental.

9. Realizar la devolucion masiva de titulos valores de los créditos cancelados (2021-2022)

= Realizar la solicitud de la base de datos de créditos vigentes. Realizar el cruce de bases de
datos de créditos frente a la base de custodia de titulos valores

= Solicitar al Grupo de Administracion de Cartera la validacién mediante certificacion de la base
de datos de los créditos cancelados.

» Realizar la depuracion y ajustes a la base de datos de los titulos valores.

= Realizar la publicacion, divulgacion, notificacion de los créditos cancelados titulos valores para
devolucién

» Realizar la entrega de los titulos valores a devolver

= Realizar el procedimiento de eliminacion documental de los titulos valores que no fueron
entregados

Adicionalmente el ICETEX cuenta con un aliado estratégico el Outsourcing de Gestién Documental
que a través de un contrato realiza las actividades técnicas de Gestion Documental, garantizando el
cumplimiento de las normas y la politica archivistica de la nacion.

Las actividades desarrolladas dentro de la ejecucion contractual son:

1. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO CENTRAL DEL ICETEX

La administracion del Archivo central incluye las actividades de transporte, almacenamiento, custodia,
conservacion, digitalizacion, eliminacién y consulta del Archivo Central del ICETEX.
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ICET®EXY 2 ADMINISTRACION DE CARPETA DE BENEFICIARIOS EN OPEN FILE

La administracién de las carpetas de beneficiarios incluye las actividades de transporte,
almacenamiento, custodia, clasificacion, ordenacién, actualizacion, descripcion, inventario,
digitalizacion, cargue de la informacion y las imagenes, transferencias, consulta

3. ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE LOS TITULOS VALORES DEL ICETEX

La Administracion y Custodia de los titulos valores incluye las actividades de: recoleccion, transporte,
almacenamiento, conservacion y consulta de los titulos valores.

El Seguimiento y Control sobre las actividades del Plan y las obligaciones contractuales estan a cargo
del Grupo de Gestion Documental de la Secretaria General quien realiza las validaciones y muestreos
necesarios a cada una de las actividades ejecutadas dentro de la ejecucidn contractual, con el fin de
garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica y las obligaciones contraidas por el
Outsourcing de Gestién Documental.

PLANEACION DE GESTION DOCUMENTAL A MEDIANO Y LARGO PLAZO.

La Planeacion del proyecto de gestion documental a mediano y largo plazo de la entidad pretende el
fortalecimiento de los procesos de Gestion Documental y contribuir al cumplimiento de los objetivos
estratégicos y misionales de la entidad.

Por tal razon las actividades que pretende desarrollar la Secretaria General a través del Grupo de
Gestion Documental estan encaminadas a la mejora continua de sus procesos, procedimientos y
actividades, consolidando sus recursos de informacion y haciendo eficiente y eficaz la consulta y
recuperacion de la informacion disponible.

Las actividades a desarrollar a Mediano y largo plazo son:
Archivo Central
Procesos de Disposicion Final, reprografia y eliminacion Documental

= Continuar con la seleccion de expedientes y carpetas que por su disposicion final establecida
en las Tablas de Retencion Documental deben ser digitalizadas para su posterior eliminacion
siguiendo los procedimientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Entrega de los Archivos Historicos de la Entidad al Archivo General de la Nacion.

= Preparary entregar y transferir al Archivo General de la Nacion los expedientes pertenecientes
al Periodo 9 comprendido entre 1986- 1992 (2021)
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= Preparary entregary transferir al Archivo General de la Nacién los expedientes pertenecientes
al periodo comprendido entre los afios 1993 al 2003 (2022)

Archivo central
= Contratar la administracion del Archivo central incluye las actividades de transporte,
almacenamiento, custodia, conservacion, digitalizacion, eliminacion y consulta del Archivo
Central del ICETEX (2020-2022)
Archivos de Gestion
Carpetas de Beneficiarios
= Contratar la administracion de las carpetas de beneficiarios incluye las actividades de
transporte, almacenamiento, custodia, clasificacion, ordenacion, actualizacion, descripcion,
inventario, digitalizacién, cargue de la informacion y las imagenes, transferencias, consulta
(2020-2022)
Titulos Valores
= Contratar la administracién y custodia de los titulos valores incluye las actividades de:
recoleccion, transporte, almacenamiento, conservacion y consulta de los titulos valores. 2020-
2022)
Digitalizacion de carpetas de las series contratos y convenios en administraciéon
= Digitalizar los contratos y convenios en administracion de los afios 2018-2019 garantizando la

disponibilidad de la informacion, para su consulta en el sistema de Gestion Documental (2021-
2022)
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ICETEX 3.2.2 Produccién Documental
3.2.2.1 Definicién: Creacidn de documentos de la Entidad en cumplimiento de sus funciones.
3.2.2.2 Marco Normativo del Proceso
Ley 43 de 1913 “Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales”.
Ley 527 de 1999 Articulo 7.” Sobre mensajes de datos y firmas digitales”.
Codigo de Comercio Articulo 48. “Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas
comerciales - medios para el asiento de operaciones’. Articulo 51. “Comprobantes y correspondencia
como parte integral de la contabilidad”. Articulo 54. “Obligatoriedad de conservar la correspondencia

comercial”.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9y 14. Pautas para la administraciéon de comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas

3.2.2.3 Actividades

La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y
documentos.

3.2.2.4 Guia para la elaboracion de documentos Codigo G03 Version 2

3.2.2.4.1 Objetivo

Establecer las actividades, responsabilidades y autoridades para la elaboracién, revision, aprobacion,
distribucion, conservacion, actualizacion y consulta de los documentos que conforman el Sistema de
Gestion de Calidad del ICETEX; con el fin de garantizar el uso de versiones aplicables de los mismos
y su disponibilidad en los puntos de uso.

3.2.2.4.2 Alcance

Este documento comprende desde la elaboracion de los documentos hasta la revision y aprobacion
de su estructura. Aplica a los documentos que conforman el Sistema de Gestion de Calidad por la
necesidad de tener documentada la informacioén.

3.2.2.4.3 Definiciones

= Copia controlada: Copia de los documentos que se generan para su distribucion y
divulgacién a los funcionarios autorizados, garantizando que corresponden a la Ultima version.
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Copia no controlada: Cualquier impresion de la documentacion del Sistema de Gestion de
Calidad que no es generada por los funcionarios autorizados para dicho fin.

Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documento del Sistema de Gestion de Calidad: Todo aquel que permite a otros seguir un
lineamiento especifico para alcanzar un objetivo o presentan evidencia de la operacion de la
entidad, como lo son: el Manual de Calidad, Caracterizacién, de Procesos, Procedimientos
Instructivos, Guias y registros.

Documento controlado: Documentos actualizados y vigentes que se encuentran disponibles
en fisico en original y copia.

Documento obsoleto: Documento no vigente dado que se ha emitido una nueva version y
que se conserva para preservar el histérico de las versiones del Sistema de Gestion de
Calidad.

Mapa de Riesgos: Herramienta metodoldgica que permite hacer un inventario de los riesgos
de un proceso, de forma ordenada y sistematica, definiéndolos, haciendo una descripcion de
cada uno de ellos y las posibles consecuencias en caso de presentarse.

Politica: Documento que incluye las intenciones o acciones generales de la administracion.
Las politicas escritas establecen lineas de orientacion, un marco dentro del cual el personal
operativo puede obrar para balancear las actividades y objetivos de la direccion superior
segun convenga a las condiciones del organismo social.

Politica de Calidad: Intencion Global y orientacion relativa a la calidad tal como se expresa
formalmente por la alta direccién de la entidad.

Plan: Modelo Sistematico que detalla actividades o tareas, recursos y responsables
necesarios para alcanzar un objetivo, para el cual se establecen metas y el tiempo de
ejecucion.
Plan de Calidad: Documento que especifica que procedimientos y recursos deben aplicarse,
quien debe aplicarlos, cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto o contrato
especifico.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

es de todos
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‘4 3.2.3 Recepcion de Documentos

ICETEXY
La Recepcidn de Documentos esté establecida dentro del Proceso de Gestion de Correspondencia,
del Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad

3.2.3.1 Proceso de Gestion de Correspondencia
3.2.3.1.1 Objetivo

Realizar la recepcion de la correspondencia proveniente de beneficiarios o entes externos y distribuirla
en las éareas del ICETEX responsables de su gestidon, asi como canalizar el envio de la
correspondencia generada por las diferentes dependencias del ICETEX a entes externos y usuarios
del ICETEX a través del Operador de Servicios Postales.

3.2.3.1.2 Alcance

Inicia con la recepcion y/o generacién de documentos provenientes de entes del Gobierno, IES,
beneficiarios y las areas del ICETEX entre otros y finaliza con la entrega al técnico encargado de cada
area o al destinatario por parte del Operador de Servicios Postales.

3.2.3.1.3 Marco Normativo del Proceso

= Ley 594 de 2000.

= Ley 734. DE 2002.

= Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracién de
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas

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

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

3.2.3.2 Procedimiento de recepcion de la Correspondencia A8-1-07 Version 8 2018-07-03
3.2.3.2.1 Objetivo

Realizar la recepcion de la correspondencia en la sede del ICETEX ubicada en Bogoté y en los Puntos
de Atencidn al Usuario, de acuerdo con los parametros establecidos por la Entidad

3.2.3.2.2 Alcance
Este procedimiento inicia desde la entrega de la documentacion en el punto de correspondencia por

parte de los beneficiarios, proveedores, entes gubernamentales, empresas de mensajeria, hasta la
indexacion de la imagen en el sistema de gestion documental.
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ICETEX 3.2.3.2.3 Definiciones

Correspondencia recibida: Son los documentos que se reciben en la entidad, provenientes
de usuarios y/o entes externos para tramite o atencién por parte de las areas del ICETEX.

Indexar: Relacionar una imagen digitalizada con sus datos de radicacion en correspondencia.

Objetos Postales: Objetos con destinatario, presentados en la forma definitiva en que deban
ser transportado por el Operador de Servicios Postales. Se consideran objetos postales entre
otros las cartas, tarjetas postales, telegramas, extractos de cuentas, recibos de toda clase,
impresos, periodicos, cecogramas, envios publicitarios, muestras de mercaderias y pequefios
paquetes.

3.2.3.2.4 Condiciones Generales

Todo documento recibido debe ser digitalizado e indexado al sistema de gestion documental.
(Para documentos como libros, cartillas, informativos y documentos empastados o
argollados se digitaliza inicamente la comunicacién adjunta y/o la caratula de estos).

Los documentos que se catalogan como de entrega inmediata son: Las Tutelas y los
requerimientos de los entes de control que tengan como tiempo de respuesta menor a 5 dias,
los demas documentos seran entregados al dia siguiente de su recibo y radicacion.

La persona que se encargue de hacer la apertura de sobres dejara constancia de recibo sobre
la planilla y/o guia del courrier, asi como en la copia de la guia que entregan en esta entidad,
con nombre claro y fecha de recibo, posteriormente procedera con la radicacion en el sistema
de gestion documental, cuando ésta aplique, en caso contrario velara por la entrega oportuna
al funcionario encargado de hacer el recorrido al interior del ICETEX, dejando la evidencia
respectiva sobre la planilla o0 documento pertinente.

En el numeral 2.8 del documento interno cédigo 39 Reglamento de Correspondencia y
Archivo, se describen las acciones a seguir cuando la dependencia reciba comunicaciones
oficiales por medio de correo electronico.

3.2.3.2.5 Descripcion

3.2.3.2.5.1 (Diagrama de Flujo)

3.2.3.2.5.2 Actividades
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J \ Beneficiarios, Proveedores, Entidades, y Operadores de Servicios Postales

ICETEY
5.2.1. Entregan la documentacién al punto de correspondencia del ICETEX en Bogota o en los
Puntos de Atencion al Usuario

Técnico - Auxiliar / Secretaria General - Grupo de Correspondencia, Lider / Outsourcing de
Atencion al Cliente

5.2.2. Recibe y verifica que la documentacion contenga los datos basicos (Nombre, Direccién,
Teléfono, y Documento de Identificacion), como opcional y sin que esto repercuta en rechazo, se debe
solicitar correo electronico y teléfono.

= Silos datos basicos estan completos, continta con la actividad 5.2.4.

= Si los datos basicos no estan completos y quien radica tiene la informacidn para poderla
completar devuelve el documento para que se continue con la actividad 5.2.3.

= Silos datos basicos no estan completos y si quien entrega no tiene la informacidn para poderla
completar, continua con la actividad 5.2.4.

Beneficiarios, Proveedores, Entidades, y operadores de servicios postales

5.2.3. Registra dicha informacién en el documento a radicar. Continua la actividad 5.2.1.

Técnico — Auxiliar / Secretaria General - Grupo de Correspondencia, Lider / Outsourcing de
Atencion al Cliente

5.2.4. Lee y analiza el documento con el fin de identificar la ruta de destino de la correspondencia.

5.2.5. Ingresa al sistema de gestion documental y graba la siguiente informacion, para que una vez
diligenciados se genere automaticamente el numero de radicado que asigna el sistema en mencién,
asi:

= NIT/CC: Nimero de identificacion de quien envia la correspondencia.

= Nombre: Nombre de quien envia la correspondencia. Este se asigna automaticamente si el
remitente ya esta credo en la herramienta, de lo contrario debe crearse un remitente nuevo.

= Asunto: Selecciona el asunto correspondiente, segun Matriz de asuntos establecidos en la
entidad.

= Ruta de destino: Dependencia competente para dar tramite a la correspondencia. Esta se
asigna automaticamente, dependiendo del asunto seleccionado.

= Referencia: Resumen del tema de fondo del documento enviado.
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= Observaciones: Registra informacidn que considere pertinente, adicionalmente, en el caso de
que los datos basicos no estén completos y que quien radica no tenga la informacion, debe
registrar en la seccion OBSERVACIONES de la ficha de radicacion del sistema de gestion
documental, dicha situacion.

5.2.6. Imprime los adhesivos requeridos desde el sistema de gestion documental y los coloca en
el(los) documentos.

= Sila entrega se hace personalmente, continua con la actividad 5.2.7.

= Sila entrega no se hizo personalmente sino por medio de un operador de servicio postal
continua con la actividad 5.2.8.

5.2.7. Devuelve una copia del documento cuando quien entrega trae copia del mismo.
5.2.8. Retira el material abrasivo del documento y digitaliza el(los) documentos.
5.2.9. Indexa imagen en el sistema de gestion documental, relacionandola al numero de radicado.

= Si no se requiere envio de documentos por Tula, contintia con la Guia “Distribucién de
Correspondencia” (G86), y finaliza procedimiento.

= i se requiere el envio de los documentos radicados, continta con la Guia “Preparacion y
envio de sobres o tulas” (G87).

3.2.3.2.6 Seguimiento y Control

ACTIVIDAD A CONTROLAR COMO EJERCER EL EVIDENCIA DEL RESPONSABLE

CONTROL CONTROL

Perder o hurtar documentos | Existe un aplicativo de
fisicos externos e internos gestion documental donde
se ingresan, direccionan, . -~

L . el sistema de gestion
digitalizan e indexan los

) documental de la " .
documentos para realizar el . ” Técnico — Auxiliar /
. correspondencia recibida

respectivo control y Grupo de

L . Planillas del sistema de ,
seguimiento al ingreso y . Correspondencia

o . gestion documental
gestion en la entidad.

“Planilla Documentos
Recibidos”

Registro y digitalizacion en

Se cuenta con una planilla
que evidencia el registro de
los documentos externos
recibidos, en el aplicativo,
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ademés en el sistema de
gestion documental se
radica, digitaliza e indexa la
totalidad de documentos
recibidos y generados, para
el control y seguimiento
respectivo.

Se registra en la "planilla
documentos recibidos"
generada desde el sistema
de gestion documental, el
nombre claro de la persona
que verifica los documentos
registrados en el sistema de
gestion documental frente a
los fisicos, ademas el
aplicativo registra el usuario
que radica y digitaliza el
documento.

El area de

Entregar inoportunamente los
documentos recibidos,
externos e internos

correspondencia cuenta con
el enfoque de las camaras
de seguridad al punto de

recepcién de documentos
recibidos externos y
apertura de sobres y tulas.

El funcionario encargado
Informa al operador postal
sobre las novedades en la
prestacion del servicio y
solicita los correctivos
pertinentes

Hace cumplir las
obligaciones contractuales

Se cuenta con funcionarios
de la Secretaria General
capacitados (back up) para
soportar el proceso en
situaciones que se requiera.
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3.2.3.2.7 Documentos Relacionados

Guia Distribucion de Correspondencia. 386
Guia Preparacion y envio de tulas. 387
"Planilla Documentos Recibidos". NIA
Formato Planilla para el envio de correspondencia por tula o sobre F224
Instructivo Planilla para el envio de correspondencia por tula o sobre 1224
Ley 594/2000" Ley General de Archivos" NIA
Acuerdo 60 de 2001 NIA
Reglamento de Correspondencia y Archivo 39

3.2.4 Distribucion de Documentos
3.2.4.1 Definicion: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario
3.2.4.2 Marco Normativo

= Decreto 229 de 1995, “sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias”.

= Decreto 2150 de 1995

= Articulo 25. Utilizacién del correo para el envio de informacion.

= Acuerdo 060 de 2001.

= Articulo 3. Centralizacion de los servicios de distribucién de las comunicaciones oficiales

3.2.4.3 Generacion de Correspondencia Interna Cédigo A8-1-01 Version 7 2017-09-01

3.2.4.3.1.1 Objetivo

Realizar de una forma centralizada y organizada la generacioén y envio de documentos internos y
proyectados y tramitados por las areas de la entidad.

3.2.4.3.1.2 Alcance

Este procedimiento inicia desde la generacion de los memorandos internos y finaliza con la recepcion
y tramite por parte del area destino.

3.2.4.3.1.3 Definiciones

= Anexo: Complemento de un documento remisorio, integrado por uno a vanos documentos u otros
soportes.

= Consecutivo: Asignacidn de un nimero de radicado.

= Documento: Todo soporte material que exprese o incorpore datos, hechos o narraciones con
eficacia probatoria o cualquier otro tipo de relevancia juridica.
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3.2.4.3.1.4 Condiciones Generales

= El Grupo Correspondencia de la Secretaria General canaliza el envio de los anexos
correspondientes a los memorandos o documentos interos que se generan en las areas del edificio
sede central con destino a los funcionarios de los Puntos de Atencidn al Usuario a través del
Operador de Servicios Postales y asi mismo distribuye en las areas del edificio los que se reciban
provenientes de los Puntos de Atencion al Usuario.

= Cada érea que genere correspondencia interna se encarga de la distribucidn de la misma dentro del
edificio sede central.

3.2.4.3.1.5. Descripcion
3.2.4.3.1.5.1 (Diagrama de Flujo)

3.2.4.3.1.5.2 Actividades

Funcionario Emisor

5.2.1. Proyecta memorando de acuerdo con la solicitud o necesidad y valida que debe revisar y/o aprobar la
comunicacion.

= Si el memorando requiere revision y/o aprobacion del jefe y/u otro funcionario del area, continte con la
actividad 5.2.3

= Si el memorando requiere revision y/o aprobacion del jefe y/u otro funcionario del area, continte con la
actividad 5.2.2

5.2.2 Imprime el memorando y lo firma, continue con la actividad 5.2.8
5.2.3 Imprime el memorando y lo entrega al jefe o funcionario respectivo para su revision y aprobacion 5.2.4

Jefe o funcionario que revisa y autoriza

5.2.4. Recibe el memorando impreso, revisa su contenido y finalidad.

= Sielmemorando esta correcto, continlie con la actividad 5.2.5
=  Siel memorando requiere ajustes, contintie con la actividad 5.2.6

5.2.5. Firma el memorando y entrega al funcionario encargado para su radicacién y envio, continue
con la actividad 5.2.8

5.2.6 Informa al funcionario emisor las observaciones respectivas para que realice los ajustes, continue
con la actividad 5.2.7
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|Funcionario Emisor

5.2.7. Realiza los ajustes solicitados en el memorando, continte con la actividad 5.2.3

\ Funcionario encargado de radicacién y envio

5.2.8. Radica en el aplicativo de manejo documental y valida si requiere imprimir el sticker de radicado.

= Si se requiere imprimir el sticker, contintie con la actividad 5.2.10
= Sino se requiere imprimir el sticker, continte con la actividad 5.2.9

5.2.9 Imprime desde su area los datos de radicacion sobre el memorando ya firmado, y continte con
la actividad 5.2.12.

5.2.10 Solicita al Grupo de Correspondencia la impresion del sticker de radicado del documento.

Técnico Administrativo / Grupo Correspondencia - Secretaria General/

5.2.11. Busca el numero de radicado en el Aplicativo de manejo documental, imprime el sticker
solicitado por el area respectiva, lo coloca en el memorando y devuelve el documento al funcionario.

Funcionario encargado de radicacion y envio

5.2.12. Digitaliza el memorando, lo indexa en el radicado del Aplicativo de manejo documental y
direcciona al area destinataria.
5.2.13. Revisa si es necesario entregar el memorando y/o sus anexos en documento fisico.

= Si se requiere entregar los documentos fisicamente, continte con la actividad 5.2.15
= Sino se requiere entregar los documentos fisicamente, continle con la actividad 5.2.14

5.2.14. Archiva el memorando fisico, de acuerdo con el procedimiento Administracién de Archivos de
gestion (A8-3-01), continué con la actividad 5.2.19

5.2.15 Valida si el memorando y/o sus anexos en documento fisico se deben enviar a una sede distinta
de la sede central a un punto de atencidn o de un punto de atencién a la sede central.

= Silos documentos se deben entregar en la misma sede, continué con la actividad 5.2.16
= Silos documentos se deben entregar en una sede distinta, contine con la actividad 5.2.17

5.2.16 Entrega el memorando y/o anexos fisicos al funcionario encargado del area de destino
(teniendo como copia de respaldo la imagen digitalizada en el aplicativo de manejo documental, donde
igual se encuentra el direccionamiento requerido), contintie con la actividad 5.2.19.
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ICETEX 5.217 Entrega el memorando y/o anexos fisicos al Técnico Administrativo del Grupo de
Correspondencia, o al funcionario del ICETEX o del Outsourcing encargado de correspondencia
(segun sea el caso), para que sea enviado al destinatario por medio del Operador de Servicios
Postales, remitirse a la “Guia Preparacién y envio de Tulas”(G87).

5.2.18 Archiva la copia del memorando fisico de acuerdo con el procedimiento Administracién de
Archivos de gestidn (A8-3-01), continué con la actividad 5.2.19

Funcionario Area destino

5.2.19 Recibe el memorando y sus anexos a través del Aplicativo de manejo documental, analiza y
gestiona su contenido para validar si debe atender directamente el requerimiento o se direcciona a
otro funcionario del area, para el tramite pertinente.

Con esta actividad se da por terminado este procedimiento.

3.2.4.3.1.6 Seguimiento y Control

ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL EVIDENCIA DEL
CONTROLAR CONTROL CONTROL R
En el aplicativo de
gestion documental se
ra.1d|ca. indexa y Stiocker de radicacion
direcciona el

del memorando en el
aplicativo de gestion
documental

memorando. En el Funcionario Emisor
memorando se deben
relacionar los
documentos anexos que

se remiten.

En la sede principal
cuando se debe el
memorando fisico y los a

Perder o hurtar
documentos fisicos

WnwLicetex. gov.eo

internos y/o entregar
inoportunamente los
documentos al &rea de
destino.

nexos a otra sede, se
coloca el sello de
recibido en la copia del
memorando del area que
lo remite cuando lo
entrega a
correspondencia.

Sello de recibido de
copia del memorando
del area cuando el
envio es para otra
sede.

Técnico Administrativo del
Grupo de Correspondencia

Se registra el envio
“Planilla para envio de
correspondencia por tula

Registro de entrega
de envio en la Planilla

Técnico Administrativo del
Grupo de Correspondencia

0 sobre” (F224) para los para envio de Funcionario de la sede
casos de envio correspondencia por | encargado de la
memorando y/o anexos tula o sobre(F224) correspondencia.
fisicos hacia otras sedes.
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ICETE)X 3.2.4.3.1.7 Documentos Relacionados

Procedimiento Administracion archivos de Gestion A8-3-01
Acuerdo 060 de 2001 N/A
Planilla para envio de correspondencia por tula o sobre F224
Guia Preparacién y envio de Tulas” G87

3.2.5 Tramité de Documentos

3.2.5.1 Definicion: Curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento de
su funcién administrativa

3.2.5.2 Marco Normativo

Constitucion Politica.

Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades
por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales.

Ley 58 de 1982. Reglamentacion tramite peticiones.

Decreto 01 de 1984 Cddigo Contencioso Administrativo. Derecho de peticion.

Decreto 2150 de 1995.

Articulos 6, 16, 17, 22.

Articulo 25. Establece que las entidades de la Administraciéon Publica deberan facilitar la
recepcion y envio de documentos o solicitudes y sus respectivas respuestas por medio de
correo certificado, el cual es un servicio exclusivo de ADPOSTAL.

Decreto 1222 de 1999 Articulos 33. Derecho de turno.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 3, 6 y 8. Envio y control del tramite de las
comunicaciones, numeracion de actos administrativos.

Circular No. 003 (03/05/2010) “Recepcion de Correspondencia Externa Enviada”. Circular
No.10 (16/07/2015) “Buenas Practicas en la Gestion Documental Gestion Correspondencia”

Circular No.23 (21/09/2016) “Mejores Practicas en Gestion Documental Gestion
Correspondencia.
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ICETEX 3.25.3 Procedimiento de Generacién de la Correspondencia Externa A8-1-04 Version 9 2018-
06-08

3.2.5.3.1 Objetivo

Definir los pasos a seguir para generar la correspondencia externa tanto individual como masiva a
través del aplicativo de Gestion Documental y canalizar el envio de la misma a través del Operador de
servicios postales.

3.2.5.3.2 Alcance

Este procedimiento inicia desde la generacion de los documentos a enviar, hasta la entrega de los
mismos al destinatario por parte del Operador de servicios postales. Aplica a todas las Areas y
funcionarios del ICETEX que requieran enviar documentos externos del ICETEX.

3.2.5.3.3 Definiciones

= Anexo: Complemento de un documento remisorio, integrado por uno o vanos documentos u otros soportes.
= Alistamiento de documentos: Consiste en la actividad de preparar la correspondencia ya sea
por parte del ICETEX o por parte del Operador de servicios postales si el servicio fue contratado con

ellos, con el fin de entregar la correspondencia de forma dptima al destinatario final.

= Correspondencia Masiva: Todas las comunicaciones masivas de caracter oficial o privado que se envia
a una entidad publica, privada o a titulo personal.

= Radicado: Asignacion de un unico numero consecutivo a la correspondencia, generado por el sistema de
gestion documental.

= Radicar: Formalizacion del recibo o entrega de algun documento por medio de algun adhesivo, firma,
sello, etc.

3.2.5.3.4 Condiciones Generales

= Por el caracter perentorio de las tutelas y derechos de peticion, tienen alta prioridad en la
generacion y entrega de la respuesta, por tanto, se debe hacer uso de todos los recursos que dispone
el ICETEX para generar y hacer entrega de la respuesta al destinatario dentro de los términos
solicitados.

= Las areas del ICETEX que generen volumenes altos de correspondencia, y que tengan suscrito

contrato con un outsourcing la impresion de la misma, el Grupo de Correspondencia sélo generara el
consecutivo de radicacién y lo enviara al area del ICETEX.
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= Cuando se genera correspondencia masiva, si el volumen de esta es muy alto, el Grupo de
ICEI'E( Correspondencia generara el consecutivo de radicacion, devolviendo el mismo al area en el archivo
que contiene los datos para la combinacion. La impresion se solicitara al outsourcing contratado para
el efecto, desde el area o desde el Grupo de Correspondencia, o se realizara en el ICETEX si el area
si lo decide, para lo cual el Grupo de Correspondencia llegara a un acuerdo con la misma para definir
el tiempo requerido en el alistamiento de los documentos para entregar al operador postal,
dependiendo el volumen de estos.

= Envios especiales tales como tarjetas de invitaciones, cajas, paquetes, entre otros, no se radican
por el sistema de gestion documental, s6lo se le asigna la guia o0 documento requerido por el operador
de servicios postales.

= Los funcionarios deben revisar diariamente sus bandejas del sistema de gestion documental y realizar el
analisis respectivo a la correspondencia asignada y optimizar asi los tiempos de respuesta.

= La correspondencia externa masiva que requiera impresion por un Outsourcing no tendra imagen
en el Sistema de Gestion Documental MERCURIO, dado su alto volumen, es decir que la digitalizacion
de esta correspondencia aplica sélo para el documento individual.

3.2.5.3.5. Descripcion

3.2.5.3.5.1 (Diagrama de Flujo)

3.2.5.3.5.2 Actividades

Funcionario - Emisor/Dependencia del ICETEX

5.2.1. Genera carta de respuesta.

5.2.2. Entrega documento(s) junto con sus anexos que haya lugar, al funcionario encargado de su
correspondiente revision y/o aprobacion.

Jefe o funcionario que Autoriza/ Dependencia del ICETEX

5.2.3. Recibe y valida el documento en borrador.

= Siel documento necesita ajustes contintia con la actividad 5.2.4.
= Si el documento esta correcto contindia con la actividad 5.2.6.

5.2.4. Realiza observaciones o comentarios que haya lugar y solicita se realicen los ajustes.

\ Funcionario - Emisor/Dependencia del ICETEX
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5.2.5. Realiza correcciones y entrega de nuevo para validacion y se devuelve a la actividad 5.2.2.

\ Jefe o funcionario que Autoriza/ Dependencia del ICETEX

5.2.6. Firma documento fisico- y entrega al funcionario emisor.

\ Funcionario del ICETEX - Emisor o Técnico Administrativo / Dependencia del ICETEX

5.2.7. Genera radicado del documento en el sistema de gestion documental.

= Sj el envio es de correo masivo, contintia con la actividad 5.2.9, en caso contrario continlia con la
actividad 5.2.8

Funcionario -Emisor/Dependencia del ICETEX

5.2.8. Entrega documentos para envio en el grupo de correspondencia y solicita adhesivo de radicacion.
Continua con la actividad 5.2.17.

5.2.9. Genera un archivo en Excel con la informacion y estructura definida para envio masivo con el que se
generaran mas adelante los nimeros de radicado.

5.2.10. Envia archivo en Excel para que se genere el radicado consecutivo del masivo por correo
electrénico al grupo de correspondencia y/o adjunta este en el sistema de gestion documental.

Técnico Administrativo - Auxiliar / Grupo Correspondencia - Secretaria General

5.2.11. Abre archivo en Excel, realiza revision y ajustes pertinentes sobre datos de envio.

= Siencuentra inconsistencias devuelve el archivo en Excel al area con las observaciones pertinentes.
Regresa a la actividad 5.2.9

5.2.12. Genera radicado masivo y devuelve el archivo en Excel al area, el cual contiene el nimero de radicado
para cada comunicacion.

Funcionario — Emisor/ Dependencia del ICETEX

5.2.13. Realiza la combinacion de correspondencia, imprime el original y dos copias.
5.2.14 Entrega en el grupo de correspondencia para el envio.
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1 \ Técnico Administrativo - Auxiliar / Grupo Correspondencia - Secretaria General

5.2.15. Recibe documentos, verifica que este acorde al archivo en Excel que tiene los nimeros de
radicacion y firma de la comunicacién.

= Silos documentos estan acorde al archivo en Excel, continla con la actividad 5.2.16, en caso
contrario devuelve los documentos al area. Continua con la actividad 5.2.17.
5.2.16. Coloca sello con fecha a las copias y continta con la actividad 5.2.21.

\ Funcionario — Emisor/ Dependencia del ICETEX

5.2.17 Realiza los ajustes pertinentes a los documentos fisicos, se devuelve a la actividad 5.2.14.

\ Técnico Administrativo - Auxiliar / Grupo Correspondencia - Secretaria General

5.2.18. Imprime adhesivo y coloca en el documento original y copias requeridas.

5.2.19. Coloca sello con fecha y nombre en las copias existentes, separando una de ellas para el consecutivo
de correspondencia, devolviendo al area las copias que haya lugar.

5.2.20. Registra datos de envio en la base que genera la planilla del Operador de servicios postales.
5.2.21. Realiza el alistamiento requerido para el envio.

5.2.22. Entrega al operador de servicios postales y solicita firma de recibido en las planillas con la relacién de
envios y/o en la planilla que menciona el nimero de envios masivos.

Operador de servicios postales

5.2.23. Recibe la correspondencia y compara frente a las planillas respectivas.

=  Siencuentra inconsistencias devuelve la correspondencia y la planilla al Grupo de Correspondencia
continua con la actividad 5.2.24, en caso contrario continua con la actividad 5.2.25.

\ Técnico Administrativo — Auxiliar- SG - Grupo de Correspondencia

5.2.24. Recibe la correspondencia y realiza las correcciones pertinentes y se devuelve a la actividad 5.2.22.

\ Operador de servicios postales

5.2.25. Devuelve planilla finnada al grupo de correspondencia y se lleva los documentos para ser entregados
a su destinatario.
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o \ Técnico Administrativo - Auxiliar SG - Grupa de Correspondencia

5.2.26. Recibe las planillas firmadas por el personal del operador postal y las organiza.

5.2.27. Envia archivo en Excel de las comunicaciones masivas al operador postal para que este adelante el
proceso de impresion de guias y posterior distribucion.

5.2.28. Carga ficha de radicacion y registra datos de envio en el sistema de gestion documental.

5.2.29. Digitaliza de forma diaria los documentos generados (excepto los de reenvio) e indexa las
imégenes en el sistema conforme a la periodicidad en el sistema de gestion documental. En forma
mensual envia al archivo, el consecutivo de correspondencia de acuerdo con el procedimiento
"Administracién archivos de Gestion" (A8-3-01).

Operador de servicios postales

5.2.30. Realiza la distribucidn de correspondencia y publica en software respectivo la trazabilidad de entrega del
documento.

= Si se quedan documentos sin entrega continua con la actividad 5.2.31, en caso contrario finaliza
procedimiento.

5.2.31. Devuelve al ICETEX los documentos que no pudieron ser entregados, es decir las devoluciones. que
haya lugar.

Técnico Administrativo — Auxiliar- Recurso in house / SG - Grupo de Correspondencia

5.2.32. Recibe correspondencia devuelta.

5.2.33. Ingresa al sistema de gestion documental los datos relacionados con la devolucidn, genera e imprime
planilla de devolucion.

5.2.34. Realiza control de calidad y entrega en las areas respectivas.

\ Funcionario del area/ Dependencias ICETEX

5.2.35. Recibe los documentos.
= Sj el motivo de la devolucion se refiere a inconsistencia con los datos de envio continuidad con la
actividad 5.2.37.

5.2.36. Corrige los datos de envio que haya lugar y entrega nuevamente en el Grupo de Correspondencia,
solicitando nueva fecha de recibo sobre la copia 0 documento que considere pertinente. Continua con la
actividad 5.2.28.

5.2.37. Aplica el procedimiento "Administracion archivos de Gestidn" (A8-3-01). Finaliza procedimiento.
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ICEI'E{ 3.2.5.3.6 Sequimiento y Control

ACTIVIDAD ACONTROLAR |COMO EJERCER EL CONTROL  EVIDENCIA DEL CONTROL RESPONSABLE

Perder o hurtar documentos ~ [Existe un aplicativo de gestion
isicos extemos o intemos. documental donde se ingresan,
direccionan,  digitalizan e
indexan los documentos para
realizar el respectivo control y
seguimiento al ingreso vy
gestién de la entidad.

En el aplicativo de gestion
documental se  ingresan,
direccionan,  digitalizan e
indexan los documentos para
realizar el respectivo control y
seguimiento al ingreso vy
gestién de la entidad.

Se cuenta con una planilla que
evidencia el registro de los
documentos externos
recibidos, en el aplicativo,
ademas en el sistema de Registro y digitalizacion en el
gestion documental se radica, sistema de gestion documental
digitaliza e indexa la totalidad de la correspondencia recibida,
de documentos externos e El area de correspondencia es
internos, para el control y un espacio cerrado.
seguimiento respectivo. Planillas del sistema de|
gestion documental "Planilla
Se registra en la “planilla Documentos Recibidos
documentos recibidos”
generada desde el sistema de
gestién documental, el nombre
claro de la persona que verifica
Entregasinoportunasdelos  [los documentos registrados en
documentos, extemos eintemosiel  sistema  de  gestion
documental frente a los fisicos,
ademaés el aplicativo registra el
usuario que radica y digitaliza
el documento.

Técnico - Auxiliar
Grupo de
Correspondencia

El Grupo de correspondencia cuenta
con el enfoque de las camaras de
seguridad al punto de recepcién de
documentos recibidos externos 'y
apertura de sobres y tulas.

El funcionario encargado Informa al
operador postal sobre las novedades
en la prestacién del servicio y solicita
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ICEI'E{ 3.2.5.3.7 Documentos Relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO CcODIGO
Planillas de Relacion de Envios N/A.
Procedimiento Administracion archivos de Gestién A8-3-01

3.2.6 Organizacién

3.2.6.1 Definicion: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de
los documentos de una institucion, como parte integral de los procesos archivisticos

3.2.6.4

Marco Normativo
Ley 80 de 1993.

Articulo 55. De la prescripcidn de las acciones de responsabilidad contractual. La accion civil
derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51,52 y 53 de esta
Ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los
mismos. La accién disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accion penal prescribira en
veinte (20) afios.

Cadigo de Comercio.

Articulo 60. Los libros y papeles a que se refiere este Capitulo deberan ser conservados
cuando menos por diez afios, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del Ultimo
asiento, documento o comprobante. Transcurrido este lapso, podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier medio técnico adecuado garantice su reproduccidn
exacta. Ademas, ante la camara de comercio donde fueron registrados los libros se verificara
la exactitud de la reproduccion de la copia, y el secretario de la misma firmara acta en la que
anotara los libros y papeles que se destruyeron y el procedimiento utilizado para su
reproduccion.

Cuando se expida copia de un documento conservado como se prevé en este articulo, se hara
constar el cumplimiento de las formalidades anteriores.

Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacién de las T. R.D.

Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las entidades
publicas del orden nacional. Articulo 36.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan
otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.
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Acuerdo AGN 007 de 1994. Articulo 18. A “Reglamento General de Archivos” que crea el
Comité Evaluador de Documentos en los Departamentos, determina su integracion y le fija las
funciones.

Acuerdo AGN 09 de 1995. Reglamenta la presentacion de las TRD.

Acuerdo AGN 12 de 1995. “Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994, Reglamento General de Archivos", "Organos de Direccion, Coordinacion y
Asesoria”

Acuerdo AGN 09 de 1997. Reglamenta procedimiento para la evaluacién de TRD.
Acuerdo AGN 16 de 2002. Sobre el manejo de archivos publicos de las Camaras de Comercio.

Acuerdo AGN 037 de 2002. Establece especificaciones técnicas y requisitos para la
contratacion de servicios de archivo.

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las tablas de retencion documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 041 de 2002. Reglamenta la entrega de archivos de las entidades que se
liquiden, fusionen, supriman o privaticen.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la
Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona paragrafo al Acuerdo AGN 041 de 2002 en relacion con
la integracion del Comité de Archivo de las entidades publicas en proceso de liquidacion.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacién de fondos
acumulados.

Acuerdo No. 004 (15/03/2013). “Por el cual se reglamentan parcialmente los decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica le procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion,
aprobacién e implementacion de las tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoraciéon Documental”.

Acuerdo No. 005 (15/03/2013) “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos de las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas”.
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Acuerdo No. 002 (14/03/2014) “Por medio del cual se establecen los criterios bésicos para
creacién, conformacidn, 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” Conservacion de Documentos” De la ley 594 del 2000".

Acuerdo No 008 (31/10/2014)” Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia
y conservacién de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica...”
Acuerdo No 003 (17/02/2015)” Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como
resultado del uso de medios electronicos”.

Acuerdo No. 007 (15/10/2014)” Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes...”

Circular AGN 07 de 2002. Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular AGN 01 de 2003. Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo.
Circular AGN-DAFP No. 004 de 2003. Organizacion de historias laborares.

Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organizacion de historias laborales.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

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

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

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

Circular Externa No.002(21/09/2009)” Tablas de retenciéon Documental”.

Circular Externa No.004(29/09/2010)” Suscripcién 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”
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= 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 tecnolégicas de Gestion
Documental’.

= Circular Externa No. 003 (296/05/2012) “Responsabilidad del AGN y del SNA respecto a los
archivos de DDHH y Memoria Historica en la Implementacion de la Ley 1448 de 2011, “Ley
de Victimas”.

= Circular Externa No. 004 de 2012 (29/05/2012) “Censo de Archivos e Inventario Documental
relacionados con la atencién a atencién 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 y el Decreto 1515 de 2013”

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

= Resolucion AGN 147 de 1997. Por la cual se crea el Comité de Transferencias de la
Documentacion Histérica al Archivo General de la Nacion.

= NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica.
= NTC 5029 Norma sobre Medicion de Archivos.
ICETEX
= Circular No. 006 (15/09/2008)” Expediente Unico Manual de Contratacion”

= 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. 011 (21/10/2011) “Jornadas obligatorias de recoleccion de carpetas y
expedientes en préstamo”.

= Circular No. 015 (05/12/2011) “Implementacion formato de autorizacidn de acceso a la
informacion del os archivos del ICETEX”.
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Circular No. 011 (19/12/2012) “Recoleccion 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) “Implementacidn practicas politica cero papel”

Circular No. 034 (24/11/2014) “Uso Adecuado de los documentos”

Circular No. 035 (11/12/2014 “Actualizacién de carpetas y expedientes”

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

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.30 22 de diciembre de 2016 “Cierre Fin de afio- Expediente Unico”
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3.2.6.3 Administracion de los Archivos de Gestion

La administracion de los Archivos de Gestion incluye las actividades de: produccién y recepcién,
gestion y trdmite, organizacion (clasificacion, ordenacion, actualizacion, descripcidn, inventarios),
consulta de documentos, transferencias, conservacion, asi como la actualizacion de Tablas de
Retencién Documental.

Desde el segundo semestre del afio 2019 la administracion de los archivos de gestion fue asumida
por el Grupo de Gestion Documental

La volumetria aproximada perteneciente a los archivos de gestion es de 1.065 metros lineales
distribuidos de la siguiente manera:

CUADRO DE LA VOLUMETRIA DE LOS ARCHIVOS DE GESTION EN ADMINISTRACION

DEPENDENCIA METROS LINEALES APROX.
1 PRESIDENCIA PRE 3
2 OFICINA ASESORA DE PLANEACION OAP 1
3 OFICINA ASESORA JURIDICA OAJ 62
4 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES OAC 1
5 OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO OAM 7
6 OFICINA DE RIESGOS ODR 15
7 OFICINA DE CONTROL INTERNO ocCl 15
8 OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES ORI 70
9 SECRETARIA GENERAL SGR 16
10 GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS SGR-GRF 12
11 GRUPO ARCHIVO SGR-GAR 12
12 GRUPO DE CORRESPONDENCIA SGR-GCO 53
13 GRUPO DE CONTRATACION SGR-CN 275
14 GRUPO DE TALENTO HUMANO SGR-GTH 42
15 | VICEPRESIDENCIA FINANCIERA VFN 9
16 GRUPO DE PRESUPUESTO VFN-GPR 34
17 DIRECCION DE TESORERIA VFN-DTE 147
18 DIRECCION DE CONTABILIDAD VFN-DCO 57
19 | VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA VOT 1
20 GRUPO DE ADMINISTRACION DE CARTERA VCC-GAC 17
21 GRUPO DE SISTEMAS DE INFORMACION VOT-GSI 4
22 GRUPO DE DESEMBOLSOS VOT-GDE 8
23 | VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA VCC 12
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24 | DIRECCION DE COBRANZA VCC-DCO 17

25 | GRUPO DE CREDITO 3

26 | VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION VFA 160
GRUPO DE ATENCION AL USUARIO 2

TOTAL 1065
3.2.6.3.1 Recurso humano

EL Grupo de Gestion Documental base para la administracion de los archivos de Gestion esta
conformado de la siguiente manera:

1. Proceso de Recepcion de documentos para actualizacion y de pendientes nuevos. 1 técnico
y un Auxiliar Asistencial -funcionario y contratista

Proceso de Actualizacion de expedientes — 1 Técnico - contratista

Proceso de Transferencias Documentales — 2 Técnicos -funcionario y contratista

Proceso de organizacion y transferencia archivo histérico - 1 técnico - contratista

Proceso de Organizacidn y actualizacion de historias laborales — 1 técnico - contratista
Proceso de Consultas — 2 Técnicos - contratistas

Proceso de atencion de pqrs -1 técnico -contratista

Apoyo a la supervision contractual -1 técnico -funcionario

. Apoyo a la planeacién estratégica y administrativa del Grupo - 2 profesionales -contratistas.
0. Un Coordinador del Grupo.

2 ©CENOT A WN
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UBICACION FUNCIONARIOS Y CONTRATISTA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Fotografia No. 1 Consulta archivo

Fotografia No. 3 Rcepcién actualizaciones Fotografia No. 4 Actualizaciones
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~

Fotografia No. 5 transferencia Archivo Histérico

Fotografia No. 6 organizacion

3.2.6.3.2 Produccion y recepcion de documentos

El funcionario del area o dependencia entregara al Grupo de Gestién Documental mediante el Formato
F06 los documentos producidos y recibidos por su area para la actualizacion de las carpetas. Asi
mismo entregara las nuevas carpetas conforme a las series y subseries establecidas en las tablas de
retencion documental.

3.2.6.3.3 Organizacion de los documentos

El Grupo de Gestion Documental realizara las actividades relacionadas con la organizacién las cuales
se describe a continuacién:

3.2.6.3.4 Clasificacion de los documentos

El Grupo de Gestion Documental clasifica los documentos de acuerdo con las series documentales
establecidas en las Tablas de Retencion Documental de cada dependencia, las cuales seran
entregadas por el Grupo de Gestion Documental.

3.2.6.3.5 Ordenacion de los documentos

El Grupo de Gestion Documental ordena los documentos en estricto orden cronolégico, quitando los
ganchos de cosedora, los clips mariposa, los ganchos metélicos, las banderitas. De igual manera pega
los documentos de formatos inferiores en una hoja en blanco tamafio carta.
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Para las carpetas se armaran legajos (cartulinas blancas) con ganchos legajadores plasticos Los
legajos deberan foliarse con lapiz negro empezando en el numero uno y terminando en el folio 200.
Al terminar dicha numeracion deberd empezarse un nuevo legajo.

3.2.6.3.6 Actualizacion de los documentos

El Grupo de Gestion Documental archiva diariamente los documentos en las carpetas generados o
recibidos por el area o dependencia de acuerdo con las series y subseries existentes en las Tablas de
Retencién Documental de cada Dependencia y/o Oficina del ICETEX.

3.2.6.3.7 Descripcion documental e inventario

El Grupo de Gestion Documental debera rotular las carpetas, los legajos al interior de cada archivo
rodante para identificar los documentos.

La rotulacién y descripcién documental de cada legajo y carpeta deberé realizarse de acuerdo a lo
establecido por el Grupo de Gestion Documentall.

Deberé asignar codigos de barra a todas las unidades documentales nuevas que se generen en 10s
archivos de gestion.

3.2.6.3.8 Inventario de documentos

Una vez realizada la descripcion documental debera mantenerse al dia el inventario de los documentos
pertenecientes al Archivo de cada oficina en el FUID formato unico de inventario documental en hoja
del programa Excel.

3.2.6.3.8.1 Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental F147
3.2.6.3.8.1.1 Objetivo

Facilitar la elaboracién del formato Inventario documental del archivo de gestién cada vez que sea
requerida por algun funcionario del ICETEX.

Este formato es disefiado por el Grupo Archivo para garantizar el control de los documentos que se
generany ala vez dar cumplimiento a las politicas archivisticas que deben ser manejadas en el archivo
de gestidn, segun lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

3.2.6.3.8.1.2 Definiciones

o Archivo de Gestion: Aquel en el que se reune la documentacion en trdmite en busca de
solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que las soliciten.
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o Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccidn, responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

o Subserie: Clasificacion de documentos que se da sobre las series documentales definidas y
que se encuentran contenidas dentro de estas. Ejemplo: Para la Serie Actas pueden existir
las subseries Convocatorias y temas a tratar.

e 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.

3.2.6.3.8.1.3 Descripcion

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

Se diligencia el numero de la pagina a la que pertenece, llevando un

PAGINA . . . .
consecutivo con el numero anterior. Por ejemplo 1 de 1, 2 de 2.
ENTIDAD PRODUCTORA Diligencie el nombre de la Entidad que produjo los documentos.
UNIDAD ADMINISTRATIVA .Escriba’ el nombre de la depend_encia 0 unidad administrativa de mayor
jerarquia de la cual depende la oficina productora.
Debe diligenciar la directa oficina productora o remitente de los documentos,
OFICINA PRODUCTORA por ejemplo: Grupo de contratos, Grupo de Administraciéon y Seguimiento
Estratégico.
Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de
NUMERO DE ORDEN los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad
documental.
CODIGO TRD

COD. OFIl. PRODUC

Se debe diligenciar el codigo correspondiente al area, el cual fue asignado
mediante comité y regulado mediante resolucidn. Por ejemplo: 18 — Boletines.

Se debe diligenciar el codigo correspondiente a la Serie o Subserie

COD.SERIE/SUBSERIE Documental. Por ejemplo: 4200 — Direccion de Contabilidad
ESTANTE Ubicacion Fisica de las Unidades de conservacion dentro del archivador
ENTREPANO Ubicacion Fisica de las Unidades de conservacion dentro del estante

DATO CLAVE (EJ. CEDULA)

Se diligencia alglin dato que sea relevante y que por medio de este se pueda
hacer mas agil la busqueda y recuperacién de la informacion. Por ejemplo:
cedula de ciudadania, numero de contrato.

Se diligencia el nombre de la Serie o0 Subserie Documental a la que pertenecen

NOMBRE DE LA SERIE, . . .
los documentos que van hacer parte del inventario o transferencia documental,
SUBSERIE O ASUNTOS . . L
y que se han establecido segun la Tabla de Retencion Documental.
Si el expediente referenciado posee algiin consecutivo o secuencial que
CONSECUTIVO amerite hacer mencién se deben llenar este campo. Por ejemplo, consecutivo
de correspondencia.
INICIAL Se ingresa el primer nimero del consecutivo
FINAL Se ingresa el Ultimo numero del consecutivo
FECHAS EXTREMAS. Corresponde a la fecha de inicio y fecha final que se encuentran en el interior
del expediente.
FECHA INICIO Diligencia el afio, mes y dia la fecha méas reciente que se encuentra en el

extremo del expediente.
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Diligencia el afio, mes y dia la fecha mas antigua que se encuentra en el

FECHA FINAL .
extremo del expediente.
UNIDAD DE CONSERVACION
CAJA Diligencia el numero del codigo de barras que tiene la caja
CARPETA Escriba el nimero de la carpeta
TOMO Escriba el nimero consecutivo que identifica el nimero de volimenes que tiene

el expediente.
OTRO Elija del listado desplegable entre las opciones “Legajo”, “CD” 0 “DVD".
Elija del listado desplegable entre las opciones “PAPEL”, “MICROFILM”,

SOPORTE “DIGITAL" 0 *ELECTRONICO",

NUMERO DE FOLIOS Escriba el nimero de folios que contiene el expediente

FRECUENCIA DE CONSULTA Elija del listado desplegable entre las opciones “BAJA”, “MEDIA”, o “ALTA”.
Se debe diligenciar cualquier informacion que la persona técnica o

NOTAS especializada en esta serie documental, crea que es relevante y que no esta
contemplada en ninguna casilla

ELABORADO POR Escriba el nombre completo del funcionario que realiza el inventario

CARGO Diligencie el cargo del funcionario que realiza el inventario

LUGAR Escriba el nombre de la ciudad donde se realiza el inventario

FECHA Escriba la fecha de elaboracién del inventario

3.2.6.3.9 Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

El Grupo de Gestion Documental en conjunto con las areas y dependencias de la entidad realizara
la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, siguiendo toda la metodologia descrita por
el Archivo General de la Nacion (Acuerdo 04 de 2019) y conforme al procedimiento de administracion
de archivos de gestion A8-3-01

3.2.6.3.9.1 Formato de la Tabla de Retencién Documental F67

El formato de Tabla de Retencién Documental adoptado por la entidad corresponde al formato
establecido por el Archivo General de la Nacion, al cual se le incluyo la columna del Cédigo asignado
por el Sistema de Gestion de Calidad a los documentos que se encuentran elaborados y versionados
en el sistema.

3.2.6.3.9.1.1 Definicion de términos del formato de tabla de retencion documental F67

3.2.6.3.9.1.2 Definiciones

OFICINA PRODUCTORA: Indica el nombre de la Unidad administrativa que conserva la documentacion
tramitada en ejercido de sus funciones.

CODIGO: Identifica la Dependencia productora de la documentacion de acuerdo con lo establecido por la
Resolucién No. 0564 del 20 de abril de 2016, las cuales actualizaron el sistema de codificacion para
identificar la correspondencia y archivo.

CODIGO: Identifica la Dependencia. Identifica la Serie y Subserie Documental.
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Ld SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Registra el nombre asignado al conjunto de unidades

ICETEX documentales de estructura y contenidos homogéneos emanados por la Dependencia como

AwWLicetex. govco

consecuencia del ejercicio de sus funciones.

RETENCION: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el Archivo de
Gestidn o en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se asignan en afios, teniendo en cuenta el ciclo
vital de los documentos, las necesidades administrativas de las Dependencias productoras y las
disposiciones legales vigentes.

ARCHIVO DE GESTION: Es aquel donde se retine la documentacion e tramite en busca de solucion a
los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por la misma Dependencia
u otras que la soliciten. Es el archivo de las dependencias productoras.

ARCHIVO CENTRAL: es la 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.

TRADICION DOCUMENTAL: Carécter o atributo de un documento
ORIGINAL: Documento producido directamente por su autor. Ejemplar de un documento cuyo texto
dotado de todos los requisitos que lo habilitan (o habilitaron en su momento de vigencia) para cumplir el

tramite administrativo o juridico que motivé su creacion.

COPIA: Ejemplar de un documento que produce puntualmente el texto del original. En ocasiones omite
requisitos del original o advierte que es copia.

DISPOSICION FINAL: Sefiala la Decision de la entidad con relacién al tratamiento que se le debe
dar al a documentacion

PROCEDIMIENTO: Se consignan los procesos aplicados a cada serie, subserie y tipo documental.
3.2.6.3.9.1.3 Convenciones

CT = Conservacién total. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los
que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los produce,
utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

CP: Conservacidn permanente en el archivo de gestion

D = Dependencia. Cadigo de la Oficina productora de los documentos.
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‘4 D = DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra

ICETE)X guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en

una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

E = ELIMINACION: Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor
administrativo, legal o fiscal, que no tienen valor histérico y carecen de relevancia para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

M = MICROFILMACION: Técnica fotografica que registra documentos de toda clase en reducidas
imagenes sobre un material llamado microfilm.

S = Identifica el Cddigo de la serie documental
Sb = Identifica el Cédigo de la subserie documental

S = SELECCION: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentacion, bien sea
para su eliminacidn o su conservacion total o parcial.

SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA Identifica las agrupaciones documentales definidas en las Tablas de
Retencién Documental.

SUBSERIE: MAYUSCULA INICIAL. Identifica las unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas
definidas en las Tablas de Retencion Documental.

CODIGO SGC=: identifica el codigo asignado dentro del Sistema de Gestion de Calidad.
-= |dentifica el tipo documental.

FIRMAS RESPONSABLES Firma el (la) secretario (a) General del ICETEX y el (la) Coordinador(a)
del Grupo de Gestion Documental en su calidad de Jefe de Archivo de la entidad.

3.2.6.3.10 Actualizacion de inventarios, Tablas de Retencion Documental en el Aplicativo de Gestion
Documental

El Grupo de Gestion Documental de la Secretaria General coordinara la actualizacion de los
inventarios documentales y actualizara de manera periddica (mensual) los inventarios, transferencias
documentales y en el aplicativo de Gestion Documental.

3.2.6.3.11 Digitalizacion de los expedientes

El Grupo de Gestion Documental realizara la digitalizaciéon por tomos o carpetas, conforme a la
conformacién de los expedientes pertenecientes a los archivos de gestion. Una vez digitalizadas las
carpetas seran cargadas en el aplicativo de gestién documental o través del One drive del office 365.
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3.2.6.3.12 Consulta de los documentos

Todos los expedientes pertenecientes al archivo de gestion serén consultados en linea a partir del
aplicativo de gestion documental o través del One drive del office 365. Los expedientes fisicos no se
prestaran y se conservara en el archivo de gestion por el tiempo determinado en la tabla de retencion
documental.

En caso de requerirse el expediente fisico este debera ser consultado en la sala de consulta del archivo
de gestion y no se permitira el traslado del expediente al &rea o dependencia

3.2.6.3.13 Transferencias secundarias al archivo central

El Grupo de Gestion Documental realizara las transferencias documentales periédicamente cada afio
de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental y los procedimientos del
sistema de gestion de la calidad establecidos por el ICETEX.

Los Archivos de Gestion deberan mantener los documentos pertenecientes a las vigencias anterior y
actual unicamente para los documentos administrativos. Las demas series se regiran por los tiempos
determinados en las Tablas de Retencién Documental.

Los documentos que se transfieran de los archivos de Gestion al Archivo Central del ICETEX,
almacenado en la Bodega de la firma contratada, como resultado de la aplicacién de las Tablas de
Retencién documental deberan estar totalmente organizados técnicamente (clasificacion, ordenacion,
descripcion documental e inventario documental), antes de ser enviados a la Bodega.

Todas las transferencias documentales de los Archivos de Gestién al Archivo Central deberan ser
autorizadas por parte del Grupo de Gestién Documental de la Secretaria General

3.2.6.3.14 Transferencias al archivo historico

El Grupo de Gestion Documental realizara las transferencias documentales al archivo historico. Para
tal efecto realizara la preparacion y organizacion de los expedientes y carpetas conforme a los
requerimientos del Archivo General de la Nacién.

3.2.6.3.15 Conservacion de documentos

El Grupo de Gestidon Documental debera garantizar la adecuada custodia y conservacion de los
expedientes que conforman el archivo de gestién utilizando adecuadamente las unidades
conservacion, (cajas, y carpetas necesarias para garantizar la adecuada conservacion de los
documentos
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ICETEYX 3.2.6.3.16 Elaboracion hojas de control contratos y hojas de control historias laborales

El Grupo de Gestion Documental debera elaborar y actualizar las hojas de control relacionando uno a
uno los documentos pertenecientes a los contratos y actualizara de manera continua las hojas de
control de las historias laborales del ICETEX.

3.2.6.3.17 Administracion de Archivos de Gestion Codigo A8-3-01 Version 9 2019-09-17
3.2.6.3.17.1 Objetivo

Custodiar y administrar de manera organizada y estandarizada, conforme alo estipulado en las Tablas
de Retencién Documental los documentos del Archivo de Gestidn, con el fin de proteger
adecuadamente el patrimonio documental del ICETEX.

3.2.6.3.17.2 Alcance

Este procedimiento comprende desde la recepcion de los documentos de cada area, hasta la inclusion
de los documentos en los expedientes y/o la creacién de series y subseries no existentes en la Tabla
de Retencion Documental.

3.2.6.17.3 Definiciones

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

= Archivo de Gestion: Aquel en el que se reune 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.

= Conservacion de Archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad
fisica de los documentos que alberga un archivo.

= Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos utilizados
para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos
incluyendo los atmosféricos.

= Digitalizacién: Técnica que permite la 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
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Documento Activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente. Es la necesaria para
el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas y de uso frecuente, que se
conserva en el archivo de tramite.

Documento Borrador: Es un documento provisional, previo preparatorio al original.

Documento Copia: Es el ejemplar de un documento que contiene el texto del original, pero
no ha sido producido para cumplir el objetivo del original o lleva la palabra copia.

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

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, econdmico, historico o cultural y debe ser objeto de conservacion
Documento Digital: Un componente o grupo de componentes digitales que son salvados,
tratados y manejados como un documento. Puede servir como base para un “documento de
archivo digital

Documento Dispositivo: Son aquellos que en la autoridad asienta su voluntad con la
intencion de ser obedecido.

Documento Electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electronicos, dpticos o similares

Documento Facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documento Inactivo: Aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.

Documento Minuta: Es el boceto, esquema o numeracién de asuntos que se volcaron al
original.

Documento Misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén de su
objeto social.

Documento Oficial: El que produce, posee 0 maneja una entidad estatal.

Documento Original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad

Documento Semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

es de todos
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Documento Sustantivo: Son los que sirven a las funciones para las cuales existe la entidad
o el cargo.

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

Expediente Electronico de Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electronicos
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 Electronico: es un conjunto de documentos electronicos que hacen parte de un
mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informaciéon que
contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Expediente Hibrido: Expediente conformado simultdneamente 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 electronicos o de
informacién, que se pueden visualizar simulando un expediente electronico, pero no puede
ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimiento
tecnoldgicos seguros.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
gjercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,
Contratos, Actas, Informes, entre otros.

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

Las Tablas de Retencion Documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a
cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos del
ICETEX.
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3.2.6.3.17.4 Condiciones Generales

Para el cumplimiento y ejecucion de este procedimiento se debe contar con la infraestructura
fisica de archivo, que cuente con las condiciones funcionales de estanteria y mobiliario
suficiente, ademas de esto contar con los elementos de papeleria adecuados como lo
son cartulinas, cajas, ganchos, guantes, tapabocas y demas elementos que permitan el buen
desarrollo de las actividades.

La Administracion y Custodia de las carpetas de beneficiarios TAE sera realizada por la
Direccion de Tesoreria, dentro del espacio fisico del area con las condiciones funcionales de
estanteria y mobiliario adecuados, conforme a los criterios establecidos por la entidad para la
organizacion de los archivos de gestion.

Para desarrollar este procedimiento se requiere la generacion o creacidn de un documento de
archivo (ya sea interno de cada area o recibido de acuerdo con los procedimientos de
correspondencia “Generacién _de Correspondencia Interna” (A8-1-01), “Generacién de
Correspondencia externa ” (A8-1-04) y la aplicacion de la “Tabla de Retencién Documental”
(F67) actualizada.

El documento oficial es aquel que produce o recibe el ICETEX en su version final debidamente
firmado en cumplimiento de sus funciones administrativas, convirtiéndose en un documento
de archivo el cual tiene valores: administrativo, fiscal, legal, cientifico, econdmico, historico o
cultural y debe ser objeto de conservacion. Este documento debe estar radicado en el
software de gestion documental del ICETEX y debe ser archivado al finalizar su tramite
conforme a los principios de procedencia y orden original en los archivos de gestion y central
de la entidad.

Las Tablas de Retencion Documental deben ser aplicadas en la conformacion de carpetas y/o
expedientes, custodia de documentos, conservacion y permanencia de las carpetas y
expedientes en los archivos de gestion y central. En caso tal que los documentos remitidos al
area de archivo no estén incluidos en las tablas de retenciéon documental, se debe solicitar la
inclusion de las nuevas series, subseries y/o tipos documentales.

La Foliacidn de los expedientes y carpetas nuevas que se entreguen para custodia al archivo
de gestion, deberé realizarse por parte del funcionario que realice la entrega.

Es responsabilidad de los funcionarios de la entidad el envio oportuno de los documentos para
archivar en las carpetas y expedientes una vez finalizado el tramite.

Es responsabilidad de los supervisores de contratos el envio de los documentos generados
en la ejecucion de estos de manera oportuna para archivar en las carpetas y expedientes una
vez finalizado el tramite
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El plazo maximo para el envio de los documentos y carpetas nuevas al archivo por parte de
las areas del ICETEX es de treinta (30) dias calendario después de haber surtido el tramite
respectivo.

Es responsabilidad del Grupo de Gestion Documental realizar todas las actividades de
clasificacion, organizacion, ordenacién, foliacion, descripcién e inventario documental de las
carpetas y expedientes que se encuentran en custodia en el archivo de gestién del ICETEX.

Es responsabilidad del Grupo de Gestién Documental actualizar diariamente las carpetas con
los documentos generados o recibidos por los funcionarios dentro de sus actividades diarias
como resultado de sus funciones de acuerdo con las series y subseries existentes en las
Tablas de Retenciéon Documental de cada Dependencia y/o Oficina del ICETEX. Dicha
actividad debera realizarse con rigurosidad de manera que se mantengan actualizados los
diferentes expedientes.

El consecutivo asignado al Formato “Entrega de expedientes y/o documentos para archivar"
(F06), inicia el primero de enero de cada afio el cual es asignado por el equipo que administra
el Archivo de Gestidn.

Para la administracion y custodia de los documentos electronicos de archivo se requiere de
una plataforma tecnoldgica que garantice accesos, almacenamiento, seguridad,
confiabilidad y disponibilidad de la informacion.

Son documentos oficiales, los documentos electronicos almacenados en los sistemas de
informacion y en los servidores de la entidad. Asi mismo los documentos que se encuentren
almacenados en los computadores de la entidad y pertenezcan al Listado Maestro de
Registros (LMR) y las “Tablas de Retencién Documental” (F67).

Los documentos electronicos almacenados en medios de almacenamiento externo no son
documentos oficiales.

Todas las areas del ICETEX elaboran y tramitan documentos electrénicos en versiones
oficiales en cumplimiento de sus funciones. Por lo tanto, se ha asignado un espacio en los
servidores del ICETEX para el almacenamiento y custodia de los documentos electronicos.

Es responsabilidad del funcionario alojar sus documentos electronicos de archivo en los
espacios asignados en los servidores dispuestos para ello.

La custodia, conservacion, preservacion y disposicion final de los documentos electronicos
esta definida en las Tablas de Retencion Documental

Los procesos de digitalizacidn con fines de control y tramite, con fines archivisticos, con fines
de contingencia y continuidad del negocio seran definidos por parte del Grupo de Gestidn
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Documental, la coordinacidn de riesgos no financieros y aprobados por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio.

= Para la digitalizacion de los documentos el formato de digitalizacién debe ser PDF/A formato
establecido por el Archivo General de la Nacion.

Para el caso especifico del area de contratacion (Expediente Unico):

» E| presente procedimiento se rige bajo las disposiciones contenidas en el Manual de
Contratacion del ICETEXy la Circular Interna 006 de 2008 Expediente Unico Manual de
Contratacion.

= Previo a la realizacién de este procedimiento se requiere haber surtido todo el proceso
= precontractual.

= Para los casos en los cuales se trate de un nuevo contrato / convenio, se recibe los
expedientes que han sido conformados previamente por los profesionales del Grupo de
Contratacién, encargados del contrato, convenio u orden de servicio / compra. Este
expediente contiene, los documentos registrados segun la lista de chequeo de previamente
diligenciad por el Grupo de Contratacion.

= E| Técnico Administrativo del Grupo de Contratacién, recibira un correo electrénico de los
profesionales del area donde se relacionan los documentos y nuevos expedientes, los cuales
se registraran en la base de datos de Contratos, diligencia el Formato “Entrega de expedientes
y/o documentos para archivar” (F06) en Excel y envia a través del aplicativo del Gestor de
Servicios, para realizar entrega de los documentos fisicos al Archivo de Gestidn

Para el caso especifico de las territoriales:

= El funcionario del punto de atencidn al usuario diligencia el formato “Entrega de expedientes
y/o documentos para archivar" (F06) inicamente en Excel y se remite por aplicativo del Gestor
de Servicios.

= El funcionario del punto de atencion al usuario imprime el formato “Entrega de expedientes
ylo documentos para archivar" (FO6) y continuar con la “Guia Preparacién y envio de tulas”

(G87).

3.2.6.3.17.5. Descripcion

3.2.6.3.17.5.1 (Diagrama De Flujo)

3.2.6.3.17.5.2 Actividades
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! ‘ Técnico Administrativo y/o Contratista autorizado / Areas del ICETEX

5.2.1 Recibe de funcionarios del area los documentos fisicos que han sido generados y tramitados a
traves de los procedimientos de correspondencia interna, externa u otros procesos propios, los cuales
requieren ser conservados en el Archivo de Gestion.

5.2.2 Analiza, revisa y clasifica el documento de acuerdo a lo estipulado en la “Tabla de Retencion
Documental” (F67) del area con el fin de validar si existe serie y/o subserie documental en el Archivo
de Gestion que permita realizar organizadamente el archivo de los documentos que se han recibido y
tramitado en el &rea.

= Si existe serie y/o subserie continta con la actividad 5.2.3, en caso contrario contintia con la
actividad 5.2.12.

5.2.3 Revisa la existencia del expediente en el inventario documental del archivo de gestion, alojado
en el portal web de ICETEX > Gestion Documental, donde se realizara la inclusion, organizacion y
conservacion de los documentos.
= Siexiste expediente en el inventario del archivo de gestidn, diligencia el Formato “Entrega De
Expedientes y/o Documentos Para Archivar - (F06)” en Excel, lo envia por el Aplicativo del
Gestor de Servicios y entrega los documentos fisicos relacionados, al técnico del Grupo de
Gestion Documental para la correspondiente verificacion. Continta con la actividad 5.2.4

= Sino existe expediente en el inventario del archivo de gestion, continta con la actividad 5.2.
24.

Técnico Administrativo / Secretaria General - Grupo de Gestion Documental

5.24 Recibe a través del Aplicativo Gestor de Servicios — Aranda el formato “Entrega De
Expedientes y/o Documentos Para Archivar — (F06)" y verifica la informacion registrada Vs. Los
documentos que recibe.

= Sj el formato “ Entrega De Expedientes y/o Documentos Para Archivar’ (F06) se encuentre
mal diligenciado contintia con la actividad 5.2.5, en caso contrario continla con la actividad
5.2.6

5.2.5 Devuelve los documentos y/o expedientes nuevos fisicos al técnico del area y envia el formato
“Entrega De Expedientes y/o Documentos Para Archivar” (F06) recibido, a través del Gestor
de Servicios con las respectivas observaciones. Continta con la actividad 5.2.2.
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5.2.6 Siel formato “ Entrega De Expedientes y/o Documentos Para Archivar’ (F06), se encuentra
bien diligenciado, asigna numero consecutivo, y se registra fecha de recibido a través del
aplicativo del Gestor de Servicios.

Técnico Administrativo / Secretaria General - Grupo de Gestion Documental

5.2.7 Aprueba la recepcion de los documentos fisicos registrados en el formato “Entrega De
Expedientes y/o Documentos Para Archivar” (F06) a través del Aplicativo del Gestor de Servicios con
el fin de garantizar la entrega y el control de los documentos.

5.2.8 Notifica al técnico administrativo del area, a través Aplicativo del Gestor de Servicios la
aprobacion de la recepcion de los documentos con el fin de asegurar su control y trazabilidad.

5.2.9 Clasifica los documentos segun el expediente o serie documental de destino registrado en el
formato “Entrega De Expedientes y/o Documentos Para Archivar” (F06)”. Por la dependencia.

5.2.10 Verifica en la base de datos la ubicacion del archivo en el que se encuentra el expediente
con el fin de agilizar el proceso de ubicacion del mismo para su actualizacion.

= Sielarchivo se encuentra en la ubicacién que le corresponde continta con la actividad
5.2.11

= Si el archivo no se encuentra en la ubicacion que le corresponde, sigue el Procedimiento
“Consulta de Archivo — (A8-3-02)".

5.2.11 Realizar la inclusién, organizacion y conservacion de los documentos en orden cronolégico,
para lo cual, requiere retirar los ganchos, clips y demas elementos que generen deterioro en los
documentos y asi poderlos archivar correctamente evitando el biodeterioro. Continta con la actividad
5.2.27.

Jefe y Técnico Administrativo y/o Contratista autorizado / Areas del ICETEX

5.2.12 Si dentro de la “Tabla de Retencién Documental” (F67) no existe una serie, subserie y/o
tipologia documental estipulada para la organizacion de dicho documentos, envia memorando firmado
por el Jefe del area, diligencia y anexa formato de “Requerimiento de nuevas series” (F107), al Grupo
de Gestion Documental reportando la necesidad de creacién de una nueva serie 0 subserie.

\ Coordinador / Secretaria General — Grupo de Gestiéon Documental

5.2.13 Recibe memorando y formato de “Requerimiento de nuevas series” (F107), analiza la solicitud
de creacion de la serie y/o subserie, investiga el tipo de documento y en relacién a él revisa manuales
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de funciones, procesos y procedimientos entre otros con el fin de determinar la viabilidad de la
creacion.

= Sila creacion de la serie es aprobada continua con la actividad 5.2.15, en caso contrario se
continda con la actividad 5.2.14

5.2.14 Elabora memorando con las observaciones, de por qué no es viable la creacion de la serie y
finaliza el procedimiento.

5.2.15 Si la creacion de serie y/o subserie es viable, elabora propuesta de creacién de serie y/o
subserie y envia la propuesta por medio de un correo electrénico al jefe del Area y al Técnico
Administrativo del Area.

Coordinador/ Secretaria General - Grupo de Gestion Documental / jefe y Técnico administrativo
ylo - Contratista autorizado del area solicitante

5.2.16 Revisan la propuesta. Si necesita de cambios o ajustes, se realizan inmediatamente. Continua
con la actividad 5.2.18

Coordinador / Secretaria General - Grupo de Gestion Documental

5.2.17 Sila actualizacion de las Tablas de Retencién Documental obedece a un cambio de estructura
organico funcional o0 a la creacion de una nueva area, dependencia o grupo de la Entidad, realiza la
actualizacion de la totalidad de las tablas o la creacion de la tabla para la nueva area, dependencia o
grupo de la Entidad y presenta la propuesta al Comité de Institucional de Gestion y Desempefio.
Continua con la actividad 5.2.18

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio

5.2.18 Revisa y analiza propuesta de actualizacion de tablas de retencién Documental presentada
por el Coordinador de Gestién Documental.

= Sila propuesta no es aprobada, continta con la actividad 5.2.19

= Sila propuesta es aprobada, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio genera acta y
estipula en ella la aprobacidn de la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.
Continua con la actividad 5.2.20.
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Coordinador / Secretaria General — Grupo de Gestion Documental

5.2.19 Realiza ajustes a la TRD, solicitados en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y los
presenta nuevamente. Se devuelve a la actividad 5.2.18

5.2.20 Elabora y envia memorando al Jefe del area solicitante anexando la copia de la “Tabla de
Retencién Documental” (F67) actualizada con el fin de que sea puesta en vigor.

Jefe de Area / Areas del ICETEX

5.2.21 Recibe memorando con la copia de la “Tabla de Retencién Documental” (F67) actualizada y
envia al Técnico Administrativo para su aplicacion.

Técnico Administrativo y/o — Contratista autorizado / Areas del ICETEX

5.2.22 Recibe la copia de la “Tabla de Retencion Documental” (F67) actualizada.

5.2.23 Recibe memorando dirigido al jefe del area y sigue las recomendaciones propuestas por el
Coordinador para la correspondiente clasificacion y archivo. Finaliza el procedimiento.

5.2.24 Crea el expediente, organiza los documentos y diligencia el formato “Entrega De Expedientes
y/o Documentos Para Archivar” (F06) y lo envia a través del Aplicativo Gestor de Servicios

5.2.25 Entrega al Grupo de Gestion Documental el expediente fisico. Salvo para la Serie contratos
donde debera solicitarse el nuevo expediente al Grupo de Contratos

Técnico Administrativo / Secretaria General - Grupo de Gestion Documental

5.2.26 Recibe los documentos fisicos entregados para organizar el expediente y revisa que cumpla
con las condiciones de entrega adecuadas.

= Si cumple con las condiciones pasa a la actividad 5.2.6
= Sino cumple con las condiciones, continta con la actividad 5.2.5.

5.2.27 Organiza el expediente de acuerdo con los pardmetros archivisticos establecidos y actualiza el
inventario documental
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Creacion de Series y
Subseries para evitar la
probabilidad de pérdida
de documentos fisicos

3.2.6.3.17.6. Seguimiento y Control

Actualizando la Tabla
de Retencion
documental.

Memorando de solicitud de
modificaciones a la Tabla
de retencién Documental.
Formato de requerimiento
de nuevas series F107.

Memorando al que se
adjunta la Tabla de
Retencién Documental
actualizada.
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Areas de la Entidad

Coordinador Grupo de Gestion
Documental.

por no estar
debidamente
organizados.

Archivo de los
documentos para
actualizar las carpetas y
expedientes

Revision de la
oportunidad en la
entrega de los
documentos por parte
de los funcionarios y el
archivo y actualizacion
de los expedientes por
parte del Grupo de
Gestion Documental.

Formatos de entrega de
expedientes y documentos
para archivar FQ6.

Reportes del Work Flow en
el aplicativo del Gestor de
Servicios.

Areas de la Entidad

Grupo de Gestién Documental

3.2.6.3.17.7 Documentos Relacionados

Formato “Ficha de Control de Ingreso de Documentos para Archivar’. F06
Formato “Tablas de Retencién documental” F67
Formato “Requerimiento de nuevas series”. F107
Formato “Entrega de nuevas unidades documentales y/o expedientes” F108
Formato “Inventario del Archivo de Gestion” F147
Procedimiento “Generacion de Correspondencia Interna’. A8-1-01
Procedimiento “Generacion de Correspondencia externa Individual’. A8-1-04
Procedimiento “Generacion de Correspondencia Externa masiva’. A8-1-05
Procedimiento “Consulta de Archivo”. A8-3-02
Manual de Contratacion N/A
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3.2.7 Consulta de Documentos

:

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

3.2.7.2 Marco Normativo

= Constitucion Politica.

= Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios
masivos de comunicacion.

= Articulo 27. El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y
catedra.

= Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo
los casos que establezca la ley.

= Ley 594 de 2000.
= Titulo VI acceso y consulta de los documentos, Articulos 27 al 29

= Ley 57 de 1985.
= Articulos 1,y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

= Decreto 01 de 1984. Cddigo Contencioso Administrativo, sobre el Derecho de peticion de
informacion.

= Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos.
= Acuerdo AGN 56 de 2000 Requisitos consulta

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

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

= Circular No. 010 (14/03/2014) “Entrega de documentos al archivo”.
= Circular No.18 (15/12/2015) “Cierre Fin de Afio Expediente Unico”
= Circular No.30 22 de diciembre de 2016 “Cierre Fin de afio- Expediente Unico”

= Circular No.05 8 de febrero de 2017. Entrega y custodia de los documentos de para el
archivo de los expedientes unicos.
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= Circular No. 28 19 de septiembre de 2017. Optimizacion procedimientos de archivo gestion y
consulta.

= Circular No.15 del 13 abril de 2020. Lineamientos para la aplicacion de los procedimientos
de gestion documental en el trabajo remoto.

3.2.7.3 Actividades de la Consulta de los documentos

El funcionario del area debera utilizar las guias y formatos para el préstamo de las carpetas de su
dependencia.

El Grupo de Gestién Documental sera el responsable de la custodia para el préstamo de los
expedientes y carpetas pertenecientes a los archivos de gestion de la entidad conforme al
procedimiento de consulta de archivo.

3.2.7.4 Procedimiento consulta de archivo A8-3-02 Version 11 2019-12-12
3.2.7.4.1 Objetivo

Permitir a los funcionarios del ICETEX la consulta de los documentos de archivo, incluidos los titulos
valores, de los Archivos de Gestion y Central, asegurando la recuperacion de la informacion que
permita adelantar una eficiente Gestion Administrativa.

3.2.7.4.2 Alcance

Este procedimiento comprende desde el requerimiento de la consulta hasta la devolucion de los
documentos a sus respectivos archivos.

3.2.7.4.3 Definiciones

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

= Archivo de gestion: Aquel en el que se relne la documentacion en tramite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacidn y consulta administrativa por
las mismas oficinas u otras que las soliciten.

= Archivo historico: En este archivo se transfiere la documentacién del archivo central o del
archivo de gestion que, por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y
la cultura.

= Documento: informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
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Outsourcing: Empresa que destina recursos para cumplir ciertas tareas al ICETEX, por
medio de un contrato de prestacion de servicios. El ICETEX a través de los siguientes
Outsourcing ha tercerizado algunos procesos, manejandolos en algunos casos como
Outsourcing In House, es decir, estos prestan el servicio dentro de las instalaciones del
Instituto: de atencién a usuarios, de gestion documental, de seguimiento al crédito, de
cobranza, de soporte a usuarios.

Solicitud Urgente: Son todas aquellas solicitudes relacionadas con temas de tutelas y
entes de control, y que deben resolverse en los tiempos establecidos en las condiciones
generales de este procedimiento.

Solicitud Normal: Solicitud de documentos para respuesta derechos de peticion solicitudes
de los usuarios, y que deben resolverse en los tiempos establecidos en las condiciones
generales de este procedimiento.

3.2.7.4.4 Condiciones Generales
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Para el desarrollo de las actividades de este documento se tendra en cuenta el Manual de
usuario del aplicativo de gestion documental.

Es funcion del Grupo de Gestion Documental actualizar el Formato F146 en forma digital para
llevar el control diario de los préstamos.

Es deber del funcionario del ICETEX presentar el carnet institucional cada vez que retire
informacion en calidad de préstamo, el codigo asignado al carnet seré la firma digital del
usuario, si el usuario no presenta carnet, el Outsourcing de Gestion Documental no realizara
el préstamo, ademas el carnet institucional es personal e intransferible y de uso obligatorio
segun resolucion No. 480 del 1° de noviembre de 2002 y en las demas normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan.

Para el préstamo o suministro de informacién por parte del Grupo de Gestién Documental,
deberan tener en cuenta el listado de personal autorizado para la consulta de informacién, y
el tablero de firmas autorizadas, estos listados son generados por el Grupo de Gestion
Documental.

Para el préstamo o suministro de informacién por parte del Grupo de Gestion Documental, se
debera solicitar por el aplicativo del gestor de servicios, adjuntando el correo electronico de
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autorizacion del jefe del &rea productora junto con el Autorizacion de consulta al archivo (F228)
diligenciado en formato Excel con los expedientes y carpetas objeto de la consulta.

Las historias laborales son de caracter reservado y su consulta estard restringida
exclusivamente a los coordinadores de los Grupos de Talento Humano y de Gestidn
Documental y a los funcionarios autorizados por estos.

Los funcionarios y contratistas del ICETEX podran realizar consultas de expedientes y
carpetas pertenecientes a las series y subseries de las Tablas de Retencién Documental de
su area funcional.

Los funcionarios del ICETEX podran realizar consultar de los expedientes contractuales sobre
los cuales se ejerza la funcidn de supervision.

Se requiere contar con la informacion de los documentos disponibles para consulta y asi lograr
la ubicacion del documento digital o fisico.

Para la consulta de los titulos valores, esta sdlo se realizara en forma digital a excepcion de
estos casos: (i) devolucién al beneficiario de crédito por cancelacién del mismo, (ii) solicitud
expresa de un ente de control o (iii) proceso judicial

El tiempo estipulado para la consulta y la devolucién de los documentos es de (5) cinco dias
habiles. En el evento que se requiera la renovacion del préstamo, esta se debe justificar por
medio de un memorando enviado a la Coordinacion del Grupo de Gestion Documental con
visto bueno del jefe inmediato, aduciendo los motivos y la responsabilidad sobre el expediente.
El tiempo estipulado que tiene el Grupo de Gestion Documental para entregar el documento
fisico es de (12) horas para solicitudes normales, de (4) horas para consultas urgentes fisicas
y (2) dos horas para consultas urgentes digitales.

El Grupo de Gestion Documental sera el responsable de realizar las jornadas de recoleccion
de carpetas y expedientes prestados a los funcionarios cada (15) quince dias, con el fin de
controlar el préstamo y entrega de las carpetas y disponer de las mismas para su consulta.
La consulta de documentos que se encuentran en el Archivo Central se tramitara en los
siguientes tiempos, segun el tipo de solicitud, asi:

ESTATUS DE LAS CONSULTAS Y TIEMPOS DE RESPUESTA

TIEMPO
SOLICITUD DOCUMENTOS RESPUESTA
Tipo ‘ Cant. ‘ Modo Soporte Tradicion Horas habiles
FISICO 1-4
1 TUTELA 1 URGENTE ORIGINAL
DIGITAL 1-2
REQUER. ENTES DE FISICO 12
2 CONTROL Y VIGILANCIA 1 NORMAL DIGITAL ORIGINAL 4
3 | DERECHO DE PETICION 1 NORMAL FISICO ORIGINAL Y/O 12
DIGITAL COPIA 4
4 GESTION ADMINIS. 1 NORMAL FISICO ORIGINAL Y/O 12
DIGITAL COPIA 4
FISICO 12
5 MASIVO 1-5 NORMAL ORIGINAL Y/O
DIGITAL COPIA 4
5 MASIVO 6-19 NORMAL FISICO 24
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ORIGINAL Y/O
DIGITAL COPIA 12
5 MASIVO 20-100 NORMAL FISIco ORIGINAL Y/O 4
DIGITAL COPIA 24
3.2.7.4.5 Descripcion
3.2.7.4.5.1 (Diagrama de Flujo)
3.2.7.4.5.2 Actividades

Solicitante / Procesos ICETEX

5.2.1. Realiza la consulta en el aplicativo de gestién documental, selecciona el tipo de documento que
desea consultar si es Titulo Valor o Carpeta de Beneficiario, o carpeta de archivos de gestion, si lo
encuentra continuar con la actividad 5.2.2; de lo contrario continuar con la actividad 5.2.4.

5.2.2. Ingresa al aplicativo de gestion documental los datos del documento a consultar utilizando las
llaves de consulta dispuestas en el aplicativo.

5.2.3. Consulta laimagen del documento, la visualiza y resuelve la consulta. Finaliza el procedimiento.
5.2.4. Solicita el expediente mediante el aplicativo de gestor de servicios al Grupo de Gestidn

Documental, adjuntando el correo electrénico de autorizacion de préstamo por parte del jefe del area
y el formato “Autorizacién de consulta al archivo (F228)”

Técnico y/o Profesional / Grupo de Gestion Documental

5.2.5. Recibe la solicitud, verifica si la persona esta autorizada para solicitar esa informacion

e Sila persona esta autorizada, realiza la busqueda del documento. Si el documento no es
hallado, continla con la actividad 5.2.6, de lo contrario continda con la actividad 5.2.8.

e Si la persona solicitante no esta autorizada, se informa que no es procedente realizar la
busqueda.

5.2.6. Si no existe el documento, emite y entrega certificacién de inexistencia al Coordinador del
Grupo de Gestion Documental

\ Coordinador / Grupo de Gestion Documental - Secretaria General

5.2.7. Recibe la certificacidn de inexistencia y envia memorando al solicitante.

\ Técnico y/o Profesional / Grupo de Gestion Documental

5.2.8. Envia el documento fisico al Centro de Recepcion del ICETEX.
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ICETEXY | Centro de recepcion/Grupo de Gestion Documental

5.2.9. Recibe el documento fisico, y diligencia los campos de la entrega del documento, teniendo en
cuenta el formato “Control de préstamo de unidades documentales o expedientes” (F146).

5.2.10. Envia notificacion a través del gestor de servicios de la disponibilidad del expediente fisico
solicitado.

Solicitante / Procesos del ICETEX

5.2.11. Consulta el documento realiza la devolucion del documento al centro de recepcion del Grupo
de Gestion Documental.

Centro de Recepcion / Outsourcing de Gestion Documental

5.2.12. Recibe el documento y diligencia la devolucion en el formato F146 “Control de préstamo de
unidades documentales o expedientes”.

5.2.13 Realiza cambio de estado en el aplicativo de Gestor de Servicios confirmando la devolucion del
documento o expedientes.

Centro de Recepcion / Outsourcing de Gestion Documental

5.2.14 Envia el documento a custodia

Instituto Colombiano de Credito Educativo y Estudios Tecnicos en el Exterior
Linea de Atencién al Ususario en Bogotd 4173535 y Nacional 01800 331 3777 %
L (]

La educacion = pineducacion

WnwLicetex. gov.eo
Carrera 3 Nro 18 - 32 Bogota, Colombia
PEX: 381670

es de todos

Informacion publica clasificada



Pagina 145 de 300

3.2.7.4.6 Seguimiento y Control

e Informes mensuales
de  gestion  que
presenta el Grupo de
de Gestion | Grupo de Gestion Documental
Documental

e (asos creados en el
aplicativo gestor de
servicios. electrénicos.

o Planillas y formatos de

e Lagestion y cumplimiento
de obligaciones
contractuales del Grupo
de Gestion Documental y
que deben resolverse en
los tiempos establecidos

) en las  condiciones autorizacion de
Préstamo de generales  de  este consulta.
documentos o
procedimiento
e Revisi6n de los correos
electrénicos de solicitud y
respuesta de las
consultas.
3.2.7.4.7 Documentos Relacionados
NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Control de préstamo de unidades documentales o expedientes F146
Formato Autorizacion de consulta al archivo F228
Manual de usuario aplicativo gestién documental N.A.
Tablero de firmas autorizadas N.A.
Listado de funcionarios y contratistas autorizados para solicitud de consultas | N.A.

3.2.8 Transferencias Documentales al Archivo Central

El Grupo de Gestion Documental realizara las transferencias documentales periédicamente cada afio
de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental y los procedimientos del
sistema de gestion de la calidad establecidos por el ICETEX.

Los Archivos de Gestion deberan mantener los documentos pertenecientes a las vigencias anterior y
actual unicamente para los documentos administrativos. Las demas series se regiran por los tiempos
determinados en las Tablas de Retencién Documental.

Los documentos que se transfieran de los archivos de Gestién al Archivo Central del ICETEX,
almacenado en la Bodega de la firma contratada, como resultado de la aplicacién de las Tablas de
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Retencion documental deberan estar totalmente organizados técnicamente (clasificacion, ordenacion,
descripcion documental e inventario documental), antes de ser enviados a la Bodega.

Todas las transferencias documentales de los Archivos de Gestion al Archivo Central deberan ser
autorizadas por parte del Grupo de Gestion Documental de la Secretaria General.

3.2.8.1 Transporte de las transferencias

El Outsourcing de Gestion Documental deberé realizar el transporte de los documentos relacionados
por el ICETEX como resultado de las respectivas transferencias documentales de los archivos de
gestién de las oficinas del edificio de la Sede Central hasta el lugar donde se encuentre la Bodega de
la firma.

El Outsourcing de Gestion Documental debera realizar el transporte de las transferencias
documentales al archivo central, cuidando el adecuado almacenamiento y conservacion de los
documentos y expedientes durante el transporte de los documentos.

CIUDAD DIRECCION TELEFONO

Transferencia de los Archivos de Gestion

BOGOTA- ICETEX Carrera. 3 No. 18-32 TEL: 3821670

3.2.8.2 Recepcion de las transferencias

El Outsourcing de Gestion Documental recibird para custodia en su bodega, las respectivas
transferencias documentales recogidas en el Edificio de la Sede Central o donde el ICETEX asi lo
determine.

Debera tener en cuenta la respectiva volumetria de las transferencias, y actualizar la volumetria total
del archivo del ICETEX.

3.2.8.3 Conservacion de documentos de las transferencias

El Outsourcing de Gestién Documental debera proveer todas las unidades de conservacion (cajas, y
carpetas) necesarias para garantizar la adecuada conservacién de los documentos que van a ser
objeto de las transferencias documentales desde el edificio de la presidencia o el lugar que el ICETEX
indique hasta la bodega de Almacenamiento propia o en arriendo en donde se almacene el Archivo
Central de la Entidad.

En cuanto a las carpetas cuando estas se encuentren, rotas, rayadas, dobladas e impidan su normal

uso. El ICETEX estara al tanto de dicha situacién y solicitard dicho cambio cuando a partir de la
observacion se evidencie dicha situacion.
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3.2.8.4 Plan de Transferencias Documentales

3.2.8.4.1 Objetivo

Planificar las trasferencias primarias de las carpetas y expedientes pertenecientes a los Archivos de
Gestion de las diferentes areas y grupos funcionales del ICETEX desde los Archivos de Gestion a la
bodega de custodia del Archivo central, de conformidad en los tiempos de retencién establecidos en
las Tablas de Retencion Documental del ICETEX.

3.2.8.4.2 Metodologia

Se realiza el Plan Anual de Transferencias Documentales conforme a los tiempos establecidos Tablas
de Retencion Documental del ICETEX y los lineamientos sobre series prioritarias y de alto volumen
planificada desde el Grupo de Gestion Documental de la Secretaria General.

La metodologia a tener en cuenta seré la establecida en los procedimientos del Sistema de Gestion
de la Calidad, y conforme al Plan de Transferencias presentado por el Grupo de Gestién Documental
asi:

Aplica las TRD

Diligencia y aprueba el formato de transferencia documental
Transfiere los documentos al archivo central

Actualiza los Inventarios del Archivo Central

Actualiza archivo electrénico

Verifica Formato de Transferencia Documental

Aprueba Transferencia Documental

Genera acta de transferencia

3.2.8.4.3 Requisitos

La documentacion para transferir debera estar organizada cronolégicamente segun los pardmetros del
Acuerdo 042 de 2002 del AGN, y segun la Tabla de Retencién Documental.

La periodicidad de las transferencias deberéa estar regulada por el cronograma anual de transferencias
documentales.

No se recibiran documentos sin firma (Resoluciones, Actas acuerdos, contratos entre otros)
No se recibiran documentos sin su respectiva foliacion.

La documentacion debera ser almacenada en las condiciones normalizadas por el ICETEX (Legajos
con cartulinas blancas y carpetas de Yute)

Las carpetas deberan estar debidamente rotuladas.

Instituto Colombiano de Credito Educativo y Estudios Tecnicos en el Exterior

Linea de Atencién al Ususario en Bogota 4173535 y Nacional 01800 331 3777 e .

wWiwwicetex. gov.co \ ; La ﬁdugad‘nén Mineducacion
Carrera 3 Nro 18 - 32 Bogota, Colombia ' es de todos

PEX: 3821670

Informacion publica clasificada



Pagina 148 de 300

ICETE)X Todatransferencia debera ir acompafiada del Inventario Unico Documental.
El inventario debera estar firmado.

En caso de no dar cumplimiento a los requisitos establecidos, se devolvera la transferencia a la
oficina productora.

Todas las transferencias deberan ser aprobadas por el Grupo de Gestion Documental
3.2.8.5 Procedimiento de Transferencia Documental al Archivo Central Version 9 2019-12-12.

3.2.8.5.1 Objetivo

Establecer las actividades para la organizacion, clasificacion y actualizacion del archivo de gestion,
asi como su transferencia al archivo central, después que la documentacién pierde sus valores
primarios.

3.2.8.5.2 Alcance

Comprende desde la seleccidn y organizacion de los archivos que de acuerdo a la Tabla de Retenciéon
Documental requieren ser custodiados en el Archivo Central, hasta el envio de los documentos
seleccionados para archivo central.

3.2.8.5.3 Definiciones

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

= Archivo de Gestion: Aquel en el que se reune la documentacion 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.

= Tabla de Retencién Documental (TRD): 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.

= Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central y

de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental
vigentes.
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3.2.8.5.4 Condiciones Generales

Los documentos a transferir al archivo central deben haber cumplido su tiempo de retencion
en el archivo de gestidn, de conformidad con el procedimiento “Administracién de Archivo de
Gestion” (A8-3-01).

Se debe contar con una Tabla de retencién documental (TRD) actualizada, que permita hacer
la seleccion y organizacion adecuada de los documentos sobre los cuales se debe tomar la
decision de traslado al archivo central.

De conformidad con la cartilla denominada “La Foliacion en Archivos” del Archivo General de
la Nacién, la foliacion es requisito ineludible para las transferencias tanto primarias (archivo
de gestién al archivo central), como secundarias (archivo central al archivo histérico). En
consecuencia, de lo anterior el Outsourcing de Gestion Documental debera realizar la foliacidn
de todos los documentos pertenecientes a las carpetas y/o expedientes completos a ser
transferidas al Archivo Central del ICETEX

Los documentos a transferir deben haber cumplido su tiempo de retencién en el archivo de
gestion

El Grupo de Gestion Documental elabora y firma el acta de transferencia documental formato
"Acta de Transferencia Documental" (F192), indicando la serie documental a transferir con el
inventario de carpetas.

El Grupo de Gestion Documental envia un oficio al Outsourcing de Gestion Documental donde
socializa el plan anual de transferencias, que incluye el cronograma de las transferencias que
se van a realizar durante el afio.

3.2.8.5.5 Descripcion

3.2.8.5.5.1 (Diagrama de Flujo)

3.2.8.5.5.2 Actividades

Funcionario / Grupo de Gestion Documental

5.2.1. Aplica las Tablas de Retencién Documental, seleccionando los archivos que cumplen con el
tiempo definido para su envio al Archivo Central teniendo en cuenta el plan anual de transferencias.

5.2.2

Realiza la revision de la serie documental objeto de transferencia, verificando ordenacion

cronoldgica, foliacion y realiza los ajustes de las novedades encontradas.

5.2.3.

Diligencia el formato “Inventario Documental” (F147), en forma digital y pasa a aprobacion

del Coordinador del Grupo de Gestién Documental.
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ICETEX | Coordinador / Grupo de Gestion Documental

5.2.4. Aprueba la transferencia documental y el archivo en medio magnético. Elabora el "Acta de
Transferencia Documental" (F192).

Técnico Administrativo / Coordinador Grupo de Gestién Documental

5.2.5. Firman el "Acta de Transferencia Documental" (F192), y actualiza los inventarios en medio
magnético.

5.2.6. Transfiere los documentos al archivo central, entrega las cajas al funcionario del Outsourcing
de Gestion Documental.

Funcionario / Outsourcing de Gestion Documental / Técnico Administrativo/Grupo de Gestion
Documental

5.2.7. Recibe las cajas con los documentos y los ubica en la bodega.

5.2.8. Actualiza los inventarios de los archivos centrales y de gestion a través del formato “Inventario
Documental (F147)". Finaliza procedimiento.

3.2.8.6 Seguimiento y control

ACTIVIDAD COMO EJERCER EL EVIDENCIA ]

CONTROLAR CONTROL CONTROL RESPONSABLE

Informes de seguimiento a la
transferencia Documental y Acta
de aprobacién de transferencia
firmada por las partes, Informes
mensuales de gestion.

Entrega de Cajas con
documentos al
Outsourcing de
Gestion Documental

Actas de transferencia [ Grupo de  Gestion
documental firmada Documental

3.2.2.8.7 Documentos Relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO

Formato “Inventario documental” F147
Acta de Transferencia Documental F192
Administracion de archivo de gestion A8-3-01
Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” N/A
Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la

o . - ) o N/A
organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
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J NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO

ICETE)X |privadas que cumplen funciones plblicas, se regula el Inventario
Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 'y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000
Acuerdo No. 004 de 2013 “Por el cual se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacién de las
Tablas de Retencion Documental”.

N/A

3.2.9 Restauracion documental

El Outsourcing de Gestion Documental debera garantizar la preservacion de los documentos
pertenecientes al archivo central del ICETEX, realizando una restauracién documental donde se
presenten: rasgaduras, fisuras, deterioro del documento, dafios que perjudique la informacion
contenida.

3.2.10 Digitalizacion de la actualizacion de las carpetas de beneficiarios

El Outsourcing de Gestion Documental deberé digitalizar los documentos de las actualizaciones de
las carpetas de beneficiarios.

Los documentos digitalizados deberan cargarse en el aplicativo de Gestion Documental y garantizar
los backups correspondientes.

El Outsourcing de Gestion Documental deberd tener en cuenta las normas Internacionales
relacionadas con los procesos de digitalizacion como son: IS026:122 “Pautas para la digitalizacion
responsable”, 1ISO 19:005 “PDF/A”, ISO: 23081 “Metadatos para el acceso a los documentos
electrénicos. ISO 26.102 “Requisitos para la Preservacion de documentos electrénicos. 1SO:15.801
“Almacenamiento Electrénico. Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad; con el fin de garantizar
la confiabilidad, integridad y disponibilidad de las imé&genes digitalizadas.

3.2.10.1 Cargue de Imagenes e informacion de los servicios de digitalizacion de los documentos
pertenecientes al Archivo de Gestion en el Programa de Gestion Documental

El ICETEX tiene implementado el Sistema de Gestién Documental y cuenta con flujos de trabajo 6
tramites, asi como la creacion, almacenamiento de documentacion y consulta de los expedientes
asociados a dichos tramites propios de cada dependencia y/o series documentales a procesar, por lo
que el Outsourcing, debe encargarse de entregar la informacion procesada, mediante el registro de
informacién y digitalizacion del documento, para tal efecto podrd contemplar las siguientes
alternativas, o en su defecto lo que considere desde el punto de vista tecnolégico que cumpla con lo
requerido por la Entidad

Para el cargue de datos e imagenes al aplicativo el ICETEX, requiere que dicho proceso se lleve a
cabo por el Outsourcing mediante el uso de un web service o de un robot encargado de efectuar el
cargue de datos e imagenes, para los dos casos se requiere la validacién de ingreso; lo anterior con
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el fin de preservar la integridad de la informacion cargada y/o evitar ingresos de informacion deficiente
para el proceso de consultas.

3.2.10.2 Implementacion de Metadatos archivos de gestion

A continuacion, se presenta la tabla de metadatos minimos obligatorios relacionados o asociados a
los expedientes, en las fases de archivo de gestion los cuales se ven representados en el aplicativo
de Gestion Documental de la entidad.

TABLA DE METADATOS
ARCHIVO DE GESTION
CODIGO | DESCRIPCION OBLIGATORIO OPCIONAL

CODIGO NUmero consecutivo X
DEPENDENCIA Area o grupc.)’donde se genera la X

documentacién
ASUNTO Tema del cual trata el expediente X
FOLIOS Soporte del expediente X
DESCRIPCION Breve resumen del contenido del expediente X
NOTAS Observacion al expediente X
CODIGO SERIE Numero de serie a la cual pertenece el X

expediente
NOMBRE SERIE Nombre asignado al codigo serie X
CODIGO SUBSERIE Numero de subserie a la cual pertenece el X

expediente
NOMBRE SUBSERIE Nombre asignado al codigo serie X
UND CONSERVACION Unidad de conservacion X
FECHA INICIAL Fecha de inicio del expediente X
FECHA FINAL Fecha final del expediente X
CUERPO Ubicacién fisica dentro del archivo X
ESTANTE Ubicacién fisica dentro del archivo X
CARA Ubicacién fisica dentro del archivo X
ENTREPANO Ubicacién fisica dentro del archivo X
CAJA Ubicacién fisica dentro del archivo X
CAJA ORIGEN X
RANGO INICIAL Numeracién inicial de un consecutivo de un X

expediente
RANGO FINAL Numeracién final de un consecutivo de un

expediente
TOMO NUmero del tomo

3.2.10.3 Implementacion de Metadatos titulos valores

A continuacién, se presenta la tabla de metadatos minimos obligatorios relacionados o asociados a
los titulos valores los cuales se ven representados en el aplicativo de Gestion Documental.
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TABLA DE METADATOS

CODIGO DESCRIPCION OBLIGATORIO OPCIONAL
ID NUmero de consecutivo X
ID ANALISIS Numero de andlisis juridico X
PUNTO DE ATENCION Sucursal del ICETEX X
CUENTA No. Crédito X
TIPO DE DOCUMENTO Tipo de identificacion X
CEDULA BENEFICIARIO | Numero de identificacion del beneficiario X
PRIMER NOMBRE Primer nombre del beneficiario X
SEGUNDO NOMBRE Segundo nombre del beneficiario X
PRIMER APELLIDO Primer apellido del beneficiario X
SEGUNDO APELLIDO Segundo apellido del beneficiario X
ID PAGARE Numero del pagare X
FECHA PAGARE Fecha del pagare X
CARTA COMPROMISO X
ESTADO DE PAGARE Disponibilidad para la consulta X
FECHA DE REGISTRO Fecha de registro en el Programa X
ESTADO FISICO Estado fisico del Titulo valor X
CEDULA DEUDOR 1 NUmero de cedula de deudor solidario X
NOMBRE DEUDOR 1 Nombre de cedula de deudor solidario X
CEDULA DEUDOR 2 NUmero de cedula de deudor solidario X
CEDULA DEUDOR 2 Nombre de cedula de deudor solidario X
TIPO DE DOCUMENTO Nombre del tipo del documento
INFORMACION DE
UBICACION Ubicacién fisica del documento

A continuacion, se presenta la tabla de metadatos minimos obligatorios relacionados o asociados a
las carpetas de beneficiarios los cuales se ven representados en el aplicativo de Gestion Documental

TABLA DE METADATOS
CARPETA DE BENEFICIARIOS
CODIGO DESCRIPCION OBLIGATORIO OPCIONAL
ID NUmero consecutivo X
TIPO DOCUMENTO Tipo de identificacion X
CEDULA NUmero de la cedula de ciudadania X
TARJETA DE IDENTIDAD | Numero de la tarjeta de identidad X
PRIMER NOMBRE Primer nombre del beneficiario X
SEGUNDO NOMBRE Segundo nombre del beneficiario X
PRIMER APELLIDO Primer apellido del beneficiario X
SEGUNDO APELLIDO Segundo apellido del beneficiario X
FECHA DOCUMENTO Fecha del documento X
UBICACION Ubicacién fisica del expediente X
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3.2.11 Conservacion de Documentos

3.2.11.1 Definiciéon Cconjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

3.2.11.2 Marco Normativo del Proceso
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Constitucion Politica.
Articulo 8. Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacion de
un ambiente sano.

Cadigo Procedimiento Civil.

Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son documentos los escritos, impresos,
planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematogréficas, discos, grabaciones
magnetofonicas, radiografias, talones, contrasefas, cupones, etiquetas, sellos y, en general,
todo objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en
lapidas, monumentos, edificios o similares”.

Ley 80 de 1993.

Articulo 39. Segundo Parrafo: Las entidades estatales estableceran medidas para preservar
contratos.

Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacién de documentos originales y el uso de sellos;
prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su poder; prohibe
copiar o retirar documentos de los archivos de las entidades publicas; autoriza el uso de
sistemas electrénicos de archivos y transmision de datos; prohibe limitar el uso de las
tecnologias de archivo documental por parte de los particulares, entre otros.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.
Articulo 23. “Valoracion documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de
retencion documental a partir de su valoracion.

Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacion de archivos.” Los archivos deberan
implementar un sistema integrado de conservacion acorde con el sistema de archivos
establecido en la entidad, para asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion desde el momento de
la emision, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final.

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacion y organizaciéon de documentos.

Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a los documentos de Archivo, restricciones por razones
de conservacion.

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacion y restauracion
documental.

es de todos
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= Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de Edificios y locales destinados a archivos.

= Acuerdo AGN 050 de 2000. Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo.

= Acuerdo AGN 056 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de archivo.

= Acuerdo 037 de 2002. Especificaciones técnicas y requisitos para la contratacion de los
servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo.

3.2.11.3 Administracion del Archivo Central

La administracion del Archivo central incluye las actividades de transporte, almacenamiento, custodia,
conservacion, digitalizacion, eliminacién y consulta del Archivo Central del ICETEX.

3.2.11.3.1. Almacenamiento —-Bodega

El Outsourcing de Gestién Documental debera durante el plazo de ejecucion del contrato una bodega
propia o en arriendo en la Ciudad de Bogota, que reuna las condiciones sefialadas por el Archivo
General de la Naci6n, para la organizacién y almacenamiento de archivos, las cuales seran verificadas
directamente por el ICETEX o a través del Archivo General de la Nacion

3.2.11.3.2 Ubicacion

El Outsourcing de Gestion Documental debera proveer la Bodega propia o en arriendo ubicada en la
ciudad de Bogota, en un terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacion y
que ofrezca estabilidad. Debe estar situado lejos de industrias contaminantes o posible peligro por
atentados u objetivos bélicos. Prever el espacio suficiente para garantizar el almacenamiento del
archivo central y su natural incremento.

3.2.11.3.3 Aspectos Estructurales

Sin perjuicio de lo establecido por el Archivo General de la Nacion, la firma contratista deberéa tener en
cuenta los aspectos estructurales definidos en el Acuerdo 008 de 2014 “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 Paréagrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 20007, los cuales se describen a
continuacion:

La resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con la altura y las cargas a soportar, avalado
por un informe técnico calificado; ademas la estanteria debera cumplir con caracteristicas de sismo
resistencia aprobadas normas técnicas colombianas, o en su defecto por organismos de normalizacion
internacionales.
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Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales ignifugos de alta resistencia
mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas en lo posible, y tener el
tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la
documentacion.

= Deben garantizar el desplazamiento, seguridad y la adecuada manipulacion de la
documentacion.

= Poseer adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas para la conservacion del
material documental.

= Deben contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los
acervos documentales.

El deposito se dimensionara teniendo en cuenta:

= La manipulacién, transporte y seguridad de la documentacion.

» |a adecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacién del material
documental.

= E| crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan
los procesos de retencion y valoracién documental.

= |as areas destinadas para la custodia de la documentacién deben contar con los
elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos,
especialmente en lo relacionado con el sistema contra incendios.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, deben estar separadas de las
areas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de regulacion y mantenimiento de
las condiciones ambientales en las areas de deposito.

Las areas técnicas deberan estar conectadas con los depésitos, tomando en cuenta el necesario
aislamiento que debe existir en cuanto a la funcion desarrollada, asi como su accesibilidad con las
zonas de custodia, recepcion, organizacion y tratamiento de los documentos.

Deberé tener en cuenta las siguientes especificaciones relacionados con la estanteria:

. Disefio acorde con las dimensiones de las cajas de archivo, evitando bordes o aristas que
produzcan dafios sobre los documentos.

. Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas sélidas, resistentes y estables con
tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.

. Cada bandeja debe soportar un peso de 100kg/ mt lineal.
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Si se disponen mddulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los parales y
tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberan anclar los estantes con
sistemas de fijacion.

La balda superior debe estar a una altura que facilite la manipulacién y el acceso a la documentacion
y la balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el
almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion cada 7 cm. o menos.

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar desgarres en
la documentacion.

El cerramiento superior de los estantes no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningun otro material.

Se debe tener un espacio minimo de 20 cm entre los muros y la estanteria.

El espacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm y un corredor
central minimo de 120 cm.

Sobre la balda superior de los estantes no debera colocarse ninguna Unidad de Conservacion (Caja),
que pertenezca al Archivo Central del ICETEX.

3.2.11.3.4 Unidades de Conservacion

En cuanto a las Unidades de Conservacion el Outsourcing de Gestion Documental debera tener en
cuenta los siguientes aspectos:

Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se recomienda utilizar cajas, carpetas o
medios de embalaje que garanticen su proteccion con el propdsito de prolongar de manera
considerable la conservacion de los mismos.

Las unidades de conservacion deben ser elaboradas en carton neutro y si no se dispone de este
material, se aplicara al cartdn un recubrimiento que impida la acidificacién por contacto. La resistencia
del material y el disefio adoptado para la elaboracion de las unidades de almacenamiento deben estar
acordes con el peso y el tamafio de la documentacion a conservar.

Para el ensamble no se utilizara adhesivo o materiales metalicos. La distancia libre entre la unidad de
conservacion y la bandeja superior debe ser minimo de 4 cm.

Para documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonograficas, cintas de video, rollos

cinematograficos, fotografia entre otros, y digitales como disquetes, cintas DAT, CD, DVD, entre otros,
se tendra en cuenta lo siguiente:
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Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y en cajas de pH neutro. Los
materiales plasticos empleados deberan ser quimicamente estables, no desprender vapores nocivos,
ser permeables al vapor de agua, estos se podran emplear siempre que se garanticen condiciones
ambientales de humedad relativa dentro de los rangos establecidos para cada tipo de soporte.

Los rollos de microfilmacion deberan mantenerse en su carrete y contenedor elaborados en material

estable y quimicamente inertes; cada rollo estara en una unidad independiente debidamente
identificada y dispuesto en las respectivas estanterias disefiadas acorde con el formato y con las
especificaciones requeridas para garantizar su preservacion.

Las cintas magnéticas de audio, video o de datos como DAT, entre otros, deberén almacenarse
completamente rebobinadas en sus respectivas cajas alejadas de campos magnéticos y fuentes de
calor.

Para estos soportes, es necesario programar su rebobinado periédico y verificacién de datos, los
cuales se daran en relacién directa con las condiciones de humedad del area de deposito de tal
manera que a mayor humedad mayor frecuencia en el proceso.

Los disquetes y los CD, entre otros, podran contar con una unidad de conservacion plastica en
polipropileno u otro polimero quimicamente estable, que no desprenda vapores &cidos o contenga
moléculas &cidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion contendra solo un disquete
o CD.

Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas deberdn emplear separadores
metalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la deformacion de la documentacion almacenada.

El Outsourcing de Gestién Documental debera proveer todas las Unidades de Conservacion (cajas, y
carpetas necesarias para garantizar la adecuada conservacion de los documentos del ICETEX,
cuando por el normal resultado de su uso y manipulacién, estas se encuentren deterioradas y
requieran cambio.

En cuanto a las carpetas cuando estas se encuentren, rotas, rayadas, dobladas e impidan su normal
uso.

EIICETEX estara al tanto de dicha situacion y solicitara dicho cambio cuando a partir de la observacion
se evidencie dicha situacion.

3.2.11.3.5 Condiciones ambientales

El edificio y local destinado a albergar material de archivo deben cumplir con las condiciones
ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacién, contaminantes
atmosféricos e iluminacion, asi:

Material Documental:

Soporte en papel.
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Temperatura de 15 a 20 °C con una fluctuacion diaria de 4 °C
Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%

Microfilm.

Temperatura de 17 a 20 °C
Humedad relativa de 30% a 40%

Ventilacion.

El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una a dos veces por hora.
Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones ambientales internas que se quieren
mantener y al espacio.

La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una adecuada
ventilacion a través de ellos.

Filtrado de aire

Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas sélidas como de
contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos guardan relacidn con el sitio de emplazamiento de
la edificacion.

El filtrado de aire consiste en rejillas protectoras que absorben la mugre del exterior y permiten el
ingreso de aire frio.

lluminacién en depésitos.

» Lailuminacién de la bodega debera ser la adecuada para que los documentos del Archivo del
ICETEX no se vean afectados ni sufran alteraciones.

= Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

= Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

= Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.

= Como iluminacién artificial se podra emplear luz fluorescente, pero de baja intensidad y
utilizando filtro ultravioleta.

= Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.

= Los balastros no deben estar en el interior de los depdsitos.

= Disponer de equipos para atencidén de desastres como extintores de CO2, Solfaclan o
Multiproposito y extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. Evitar el empleo
de polvo quimico y de agua.

= Las especificaciones técnicas de los extintores y el numero de unidades deberan estar acorde
con las dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento.

» Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

= Proveer la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para
la atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales
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ICETEX 3.2.11.3.6 Mantenimiento.

Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no incremente la humedad
ambiental. Esta limpieza debera ser de manera permanente de acuerdo a un cronograma establecido,
evitando que las Unidades de Conservacion se afecten por la suciedad y el polvo.

Las unidades de conservacién requieren de un programa de limpieza en seco y para el efecto se
deben emplear aspiradoras.

Garantizar la custodia, preservacion, conservacion y consulta de todos los documentos entregados
por el ICETEX, que conforman el archivo de la entidad.

Garantizar la estricta confidencialidad de la documentacion perteneciente al Archivo del ICETEX.

3.2.11.3.7 Custodia

El Outsourcing de Gestion Documental debera custodiar todo el Archivo Central del ICETEX una vez
sea entregado por la firma que hoy tiene la custodia del Archivo, en la Bodega Externa, cuidando la
integridad fisica de cada unidad documental y cada uno de los tipos de documentos.

Deberéa contar en sus instalaciones con todos los equipos (de computo, cdmaras de video), recurso
humano (vigilancia), mobiliario, tecnologia que garantice la seguridad, la privacidad, y el buen manejo
de la informacion de los documentos que conforman el Archivo del ICETEX.

El Outsourcing de Gestion Documental deberd garantizar vigilancia las 24 horas con personal
calificado y que cuenta en sus instalaciones con Circuito cerrado de television, sistemas de control de
incendios, de inundaciones, detectores de temperatura, de calor, humo y brigadas contra incendios,
controles de roedores, microrganismos e insectos.

El Outsourcing de Gestion Documental deberd garantizar que cuenta con una bodega de
almacenamiento independiente, ubicado de manera adecuada lejos de bafios, sétanos, tuberias,
equipos eléctricos.

La firma contratista debera minimizar los riesgos y garantizar condiciones minimas de seguridad como:

Red eléctrica, Red estructurada, Sistemas de pararrayos, sistemas de iluminacién sonorizados, red
telefonica, red sistemas de computo, extintores automaticos, plantas eléctricas de emergencia.
El Outsourcing de Gestion Documental debera custodiar la totalidad del Archivo del ICETEX y los
documentos transferidos posteriormente del Edificio de la presidencia como resultado del normal
crecimiento en sus archivos de gestidn y de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental.

El Outsourcing de Gestion Documental debera tener en cuenta los siguientes aspectos:
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ICEI'E( Un edificio sin riesgo debe adoptar medidas de proteccién contra el fuego como:

» Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de urgencia.

= Personal de vigilancia

= Sistemas de extincion escogidos con la asesoria de los bomberos: extinguidores manuales,
sistemas de extincion fijos.

= Puertas cortafuego.

Realizar programas regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas y asegurarse que las
salidas de emergencia sean de facil acceso y de abertura desde el interior.

Es necesario hacer respetar las medidas restrictivas hacia los fumadores, aislar los productos
sensibles como peliculas de nitrato o productos quimicos inflamables y evitar las fotocopias en salas
de almacenamiento o en espacios que tengan material inflamable.

La proteccidn contra los efectos del agua, incluiran la verificacion constante de los sistemas hidraulicos
como canales, goteras, terrazas, ventanas, etc. Hay que asegurar el mantenimiento de las
canalizaciones y evitar las redes de evacuacion o suministro de agua en las placas de las salas de
almacenamiento. Prever un pozo o un sistema de evacuacion de aguas para las salas subterraneas.
(Acuerdo 50 del 05 de mayo de 2000 Archivo General de la Nacién).

Los depdsitos deben contar con sistemas de detencidn y extincion de incendio: incluyendo detectores
de humo, extintores multipropdsito, o sistemas de apagado automatico que no afecten los documentos
ni pongan en riesgo la salud del personal.

Los depdsitos deben tener igualmente sistemas que permitan la extraccidn o evacuacion automatica
del agua en caso de inundacion.

El nimero de unidades de control de incendios debera estar acorde con las dimensiones del deposito
y la capacidad de almacenamiento.

Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Se requiere la sefializacion que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencién de
desastres, las rutas de evacuacion y el rescate de las unidades documentales.

3.2.11.3.8 Definicion de la Volumetria

El Outsourcing de Gestion Documental establecera la volumetria mensual en cantidad de metros
lineales de la totalidad del Archivo del ICETEX para almacenamiento, conservacién, custodia y
consulta, y mantendra actualizada la volumetria del Archivo Central. EI ICETEX cancelara el costo
mensual de almacenamiento del archivo de acuerdo con los costos unitarios presentados en la
propuesta econémica.
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ICETEX 3.2.12Disposicion Final de los Documentos

3.2.12.1 Definicion. Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacién temporal, permanente, o0 a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de
Retencion Documental y/o Tablas de Valoracién Documental

3.2.12.2 Marco Normativo del Proceso

Constitucién Politica de 1991

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de grupos
étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacion y los demas bienes
que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70. CN Parrafo 2: La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la
nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais.
El Estado promovera la investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusion de los valores
culturales de la Nacion.

Articulo 71. La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes de
desarrollo econémico y social incluirén el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura.
Articulo 72. EI patrimonio cultural de la Nacidn esté bajo la proteccion del Estado

Ley 163 de 1959. Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservacion del patrimonio
histdrico, artistico y monumentos publicos de la Nacion.

Ley 39 de 1981.

Articulos 1, 2,3 y 4. Sobre la microfilmacion y certificacion de archivos, las entidades bajo cuya
custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, estan obligadas a conservar por su
cuenta copias de ellos mediante el empleo de procedimiento de microfilmacién o de cualquiera
otro técnicamente adecuado y aceptado por el Gobierno Nacional.

Ley 80 de 1993.

Articulo 39. Segundo Parrafo. Las entidades estatales estableceran las medidas que
demanden la preservacién, inmutabilidad y seguridad de los originales de los contratos
estatales.

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y
se concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados

Decreto 3354 de 1954. Podran microfilmarse los documentos y expedientes que han sido
sometidos al tramite normal y los que, encontrandose en tramite, por su importancia merezcan
un especial cuidado en la conservacion y autenticidad; pero no podran ser destruidos sus
originales hasta cuando haya transcurrido el tiempo que la prudencia y la costumbre
aconsejen en cada caso, de acuerdo con su naturaleza. Al someter a la microfilmacion
cualquier documento, debe tenerse el cuidado de que quede copiado en la cinta integramente
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y con absoluta fidelidad, de tal modo que queda prohibido hacerles recortes, dobleces,
enmendaduras o cualquier adulteracion, con pena de perder su valor probatorio.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacion patrimonio.
Decreto 960 de 1970. Estatuto Notarial.
Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnoldgicos para conservacion de archivos.

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los
principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.
Articulo 134. Conservacion y destruccién de libros.

Decreto 998 de 1997. Transferencias documentales secundarias.
Decreto 1145 de 2004. Guarda y custodia hojas de vida.

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 documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los
Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 18. Crea el Comité Evaluador de Documentos, determina su integracion vy le fija la
funcion principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos.
Articulo 23. “Valoracién documental”. Ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de
retencion documental a partir de su valoracion.

Articulo 25. “Eliminacion de documentos” que se entiende como la destruccion de los
documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor
historico.

Acuerdo AGN 08 de 1995. Transferencias documentales secundarias.

Acuerdo No. 004 (15/03/2013). “Por el cual se reglamentan parcialmente los decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica le procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion,
aprobacién e implementacion de las tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoraciéon Documental”.

Circular AGN 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

NTC 3723. Micrografia. Microfilmacion de documentos sobre peliculas de tipo gelatina y sales
de plata de 16 mm y 35 mm. Técnica de operacion.
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= NTC 4080. Micrografia. Simbolos gréaficos para su uso en microfilme con su significado,
aplicacion y localizacion. Clasificacion de Microfilmes.

= NTC 5174. Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina y plata.

= NTC 5238. Micrografia: microfilmacion de series: Procedimientos de operacion.

3.2.12.3 Implementacién de Metadatos archivo central

A continuacion, se presenta la tabla de metadatos minimos obligatorios relacionados o asociados a
los expedientes, en las fases de archivo central, los que se ven representados en el aplicativo de
Gestion Documental.

TABLA DE METADATOS
ARCHIVO CENTRAL
CODIGO DESCRIPCION OBLIGATORIO OPCIONAL
CODIGO Numero consecutivo X
Area o grupo donde se genera la
DEPENDENCIA documentacién X
ASUNTO Tema del cual trata el expediente X
FOLIOS Numero de folios X
DESCRIPCION Breve resumen del contenido del expediente X
NOTAS Observacion al expediente X
NUmero de serie a la cual pertenece el
CODIGO SERIE expediente X
NOMBRE SERIE Nombre asignado al codigo serie X
Numero de subserie a la cual pertenece el
CODIGO SUBSERIE expediente X
NOMBRE SUBSERIE Nombre asignado al cédigo serie X
UND CONSERVACION Unidad de conservacion X
FECHA INICIAL Fecha de inicio del expediente X
FECHA FINAL Fecha final del expediente X
CUERPO Ubicacion fisica dentro del archivo X
ESTANTE Ubicacién fisica dentro del archivo X
CARA Ubicacién fisica dentro del archivo X
ENTREPANO Ubicacién fisica dentro del archivo X
CAJA Ubicacién fisica dentro del archivo X
CAJA ORIGEN X
Numeracién inicial de un consecutivo de un
RANGO INICIAL expediente X
Numeracién final de un consecutivo de un
RANGO FINAL expediente X
TOMO NUmero del tomo X
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3.2.12.4 Procedimientos de valoracion y preservacion a largo plazo

El proceso de valoracién documental de los expedientes de la entidad esta basado en la disposicion
final definida en las Tablas de Valoracidn y Retencién Documental en donde para cada serie o subserie
documental se han definido las actividades finales relacionadas con su conservacién permanente,
reproduccion a través de tecnologias y soportes, en cuya aplicacion se observen principios y procesos
archivisticos, la eliminacion, cuando estén agotados sus valores administrativos, representen valor
para la investigacion o la seleccidn de algunas muestras representativas.

Dentro de los procesos de reproduccion de documentos el ICETEX tiene definidos los procesos de
microfilmacion y de digitalizacion de expedientes para la preservacion a largo plazo escogiendo como
formato de este Ultimo el estandar internacional PDF-A1 que de acuerdo con la ISO garantiza la
conservacion de los documentos a largo plazo y la seguridad, la confidencialidad y la integridad de los
documentos digitalizados.

3.2.12.5 Expedientes de preservacion a largo plazo

Los expedientes definidos por la entidad a partir de sus tablas de valoracion documental para su
preservacion a largo plazo son:

» Las historias laborales.

= Los contratos desde 1.950 hasta 1.992

= Las carpetas de los beneficiarios de los afios 1.950 hasta 1.992

= Los expedientes financieros (movimientos contables, boletines de contabilidad y de tesoreria)
previamente microfilmados y que se encuentran en rollos de microfilmacion de los afios 1950
hasta 1.992.

= | as Resoluciones administrativas

» Las Actas de Junta Directiva

= Los Acuerdos de Junta Directiva.

3.2.12.6 Eliminacion de documentos

El Outsourcing de Gestion Documental deberé descolgar, preparar los documentos y elaborar el acta
inicial de eliminacion documental de acuerdo con el formato establecido por la Entidad dentro del
Sistema de Gestion de Calidad que van a ser proceso de eliminacién por parte del ICETEX, previo
envio por parte de la Entidad de los respectivos listados de documentos como resultado de la
valoracion documental, realizada por parte del Grupo Archivo a partir de las Tablas de Valoracion
Documental del ICETEX.

El ICETEX decidira si dichos documentos deberan ser eliminados por parte del Outsourcing o en su
defecto sera la Entidad quien realice dicha actividad.
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3.2.12.7 Procedimiento de Administracion del Archivo Central A8-3-04 Version 10 2019-12-12

3.2.12.7.1 Objetivo

Determinar las acciones a emprender sobre el Archivo Central respecto a la disposicion final de los
documentos, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de
Valoracién definida por el ICETEX para cada una de las series documentales, con el fin de administrar
y proteger el patrimonio documental del ICETEX.

3.2.12.7.2 Alcance

Este procedimiento comprende desde la revision periddica de los documentos custodiados frente a
la “Tabla de Retencién Documental” (F67) y/o Tabla de Valoracién documental y hasta su disposicion
final definida dentro del Archivo Central (eliminacién, digitalizacién, microfilmacion, seleccion,
conservacion fisica total).

3.2.12.7.3 Definiciones

e Comité de Institucional de Gestion y Desempeiio: Grupo asesor de la alta direccion,
responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

= Digitalizacion: Transcripcion de sefiales analdgicas en sefiales digitales, con el proposito de
obtener la imagen idéntica de un documento facilitando la conservacion y consulta de la
informacién que ha pasado por este medio.

= Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion ylo
reproduccion.

= Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacidn en otros soportes.

= Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en

papel.

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

= Microfilmacién: Sistema de archivo, gestion y difusion documental, cuyo objetivo es obtener
una reproduccion exacta del documento original sobre un soporte fotografico normalizado
para facilitar la consulta de la informacion generada por este medio.
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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.

Serie de seleccion: Seleccion de documentos cuya destinacion es ser destruidos, los cuales
son seleccionados de manera aleatoria o especifica para su conservacion.

Documentos de selecciéon: Documentos pertenecientes a una serie 0 subserie que son
seleccionados y sobre los cuales se establecen acciones de conservacion, o destruccion.

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
gjercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,
Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Subserie: Clasificacion de documentos que se da sobre las series documentales definidas y
que se encuentran contenidas dentro de estas. Ejemplo: Para la Serie Actas pueden existir
las subseries Convocatorias y temas a tratar.

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

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

Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir,
los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura

3.2.12.7.4 Condiciones Generales
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Para que este procedimiento se pueda llevar a cabo se debe contar con una “Tabla de
Retencion Documental” (F67), Tablas de Valoracion Documental, actualizadas que permita
aplicar la disposicion final adecuada a los documentos sobre los cuales se debe tomar la
decision de retencion o eliminacion, asi como su tiempo de conservacion siguiendo el
procedimiento de “Transferencia al Archivo Historico” (A8-3-05).

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio lo conforman: el Secretario General quien lo
presidira, El Jefe de la Oficina Asesora Juridica, El Jefe de la Oficina Asesora de Riesgos, El
Jefe de la Oficina Asesora de Planeacidn o quien haga sus veces quien ejercera la secretaria
técnica, El Asesor Técnico de Planeacion, El Coordinador del Grupo de Archivo en aquellas
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sesiones donde se cumplan las funciones del Comité Técnico de Archivo... EI Comité se
reunira trimestralmente.

La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries documentales y
no por tipos de documentos. Por ningun motivo se pueden eliminar documentos individuales
de un expediente 0 una serie, excepto que se trate de copias idénticas o duplicadas.

A este procedimiento le es aplicable la siguiente normatividad:

Decreto 2527 de 1950: Autoriza el uso del microfilme en los archivos y les da valor probatorio.

Decreto 264 de 1963: Reglamenta la Ley 163 de 1959 defensa y conservacion del patrimonio
historico, artistico, monumentos.

Decreto 2620 de 1993. Reglamenta el procedimiento para la utilizacion de medios
tecnoldgicos adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.

Decreto 1382 de 1995: Tablas de retencién documental y transferencias al Archivo General
de la Nacion por entidades del orden nacional del sector central de la Rama Ejecutiva.

Decreto 2150 de 1995: Suprime autenticacion de documentos originales y uso de sellos,
prohibe entre otros: exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su
poder; prohibe a las entidades publicas limitar el uso de tecnologias para el archivo
documental por parte de los particulares. Autoriza el uso de sistemas electronicos de archivos
y transmision de datos. (Articulos 1, 13, 16, 18, 19, 26 y 29).

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 2578 de 2012. "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado

Acuerdo No. 004 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion,
aprobacién e implementacion de las tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoraciéon Documental”.

3.2.12.7.5 DESCRIPCION
3.2.12.5.1 (Diagrama de flujo)
3.2.12.5.2 Actividades
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ICETEX | Coordinador / Secretaria General - Grupo de Gestién Documental

5.21. Realiza cronograma en el primer trimestre de cada afio describiendo las actividades para
realizar el proceso de eliminacion documental.

5.2.2 Revisa las Tablas de Retencion Documental (F67) y los inventarios documentales, con el fin
de identificar las carpetas y expedientes que han cumplido con el tiempo de permanencia en el archivo
central, y su disposicion final es:

° La eliminacién ir a la actividad 5.2.4.la
. La conservacion total ir a la actividad 5.2.16
o La microfilmacion o digitalizacion, ir a la actividad 5.2.24
. La seleccidn, continda con la actividad 5.2.27.

5.2.3  Generainforme de avance de las actividades de forma semestral

5.24. Solicita al outsourcing de gestion documental los registros fisicos que de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental han cumplido su tiempo de retencién.

5.2.5. Una vez recibido los registros, rectifica los registros fisicos solicitados de acuerdo con lo
establecido en la tabla de retencion.

5.2.6 Solicita a la Oficina de Comercial y Mercadeo la publicacién durante sesenta (60) dias habiles
en la pagina web del ICETEX el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencion
y que en consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus
observaciones sobre este procedimiento, a los consejos distritales y departamentales de Archivos o al
Archivo General de la Nacién.

Profesional / Oficina de Comercial y Mercadeo

5.2.7. Publica la relaciéon de documentos en la pagina web del Icetex durante el término dado por el
Grupo de Gestion Documental de la Secretaria General.

= Silos ciudadanos presentan observaciones, continia con la actividad 5.2.8.
= Silos ciudadanos no presentan observaciones, contintia con la actividad 5.2.9.

\ Consejo Departamental y Distrital o Archivo General de la Nacion

5.2.8. Revisa las observaciones, para lo cual contaran con sesenta (60) dias habiles para decidir e
informar a la Entidad sobre la decision a tomar.

= Sisuspende el proceso de eliminacion y ampliar el plazo de retencion de los documentos, ir a
la actividad 5.2.10, de lo contrario continuar con la actividad 5.2.11
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5.29 Evalua la propuesta de los expedientes y carpetas a eliminar por series y subseries
documentales de acuerdo con las Tablas de retencién Documental, revisa la accion para cada serie.

o Siacepta la eliminacién, continta con la actividad 5.2.12
¢ Sino acepta la eliminacion, continta con la actividad 5.2.10.

Coordinador / Secretaria General — Grupo de Gestion Documental

5.2.10. Actualiza la tabla de retencion documental (F67) e informa al &rea creadora del documento.
Finaliza procedimiento.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio

5.2.11. Aprueba la actualizacién de las “Tabla de Retencion Documental” (F67) y suscriben el “Acta
de Eliminacion Documental” (F93).

Coordinador / Secretaria General — Grupo de Gestion Documental

5.212. Separa las carpetas y expedientes que van a ser eliminados de acuerdo al Acta de
eliminacion debidamente firmada, y realiza la eliminacién documental, coordina con la firma prestadora
del servicio de destruccion la fecha y hora de recoleccién para la destruccidn, con el fin de que un
funcionario del Grupo de Gestidbn Documental acomparfie en el sitio la actividad de destruccién
documental

5.2.13. Solicita a la Oficina de Comercial y Mercadeo la publicacion permanente de las actas de
eliminacion y el inventario de documentos que han sido eliminados para su consulta.

5.2.14. Actualiza la Tabla de Retencién Documental (F67).

Profesional / Oficina de Comercial y Mercadeo

5.2.15. Publica en la pagina web del Icetex las actas de eliminacion y el inventario de documentos que
han sido eliminados. Finaliza procedimiento.

\ Coordinador / Secretaria General — Grupo de Gestiéon Documental

5.2.16. Seleccionay lista el inventario de las series a conservar.

5.2.17. Sila“Tabla de Retenciéon Documental” (F67), indica que el procedimiento de disposicion final
es microfilmacion o digitalizacion, realiza la digitalizacion o la microfilmacion de los expedientes y
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carpetas, y solicita al Outsourcing de Gestion Documental su almacenamiento en medios magnéticos
y su custodia.

5.2.18. Actualiza los registros en el inventario del Archivo Central para posteriores consultas. Sigue
el Procedimiento de Consulta de Archivo (A8-3-02).

5.2.19. Sila “Tabla de Retencion Documental” (F67) indica que la conservacion es fisica conserva
los archivos en su totalidad. Genera los indices magnéticos para consulta.

Outsourcing de Gestion Documental

5.2.20. Mantiene en administracion y custodia, los expedientes. Finaliza procedimiento.

Area productora de los documentos - Coordinador / Secretaria General — Grupo de Gestion
Documental

5.2.21. Establecen criterios que permitan la seleccion de expedientes a conservar, para presentar la
propuesta al Comité de Institucional de Gestién y Desempefio.

Comité Institucional de Gestion y Desempeifio, Lideres de area

5.2.22. Evalua los criterios de seleccion y las series y subseries seleccionados a conservarlos.

= Siacepta los criterios y las series y subseries seleccionados, contintia con la actividad 5.2.25
= Si no acepta los criterios y las series y subseries seleccionadas, continta con la actividad
5.2.29.

Coordinador / Secretaria General — Grupo de Gestion Documental

5.2.23. Remite las series y subseries seleccionados al Outsourcing de Gestion Documental para su
custodia.

Outsourcing de Gestion Documental

5.2.24. Mantiene en administracion y custodia, los expedientes. Finaliza procedimiento.

Coordinador / Secretaria General — Grupo de Gestion Documental

5.2.25. Actualiza la tabla de retencion documental (F67) e informa al &rea creadora del documento.
Finaliza procedimiento.
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3.2.12.7.6 Seguimiento y control

ACTIVIDAD A EVIDENCIA DEL

CONTROLAR COMO EJERCER EL CONTROL CONTROL RESPONSABLE
La destruccion errada | Solicitando la validacion y autorizacién alas | Inventario Documental y | Comité Institucional
de documentos. areas y al Comité Institucional de Gestiény | Acta de eliminacién | de  Gestion y

Desempefio para evitar la probabilidad de | Documental firmada por | Desempefio
pérdida de documentos fisicos del ICETEX. | el presidente y por el
Secretario Técnico del
Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Revision periddica del | Asegurando que la revisién se ejecute con | Los listados y acta de | Outsourcing.

Inventario del archivo | la periodicidad definida. eliminacién documental | Coordinacion
central frente a la con que se hizo la | Grupo de Gestidn
“Tabla de Retencién aprobacion de | Documental
Documental” (F67). documentos a eliminar o

conservar.

3.2.12.7.7 Documentos Relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO cODIGO
Tabla de Retencion Documental F67
Acta de eliminacion documental
Procedimiento “Transferencia al archivo histdrico” A8-3-05
Procedimiento de Consulta de Archivo A8-3-02
Ley 594/2000 “Ley General de Archivos” N/A
Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de N/A
Archivos
Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se
modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, N/A
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retenciéon Documental”.
Resolucion 1108 del 24 de septiembre de 2015 Por la cual se reorganiza el NA
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
Listados de eliminacion NA

3.2.12.8 Procedimiento de Transferencia al Archivo Historico A8-3-05 Version 4 2019-10-25.
3.2.12.8.1. Objetivo

Conservar los documentos que conservan valores histdricos, cientificos, técnicos o culturales, como
parte del patrimonio cultural y documental de nuestro pais y como responsabilidad de la entidad a fin
de garantizar su preservacion hacia el futuro.

3.2.12.8.2 Alcance

Inicia con la recepcion de la documentacion proveniente del archivo central hasta la transferencia a la
nacion de los archivos histéricos.
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3.2.12.8.3 Definiciones

Archivo central: En este archivo se agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestién de la entidad, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

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

Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que, por decisién 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 de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
histdrico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o
entidad, una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacién.

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

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

Outsourcing: Empresa que destina recursos para cumplir ciertas tareas al ICETEX, por
medio de un contrato de prestacion de servicios. El Instituto a través de los siguientes
Outsourcing ha tercerizado algunos procesos, manejandolos en algunos casos como
Outsourcing In House, es decir, estos prestan el servicio dentro de las instalaciones del
Instituto: de atencidén a usuarios, de gestion documental, de seguimiento al crédito, de
cobranza, de soporte a usuarios.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural y que hacen parte del patrimonio cultural de una persona o entidad, una comunidad,
una region o de un pais. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza
archivistica declarados como Bienes de Interés Cultural (BIC).
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Retencion documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos en el
archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla de
retencion documental.

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.

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 retencion en la etapa de archivo de gestion o de
archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y
administracion 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 planificacién
de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la
administracién) 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).

3.2.12.8.4 Condiciones Generales
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Cuando los documentos han cumplido su tiempo de retencion en el Archivo Central de
acuerdo con la Tabla de Retenciéon Documental y/o tablas de valoracion y después de haber
agotado las etapas de valoracion, seleccion, eliminacion, se establece que algunas series o
subseries documentales deben ser conservadas, por conservar sus valores histdricos,
culturales, cientificos, etc. y se procede a tramitar su transferencia a la Nacion.

Presentar al Archivo General de la Nacion el plan de transferencias de acuerdo con las normas
y procedimientos establecidos por el ente de control.

Toda transferencia debe ir acompafiada de un inventario en el que se relacionen las series,
subseries y unidades documentales.

La entidad debera entregar un informe técnico detallando los procesos técnicos de valoracion
y seleccion aplicados a los documentos a transferir.

Como politica institucional de las series de conservacion total cuyo procedimiento es la
transferencia documental al Archivo General de la Nacién, la entidad ha definido realizar una
copia digital de los expedientes con fines de consulta.

Cuando los documentos se encuentren muy deteriorados por su uso y tiempo de permanencia
se deben ir digitalizando para obtener nuevos soportes, de acuerdo con lo contenido en el
articulo 47 de la Ley 594 de 2000.

Las transferencias de documentos de conservacion total o permanente se haran como minimo
cada diez (10) afios o previo acuerdo con El Archivo General de la Nacion.
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= Las transferencias documentales deberan enviarse con un inventario fisico y en medio
electrénico de las series documentales y de los expedientes a transferir, la base de datos con
la descripcion de los documentos a trasferir, la cual debera cumplir con la Norma Internacional
para la Descripcion Archivistica (ISAD) y copia de los medios técnicos (Digitales, opticos,
microfilme, etc.), cuando este procedimiento se haya establecido en la respectiva TRD o TVD;
dichos medios deberan tener una descripcion de su contenido.

= Las transferencias secundarias deben publicarse en la pagina web de la entidad.

A este procedimiento le es aplicable la siguiente normatividad:

= Decreto 1515 de 2013 del Ministerio De Cultura “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989
en lo concemiente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al
Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan
los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

3.2.12.8.5 Descripcion
3.2.12.8.5.1 (Diagrama de Flujo)
3.2.12.8.5.2 Actividades

Coordinador / Secretaria General — Grupo de Gestion Documental

5.2.1 El Grupo de Gestién Documental hace la revision de los inventarios documentales seleccionado
los expedientes que de acuerdo con la Disposicion Final registrada en las Tablas de Valoracion
Documental y Tablas de Retencion Documental debe ser conservada permanentemente y por
consiguiente enviada al Archivo General de la Nacion.

5.2.2 Solicita al Outsourcing de Gestion Documental los expedientes seleccionados en los inventarios
documentales para ser transferidos al Archivo General de la Nacion

Outsourcing de archivo

= Sigue el procedimiento “Administracién de archivo central” (A8-3-04).

5.2.3 Clasifica y ordena los documentos de acuerdo con el orden de procedencia, tipologia y el orden
cronoldgico, se deben llevar a cabo con estricta aplicacion de las tablas de retencion documental por
series documentales, y deben incluir tanto los expedientes fisicos, como electronicos

5.2.4 Envia los expedientes solicitados por el Grupo de Archivo para ser transferidos al Archivo
General de la Nacion
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A \ Coordinador/ Grupo de Gestién Documental- Secretaria General
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5.2.5 Recibe los expedientes y carpetas a ser transferidos por la entidad al Archivo General de la
Nacion

5.2.6 Revisa y controla los expedientes recibidos y solicita al Outsourcing realizar los ajustes
necesarios.

Outsourcing de Gestion Documental

5.2.7 Realiza los ajustes a los expedientes solicitados por el Grupo de Gestion Documental y envia
los expedientes nuevamente para la aprobacion del Grupo de Gestién Documental

Coordinador/ Grupo de Gestion Documental - Secretaria General

5.2.8 Recibe los expedientes y valida los ajustes realizados por parte del Outsourcing de Gestidn
Documental

5.2.9 Prepara y envia oficio al Archivo General de la Nacién informando a cerca de los expedientes,
bases de datos y copias de formatos a ser transferidos,

Archivo General de la Nacion

5.210 Recibe y valida el oficio y la informacion enviada por la entidad.

5.2.11 Enviafuncionarios para la revision de los expedientes e inventarios que se van a transferir. Si
aprueba las transferencias, firma la respectiva Acta de transferencia documental, de lo contrario
solicita a la entidad realizar los ajustes a los expedientes e inventarios documentales.

Coordinador/ Grupo de Gestion Documental- Secretaria General

5.2.12 Realiza los ajustes a los expedientes e inventarios solicitados por el Archivo General de la
Nacion continua con la actividad 5.2.11

3.2.12.8.6 Seguimiento y Control

ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL EVIDENCIA DEL
CONTROLAR CONTROL CONTROL RESRlis Bl
Transferencias Revisién del Plan de | Plan de Transferencias
Documentales al | transferencias, Inventarios Documentales Grupo de Gestién Documental
Archivo General de la | expedientes e inventarios | Acta de Transferencia P
Nacién documentales a transferir Documental
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Publicacion en la
pagina web de los | Revisién de la publicacion
inventarios de los inventarios y actas

) transferencias
documentales y | de las transferencias
. documentales
actas de las | publicadas en la web
transferencias

Inventarios y Actas de las

Grupo de Gestion Documental

3.2.12.8.7 Documentos Relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO

entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y

se dictan otras disposiciones

Inventario documental del archivo de gestidn F147
Formato Transferencia documental F143
Procedimiento Administracién de archivo central A8-3-04
Acta de transferencia N/A
Decreto 1382 de 1995 “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se
ordena la transferencia de la documentacion histrica de los archivos de los

. . . P . N/A
organismos nacionales al Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones”.
Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” N/A
Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestidén en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario | N/A
Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000 *“.
Acuerdo 002 de 2004 “Por el cual se establecen los criterios para la N/A
organizacién de fondos acumulados”
Decreto 1515 de 2013 “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor
histérico al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los | N/A
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3.212.9 Entrega de las transferencias documentales secundarias al Archivo General de la

El 11 de julio de 2017 se realiz6 la 1ra entrega al Archivo General de la Nacién de un total de
305 Carpetas, 6 Cajas X-300, 2 metros lineales, pertenecientes a los periodos del | al VI
comprendidos entre los afios 1953 a 1977.

El 26 de junio de 2018 se realiz6 la 2da entrega al Archivo General de la Nacién de un total
99 caja X-200 y 1 caja X-300, 25 metros lineales pertenecientes al periodo VIII comprendidos
entre los afios 1978 a 1986.

El 21 de septiembre de 2020 se realizé la 3ra entrega al Archivo General de la Nacion de un
total de 221 carpetas, 628 registros, 30 cajas X-200, 7,5 metros lineales pertenecientes al
periodo VIII, regionales comprendidos entre los afios 1979 a 1986.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1 Programa de documentos vitales o esenciales

Este programa comprende la identificacién, evaluacién, seleccién, proteccion, preservacion y
recuperacion de los documentos del ICETEX para:

= Asegurar el funcionamiento de la Entidad

= Permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia

= Evidenciar las obligaciones legales y financieras

= Ladefensa y restitucion de derechos y deberes de personas y entidades cuya documentacion
haga parte del fondo documental administrativo del ICETEX

4.1.1 Objetivo General

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los documentos vitales o esenciales
del ICETEX con el fin de evitar la pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacién de los mismos y asegurar un
plan de contingencia frente a la informacion que contiene dicha documentacion.

41.2 Objetivos especificos

= |dentificar los documentos vitales en las TRD de la entidad

» Clasificar los documentos vitales de la entidad

= Definir y disefiar la arquitectura y politicas de sistemas de informacion que se requieren para
la preservacion de la informacién y documentos de caracter vital.

4.1.3 Identificacion de Documentos Vitales y Misionales a partir del analisis de las Tablas de
Retencién Documental

4.1.4 Tablas de Retencion Documental

Los documentos vitales pueden variar dependiendo del tipo de organizacién donde se aplique, por
tanto en el presente capitulo se analizaran las Tablas de Retencion Documental del ICETEX, dado
que son una herramienta clave para la identificacion de documentos vitales, pues como “listado de
series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos™, reflejan una estructura clara de la produccién
documental, que permite identificar aquellos documentos que conforme a las funciones de la entidad,
pueden hacer parte de esta categoria.

Las Tablas de Retencion Documental del ICETEX, fueron aprobadas por el Archivo General de la
Nacién de Colombia mediante acuerdo No. 030 del 3 de marzo de 2000, desde la fecha sefialada se
han realizado ajustes conforme a los cambios en la estructura organica de la entidad y/o la creacion
de nuevas funciones. Para identificar los documentos vitales del ICETEX, se tomara en cuenta la

2 Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=2023# Consulta (09/09/2013)
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ultima actualizacion aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo mediante acta
004 del 9 de junio de 2016.

4.1.5 Documentos Vitales

Para el desarrollo de esta seccion, se identificaran en primera instancia los documentos vitales
analizando las Tablas de Retencion Documental del ICETEX, asi como alguna bibliografia referente
al tema con el fin de apoyar el procedimiento.

La experta Angela Marcela Camacho Vargas, en su articulo titulado “Uso de cloud computing en el
Sistema Nacional de Archivos de Colombia: implementacién del Plan de Gestion de Documentos
Vitales”, cita el concepto dado por el archivo nacional de los estados unidos, el cual menciona que los
documentos vitales son:

“aquella informacién que se necesita para realizar las actividades bajo condiciones no normales o de
emergencia (Unica e irremplazable) y reanudar las actividades normales después, asi como la
informacidn necesaria para identificar cuales son los documentos mas importantes de la institucion
que se encuentran relacionados con los derechos legales y financieros de las personas que pueden
ser afectadas por las acciones de la entidad y con el funcionamiento propio de esta™

Por su parte, |borra Botia, en su articulo “Programa de documentos vitales y de recuperacion de
documentos afectados por desastres en archivos”, cita el concepto de documentos vitales de la
Agencia Federal para el Manejo de Emergencias (FEMA, por sus siglas en inglés), quienes los definen
como aquellos “necesarios para la continuidad de las tareas y funciones durante y después de un
desastre, son los documentos que un organismo debe tener para mantener una o mas de las
siguientes funciones vitales: documenta las responsabilidades, derechos y autoridades del organismo,
reanudar o mantener las actividades en un desastre o situacién de emergencia, y documentar los
derechos de las personas™

Asi mismo, para Mariela Alvarez Rodriguez los documentos vitales son

“Aquellos que poseen un valor critico para la entidad, son unicos e irremplazables y por lo tanto
requieren de un cuidado especial a la hora de ser conservados y preservados; poseen un valor
intrinseco legal, intelectual y econdmico. Por ejemplo: los titulos valores, contratos, némina, pagarés,
los recibos de pago de los impuestos, garantias, licencias de construccion, poderes, poélizas de
seguros”™

3 CAMACHO VARGAS, Angela Marcela. Uso de cloud computing en el Sistema Nacional de Archivos de Colombia: implementacién del Plan de Gestién
de Documentos Vitales En: Codices [En linea] Vol. 8, N.° 1 - enero-junio del 2012. <http://revistas.lasalle.edu.co/index.php/co/article/view/476Z> [Citado
en 17 de septiembre de 2013]

4|BORRA BOTIA, Fuentesanta. Programa de documentos vitales y de recuperacién de documentos afectados por desastres en archivos En: TEJUELO
Revista de ANABAD Murcia [En linea] No 10 (2010) <http://www.anabadmurcia.org/ojs/index.php/tejuelo/article/view/59> [Citado en 17 de septiembre de
2013]

5 ALVAREZ RODRIGUEZ. Mariela. Los documentos vitales en los archivos de gestion de los municipios. En linea

http://apalopez.info/ivcoindear/93alvarez_txt.pdf Consulta (27/09/2013). p5.
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Teniendo en cuenta que el ICETEX, al ser una entidad del estado posee documentos vitales,
“entendidos como un activo estratégico y un bien publico, la proteccion de los documentos de valor
esencial’®, contribuira a garantizar los derechos legales y financieros de la ciudadania, asi como dar
continuidad a las operaciones de la entidad en caso de un siniestro.

En primera instancia se identificaron las oficinas productoras de los documentos que pueden ser
considerados vitales, realizando un analisis de la estructura organica del ICETEX citada en el Marco
Institucional del presente trabajo, del cual se obtuvo la siguiente informacion:

ANALISIS DE PRODUCCION DOCUMENTAL- DOCUMENTOS VITALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICINA PRODUCTORA

PRESIDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
SECRETARIA GENERAL
GRUPO DE TALENTO HUMANO
SECRETARIA GENERAL GRUPODEARCHNO i
GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS
GRUPO DE CONTRATACION

Cuadro No. 1 Analisis de Produccion documental

Una vez identificadas las oficinas productoras, se procedio a revisar los cuadros de clasificacion
documental los cuales “son esquemas que reflejan la jerarquizacion y clasificacion dada a la
documentacién producida por una institucion™, ello con el fin de filtrar los documentos que retnen las
caracteristicas mencionadas anteriormente partiendo de la clasificacion propuesta por Iborra Botia
descrita a continuacion:

4.1.6 Documentos vitales de actuacion en caso de emergencia

Los documentos vitales de actuacion en caso de emergencia son aquellos “esenciales para la
continuidad del funcionamiento de una organizacién durante una emergencia (las intervenciones y
acciones de respuesta ante una emergencia) y después de ella para asegurar el restablecimiento de
sus actividades normales™. Por tanto, al ocurrir un desastre, los primeros documentos requeridos para
dar continuidad a las actividades de la entidad son los planes y directrices de emergencia, asi como
los inventarios de los archivos como fuente primaria para la ubicacion de los documentos requeridos.

En efecto al filtrar la informacion del Cuadro de Clasificacién Documental, se identificaron aquellos que
reunen las caracteristicas de documentos vitales de actuacidn en caso de emergencia, los cuales se
encuentran en Presidencia y Secretaria General de la siguiente manera:

6 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la implementacion de un programa de gestién documental. Bogoté: Imprenta Nacional
de Colombia, 2006. p. 15

7 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla de Clasificacién Documental. Bogota, 2001. p. 22. En linea

http://www .archivogeneral.gov.co/?idcategoria=4395# consulta (25/09/2013)

8 IBORRA BOTIA, fuente santa. Programa de documentos vitales y de recuperacién de documentos afectados por desastres en archivos En: TEJUELO
Revista de ANABAD Murcia [En linea] No 10 (2010) <http://www.anabadmurcia.org/ojs/index.php/tejuelo/article/view/59> [Citado en 17 de septiembre de
2013]p.5
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CETEY , cODIGO NOMBRE DE LA
I CODIGO NOMBRE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL

Plan de Accién Institucional

Informe de seguimiento planes de accion

190.1 Plan de Accion
%0 Institucional Comunicaciones

Actas

Presentaciones de seguimiento a la gestion
190 PLANES Plan Estratégico Institucional
Mapa Estratégico

Plan Estratégico

190.2 Institucional

Seguimiento al Plan Estratégico
Comunicaciones

Actas

Cronograma para la formulacién del Plan Estratégico.
Cuadro No. 2 Analisis de Produccion documental

GRUPO DE ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO ESTRATEGICO

: cobico NOMBRE DE LA
cODIGO NOMBRE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL

Plan de mejoramiento | Informe de seguimiento

1903 Contraloria

Comunicaciones

Procedimientos

Manual de Calidad

190 PLANES Actas

190.8 Plan de Gestion de Informes

Calidad

Comunicaciones

Actas
Informes

Comunicaciones
Cuadro No.3 Analisis de Produccion documental

SECRETARIA GENERAL

cODIGO NOMBRE SERIE CODIGO NOMBRE DE LA SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL
SUBSERIE
Convocatoria
01.14 Actas de Junta Directiva Acta
01 ACTAS Registro de Asistencia

Actas de Comité de Riesgo de | Convocatoria
Crédito

01.34

Acta de comité
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Registro de Asistencia

02

ACUERDOS DE LA
JUNTA DIRECTIVA

Acuerdo de aprobacion del Presupuesto

Acuerdos de modificacion del presupuesto.

Acuerdos de vigencias futuras

coDIGO

NOMBRE SERIE

Cuadro No. 4 Analisis de Produccion documental

GRUPO DE TALENTO HUMANO

copico

SUBSERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL

Convocatoria eleccién de comité

Lista de elegibles

Acto Administrativo de representantes por la
direccion

Acto Administrativo de conformacion del
Actas Comité Paritario de | comité

01.47 Salud Ocupacional

Comunicacién interna citacién al comité

Actas de comité

Cronograma de actividades

Informes

Comunicaciones

190

PLANES

Encuestas de necesidades.

Plan anual de bienestar social.

Conceptos.

Certificaciones de disponibilidad
presupuestal.
Solicitudes.

Comunicaciones.

Informes.

Seguimiento ejecucion presupuestal.

190.4 Plan de Bienestar Social -
Proyecciones presupuestales.

Informe anual de ejecucion del plan.

Solicitud de Aporte Educativo.

Relacién de beneficiarios.

Relacion de inscritos o participantes.

Relacién control de asistencia.

Soportes de pago.

Respuestas.
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Resolucion autorizacion de giro.

Orden de giro.

Estados de cuenta.

Libranza.

Pagaré

Resolucion autorizacion giro

Cronograma de actividades

Informes

Comunicaciones
Cuadro No. 5 Analisis de Produccion documental

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

cobico
SUBSERIE

cODIGO NOMBRE SERIE

NOMBRE DE LA SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL

Tablas de retencidén documental.

Acto administrativo de aprobacion de las
Tablas de Retencion.

Comunicaciones Oficiales solitud de
convalidacion.
Conceptos técnicos.

Actas de mesa de trabajo.

238.1 Tablas de Retencion Documental a4 Brecomité evaluador de

documentos.
Actas Comité Evaluador de documentos.

Certificado convalidacion de TRD.

Metodologia de implementacion.

HERRAMENTAS

ARCHIVISTICAS Registro de publicacion.

238

Certificado de inscripcion en el Registro
Unicos de series documentales.
Requerimiento de nuevas series.

Cuadro de Clasificacion

Documental Cuadro de Clasificacion Documental
Tablas de Valoracion Documental.

238.2

Tablas de Valoracion Diagnostico documental.
Documental

238.3 Historia Institucional.

Acto administrativo de aprobacion de las
TVD.

Comunicaciones oficiales - proceso de
convalidacion.

Concepto técnico.
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Actas de mesa de trabajo.

Actas de Pre-comité Evaluador de
documentos.

Acta de Comité Evaluador de documentos.

Certificados convalidacion de TVD.

Metodologia de implementacion.

Certificado de inscripcion en el Registro
Unicos de series documentales

238.4

Inventarios documentales de
archivos de gestion

Inventarios documentales

238.5

Inventarios documentales
archivo central

Inventarios documentales

238.6

Programa de Gestion
Documental PGD

Programa de Gestion Documental PGD

Acto administrativo de aprobacion

238.7

Plan Institucional de Archivo

Plan Institucional de Archivo

241

2411

PLANES DE
TRANSFERENCIAS

Plan de Transferencias
Documentales Primarias.

Plan de transferencias documentales
primarias.

Cronograma de transferencias documentales
primarias.

Acta de transferencias documentales
primarias.

Inventario documental de las transferencias
documentales primarias (Documento
electronico) (Excel).

Comunicaciones oficiales.

Planillas de transferencias.

DOCUMENTALES

2412

Plan de Transferencias
Documentales Secundarias.

Cronograma de transferencias documentales
secundarias.

Acta de visita Archivo General de la Nacion.

Inventario documental de las transferencias
documentales secundarias (Documento
electrénico) (Excel).

Comunicaciones oficiales.

Acta de la oficializacion de la transferencia
secundaria.

CODIGO

Cuadro No. 6 Analisis de Produccion documental

GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

NOMBRE DE LA SUBSERIE

TIPO DOCUMENTAL

246

CODIGO
NOMBRE SERIE SUBSERIE
HISTORIA DE BIENES
INMUEBLES

Escritura Publica.

Licencia de construccion.

Reglamento de propiedad horizontal.
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Informe de Avallio del Inmueble.
Concepto Técnico.

Recibos de impuestos.

Planos de Inmuebles.

Recibos de valorizacién.

Paz y Salvo.

Comunicaciones.
Certificado de tradicion vy libertad.
Certificado de nomenclatura.

Entrega de materiales para mantenimiento y
adecuacion de bienes muebles e inmuebles.

Acta de entrega de inmuebles

Escritura Publica.

Cuadro No.7 Andlisis de Produccion documental

4.1.7 Documentos de derechos legales y financieros

Adicionalmente, es necesario identificar los documentos de derechos legales y financieros, los cuales
en caso de pérdida o deterioro “suponen un riesgo importante para los derechos de caracter juridico
y econdmico del organismo o de las personas directamente afectadas por sus acciones, como
néminas, pensiones, contratos, documentos de seguridad social, de seguros, etc.™.

Finalmente, para identificar los documentos vitales de derechos legales y financieros, se realizd el

mismo ejercicio de analisis filtrando los documentos del Cuadro de Clasificacién Documental que
reinen estas caracteristicas de la siguiente manera:

GRUPO DE TALENTO HUMANO

CODIGO NOMBRE SERIE CODIGO SUBSERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL

Libranza.

Necesidad medica familiar.

Capacitacion.

Comunicaciones.
165 NOMINAS

Extractos.

Juzgados.

Solicitud de disponibilidad y registro
presupuestales.

9IBID. p.5
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Certificado de disponibilidad
presupuestal.

Certificado de registro presupuestal.

Registro de novedades de personal.

Nomina.

Resolucion de autorizacion de giro.

Acta de programacién de
vacaciones.

Acta de modificacion de
programacion de vacaciones.

Planilla reporte de horas extras.

Registros electrdnicos.

Soportes de pago.

Listados de Cajas de Compensacion
Familiar.

Planilla de liquidacion de cesantias,
aportes y parafiscales.

Cuadro No. 8 Analisis de Produccion documental

GRUPO DE CONTRATACION
: CODIGO NOMBRE DE LA
CODIGO NOMBRE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL
o Convocatoria Comité
0113 Actas Comité de
' Adgquisiciones Acta de comité de adquisiciones

Registro de asistencia

o1 ACTAS Convocatoria Comité

Actas Comité Acta de comité evaluador
ot.17 Evaluador
Registro de asistencia
Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad
Autorizacion o aprobacion
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Términos de Referencia o Pliegos de Condiciones
Solicitud de cotizacién
Propuestas y ofertas
Contratos de "
43 CONTRATOS 431 Prestacion de | Consulta Due diigence-Sariaft
Servicios Registro Unico de Proponentes

Documentos que acrediten existencia y representacion
legal
Cedula de ciudadania
Nit
Solicitud de personal.
Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad.
Autorizacién o aprobacion.
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Certificado de disponibilidad presupuestal.
Pliegos de condiciones.

Solicitud cotizacion.

Propuestas y ofertas.

Consulta Due diligence-reporte de operaciones
inusuales.

Registro Unico de proponentes.

Documentos que acrediten existencia y
Representacion legal.

Numero de Identificacién Tributaria.

Cédula de ciudadania o documento de identidad.
Hoja de vida de la funcién publica para personas
naturales o juridicas.

Certificados de estudios académicos.
Certificados de Experiencia de Trabajo.
Certificado de aportes a seguridad social.
Examen médico pre ocupacional.

Registro Unico tributario.

Certificado Boletin de Deudores Morosos del Estado.
Certificado de antecedentes judiciales.
Certificado de antecedentes fiscales.
Certificado de antecedentes disciplinarios.
Tarjeta profesional.

Cuadro comparativo consulta de precios del mercado.
Lista de verificacidén persona natural.

Lista de verificacion persona juridica.
Resolucion de adjudicacion.

Minuta contractual.

Certificado de afiliacion a la Administradora de
Riesgos Laborales.

Certificados de registro presupuestal.
Memorando de designacion de Supervision o
Interventoria.

Garantia Unica de responsabilidad civil
extracontractual.

Aprobacién Garantia.

Lista de verificacion de renovacion de pdlizas.
Comunicacion al supervisor o Interventor.
Acta de inicio.

Facturas.

Cuentas de cobro.

informes de gestion.

Informes de supervisién o interventoria.

Actas de recibo a satisfaccion.

Orden de Pago.

Certificado de aportes parafiscales.

Solicitud de adicion.

Cuadro No. 9 Analisis de Produccion documental

NOMBRE DE LA
SUBSERIE

CODIGO NOMBRE SERIE | CODIGO SUBSERIE

TIPO DOCUMENTAL

Solicitud de suministros.

Solicitud cotizacién.

Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad.

Autorizacion o aprobacion.
43 CONTRATOS 432 Contratos de Certiicado de disponibilidad presupuestal.
suministros Aviso de convocatoria publica.

Pliegos de condiciones.
Justificacion de contratacion directa.

Invitacién publica.
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Observaciones al pliego de condiciones.

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Adendas.

Designacion de comité evaluador.

Propuestas y ofertas.

Verificacion y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones.

Informe final de verificacion del comité y calificacion
final.

Lista de oferentes habilitados para participar en la
subasta.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Consulta Due diligence-reporte de operaciones
inusuales.

Registro Unico de proponentes.

Documentos que acrediten existencia y Representacion
legal.

Numero de Identificacion Tributaria.

Cédula de ciudadania o documento de identidad.

Hoja de vida de la funcién publica para personas
naturales o juridicas

Certificado de aportes a seguridad social.

Registro unico tributario.

Certificado Boletin de Deudores Morosos del Estado.

Certificado de antecedentes judiciales.

Certificado de antecedentes fiscales.

Certificado de antecedentes disciplinarios.

Tarjeta profesional.

Cuadro comparativo consulta de precios del mercado.

Lista de verificacion persona natural.

Lista de verificacion persona juridica.

Lista de Prevencion y Lavado de Activos.

Resolucion de adjudicacion.

Minuta contractual.

Certificado de afiliacién a la Administradora de Riesgos
Laborales.

Certificados de registro presupuestal.

Memorando de designacién de Supervision o
Interventoria.

Garantia Unica de responsabilidad civil extracontractual.

Aprobacién Garantia.

Instituto Colombiano de Credito Educativo y Estudios Tecnicos en el Exterior
Linea de Atencién al Ususario en Bogotd 4173535 v Nacional 01800 331 3777 @

La educacidn Mineducacién

wiwwLicetex. gov.co
Carrera 3 Nro 18 - 32 Bogota, Colombia
PEX: 3821670

es de todos

Informacion publica clasificada



Pagina 190 de 300

Lista de verificacion de renovacion de pélizas.

Comunicacion al supervisor o Interventor.

Acta de inicio.

Facturas.

Cuentas de cobro.

informes de gestion.

Informes de supervision o interventoria.

Actas de recibo a satisfaccion.

Cuadro No. 10 Analisis de Produccion documental

copico NOMBRE DE LA

CODIGO NOMBRE SERIE TIPO DOCUMENTAL

SUBSERIE SUBSERIE

Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad.

Autorizacion o aprobacion.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Pliegos de condiciones.

Solicitud cotizacién.

Propuestas y ofertas.

Consulta Due diligence- reporte de operaciones
inusuales.
Registro unico de proponentes.

Documentos que acrediten existencia y
Representacion legal.
Numero de Identificacion Tributaria.

43 CONTRATOS 433 Contratos de Consultoria Cédula de ciudadania o documento de identidad.

Hoja de vida de la funcién publica para personas
naturales o juridicas.
Certificados de estudios académicos.

Certificados de Experiencia de Trabajo.

Certificado de aportes a seguridad social.

Examen médico pre ocupacional.

Registro unico tributario.

Certificado Boletin de Deudores Morosos del Estado.

Certificado de antecedentes judiciales.

Certificado de antecedentes fiscales.

Certificado de antecedentes disciplinarios.
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Tarjeta profesional.

Cuadro comparativo consulta de precios del mercado.

Lista de verificacion persona natural.

Lista de verificacion persona juridica.

Resolucion de adjudicacion.

Minuta contractual

Certificado de afiliacién a la Administradora de
Riesgos Laborales.
Certificados de registro presupuestal.

Memorando de designacion de Supervision o
Interventoria.

Garantia Unica de responsabilidad civil
extracontractual.

Aprobacion Garantia.

Lista de verificacion de renovacion de pélizas.

Comunicacion al supervisor o Interventor.

Acta de inicio.

Facturas.

Cuentas de cobro

Informes de gestion.

Informes de supervision o interventoria.

Actas de recibo a satisfaccion.

Orden de Pago.

Certificado de aportes parafiscales.

Solicitud de adicién.

Lista de Prevencion y Lavado de Activos.

Acta de Reunién de Seguimiento.

Informe Final de Ejecucion del contrato.

Actas de liquidacion del contrato.

Reevaluacion de contratista.

Registro de publicacion en el Sistema Electronico de
Contratacién Publica.

Cuadro No. 11 Analisis de Produccion documental

cobico NOMBRE DE LA

CODIGO NOMBRE SERIE TIPO DOCUMENTAL

SUBSERIE SUBSERIE

Lista de verificacion de documentos persona juridica.

Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad.

Propuesta firmada por el representante legal.

43 CONTRATOS 434 Contratos de Comodato Fot_ocop_ia dela Cédula'de ciudadania o documento
de identidad del represéntate legal.

Certificado de existencia representacion legal.
Copia del acta de junta directiva autorizacion al
representante legal.

Registro unico tributario.
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Certificado de antecedentes disciplinarios.
Certificado de antecedentes judiciales.
Certificado de antecedentes fiscales.
Certificacion bancaria.

Certificado de aportes parafiscales.

Registro tnico de proponentes.

Consulta Due diligence- reporte de operaciones
inusuales.

Autorizacion de tratamiento de datos personales.
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Minuta contractual.

Aceptacion de la oferta.

Memorando de designacion de Supervision o
Interventoria.

Acta de inicio.

Acta de entrega de los bienes.

Acta de Reunién de Seguimiento.

Informe Final de Ejecucion del contrato.

Actas de liquidacion del contrato.

Reevaluacion de contratista.

Registro de publicacion en el Sistema Electronico de
Contratacién Publica.
Cuadro No. 12 Anélisis de Produccion documental

copico NOMBRE DE LA
SUBSERIE SUBSERIE

cODIGO NOMBRE SERIE

TIPO DOCUMENTAL

Justificacién.

Solicitud de contratacion.

Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad.

Autorizacion o aprobacion.

Certificado de disponibilidad presupuestal.
Aviso de convocatoria publica.
Pliegos de condiciones.
Justificacion de contratacion directa.
Invitacion publica.
Observaciones al pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Adendas.
43 CONTRATOS 435 Contratos de Obra publica ~ |-Designacion de comité evaluador.

Propuestas y ofertas.
Verificacion y habilitacién de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre las
calificaciones.
Informe final de verificacién del comité y calificacion
final.
Lista de oferentes habilitados para participar en la
subasta.
Acta de audiencia de adjudicacion.
Consulta Due diligence-reporte de operaciones
inusuales.
Registro unico de proponentes.
Documentos que acrediten existencia y
Representacion legal.
Cédula de ciudadania o documento de identidad.
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Hoja de vida de la funcién publica para personas
naturales o juridicas.

Certificado de aportes a seguridad social.
Registro unico tributario.

Certificado Boletin de Deudores Morosos del Estado.
Certificado de antecedentes judiciales.
Certificado de antecedentes fiscales.

Certificado de antecedentes disciplinarios.
Tarjeta profesional.

Cuadro comparativo consulta de precios del mercado.
Lista de verificacion persona natural.

Lista de verificacion persona juridica.

Lista de Prevencion y Lavado de Activos.
Resolucion de adjudicacion.

Minuta contractual.

Certificado de afiliacién a la Administradora de
Riesgos Laborales.

Certificados de registro presupuestal.
Memorando de designacion de Supervision o
Interventoria.

Garantia Unica de responsabilidad civil
extracontractual.

Aprobacién Garantia.

Lista de verificacion de renovacion de pélizas.
Comunicacion al supervisor o Interventor.

Acta de inicio.

Cronograma estimado de la obra.

Facturas.

Cuentas de cobro.

Informes de gestion.

Informes de supervisién o interventoria.

Actas de recibo a satisfaccion.

Orden de Pago.

Certificado de aportes parafiscales.

Solicitud de adicién.

Acta de Reunién de Seguimiento.

Informe Final de Ejecucién del contrato.

Acta de terminacion de contrato de obras civiles.
Actas de liquidacién del contrato.

Reevaluacion de contratista.

Registro de publicacion en El Sistema Electronico De
Contratacién Publica.

Cuadro No. 13 Analisis de Produccion documental

cobico NOMBRE DE LA

CODIGO NOMBRE SERIE TIPO DOCUMENTAL

SUBSERIE SUBSERIE

Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad.

Matriz de riesgos.
Certificado de disponibilidad presupuestal.

Informe de viabilidad técnica para definicion del
inmueble.

43 CONTRATOS 436 Contratos de arrendamiento | Propuesta de arrendamiento.

Hoja de vida de la funcién publica para personas
naturales o juridicas.

Cédula de ciudadania o documento de identidad.
Formato de persona publicamente expuesta.
Acuerdo de confidencialidad firmado.

Certificacion afiliacion Entidad Prestadora de Salud
(EPS).
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Certificacion bancaria.

Recibo de servicio publico al dia.

Certificado de antecedentes judiciales.
Certificado de antecedentes fiscales.
Certificado de antecedentes disciplinarios.
Avalué técnico.

Autorizacion de tratamiento de datos personales.
Certificado de tradicién y libertad del inmueble.
Copia de la escritura publicas de registro.
Consulta Due diligence-reporte de operaciones
inusuales.

Registro unico de proponentes.

Documentos que acrediten existencia y
Representacion legal.

Registro unico tributario.

Minuta contractual.

Certificado de afiliacién a la Administradora de
Riesgos Laborales.

Certificados de registro presupuestal.
Memorando de designacion de Supervision o
Interventoria.

Acta de inicio.

Acta de entrega del inmueble.

Cuentas de cobro.

Certificado de aportes parafiscales.

Orden de Pago.

Solicitud de adicion.

Acta de recibo del inmueble entregado en
arrendamiento.

Actas de liquidacién del contrato.
Reevaluacion de contratista.

Registro de publicacion en el Sistema Electronico De
Contratacion Publica

Cuadro No. 14 Analisis de Produccion documental

copico NOMBRE DE LA

CODIGO NOMBRE SERIE TIPO DOCUMENTAL

SUBSERIE SUBSERIE

Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad.

Matriz de riesgos.

Memorando de solicitud de certificado disponibilidad
presupuestal.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Acuerdo marco precios.

Certificados de registro presupuestal.
Pélizas de seguro obligatorio.

43 CONTRATOS 437 Contratos de Seguros Cuenta de cobro.

Certificado bancario.

Certificados parafiscales.

Registro Unitario tributario.
Comunicacién enviando renovacion Seguro
Obligatorio Accidentes de Transito.
Orden de pago.

Certificado de recibo a satisfaccion.
Informe de supervisién

Cuadro No. 15 Analisis de Produccion documental
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CODIGO NOMBRE DE LA
SUBSERIE SUBSERIE

copIGO NOMBRE SERIE

TIPO DOCUMENTAL

Lista de verificacion de documentos persona juridica.

Comunicacién Solicitud de contratacion fiduciaria.

Concepto juridico de contratacion.

Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad.

Copia del acta comité de contratacion.

Solicitud concepto juridico de contratacion.

Invitacién a ofertar solicitud de propuesta.

Documento contratacion directa propuesta encargo
fiduciario.

Documentos de respuestas a las observaciones
presentadas a las reglas de participacion.
Adendas.

Propuestas encargo fiduciario.

Carta de presentacion.

Certificado de Existencia y representacion legal.

Fotocopia de la cédula de ciudadania del
represéntate legal.

Fotocopia del registro Unico tributario.

Certificacion de pago de aportes al sistema de
seguridad social y aportes parafiscales.

43 CONTRATOS 438 Contrat?iz Ssi;riigUCia ylo [Certificado de antecedentes disciplinarios.

Certificado de responsabilidad fiscal.

Certificacion del representante legal sobre
cumplimiento del Sistema SARLAFT.

Certificacion de calificacion vigente en Administracion
de activos de inversion.

Certificacion de no existencia de sanciones en firme
de la Superintendencia Financiera.

Certificacion de no existencia de inhabilidades e
incompatibilidades.

Certificacion de no existencia de limitaciones del
representante legal para presentar oferta y contratar

Certificacion péliza global bancaria.

Certificaciones de experiencia en fiducia de
administracion.

Certificaciones de experiencia en fiducia de inversion.

Oferta econdmica.

Declaracion sobre la procedencia de bienes o
Servicios.

Certificaciones técnicas y del equipo humano.

certificacion de cumplimiento de sistemas y/o
aplicativos para la administracién de portafolios de
inversion.
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Pacto de integridad.

Acta de cierre y apertura de propuestas.

Fotocopia acta de comité de contratacion.

Informe de evaluacion técnica y econémica de las
propuestas.

Memorando de evaluacion juridica de las propuestas.

Fotocopia acta de comité evaluador.

Comunicaciones de no seleccién de las propuestas.

Comunicacién de seleccion de la propuesta.

Consulta Due diligence-reporte de operaciones
inusuales.

Minuta contractual.

Acta de inicio.

Péliza de Garantia.

Aprobacién de péliza de garantia.

Comunicacion enviando plan de continuidad del
negocio y plan contingencia.

Actas comité fiduciario.

Factura.

Cuenta de cobro.

Certificacion de pago de aportes al sistema de
seguridad social y aportes parafiscales.

Certificacion de recibo a satisfaccion.

Orden de pago.

Rendicién de cuentas final.

Acta de liquidacion.

Cuadro No. 16 Analisis de Produccion documental

Del analisis de las Tablas de Retencion Documental, se identificaron los documentos vitales del
ICETEX estableciendo que de 83 Series Documentales que conforman el Cuadro de Clasificacion de
la entidad, unicamente 12 se constituyen vitales.
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4.1.8 Documentos Misionales

El Archivo General de la Nacion de Colombia mediante acuerdo 027 de 2006, define documento
misional como aquel “producido o recibido por una institucion en razon de su objeto social”*0. Partiendo
de este concepto y teniendo en cuenta que la mision del ICETEX es: “contribuir a la prosperidad del
pais y al propésito de alcanzar los suefios de los colombianos y sus familias, acompafiando su
educacién en Colombia y en el mundo, con equidad y calidad™!".

Se identificaron los documentos misionales del ICETEX, siguiendo el mismo procedimiento utilizado
para los documentos vitales. De tal manera que al ser el crédito