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1. Introduccioén

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior — ICETEX es una
entidad del Estado que promueve el acceso y permanencia en la educacion superior mediante el
otorgamiento y administracion de créditos educativos, utilizando recursos propios o de terceros,
dirigidos a la poblacién con menores posibilidades econémicas y mérito académico. En virtud de la
Ley 1002 de 2005, el ICETEX se consolidé como entidad financiera de naturaleza especial, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, adscrita al Ministerio de Educacion
Nacional.

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 —-Ley General de Archivos—, la Ley 1712 de 2014 —
Transparencia y Derecho de Acceso a la Informacion Publica—, el Decreto 1080 de 2015 y los
lineamientos del Archivo General de la Nacion, el ICETEX formula el Programa de Gestion
Documental (PGD) como el instrumento estratégico que define, orienta y articula los procesos de
gestion documental a corto, mediano y largo plazo. Este programa comprende la planificacion,
produccion, recepcion, organizacion, recuperacion, acceso, preservacion y disposicion final de los
documentos en cualquier soporte, garantizando su integridad, disponibilidad, autenticidad y
conservacion como parte fundamental de la gestion institucional.

El PGD 2026 — 2028 se articula de manera directa con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
— MIPG, en su politica de Gestion Documental y en sus dimensiones de Informacion, Gestién del
Conocimiento, Servicio al Ciudadano, Transparencia y Control Interno, asegurando que la
administracion documental contribuya al logro misional, al mejoramiento continuo y a la consolidacion
de un Estado agil, eficiente y orientado al ciudadano. Su articulacion con el Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el Plan de Accién Institucional garantiza la integracion de las actividades
archivisticas con la planeacién estratégica y la operacion de los procesos.

De igual manera, el PGD se integra plenamente con el Modelo Estandar de Control Interno — MECI,
especialmente en los elementos de Informacién y Comunicacién, Gestion del Riesgo, Actividades de
Control y Monitoreo. La gestion documental se reconoce como un componente esencial para la
mitigacion de riesgos asociados a la pérdida, deterioro, acceso no autorizado, manipulacién o
indisponibilidad de la informacion, fortaleciendo la trazabilidad de los procesos, la toma de decisiones
y la integridad del Sistema de Control Interno.

En el dmbito tecnoldgico, el PGD 2026-2028 se articula con el Modelo de Gobierno Digital,
particularmente en los dominios de Informacién, Seguridad Digital, Servicios Ciudadanos Digitales e
Interoperabilidad, impulsando la consolidacion y uso del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA como plataforma central de administracion documental en
entornos digitales. Esta articulacion permite fortalecer la proteccion de los datos, la disponibilidad de
la informacién, la automatizacion, la eficiencia operativa y la transformacion digital institucional.

Este PGD incorpora y articula los principales instrumentos y planes archivisticos del ICETEX, entre
ellos: el Plan Institucional de Archivos — PINAR, las Tablas de Retencién Documental, las Tablas de
Valoracion Documental, el Plan de Conservacién Documental, el Plan de Preservacion Digital, el
Diagnéstico Integral del Archivo, el Plan de Capacitacion Archivistica, y los demas instrumentos
derivados de los lineamientos del AGN. La integracién de estos instrumentos permite consolidar un
sistema archivistico robusto, orientado a la preservacion del patrimonio documental, la mejora de los
procesos internos, la continuidad operativa y el acceso transparente a la informacion publica.

Las actividades del Programa de Gestion Documental (PGD) seran objeto de seguimiento y
evaluacion por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la Oficina de Control Interno
y los demas drganos de control, y seran ejecutadas por el Grupo de Gestion Documental, en
coordinacién con la Direccién de Tecnologia, el Grupo de Recursos Fisicos, las areas misionales,
las dependencias de apoyo y los actores institucionales involucrados en el ciclo de vida documental.
Finalmente, el Programa de Gestion Documental (PGD) 2026—2028 constituye el marco estratégico,
normativo, tecnoldgico y operativo para la administracion integral de los documentos del ICETEX,

F505 V2

X

XX 8 X



~— £ S

Y /
AN ____,/"/,.-- / »
m ~_ \L/P;oérama de Gestion Documental PGD 2026- 2028
v
vertimos en el talento de los colombianos

fortaleciendo la transparencia, la memoria institucional, la toma de decisiones, la eficiencia
administrativa y la confianza ciudadana, en coherencia con los principios del Gobierno Abierto y la
modernizacion del Estado

2. Informacién general

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
ICETEX
Programa de Gestion Documental PGD 2026 -2028

Secretaria General
Grupo de Gestion Documental

Nombre de la entidad

Nombre del Plan de accion
o estrategia institucional

Area responsable

XX 8 X

Politica asociada y otros 16. Gestion Documental

lineamientos

Proceso Gestion de Archivo

Fecha de aprobacién 18/12/2025

Instancia de aprobacion Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha de vigencia 02/01/2026

Fecha de finalizacion 31/12/2028

Version del Documento Version 1

Tabla 1 Informacién general

3. Contexto Estratégico de la entidad

El Programa de Gestion Documental (PGD) constituye un instrumento estratégico y operativo
mediante el cual el ICETEX define, organiza y orienta las actividades archivisticas que deben
ejecutarse durante un periodo determinado. Su implementacion garantiza el adecuado manejo del
ciclo de vida de los documentos, la disponibilidad de la informacién institucional y el cumplimiento de
las obligaciones normativas en materia de gestion documental y transparencia.

El PGD se desarrolla en concordancia con las disposiciones establecidas en la Ley 594 de 2000 —
Ley General de Archivo (articulo 21), la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica (articulo 15), y el Decreto 1080 de 2015, particularmente lo sefialado
en el Articulo 2.8.2.5.10, que reglamenta la elaboracion y articulacion de los instrumentos
archivisticos dentro de las entidades del Estado. Estas normas establecen principios,
responsabilidades y obligaciones orientadas a asegurar la organizacion, preservacion, integridad y
acceso de los documentos e informacion publica generada por la entidad.

En el marco institucional, el Programa de Gestion Documental del ICETEX se integra al sistema de
planeacion estratégica y a los mecanismos de mejora continua, formando parte esencial del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG). Su disefio e implementacion se articulan de manera
directa con:

= El Plan Institucional de Archivos — PINAR, como instrumento rector del desarrollo
archivistico.

= El Plan de Conservacién Documental, que orienta las acciones preventivas y correctivas
para proteger el patrimonio documental.

= EI Plan de Preservacion Digital, que establece las estrategias para garantizar la
perdurabilidad, autenticidad y accesibilidad de los documentos electrénicos.

= El Plan de Accién de la Secretaria General, que define metas operativas alineadas con las
necesidades de gestion documental de cada vigencia.

= El Plan Estratégico Institucional (PEI), asegurando coherencia con los objetivos misionales,
de servicio al ciudadano y modernizacion institucional.
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= El Plan Estratégico Sectorial, que integra los lineamientos del sector Educacion y la politica
publica de acceso a oportunidades educativas, como marco orientador de la gestion
documental en el ICETEX.

Este alineamiento estratégico permite que la gestion documental se conciba no solo como un
proceso técnico normado, sino como un componente transversal que soporta la toma de decisiones,
la eficiencia administrativa, la transparencia, la rendicién de cuentas y la proteccién del patrimonio
documental de la entidad. Asimismo, fortalece la confianza ciudadana mediante la garantia del
acceso oportuno, veraz y completo a la informacion publica.

3.1 Presentacion de la Entidad.

XX 8 X

ElI 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 poblaciéon con menores
posibilidades econdémicas y buen desempefio académico. Igualmente, facilita el acceso a las
oportunidades educativas que brinda la comunidad internacional para elevar la calidad de vida de
los colombianos y asi contribuir al desarrollo econémico y social del pais.

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior — ICETEX, 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
Educacién Nacional. Los derechos y obligaciones que se encontraban en cabeza del ICETEX como
establecimiento publico del orden nacional continlan a favor y a cargo de este con su nueva
naturaleza juridica.

3.1.1 Objeto de la entidad.

De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1002 del 30 de diciembre de 2005, EI ICETEX tiene por
objeto el fomento social de la educacion superior, priorizando la poblacién de bajos recursos
econdmicos y aquella con mérito académico en todos los estratos a través de mecanismos
financieros que hagan posible el acceso y la permanencia de las personas a la educacion superior,
la canalizaciéon y administracion de recursos, becas y otros apoyos de caracter nacional e
internacional, con recursos propios o de terceros. El ICETEX cumplira su objeto con criterios de
cobertura, calidad y pertinencia educativa, en condiciones de equidad territorial. Igualmente otorgara
subsidios para el acceso y permanencia en la educacion superior de los estudiantes de estratos 1,
2, 3.

3.1.2 Propésito Superior y vision.
Propésito Superior.

Promovemos el progreso social, acompafando los proyectos de vida de las y los colombianos
mediante opciones incluyentes en la educacion superior.

Vision.

ICETEX, en el 2026, sera una de las entidades mas queridas por los colombianos debido a la alta
satisfaccion de sus beneficiarios y a la cobertura de sus servicios a nivel nacional.

3.1.3 Valores Institucionales.
Los valores estratégicos representan las convicciones y filosofia del total de colaboradores de la

entidad, que deben desarrollar o fortalecer para el logro de las metas trazadas. A continuacion, se
detallan cada uno de los siete valores estratégicos.
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= Honestidad: Actu6 siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud y, siempre favoreciendo el interés general.

= Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo
de la mejor manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar
el uso de los recursos del Estado.

= Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con virtudes y
defectos, sin importar su valor, su procedencia, titulos, o cualquier otra condicién.

= Justicia: Actu6 con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

= Trabajo en equipo: Preservamos la unidad del equipo y nuestra diversidad. Nos esforzamos
en trabajar en colaboracion con nuestros colegas y aliados para producir los mejores
resultados posibles.

= Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con
las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

= Innovacién y excelencia: Damos al maximo todas nuestras capacidades para cumplir con
todo aquello que nos ha sido confiado. Nos atrevemos a emprender acciones innovadoras
construyendo nuestro futuro y mejoramos cada cosa que hacemos y nos aseguramos de
que quede bien. Nos esforzamos por ser los mejores en todo lo que hacemos logrando una
cultura de mejora continua.

3.1.4 Plan Estratégico.

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 2022 - 2026 COLOMBIA Potencia
Mundial de la Vida, Plan Nacional Decenal de Educacion 2016-2026, Plan Sectorial de Hacienda
2023-2026.

El Plan Estratégico establece el propésito principal como el factor central que guia todas las
decisiones, sirviendo como un filtro esencial para determinar qué emprender acciones o qué areas
fortalecer. Este enfoque se logra a través de la implementacion de cuatro lineamientos estratégicos
claves que impulsan la accién y contribuyen a la formacién de la percepcion deseada del ICETEX.
Esto se traduce en la realizacién de la que vision representa un desafio significativo para la
institucion, encaminandola hacia el logro de la imagen ideal que todos aspiramos a alcanzar.

3.1.4.1 Mandala Estratégica.

Este plan se concibe a través de una representacion grafica denominada "Mandala Estratégica”.
Esta figura se origina a partir del propdsito superior de la entidad y se expande para incluir los
componentes estratégicos derivados, que constan de cuatro lineamientos estratégicos, un enunciado
de visién, los objetivos estratégicos definidos y la lista de programas que componen el portafolio
estratégico de la entidad durante el cuatrienio de vigencia del Plan.
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llustraciéon 1 Mandala Estratégica.

La Mandala Estratégica del ICETEX representa la estrategia institucional en un formato visual.
Esta se divide en tres partes:

La primera parte constituye el  por qué de la estrategia?, la parte que conecta directamente con esa
razon, interna, que debe hacer parte del ADN de la organizacién, aquello que inspira el quehacer, y
que nos define. Por ello establece nuestro propdsito superior y la vision; el propdsito superior del
ICETEX se cruza con los propésitos individuales de cada usuario, colaborador pues somos
conscientes que contribuimos al logro de ese propdsito, como lo es el servir a otros, contribuir a la
prosperidad de las personas menos favorecidas, entre otros, desde el impulso de proyectos de vida
a través de la educacion.

La segunda parte corresponde al como vamos a lograr todo aquello que nos inspira. Los niveles que
estan dentro de esta parte son de accién, y se compone por los lineamientos y objetivos estratégicos
que establecen, de manera organizada y légica, como es que vamos a acompafiar proyectos de vida.

La tercera y ultima parte corresponde al qué y corresponde a los programas estratégicos que traeran
consigo los productos finales que se entregaran durante la implementacion del plan estratégico.

Estos se desarrollaran en todos los ambitos de la organizacion, desde el gobierno corporativo hasta
el cambio de todos los procesos de la organizacion. Lineamientos Estratégicos.
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Con el fin de cumplir con nuestro propdsito superior, se crean los siguientes lineamientos
estratégicos que son los verbos rectores que actuan como las vias sobre las cuales vamos a cumplir
todo aquello que nuestros grupos de valor requieren de la entidad:

e Acompaiiar: Guiar el proyecto de vida de los beneficiarios mediante un portafolio de productos
y servicios adecuado a sus necesidades

e Modernizar: Mejorar a través de la tecnologia y la innovacion el portafolio de servicios y los
procesos de la entidad.

XX 8 X

¢ Humanizar: Brindar la mejor atencién a los beneficiarios a través de su proyecto de vida
generando empatia de manera oportuna y con calidez.

e Conectar: Generar redes nacionales e internacionales que potencie el proyecto de vida de
nuestros beneficiarios.

3.1.4.2 Objetivos estratégicos.

Los objetivos estratégicos se constituyen en aspiraciones que ICETEX quiere lograr en el periodo
determinado entre los afios 2023 y 2026. Los objetivos son elementos que ponen de manifiesto la
intencidon de materializacion de la estrategia y la alineacion organizacional mediante el
establecimiento de cumplimientos comunes.

A continuacién, se describen los objetivos estratégicos de la presente planeacion:

1. Optimizar los procesos a través del mejoramiento tecnolégico, de la cultura organizacional y
del gobierno corporativo para atender las necesidades de los grupos de incidencia.

Implementar las acciones pertinentes que se encaminen a cumplir con las necesidades y
expectativas que tienen todos nuestros grupos de incidencia, mediante la generacion de procesos
mas cercanos, amables y simples, mediante reestructuracion de estos en conjunto con la cadena de
valor de la entidad, mediante un redisefio de los procesos de la entidad que conduzca a la entidad a
la disminucién de tiempos de servicio, a través de una estabilizacion y mejora de los servicios
tecnoldgicos entendidos como el brazo articulador de la gestion en términos de arquitectura
empresarial en la estrategia y gobierno de TI, lo anterior soportado por una gestion de la cultura
organizacional que facilite los procesos de innovacién a través de una estructura organica diversa,
mas humana, agil y flexible.

2. Diversificar fuentes de fondeo, para otorgar las mejores condiciones de crédito educativo a
los beneficiarios.

Con el deseo de ser cada dia mejores buscamos optimizar la estructura de capital, haciéndola mas
amplia y diversa que nos permita continuar impulsando proyectos de vida de una manera sostenible;
y con esto mejorar la gestion del costo financiero para entregar un portafolio pertinente de servicios,
ajustado a las necesidades reales de los usuarios a lo largo de su trayectoria educativa.

3. Innovar en el portafolio de servicios para responder a las necesidades de los diferentes

grupos de incidencia.

También nos centramos en mejorar nuestro portafolio de servicio de financiaciéon de Educacion
Superior, a través de la centralizacion de los cambios en las necesidades y expectativas de nuestros
beneficiarios y demas grupos de incidencia de manera que estos sean mas pertinentes y cercanos.
Fortalecer la relacion de la Entidad con sus colaboradores, usuarios y demas grupos de interés.
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4. Aumentar el acceso a la educacién superior en territorios del pais para estudios en Colombia y en el
exterior.

A través de este objetivo, lograremos aumentar el nimero de estudiantes matriculados en educacion
superior en todos los territorios del pais, para que puedan cumplir su proyecto de vida en Colombia
y en el exterior. Crear y consolidar una red de apoyo que asesore, acompafie y dinamice el desarrollo
personal y profesional de los usuarios a lo largo de su trayectoria educativa.

5. Establecer una red de apoyo que permita generar valor agregado a los grupos de incidencia.
Disefiar e implementar una oferta de beneficios y servicios para para brindar orientacion vy
acompafamiento durante todo el proceso formativo del usuario, para el desarrollo de las
competencias, aptitudes y habilidades necesarias para el desarrollo exitoso de su proyecto
educativo, su proyeccién profesional, el maximo desarrollo de su potencial y la construccion de su
proyecto de vida; y de esta manera crear y consolidar una comunidad participativa para maximizar
el capital social, cultural y humano de ICETEX.
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llustracion 2 Organigrama funcional de la Entidad.
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3.2 Sistema Integrado de Gestion.

El Sistema Integrado de Gestion del ICETEX esta conformado por el Sistema de Gestion de la
Calidad - SGC, el Modelo Estandar de Control Interno - MECI y el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion (MIPG). Mediante este sistema la entidad articula su direccionamiento estratégico, politicas
y procesos para lograr el cumplimiento de la normatividad aplicable, los objetivos institucionales y
las necesidades de nuestros usuarios.

3.3. Sistema de Gestion de Calidad.

En el marco del modelo integrado de Planeacion y Gestion del ICETEX, en la politica de eficiencia
administrativa encontramos el Sistema de Gestion de Calidad, mediante este sistema la entidad
articula su direccionamiento estratégico, politicas y procesos para logar el cumplimiento de la
normatividad aplicable, los objetivos institucionales y las necesidades de sus usuarios. De igual
forma se convierte en un mecanismo eficiente que contribuye al mejoramiento institucional y la
busqueda de mejores resultados reflejados en la satisfaccion de sus clientes.

3.4 Politica de Calidad.

En el ICETEX promovemos el progreso social acompafando los proyectos de vida de los y las
estudiantes en Colombia y en el exterior, proporcionando soluciones financieras incluyentes para el
acceso a la educacion en los diferentes territorios del pais, mejorando continuamente a través de un
talento humano comprometido con la educacion.

3.5 Objetivos de Calidad.
El ICETEX cumple su propésito de impulsar proyectos de vida a través de la operacion de los
procesos del Sistema Integrado de Gestidon. Por esto, los objetivos estratégicos de la entidad

plasmados en el plan estratégico se convierten en los objetivos de calidad mediante la entrega de
productos y servicios en todo el pais de manera &gil, flexible, sostenible y con enfoque diferencial.

3.6 Mapa de procesos
El ICETEX cuenta con los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion requeridos
en su operacion. A continuacién, se describe el mapa de procesos, el cual representa graficamente

los macroprocesos de la entidad.

Procesos Estratégicos: Aquellos a través de los cuales se orienta la gestién, proporcionan las
directrices a seguir para el cumplimiento de la misidn institucional.

Procesos de Evaluacion: Corresponde a aquellos que permitan monitorear y controlar el
cumplimiento de la misidn y objetivos de la entidad.

Procesos Misionales: Son todos aquellos que contemplan la realizacion del producto y prestacién
del servicio dirigidos a los clientes de la entidad.

Procesos de Apoyo: Corresponden a los procesos que brindan soporte a la realizacién del producto
o prestacion del servicio.
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Figura 1 Mapa de procesos del ICETEX.
3.7 Modelo Estandar De Control Interno MECI.

El Modelo Estandar de Control Interno —MECI, fue actualizado en funcion de la articulacion de los
Sistemas de Gestion y de Control Interno que establece el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 (PND
2014- 2018) y el Decreto 1499 de 2017. Esta actualizacion se adopta mediante el Documento Marco
General de (MIPG).

La nueva estructura del MECI busca una alineacion a las buenas practicas de control referenciadas
desde el Modelo COSO, razén por la cual la estructura del MECI se fundamenta en cinco
componentes:

Ambiente de control.
Administracién del riesgo.
Actividades de control.
Informacién y comunicacion.
Actividades de monitoreo.

Esta estructura esta acompafada de un esquema de asignacion de responsabilidades y roles para
la gestién del riesgo y el control, el cual se distribuye en diversos servidores de la entidad, no siendo
ésta una tarea exclusiva de las oficinas de control interno. A continuacion, se describen las diferentes
lineas que intervienen:

Linea estratégica: Conformada por la Alta direccion.
Primera Linea: Conformada por los Directivos y los lideres de proceso.

e Segunda Linea: Conformada por los servidores que integran la Oficina de Riesgos y son
responsables del monitoreo y evaluacién de controles y gestion del riesgo, supervisores e
interventores de contratos o proyectos. De igual forma se integran en esta linea de defensa
los comités establecidos en la Entidad para riesgos y contratacion.

e Tercera Linea: Conformada por la Oficina de Control Interno.

e El desarrollo del Sistema de Control Interno bajo esta nueva estructura impacta las demas
dimensiones de MIPG y contribuye a cumplir el objetivo de desarrollar una cultura
organizacional fundamentada en la informacion, el control y la evaluacion, para la toma de
decisiones y la mejora continua.
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3.8 Modelo Integrado de Gestion.

El Modelo integrado de gestion es un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestion de ICETEX, con el fin de generar resultados que atiendan
los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad
y calidad en el servicio, segun lo dispone el Decreto 1499 de 2017.

El Modelo en su estructura cuenta con tres componentes fundamentales: en primer lugar, la
Institucionalidad o conjunto de instancias que trabajan coordinadamente para establecer las reglas,
condiciones, politicas, metodologias y orientar al Gobierno Nacional y a las organizaciones publicas
en el disefio, implementacién y evaluacién del Modelo. En el caso de ICETEX se cre6 el Comité
Institucional de Gestidon y Desempeiio bajo la resolucién 1039 del 14 de septiembre 2021.

El Modelo en su estructura cuenta con tres componentes fundamentales: en primer lugar, la
Institucionalidad o conjunto de instancias que trabajan coordinadamente para establecer las reglas,
condiciones, politicas, metodologias y orientar al Gobierno Nacional y a las organizaciones publicas
en el disefo, implementacion y evaluacién del Modelo. En el caso de ICETEX se creé el Comité
Institucional de Gestiéon y Desempenfo bajo la resolucién 2327 de 2017.

En segundo lugar, se cuenta con un Componente Operativo del Modelo, o conjunto de dimensiones
(elementos-atributos) minimas con 20 politicas que debe implementar ICETEX para desarrollar sus
procesos de gestién y que puestas en practica articulada e integradamente, permitiran la operatividad
del Modelo.

Las politicas de Gestién y Desempenio Institucional son:

1. Planeacion institucional

* 2. Gestion Presupuestal y Eficiencia del Gasto Publico.

. Talento Humano.

. Integridad

. Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion
. Fortalecimiento organizacional y simplificacién de procesos
. Servicio al ciudadano

. Participacién ciudadana en la gestion publica

9. Racionalizacién de tramites

10. Gobierno digital.

11. Seguridad Digital

12. Defensa Juridica

13. Mejora Normativa

14. Gestion del Conocimiento y la innovacion

15. Control Interno

16. Gestion documental.

17. Gestion de la Informacién Estadistica

18. Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional
*19. Compras y contratacién Publica.

0 N0 O~ W

Sin embargo, es importante sefialar que la politica de Gestiéon Presupuestal y Eficiencia del Gasto
Publico, no le aplica al ICETEX, por su naturaleza especial y en la politica de compras y contratacion
publica la entidad aplica las buenas practicas, pero no aplican todos los criterios.
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En tercer lugar, se cuenta con un Esquema de Medicién del Modelo conformado por el conjunto de
instrumentos y métodos que permiten, a partir de ejercicios de autodiagnédstico, elaborados por las
propias organizaciones y de mediciones realizadas por Funcién Publica y los lideres de politica, a
través del FURAG (Formulario Unico de Reporte de Avance de la Gestién), valorar el desempefio y
gestion de la Entidad.

4. Gestion Documental.
4.1 Instrumentos archivisticos

Conforme a lo establecido en Decreto 1085 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 emitido por el Archivo
General de la Nacion, el ICETEX cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos que permiten
el cumplimiento de la politica de Gestién Documental asi:

INSTRUMENTOS -

ARCHIVISTICOS DESCRIPCION
Aprobado por por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio el dia 31 de julio de 2025
Politica de Gestion y publicado en la pagina web en la direccion:

Documental. chromeextension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://web.icetex.gov.co/documents/2
0122/3461696/politica-de-gestion-documental-2025.pdf

XX 8 X

Aprobado segun resolucion 0697 del 16 de julio de 2021
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/politica-preservacio%CC%81n-a-largo-
plazo.pdf/99b2f109-e13e-de86-480c-5adb0a2ecabd?t=1631044297428

Politica de Preservacion a
largo plazo.

Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante el (Acta 14 Comité
Institucional de Gestion y Desempeiio del 19 al 20 de diciembre de 2024) y publicado en la
pagina web en la direccion:
chrome-https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2919106/1-Plan-institucional-de-
archivos-PINAR-2025.pdf

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante el (Acta 14 Comité
Institucional de Gestién y Desempefio del 19 al 20 de diciembre de 2024) y publicado en la
pagina web en la direccion:

chrome- https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/1-Plan-de-Conservacion-
Documental-2024.pdf

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante el (Acta 14 Comité
Institucional de Gestion y Desempefio del 19 al 20 de diciembre de 2024) y publicado en la
pagina web en la direccion:
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2028215/1-Plan-de-Preservacion-digital-a-largo-
plazo-2024.pdf

Plan Institucional de
Archivos (PINAR)

Plan de Conservacion de
documentos.

Plan de Preservacion
Digital a largo plazo.

Aprobado segun Resoluciéon 0102 del 15 de febrero de 2023 por la cual se actualiza el PGD
Programa de Gestion y publicado en la pagina web en la direccion:

Documental. https://web.icetex.gov.co/documents/20122/995193/1-Programa-de-Gestion-Documental-
PGD-2023-2025.pdf

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante el Acta No. 07 el 3
Reglamento de Archivo y al 6 de agosto de 2020 y publicado en la pagina web en la direccion:

Correspondencia. https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/Reglamento+de+Correspondencia+y+Ar
chivo.pdf/

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:
https://web.icetex.gov.co/el-icetex/biblioteca/gestion-documental/tvd

Tablas de Valoracion
Documental.
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INSTRUMENTOS -
ARCHIVISTICOS DESCRIPCION

Tablas de Retencion
Documental.

" /

Aprobado por el Archivo General de la Nacién mediante certificado de convalidacion el 30
de agosto de 2024 y publicadas en la pagina web en la direccion:

chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://web.icetex.gov.co/documents/20122/2
545469/ certificado-de-convalidacion-30-de-agosto-de-2024.pdf

Cuadro de Clasificacion
Documental.

Aprobado por el Archivo General de la Nacién mediante certificado de convalidacion el 30
de agosto de 2024 y publicadas en la pagina web en la direccion:
https://web.icetex.gov.co/el-icetex/biblioteca/gestion-documental/trd

Tablas de Control de
Acceso.

Aprobado por por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio el dia 31 de marzo de
2025 y publicado en la pagina web en la direccion:

chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://web.icetex.gov.co/documents/20122/3
461696/tablas-de-control-de-acceso-documento-tecnico-noviembre-2024.pdf

Modelo de Requisitos para
la Implementacion de un
Sistema de Gestién de
Documentos electronicos
de Archivo.

Aprobado por por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio el dia 31 de marzo de
2025 y publicado en la pagina web en la direccion:

chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://web.icetex.gov.co/documents/20122/3
461696/modelo+de+requisitos-sgdea-documento-tecnico-noviembre-2024.pdf

Inventarios Documentales.

Publicado en la pagina web en la direccion:
https://web.icetex.gov.co/el-icetex/biblioteca/gestion-documental/inventario

Registro de Activos de
Informacion.

Publicado en la pagina web en la direccion: https://web.icetex.gov.co/transparencia/registro-
de-activos-de-la-informacion

indice de Informacién
clasificada y reservada.

Publicado en la pagina web en la direccién: https://web.icetex.gov.co/transparencia/indice-
de-informacion-clasificada-y-reservada

Esquema e publicacién de
Informacion.

Publicado en la pagina web en la direccion:
https://web.icetex.gov.co/transparencia/esquema-de-publicacion-de-la-informacion

Tabla 2 Instrumentos archivisticos

5. Diagnéstico Integral de Archivos
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XX 8 X

El diagnéstico integral realizado en el periodo 2024—-2025 permitié evaluar el estado actual de la
gestion documental del ICETEX, identificando avances relevantes, asi como brechas estructurales,
tecnoldgicas, operativas y normativas que deben ser abordadas estratégicamente durante el periodo
2026-2028. Los hallazgos se organizaron en cuatro dimensiones: SGDEA, instrumentos
archivisticos, infraestructura fisica y recursos humanos.

5.1 Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA
Resultados auditoria interna 2024

El SGDEA fue evaluado con base en los lineamientos del Archivo General de la Nacion,
presentando los siguientes resultados:

=  Cumplimiento del Modelo de Requisitos AGN:
47.3 %, equivalente a un nivel bajo, lo que evidencia una implementacion parcial del
sistema.
= Nivel de madurez del MGDA (componente tecnoldgico):
Ubicado en la Fase de Adaptacion (41-60 %), lo que refleja avances iniciales, pero con
deficiencias en automatizacion, estandarizacién y gobernanza de datos.
Principales hallazgos

Se identificaron fallas en componentes criticos del SGDEA:
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= Integridad e inalterabilidad de los documentos definitivos.

= Gestidon incompleta y no estandarizada de metadatos, generando riesgo de pérdida de
contexto documental.

= Limitada interoperabilidad con otros sistemas institucionales (financieros, académicos,
plataformas transaccionales).

= Falencias en flujos electronicos de trabajo, especialmente en procesos misionales.

= Parametrizacion parcial de TRD, tipologias documentales y Cédigo de Clasificacion
Documental (CCD).

» Insuficiencias en la trazabilidad de comunicaciones oficiales.

Estado general del SGDEA

= EISGDEA CONTROLDOC fue adquirido en 2023 bajo modalidad de licencia anual.
= Entre 2024-2025 se avanz6 en su estabilizacion funcional en:

o Gestion de comunicaciones oficiales (entradas/salidas).
o Creacion y gestidon de expedientes electronicos.
o Digitalizacién bajo demanda y consulta documental.

Limitaciones detectadas:

e Falta de automatizacion de procesos del ciclo vital.
e Ausencia de politicas internas de metadatos y versionamiento.
e Escasa capacitacion técnica en administracion del SGDEA.

Riesgos identificados

Pérdida o alteracién de documentos digitales definitivos.

Incumplimiento del Acuerdo AGN 002 de 2019.

Baja eficiencia en el acceso a la informacion y la trazabilidad institucional.
Riesgos reputacionales y sancionatorios por incumplimiento normativo.

5.2 Instrumentos Archivisticos
El ICETEX cuenta con:

Tablas de Retenciéon Documental (TRD)

Tablas de Valoracién Documental (TVD)
Programa de Gestion Documental (PGD) vigente
Politica Institucional de Gestion Documental
Politica de Preservacién Digital a Largo Plazo
Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia
Inventarios documentales bajo FUID

Modelo de Requisitos SGDEA formulado

Brechas y necesidades

" Actualizacién de las TRD y TVD, conforme a cambios misionales, organigrama 2023 y
normatividad AGN.
" Ausencia de tableros de control de acceso documental actualizados (riesgo en
seguridad de la informacion).
" Insuficiente armonizacion de metadatos entre instrumentos y SGDEA.
F505 V2
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= Falta de actualizacion y formalizacién de tipologias documentales misionales y de
apoyo.
. Necesidad de integrar instrumentos del PINAR con el SGDEA y el GED.

Impacto institucional

= Riesgos de duplicidad, pérdida de trazabilidad y gestiéon no uniforme del ciclo vital.
= Dificultad para garantizar autenticidad, integridad y disponibilidad de los documentos.

5.3 Estado del depésito de archivo e infraestructura fisica

El diagndstico fisico 2024—2025 evidencio situaciones criticas relacionadas con la conservacion y
seguridad del acervo documental.

Hallazgos principales

= Humedad persistente en los médulos 16 y 17 del archivo de gestion, generando deterioro
en cajas, carpetas y papel.

= Ausencia de suministro eléctrico desde 2021, impidiendo control ambiental, iluminacion
adecuada y medidas de seguridad.

= Riesgo estructural inminente, segun informe técnico 2023, lo que hace obligatorio el
traslado del archivo.

= 80 entrepafios averiados en el mobiliario rodante, disminuyendo la capacidad de
almacenamiento y elevando riesgo de colapso.

» Fluctuaciones ambientales (temperatura y humedad relativa) por fuera de los rangos
establecidos en norma técnica.

= Deficiencias en limpieza especializada y control de plagas.

Riesgos asociados

Pérdida irreversible de patrimonio documental.

Incumplimiento del Acuerdo AGN 001 de 2024 (conservacion).

Riesgos para la salud ocupacional del personal.

Aumento de costos por conservacién correctiva o digitalizacion masiva no planificada.

5.4 Recursos humanos en Gestion Documental
Evolucion del recurso humano

= En 2019 el archivo operaba con 28 personas bajo la modalidad de outsourcing.
= Para 2025 solo se dispone de 10 personas (4 de planta y 6 contratistas).

Brechas identificadas

Desbalance significativo entre:

volumen documental fisico y digital,
obligaciones normativas,
responsabilidades del SGDEA,

y la capacidad operativa disponible.

Carga operativa concentrada en procesos manuales y reactivos.
Insuficiencia de competencias técnicas en:
preservacion digital,

administracion del SGDEA,

descripcion archivistica,

metadatos,
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e digitalizacion certificada.
Impacto institucional
= Retardos en la atencion de requerimientos internos y derechos de peticion.
= Riesgos de incumplimiento normativo en archivo, transparencia y datos personales.
= Dificultad para ejecutar actividades estratégicas del PINAR y del PGD.
5.5 Analisis DOFA Gestion Documental 2024 -2025

Fortalezas (F)

XX 8 X

= Existencia de instrumentos archivisticos institucionales: TRD, TVD, PGD, Politica de
Gestion Documental, Politica de Preservacion Digital, Reglamento de Archivo.

= Implementacion del SGDEA CONTROLDOC desde 2023 y procesos de estabilizaciéon
funcional en marcha (comunicaciones, expedientes electronicos, digitalizacion).

= Compromiso institucional con el MIPG y sus politicas de Gestién Documental, Gobierno
Digital y Seguridad Digital.

= Avances en inventarios documentales bajo la metodologia FUID.

= Cultura archivistica creciente entre los funcionarios gracias a jornadas de capacitacion
recurrentes. Disponibilidad de un Grupo de Gestién Documental con experiencia técnica y
conocimiento normativo.

Oportunidades (O)

= Marco normativo actualizado (Acuerdo AGN 001 de 2024, lineamientos SGDEA, politicas
MIPG) que impulsa la modernizacion documental.

= Transformacion digital de la entidad y fortalecimiento de plataformas tecnoldgicas.

= Interés institucional en mejorar la transparencia, la rendicién de cuentas y el acceso a la
informacion publica.

= Posibilidad de gestionar recursos para infraestructura y conservacién mediante proyectos
estratégicos o cooperacion.

= Avances nacionales en preservacion digital y gobierno digital que favorecen la adopcion de
estandares.

= Implementacion de herramientas de analitica, interoperabilidad y automatizacién para
optimizar procesos documentales.

Debilidades (D)

= Cumplimiento bajo del Modelo de Requisitos SGDEA (47.3%)

= MGDA en nivel “Adaptacién”, sin madurez suficiente para procesos automatizados de
archivo.

= Deficiencias en integridad, metadatos, interoperabilidad, trazabilidad y parametrizacion de
TRD y CCD.

= Ausencia de tableros de control de acceso y monitoreo del ciclo de vida documental.

= Insuficiencia de personal: reduccion significativa de 28 personas (2019) a 10 (2025).

= Infraestructura fisica en estado critico: humedad, fallas eléctricas, riesgo estructural y
mobiliario deteriorado.

=  Procesos archivisticos manuales y dependientes de intervencion operativa constante.

= Falta de lineamientos internos para la formacion de expedientes electronicos completos y
homogéneos.

Amenazas (A)

= Riesgo de pérdida de informacion por deterioro fisico en depdsitos criticos.

F505 V2

2

XK XK



rama de Gestion Documental PGD 2026- 2028

= Potencial afectacion por fallas eléctricas y problemas ambientales recurrentes.

= |ncremento de riesgos de seguridad digital, ciberataques o accesos indebidos.

= Sanciones y observaciones de entes de control por incumplimiento de la Ley 594 de 2000 y
lineamientos del AGN.

= Obsolescencia tecnoldgica si no se actualizan licencias o médulos del SGDEA.

= Aumento del volumen documental sin capacidad operativa suficiente para gestionarlo.

= Reprocesos y fallas de trazabilidad que pueden afectar la transparencia y la toma de
decisiones.

5.6 Matriz DOFA Gestion Documental 2024- 2025

XX 8 X

e —————
FACTORES INTERNOS /
| EXTERNOS “ | POSITIVOS | | NEGATIVOS ‘
IINTERNOS It FORTALEZAS (F) Il DEBILIDADES (D) ﬂ
< F1. Existencia de instrumentos archivisticos: ||D1. Bajo cumplimiento MR-SGDEA (47.3%)
GESTION DOCUMENTAL |/-0h"1/p, PGD, Politicas, Reglamento. y madurez tecnolégica baja.
i F2. Implementacion del SGDEA D2. Fallas en integridad, metadatos,
TECNOLOGIA CONTROLDOC con procesos de interoperabilidad y parametrizacion de
estabilizacion funcional. instrumentos.
F3. Avances en inventarios documentales D3. TRD y TVD pendientes de
PROCESOS bajo FUID. actualizacion y falta de tableros de control. ‘
CULTURA F4. Mayor cultura archivistica por D4. Procesos manuales y dependientes de
ORGANIZACIONAL capacitaciones institucionales. operacion permanente.
F5. Grupo de Gestién Documental con D5. Reduccién del personal (28 en 2019 —
TALENTO HUMANO experiencia técnica. 10 en 2025).
F6. Existencia de depositos con mobiliario DG. Infraestructura en estado critico:
INFRAESTRUCTURA ins.talado humedad, riesgo estructural y fallas
) eléctricas.
|[EXTERNOS ||OPORTUNIDADES (0) || AMENAZAS (A) ﬂ
O1. Marco archivistico actualizado (AGN A1. Posibles sanciones por incumplimiento
NORMATIVIDAD 2024). AGN/MIPG/entes de control.
TRANSFORMACION 02. Avances tecnolégicos del Estado y A2. Obsolescencia tecnolégica y riesgo de
DIGITAL Gobierno Digital. fallas del SGDEA.
TRANSPARENCIA _03. May<_)'r exigenc_ia_ ’de acceso a la A3. Fugq,r pérdida o alteracion de
informacién y rendicién de cuentas. informacion.
FINANCIACION Q4. Posibilidad de gestiona.r, recursos para A4. Escgse;,de pre.su’pgesto para
infraestructura y conservacion. modernizacion archivistica.
O5. Herramientas de interoperabilidad, A5. Aumento del volumen documental sin l
INNOVACION e OPE e ;
metadatos y automatizacion disponibles. capacidad de respuesta.

Tabla 3 Matriz DOFA Gestion Documental

5.7 Matriz cruzada DOFA (Estrategias FO-DO-FA-DA)

TIPO DE ESTRATEGIA m DESCRIPCION

FO1. Aprovechar el SGDEA y el equipo técnico (F2, F5) para
FO (Fortalezas + Aprovechar fortalezas para implementar plenamente el AGN 2024 (O1).
Oportunidades) potenciar oportunidades FO2. Utilizar la cultura archivistica (F4) para impulsar
procesos de interoperabilidad (O5).

% Do (Deb_ilidades + Reducir debilidades ) DO1. Actualizar TRD/TVD (D3) con apoyo del marco
Oportunidades) aprovechando oportunidades normativo vigente (O1)
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NN



{rama de Gestion Documental PGD 2026- 2028

rtimos en el talento de los colombianos '

TIPO DE ESTRATEGIA m DESCRIPCION

DO2. Fortalecer infraestructura (D6) gestionando recursos
externos (O4).

FA1. Implementar auditorias internas apoyadas en
instrumentos existentes (F1, F3) para prevenir sanciones
(A1).

FA2. Utilizar el conocimiento técnico del equipo (F5) para
mitigar riesgos tecnolégicos (A2).

FA (Fortalezas +
Amenazas)

Usar fortalezas para mitigar
amenazas

DA1. Contrarrestar la falta de personal (D5) para evitar

DA (Debilidades +
Amenazas)

Minimizar debilidades y evitar
amenazas

colapsos operativos (A5).

DA2. Intervenir depositos criticos (D6) para prevenir pérdida

irreversible de informacion (A3).

5.8 Matriz de Riesgos

Tabla 4 Matriz cruzada DOFA Gestion Documental

CONTROLES
CAUSAS CONSECUENCIAS |  EXISTENTES R T
(2024-2025)
] Preventivos:
« Implementacion plena del MR-
SGDEA AGN 2024.
* Homologacién y normalizacién de
« Validacion basica ||metadatos.
del SGDEA al cargar ||* Sellado de tiempo y hash
Metadatos documentos. criptografico.
Alteracion, pérdida o incompletos, Pérdida de valor « Copias de
R1 inalterabilidad insuficiente configuraciones juridico, reprocesos, ||seguridad periddicas ||Detectivos:
de documentos electronicos ||deficientes, fallas de fallos en tramites, del servidor. « Auditorias de integridad
en el SGDEA integridad, baja sanciones * Roles configurados ||trimestrales.
interoperabilidad parcialmente. « Tablero de control de trazabilidad.
« Registros parciales
de auditoria. Correctivos:
« Plan de restauracion de
expedientes dafiados.
« Protocolos de reindexacion y
L reingesta.
] Preventivos:
 Implementacion del Plan de
Continuidad del SGDEA.
« Politicas de alta disponibilidad y
” recuperacion.
* Renovacion anual
Dependencia del Paralisis de de licencia. Detectivos:
Interrupcion del SGDEA P comunicaciones » Respaldo basico en A . .
P proveedor, falta de _ * Monitoreo 24/7 del servidor.
R2||(fallas técnicas, S oficiales y TI. " ;
Y L . plan de continuidad, - « Alarmas automaticas de caida del
licenciamiento, servidor) ) o expedientes « Soporte del L
capacidad limitada L servicio.
electrénicos proveedor por
incidente. . )
Correctivos:
« Procedimiento de contingencia
para comunicaciones.
« Activacion automatica del plan de
L respaldo.
] Preventivos:
« Control ambiental permanente
(higrotermoémetros,
deshumidificadores).
- « Programa anual de desinfeccion y
« Limpieza manual fumioacié
ocasional umigacion.
Humedad, g . .
) . . Pérdida irreversible ||+ Supervision basica R
Deterioro fisico del acervo  |[fluctuaciones ] Detectivos:
R3 . de documentos del archivo. )
documental ambientales, plagas, L « Inspecciones semanales por
L unicos * Reportes .
falta de limpieza - brigada documental.
esporadicos a * Registro fotografico comparativo
Gestion Documental. ’
Correctivos:
« Restauracién y digitalizacion
priorizada.
L « Retiro de material contaminado.
F505 V2
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R6

R7

CAUSAS

CONSECUENCIAS

CONTROLES
EXISTENTES
(2024-2025)

CONTROLES PROPUESTOS
(2026-2028)

Colapso estructural o fallas
graves en los depdsitos de
archivo

Infraestructura
deteriorada, informe de
riesgo 2023, falta de
mantenimiento

Pérdida total del
archivo, riesgo para
funcionarios

« Sefializacion de
zonas criticas.

« Restriccion de
acceso parcial.

* Reporte al Grupo
de Recursos Fisicos.

Preventivos:

« Traslado inmediato del archivo.
« Declaracion de emergencia
archivistica.

« Aseguramiento contra riesgos
fisicos.

Detectivos:
« Monitoreo estructural trimestral.

Correctivos:

« Intervencion de reparacion
integral.

« Reubicacién del mobiliario y
documentacion.

Insuficiencia operativa por
reduccioén de personal

Disminucién de planta
y contratistas, aumento
de la demanda
archivistica

Atrasos, reprocesos,
incumplimiento
normativo, quejas

« Redistribucion de
tareas internas.

* Priorizacién manual
de actividades.

Preventivos:

« Reforzar el equipo mediante
outsourcing especializado.
 Escalamiento a Secretaria
General para ampliar capacidad
operativa.

Detectivos:

« Indicadores de rezago y cargas
laborales.

» Medicién quincenal de tiempos de
respuesta.

Correctivos:
 Automatizacion de tareas
repetitivas.

« Contratacion temporal por
demanda.

Incumplimiento normativo
AGN/MIPG/MECI

Instrumentos
desactualizados,
SGDEA incompleto,
fallas de preservacién

Hallazgos,
sanciones, pérdida
de credibilidad
institucional

«PGDy TRD
vigentes, pero sin
actualizacion.

* Reportes parciales
a MIPG y AGN.

Preventivos:

« Actualizacién anual TRD/TVD.
 Implementacion total MR-SGDEA
AGN 2024.

Detectivos:

« Autoevaluacién semestral MIPG —
Politica de Gestion Documental.

« Auditorias internas de
cumplimiento AGN.

Correctivos:

« Plan de mejora obligatorio post-
auditoria.

« Ajuste normativo continuo.

Acceso no autorizado, fuga
0 uso indebido de
informacién

Falta de trazabilidad,
roles incompletos,
controles débiles

Afectacion a
derechos, sanciones,
afectacion
reputacional

* Roles basicos en el
SGDEA.

* Manejo de
contrasefias
individual.

Preventivos:

« Autenticaciéon multifactor.

« Actualizacion de matriz de roles y
perfiles.

« Restriccion por tipologia y
clasificacion.

Detectivos:

* Monitoreo de logs de acceso y
uso.

« Alertas automaticas por accesos
inusuales.

Correctivos:

« Revocacién inmediata de
accesos.

« Investigacion y reporte a control
disciplinario.

Tabla 5 Matriz de Riesgos

6. El Programa de Gestion Documental PGD 2026- 2028

El Programa de Gestion Documental (PGD) 2026—2028 del ICETEX establece las acciones
normativas y operativas necesarias para garantizar la adecuada
administracion de los documentos en sus diferentes fases y soportes, de conformidad con la Ley 594

estratégicas,
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de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y las
directrices del Archivo General de la Nacion (AGN).

Este PGD integra la planificacion para la consolidacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, articulado con los instrumentos archivisticos institucionales y
orientado a garantizar la preservacion, integridad, autenticidad, disponibilidad y trazabilidad del
patrimonio documental del ICETEX.

6.1 Objetivo Estratégico

El Programa de Gestion Documental PGD 2026 -2028 se alinea con los siguientes objetivos
estratégicos 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.

7. Objetivo General

Fortalecer, modernizar y consolidar la gestion documental del ICETEX mediante la implementacién
integral y el aseguramiento del funcionamiento del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo — SGDEA, la actualizacion y armonizacién de los instrumentos archivisticos
institucionales, el mejoramiento progresivo de la infraestructura fisica y tecnoldgica, y la optimizacion
de los procesos archivisticos en todas las fases del ciclo vital del documento. Todo ello con el fin de
garantizar la integridad, autenticidad, disponibilidad, trazabilidad y preservacion a largo plazo del
patrimonio documental institucional, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, las directrices del
Archivo General de la Nacion, las politicas del MIPG, el MECI y la Politica de Gobierno Digital,
contribuyendo a la transparencia, la eficiencia administrativa y la toma de decisiones basada en
informacion confiable.

7.1 Objetivos Especificos

e Consolidar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA
Consolidar el SGDEA como plataforma institucional para la administracion de documentos
electrénicos, asegurando su alineacion con el Modelo de Requisitos del AGN, el Acuerdo
AGN 002 de 2019 y las normas ISO 30300 e ISO 30301, fortaleciendo su madurez funcional,
tecnoldgica, interoperabilidad, seguridad y capacidad de preservacién digital a largo plazo.

e Actualizar, armonizar y robustecer los instrumentos archivisticos institucionales
Actualizar y armonizar los instrumentos archivisticos (TRD, TVD, PGD, FUID, Politica de
Gestion Documental, Politica de Preservacion Digital, Reglamento de Archivo, Cuadros de
Clasificacion, Tableros de Control y Metadatos), garantizando su coherencia con la
estructura organica, el marco juridico vigente y la arquitectura documental del ICETEX.

e Garantizar condiciones éptimas de conservacion y preservacion para documentos fisicos y
electrénicos
Asegurar la implementacion de estandares técnicos, ambientales, tecnoldgicos y operativos
que garanticen la preservacion del patrimonio documental institucional en todos sus
soportes, mediante acciones de control ambiental, mitigaciéon de riesgos, fortalecimiento de
la infraestructura fisica, mantenimiento de depdsitos y aplicacion de lineamientos de
preservacion digital confiable.

e Optimizar los procesos archivisticos en todas las fases del ciclo vital del documento
Fortalecer los procesos de produccion, recepcién, registro, radicacién, clasificacion,
digitalizacion, descripcidn, organizacion, consulta, transferencia y disposicién final, bajo
criterios de eficiencia, calidad, trazabilidad, seguridad de la informacion y transparencia,
articulandolos con el SGDEA vy los lineamientos del AGN.
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Fortalecer las capacidades del talento humano en gestion documental

Implementar un plan integral de formacioén, actualizacion, induccién y entrenamiento para
funcionarios y contratistas, orientado al conocimiento normativo, el uso adecuado del
SGDEA, la gestion documental electrénica, la preservacion digital, la seguridad de la
informacion y las buenas practicas archivisticas en el marco de MIPG, MECI y Gobierno
Digital.

e Asegurar el traslado técnico, seguro y normativo del archivo de gestion y archivo central
Planificar, ejecutar y supervisar el traslado del archivo a un espacio seguro, conforme a los
parametros técnicos del AGN, garantizando la proteccién del acervo documental, la
continuidad de los servicios, la mitigacion de riesgos y la implementacion de infraestructura
fisica moderna y adecuada para la gestion documental institucional.

e Mejorar y modernizar la prestacion de los servicios documentales internos y externos
Optimizar los servicios de consulta, préstamo, digitalizacién, certificaciones, recuperacion
documental, acceso a la informacién publica y atencién a requerimientos internos y externos,
garantizando oportunidad, disponibilidad, accesibilidad y cumplimiento de la Ley 1712 de
2014, el Decreto 1080 de 2015 y las obligaciones de transparencia activa y pasiva.

o Fortalecer la gestion de riesgos y el control interno en materia documental
Implementar mecanismos de prevencion, monitoreo, control, auditoria y tratamiento de
riesgos asociados a la pérdida, deterioro, manipulacién indebida, indisponibilidad o
alteracién de documentos, articulando las acciones con el MECI, el MIPG, la Oficina de
Control Interno, la Direccion de Tecnologias y los lineamientos del AGN.

8. Alcance

El Programa de Gestién Documental (PGD) del ICETEX es un instrumento estratégico, formulado
por el Grupo de Gestion Documental en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015,
particularmente lo establecido en los articulos 2.8.2.5.10 al 2.8.2.5.12, que determinan la
obligatoriedad, aprobacion y publicacion del Programa por parte de todas las entidades del Estado.
En concordancia con estas disposiciones, el PGD del ICETEX articula las acciones institucionales a
corto, mediano y largo plazo, como parte integral del Plan Estratégico Institucional y del Plan de
Accién Anual.

El alcance del PGD comprende todos los procesos, actividades, responsables, recursos y
herramientas asociados al ciclo de vida de los documentos producidos y gestionados por el ICETEX,
independientemente del medio, formato, soporte o sistema donde se encuentren. Su implementacién
y seguimiento es responsabilidad del Grupo de Gestion Documental, en coordinacion con la Oficina
de Control Interno, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio (CIGD) y las dependencias
productoras de la Entidad.

Articulaciéon con otros instrumentos del Sistema Institucional de Archivos
1. Articulacion con el Programa Institucional de Normalizacion Archivistica (PINAR)

El Programa de Gestion Documental (PGD) del ICETEX establece los lineamientos y estrategias que
permiten la ejecucion del PINAR, garantizando la estandarizaciéon de los procesos archivisticos en
toda la entidad.

El PGD define los programas, proyectos y metas que soportan las acciones del PINAR, tales como:

e Actualizacion de Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracién
Documental (TVD).

e Implementacién del Modelo de Requisitos del Archivo General de la Nacion.

e Adopcién de estandares y lineamientos técnicos que aseguren la interoperabilidad y calidad
de la informacion.
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2. Articulacion con el Plan de Conservacion Documental
El Programa de Gestion Documental (PGD) del ICETEX incorpora los lineamientos estratégicos para
garantizar las condiciones adecuadas de conservacién preventiva y correctiva de los documentos en
soporte fisico, articulandose con:

e Las medidas de control ambiental, manejo de riesgos y gestién de emergencias.

e Las estrategias de almacenamiento, organizacién y restauracion.

e ElPlan de Prevencidn y Atencion de Desastres del archivo.

De esta manera, el Programa de Gestion Documental (PGD) del ICETEX proporciona el marco
estratégico que orienta las acciones de conservacién definidas en dicho plan.

3. Articulacion con el Plan de Preservacion Digital

El Programa de Gestion Documental (PGD) del ICETEX orienta las politicas, requerimientos y
acciones de preservacion a largo plazo de los documentos digitales, asegurando:

e La autenticidad, integridad, disponibilidad, trazabilidad y recuperaciéon de la informacién

digital.

e Laimplementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA).

e La gestion de metadatos, formatos, migraciones, backups, seguridad y continuidad
tecnoldgica.

e EI PGD establece los compromisos institucionales y recursos que permiten la puesta en
marcha efectiva del Plan de Preservacién Digital.

4. Articulacion con MIPG y los Programas Estratégicos Institucionales

El Programa de Gestién Documental (PGD) del ICETEX se enmarca en los programas estratégicos
de Innovacion y Gestion del Conocimiento, Revoluciéon Tecnoldgica y Mejora de la Experiencia del
Usuario, mediante la implementacion de practicas archivisticas modernas, automatizacion de
procesos Y fortalecimiento del acceso a la informacién.

Asimismo, el PGD se articula con las politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
especialmente con:

Gestion Documental y Archivos,

Transparencia, acceso a la informacion y lucha contra la corrupcion,
Gestion del conocimiento,

Servicio al ciudadano,

Seguridad digital,

Planeacién institucional.

Con ello, el Programa de Gestiéon Documental (PGD) del ICETEX contribuye al mejoramiento del
desempenio institucional y a la disponibilidad oportuna de informacién confiable para la toma de
decisiones, la rendicion de cuentas y la prestacion de servicios a la ciudadania.
Cobertura del PGD
El alcance del Programa de Gestion Documental (PGD) comprende:

e Todos los ambitos funcionales del ICETEX: misional, estratégico, de administracién, apoyo

y control.
e Todos los niveles organizacionales y dependencias productoras de documentos.
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e Todos los soportes documentales: fisico, electrénico, audiovisual, sonoro, digital,
micrografico, entre otros.

e Todas las etapas del ciclo de vida del documento: produccién, gestion, tramite, organizacion,
transferencia, disposicion final y preservacion.

e Todas las tecnologias asociadas a la gestiéon documental, incluyendo el SGDEA, soluciones
de preservacion digital, sistemas de informacion institucionales y plataformas transversales.

El Programa de Gestién Documental (PGD) se articula de manera directa y transversal con el Plan
Estratégico Institucional (PEI) del ICETEX, al constituirse en un instrumento que soporta la ejecucion
y el cumplimiento de los objetivos estratégicos relacionados con la eficiencia administrativa, la
innovacion tecnoldgica, la transparencia, la calidad del servicio al ciudadano y la gestion del
conocimiento. Esta articulacion garantiza que la gestién de la informacion documental sea coherente
con la planeacién estratégica, con la mision institucional y con los resultados esperados en el
horizonte de mediano y largo plazo.

1. Alineacioén con la mision, visidon y ejes estratégicos del ICETEX

El Programa de Gestion Documental (PGD) contribuye a materializar los lineamientos estratégicos
del ICETEX al asegurar que la informacion institucional —insumo fundamental para la toma de
decisiones, el disefio de politicas y la prestacidon de servicios— sea gestionada bajo criterios de
eficiencia, oportunidad y seguridad.

De esta manera, el PGD:

Fortalece la misién institucional, garantizando la administracion ordenada, confiable y transparente
de los documentos relacionados con créditos, becas, fondos y demas servicios ofrecidos a los
ciudadanos.

Aporta a la vision del ICETEX, promoviendo una cultura digital orientada a la innovacion, la
modernizacion y el acceso oportuno a la informacion.

Se integra a los ejes estratégicos del PEI, al convertirse en un habilitador para la optimizacion de
procesos, la transformacion tecnoldgica y la gestion integral del conocimiento.

2. Apoyo a la ejecucion de los objetivos estratégicos institucionales

El Programa de Gestién Documental (PGD) respalda el logro de los objetivos estratégicos definidos
en el PEIl mediante:

e Eficiencia operativa y racionalizacion de procesos:

e La estandarizacion archivistica, la actualizacion de TRD y la automatizacién mediante el
SGDEA contribuyen a procesos mas agiles, reduccion de reprocesos y optimizacion del flujo
documental en todas las dependencias.

e Transformacion digital y modernizacion tecnoldgica:

e Laimplementacién del Modelo de Requisitos del AGN, los proyectos de preservacion digital
y la gestion del ciclo de vida de documentos electronicos se alinean con la agenda de
transformacion digital del ICETEX, impulsando la interoperabilidad y la integracion de
plataformas.

Transparencia, acceso a la informacioén y rendiciéon de cuentas:
El Programa de Gestion Documental (PGD) garantiza la disponibilidad y recuperaciéon oportuna de
la informacion para auditorias, solicitudes ciudadanas, procesos judiciales y mecanismos de control,

fortaleciendo la cultura de apertura y responsabilidad institucional.

Gestion del conocimiento organizacional:
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El Programa de Gestion Documental (PGD), junto con el Plan de Preservacion Digital y el PINAR,
facilita la consolidacion, transferencia y conservacion del conocimiento institucional, asegurando su
perdurabilidad y uso estratégico.

3. Articulacién con los programas y proyectos estratégicos del ICETEX

El Programa de Gestion Documental (PGD) se integra como un componente habilitador de los
programas estratégicos del PEI, tales como:

Programa de Innovacién y Gestiéon del Conocimiento:

El Programa de Gestion Documental (PGD) promueve el uso sistematico de la informacion
documental como activo estratégico, facilitando la consolidacion y el analisis del conocimiento
misional.

Programa de Revolucion Tecnolégica:

El Programa de Gestién Documental (PGD) articula la gestion documental con los desarrollos
tecnoldgicos del ICETEX para minimizar tareas manuales, facilitar la automatizacién, garantizar la
trazabilidad y fortalecer la seguridad digital de la informacion.

Programa de Mejora de la Experiencia del Usuario:

La gestién documental eficiente permite brindar tiempos de respuesta mas rapidos, tramites digitales
seguros, disponibilidad de expedientes completos y una atencién basada en informacién actualizada
y confiable.

4. Integracion dentro del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

El Programa de Gestion Documental (PGD) constituye un instrumento transversal para el
cumplimiento de varias politicas de MIPG, siendo parte esencial de la dimension de Gestién del
Desempefio Institucional. Su implementacion sostiene directamente:

La Politica de Gestion Documental y Archivos.

La Politica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
La Politica de Servicio al Ciudadano.

La Politica de Seguridad Digital y Gobernanza de Datos.

La Politica de Gestion del Conocimiento y la Innovacion.

La articulacion del PGD con estas politicas refuerza su papel como engranaje central entre la
planeacién estratégica y la operacion institucional.

= |ncorporacion del PGD como herramienta habilitante del Componente de Gestion
Documental y la Informacion.

= Contribuciéon al fortalecimiento del Eje de Informacion y Comunicacién mediante
lineamientos para la produccién, organizacioén, preservacion digital y acceso oportuno a la
informacion.

= Aportes al Eje de Control Interno, especialmente en gestion del riesgo, trazabilidad
documental, control del outsourcing y auditorias.

=  Articulacion con el Eje de Gestion del Conocimiento mediante planes de capacitacion 2026—
2028 en archivistica, preservacion, SGDEA y documentos especiales.

= Soporte al Eje de Racionalizacion de Tramites mediante estrategias de digitalizacion,
eliminacién de reprocesos y optimizacion de flujos documentales.
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5. Vinculacién con la programacién anual y los recursos institucionales
A través del PEI y del Plan de Accién Anual, el PGD se articula con:

e La programacion de proyectos y actividades archivisticas (actualizaciones normativas,
implementacién del SGDEA, conservacién, capacitacion).

e La asignacion de recursos para infraestructura archivistica, infraestructura tecnoldgica,
preservacion digital, capacitacion y control interno.

e El seguimiento y evaluaciéon de resultados mediante metas, indicadores y reportes
institucionales, alineados con FURAG, auditorias externas e internas, y los lineamientos
sectoriales del Ministerio de Educacion.

6. Caracter transversal del PGD en toda la entidad

El Programa de Gestiéon Documental (PGD) se aplica a todas las dependencias, procesos
misionales, estratégicos y de apoyo, asegurando que:

e Todos los documentos producidos por la entidad se gestionen bajo los mismos criterios de
calidad y trazabilidad.

e Las areas incorporen la gestién documental en sus indicadores, riesgos, matrices de
proceso, procedimientos y controles.

e La gestion de archivos esté plenamente integrada en la ejecucion del PEl y en los
mecanismos de seguimiento y mejora continua.

9. Publico al que va dirigido

El publico al cual esta dirigido el presente programa se divide en dos grupos en primer lugar a todos
los funcionarios y contratistas quienes tendran la responsabilidad de cumplir la normatividad
archivistica, para el manejo y administracion del acervo documental de la entidad; asi mismo,
relaciona a usuarios externos que tienen relacion con los servicios que presta el ICETX, los cuales
se caracterizan en estos grupos:

|_usuaos | servioomes |

Funcionarios del ICETEX.

INTERNO Outsourcing de gestion documental.
Contratistas.

Terceros que prestan servicios al Instituto.

EXTERNO Beneficiarios de crédito educativo
Investigadores,

Entes de control

Ciudadania en general

Tabla 6 Publico al que va dirigido

10. Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestién Documental PGD

10.1 Requerimientos Econémicos

Los recursos economicos para la ejecucion del Programa de Gestion Documental PGD se
encuentran estipulados dentro del proyecto denominado Fortalecimiento Institucional de del ICETEX

en cabeza de la Secretaria General el cual se alinea con los siguientes objetivos estratégicos:

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.
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Para cada vigencia, conforme se estipulan las actividades a corto, mediano y largo plazo en el
presente instrumento archivistico, el Grupo de Gestion Documental a través de la Secretaria General,
solicitara la apropiacion presupuestal en el Plan Adquisiciones de cada vigencia.

E:tr:;?ggi:eilnzltizgz::f lono Programa de Gestion Documental PGD 2026 -2028
Nombre y cédigo rubro 1G312001020300092 GESTION DOCUMENTAL
resupuestal asociado 1G312001020300012 HONORARIOS —~ SGN ]

P P 1G312001020300014 REMUNERACION SERVICIOS TECNICOS - SGN
Presupuesto afio 2026
GESTION DOCUMENTAL $3.663.043.632

Presupuesto asignado ($) HONORARIOS - SGN  $426.188.720

REMUNERACION SERVICIOS TECNICOS - SGN $267.129.902

TOTAL, PRESUPUESTO $4.356.362.254

Secretaria General

Grupo de Gestion Documental

Tabla 7 Requerimientos Econémicos

Area responsable

10.2 Requerimientos Normativos

El Programa de Gestion Documental (PGD) 2026-2028 se fundamenta en la normatividad
archivistica nacional, las disposiciones de transparencia y acceso a la informacién publica, las
politicas de gestion publica y control interno, asi como en estandares internacionales que orientan
las buenas practicas en administracion documental y preservacion digital. Este marco regulatorio
garantiza la correcta produccion, organizacién, conservacion, acceso y disposicion final de los
documentos del ICETEX.

1. Normativa Nacional Archivistica y Relacionada

= Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, que establece los principios y directrices para
los archivos publicos.

= Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que regula el
acceso, gestion y divulgacion de informacion publica.

= Ley 1581 de 2012 — Proteccion de Datos Personales, relacionada con el tratamiento seguro
y la reserva de informacion.

= Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, que incorpora la
reglamentacion del Archivo General de la Nacion.

= Decreto 620 de 2020 — Reglamenta aspectos de publicacion, transparencia y disposiciones
generales para gestion de informacion publica.

= Acuerdo AGN 001 de 2024 — Lineamientos para instrumentos archivisticos, incluyendo el
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

= Lineamientos, guias y politicas emitidas por el Archivo General de la Nacion — AGN.

2. Normatividad de Gestion Publica y Control Interno
Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon — MIPG
= Decreto 1499 de 2017 (Politica de Gestion Documental, Politica de Transparencia,
Seguridad Digital y Gobierno Digital).
= Disposiciones del Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) para la
implementacion del PGD como instrumento del MIPG.
Modelo Estandar de Control Interno — MECI
= Decreto 648 de 2017, que integra MECI con MIPG.

= Normas sobre administracion del riesgo, actividades de control, informacién y comunicacién
aplicables a la gestion documental.
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3. Normativa de Gobierno Digital y Gestion Tecnolégica

= Politica de Gobierno Digital — MInTIC, especialmente en sus dominios de Informacion,
Servicios Ciudadanos Digitales, Arquitectura e Interoperabilidad.

Guia de Seguridad Digital, Datos Abiertos y Gestién de Informacion (MinTIC).

Decreto 2106 de 2019 — Racionalizacion de tramites y digitalizacion.

Decreto 612 de 2018 — Lineamientos para reportes y avances en Gobierno Digital.
Lineamientos de la Direccidn de Tecnologias de la Informacién del ICETEX para la adopcién
del SGDEA vy la preservacion digital.

4. Estandares Internacionales

XX 8 X

Los siguientes estandares son referentes para el disefo, implementacién y mejora continua del PGD:

ISO 30300 y 30302 — Sistemas de Gestiéon para los Documentos.

ISO 15489 — Gestion de documentos (marco general y directrices).

ISO/IEC 27001 — Gestion de Seguridad de la Informacion.

ISO 14721 — OAIS — Modelo de referencia para preservacion digital a largo plazo.

ISO 16175 — Requisitos funcionales para sistemas de gestion de documentos electrénicos.
ISO 23081 — Metadatos para gestion documental.

5. Normativa Institucional del ICETEX

Politica Institucional de Gestion Documental del ICETEX.

Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Plan de Preservacion Digital.

Plan de Conservacion Documental.

Diagnostico Integral del Archivo.

Plan de Capacitacién Archivistica

= Directrices de la Secretaria General y la Direccién de Tecnologia en materia de
administracion documental y digital.

10.3 Requerimientos Administrativos

El Programa de Gestion Documental (PGD) del ICETEX se articula con el Mapa Estratégico
Institucional desde la perspectiva de Procesos Internos, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos estratégicos vinculados al fortalecimiento de la gestién documental, especialmente aquellos
liderados por la Secretaria General. En este marco, el PGD orienta y soporta la administracion
integral de los archivos institucionales, garantizando la adecuada gestion del ciclo de vida de los
documentos.

El Sistema de Administracion de Archivos del ICETEX cuenta con un modelo centralizado,
conformado por los archivos de gestion, central e histdrico, bajo la coordinacién del Grupo de Gestion
Documental de la Secretaria General. Su operacion se desarrolla de la siguiente manera:

Administracion del Archivo Central

La administracion del Archivo Central comprende las actividades de transporte, almacenamiento,
custodia, conservacion, digitalizacion, eliminacion y consulta de los documentos que reposan en este
archivo.

La custodia fisica del Archivo Central es realizada por un proveedor externo, responsable de prestar
los servicios asociados a su manejo logistico y operativo.

El Grupo de Gestion Documental ejerce la supervision del contrato de custodia, verificando el
cumplimiento de las obligaciones técnicas, administrativas y normativas.
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Administracion de las Carpetas de Beneficiarios

La administracion de las carpetas de beneficiarios incluye las actividades de transporte,
almacenamiento, custodia, clasificacién, ordenacién, actualizacién, descripcion, inventario,
digitalizacién, cargue de informacién e imagenes, consulta y transferencias.

Estas actividades son ejecutadas por un proveedor externo, encargado de la custodia fisica y del
procesamiento técnico de este fondo documental.

El Grupo de Gestion Documental supervisa el contrato correspondiente, garantizando la correcta
ejecucion de los procedimientos archivisticos y los estandares definidos por la entidad.

Administracion de los Titulos Valores

XX 8 X

La administracion y custodia de los titulos valores abarca las actividades de recoleccion, transporte,
almacenamiento, conservacion y consulta.

La custodia de este archivo también esta a cargo de un proveedor externo, responsable de la gestion
logistica y del resguardo de los documentos.

El Grupo de Gestién Documental realiza la supervision del contrato, asegurando el manejo adecuado
y seguro de los titulos valores.

Administracion de los Archivos de Gestion

La administracion de los Archivos de Gestién comprende las actividades relacionadas con la
produccion y recepcion documental, gestidon y tramite, organizacion (clasificacion, ordenacion,
descripcion, actualizacion e inventarios), consulta, transferencias y conservacion, asi como la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD).

Desde julio de 2019, el Grupo de Gestion Documental asumié la administracion directa de los
archivos de gestion de la entidad, lo cual implico el fortalecimiento del recurso humano asignado

para la ejecucioén de los procesos técnicos archivisticos.

COMPONENTE

ACTIVIDADES
PRINCIPALES

RESPONSABLE
OPERATIVO

INFRAESTRUCTURA || REQUERIMIENTOS

REQUERIDA

LOGISTICOS

TALENTO
HUMANO
ASOCIADO

ROL DEL GRUPO DE

GESTION
DOCUMENTAL

* Deposito con
condiciones
ambientales
controladas « Transporte seguro « Supervision del
« Transporte (temperatura 'y puerta a puerta « Personal de ||contrato
. Almacpenamiento humedad) « Control de archivo del « Control de
. Custodia « Areas de estanteria ||inventarios proveedor estandares técnicos
Archivo . Conservacion Proveedor fija/mévil * Registro de « Operadores ||y normativos
Central . Digitalizacion externo « Zona de recepcion y | préstamos y de « Validacién de
. Eligninacién despacho consultas digitalizacién ||inventarios
. Consulta « Equipos de « Protocolos de « Auxiliares « Autorizacién de
digitalizacion y embalaje y logisticos procedimientos de
escaneo estandarizacion eliminacion
« Sistema de
seguridad fisica y
CCTV
* Transporte « Transporte
» Almacenamiento . Bodega con especializado para « Personal . Supervisién del
* Custodia 98 alto volumen de técnico del P
e estanteria : contrato
« Clasificacion y arantizada para expedientes proveedor . Validacion de
ordenacién 9 ) para « Contenedores y (clasificacion, P
A expedientes masivos|| . T procesos técnicos
* Actualizacion . cajas estandarizadas ||digitalizacion, A
Carpetas de ||, Descriocion e Proveedor * Equipos de - Procedimientos de | inventario) « Control de calidad
Beneficiarios ||. p externo digitalizacion (alta ) ) de digitalizaciones y
inventario . captura, etiquetado y ||+ Operarios de
« Digitalizacién y capacidad) trazabilidad cargue de metadgtqs
 Area de - ) « Seguimiento a
cargue de . « Gestion de imagenes ) ;
imagenes proc_esamlento consultas de « Auxiliares de inventarios y
técnico e A transferencias
* Consulta beneficiarios internos ||archivo
* Transferencias y externos
« Recoleccion « Areas con alta « Transporte con « Personal « Supervision del
Titulos « Transporte Proveedor seguridad (cajas cadena de custodia ||especializado en ||contrato
Valores . Almacpenamiento externo fuertes, bovedas o * Protocolos custodia de « Control del
depositos con estrictos de documentos cumplimiento de la
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» Conservacion
» Consulta

acceso restringido)
« Control ambiental

seguridad
« Registro detallado

sensibles
« Operadores

cadena de custodia
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Tabla 8 Administracion de los archivos

El Grupo de Gestién Documental esta compuesto por (11) integrantes.

Esta liderado por un (1) profesional especializado en Archivistica y Gestion Documental quien
coordina el Grupo.

(3) profesionales, dos en gestion documental y uno en ingenieria de sistemas por contrato de
prestacion de servicios, (7) técnicos profesionales en archivo, de los cuales (3) técnicos son de planta
y (4) técnicos son por contrato de prestacién de servicios,

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 Gestién
Documental incluyendo las actividades de organizacion de los archivos, procesos, procedimientos y
Tablas de Retenciéon Documental.

En cuanto al mobiliario utilizado para la ubicacion y conservacion de las carpetas y expedientes de
los archivos de gestién 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 el acuerdo 001
de 2024.

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

= Un area especializada para la recepcién 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 001 de 2024.

= Procesos y procedimientos para el Macroproceso de Gestion 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.

= Las Tablas de Retenciéon Documental y las Tablas de Valoracion Documental debidamente
aprobadas y convalidadas por el Archivo General de la Nacién

= EIICETEX cuenta con la Politica de Gestion Documental reglamentada mediante el Acuerdo
de Junta Directiva No. No. 072 del 04 de diciembre de 2014. Actualizada y aprobada por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante Acta 08 de julio del 31 de julio 2025

= EIICETEX 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 Gestién de
Calidad de la Entidad.
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= EIICETEX cuenta con el Plan Institucional de Archivos PINAR y el Sistema Integrado de
Conservacion de Documentos, Plan de Conservacién Documental y Plan de preservacion a
largo plazo.

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

= El Comité Institucional de Gestién y Desempefio reglamentado segun resolucién 1039 del
14 de septiembre de 2021, encargado de apoyar en la ejecuciéon y seguimiento de las
actividades conducentes al cumplimiento de las politicas del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestidon, y en conceptuar acerca de las actualizaciones de Tablas de Retencion
Documental.

10.5 Requerimientos Tecnolégicos

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

= Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA CONTROLDOC para

la Gestiéon y tramité de las Comunicaciones Oficiales y la creacion y conformaciéon de

expedientes electrénicos de Archivo

Programa de Gestion Documental Mercurio 7.0 (solo consulta).

Programa de Gestion Documental Orfeo (solo consulta).

Servidores en Linea para el almacenamiento y recuperacién de la informacion.

Direcciones electrénicas para el almacenamiento de la informacioén clave del proceso de

Gestion Documental.

= Pagina Web y correo electrénico.

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

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

10.6 Gestion del cambio

Implementar a corto, mediano y largo plazo cambios en el pensamiento frente a los procesos de la
gestién documental, y en el que hacer de todos los funcionarios y colaboradores del ICETEX, entorno
a las labores que se realizan en los procesos, con el fin de implementar los principios archivisticos y
de esta forma asegurar el acceso a la informacion de manera agil y oportuna sin importar el tipo de
soporte.

Estas acciones, motivaran el cambio de percepcién y comportamiento de los funcionarios y
contratistas, en relacion con la Gestion Documental, para la adopcién y empoderamiento de cambios
que deben asumirse, acorde a la actualizacidn de procesos y nuevas implementaciones tecnoldgicas
en lo que respecta al manejo de la documentacion, de tal forma, que se conviertan en un componente
que marquen la diferencia, para lograr los objetivos de tipo organizacional que se requieren en la
implementacion del PGD.

El Grupo de Gestién Documental implementara practicas y estrategias junto con el Grupo Desarrollo
y Transformacién Organizacional, mediante transferencias de conocimiento que se incluiran en el
Plan Institucional de Capacitacion, con esto, se busca fortalecer la cultura archivistica mediante
mejores practicas en la produccién y administracion documental, creando el conocimiento necesario
para su uso inmediato mitigando los riesgos asociados a la seguridad de la informacion.

11. Lineamientos para los procesos de Gestion Documental

Acorde a la Ley 594 de 2000 y en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 establece ocho
procesos de gestién documental:

F505 V2

X

XX 8 X



XK XK

~— /

e

~—

= Planeacion.

=  Produccién.

= Gestion y Tramite.

= Organizacion.

= Transferencia.

= Disposicién de documentos.
= Preservacion a Largo Plazo.
= Valoracion.

El articulo denota que todas las entidades publicas deben comprender e implementar, los procesos
antes definidos.

11.1 Aprobacion de la Politica de Gestion Documental.

El 4 de diciembre de 2014, la Junta Directiva de la entidad aprob¢ la Politica de Gestion Documental del ICETEX,
en conformidad con el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 y en linea con las regulaciones archivisticas y las
normativas internas de la entidad, garantizando su alineacion con el Plan estratégico, el Plan de Accion vy el
Plan de Gestién Documental.

Esta politica fue posteriormente actualizada y ratificada por el Comité de Institucional de Gestion y Desempefio
en una sesion virtual el 17 de diciembre de 2021, mediante la resolucion 1609 del 29 de diciembre de 2021, y
en sesion virtual del Comité Institucional de Gestion y Desempefio Acta No . 8 el 31 de julio de 2025.

11.1.1 Objetivo.

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

11.1.2 Alcance.

La politica de Gestion Documental del ICETEX estd conformada por el Programa de Gestidn
Documental PGD, los procedimientos de Gestidon documental, los instrumentos archivisticos
institucionales, incluyendo Tablas de Retencién Documental (TRD), Tablas de Valoracion
Documental (TVD), Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), Tablas de Control de Acceso y
Modelo de Requisitos Técnicos para los Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA, el Programa de Gestion Documental (PGD), y los demas lineamientos relacionados
en circulares y guias establecidos por la entidad en torno a la Gestion Documental.

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

11.1.3 Declaracion de la Politica de Gestion Documental.

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

El ICETEX elaborara, actualizara e implementara el Programa de Gestion Documental PGD, las
Tablas de Retenciéon Documental, El Plan de Conservaciéon de documentos, El plan de Preservacion
digital a largo plazo, El Plan Institucional de Archivo PINAR, las Tablas de Control de acceso, el
modelo de Requisitos para la implementacién de los Sistemas de Gestion Documental Electrénica
de Archivos SGDEA 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.

11.1.3.2 Conservacion de la Memoria Institucional.

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

11.1.3.3 Procesos de Gestion Documental

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

11.1.3.4 Produccién Documental

Los tipos documentales deben ser producidas en las plantillas, formas y formularios fisicos y electrénicos
controlados en el Sistema de Gestion de la entidad y parametrizados en el al Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA

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

11.1.3.5 Gestion y Tramite de los Documentos

La Gestion y tramite de los documentos estara garantizada a partir de la implementacion, el uso y la
actualizacion permanente del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA

11.1.3.6 Gestion de la informacion fisica y electrénica
Todas las comunicaciones oficiales, fisicas y electrénicas, producidas y recibidas por la entidad
deberan registrarse y radicarse a través del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de

Archivo SGDEA

Los documentos electrénicos de archivo deberan ser accesibles y gestionables a través de los
diferentes sistemas de informacién de la entidad

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

El ICETEX adoptara los formatos adecuados que permitan la preservacion digital a largo plazo
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11.1.3.7 Gestion Electréonica de Documentos

La gestidon electréonica de documentos estara soportada en el uso y aplicacion de las nuevas
tecnologias de informacion y documentacion.

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

11.1.3.8 Modernizacion de la Gestion Documental

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

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

primer documento el mas antiguo hasta el ultimo documento el mas nuevo).

Los documentos electronicos de archivo incluidos en un expediente electrénico deberan estar en su
version final.

La conformacion de los expedientes se realiza conforme a las series y subseries documentales
definidas en las Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes

Los expedientes electronicos de archivo deberan almacenarse unicamente en el Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA
11.1.3.10 Consulta de expedientes y documentos de archivo

El ICETEX garantizara la consulta, el acceso, la interoperabilidad, la utilizacion y conservacion de la
documentacion de la entidad para satisfacer necesidades de informacién de los usuarios.

El acceso y la consulta de los documentos y expedientes electronicos en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA, se realizara conforme a los perfiles de usuarios del
Sistema.

11.1.3.11 Transferencias documentales

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

Las Transferencias primarias de los expedientes electronicos de archivo almacenados en el Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA, se realizaran conforme a los plazos y
procedimientos establecidos en las Tablas de Retencién Documental parametrizados en el SGDEA

11.1.3.12 Valoracion de documentos

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

11.1.3.13 Disposicion de documentos

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

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

La entidad adopta como medida minima de conservacion preventiva y a largo plazo el proceso de

migracion.

Los documentos electrénicos de archivo almacenados en en el Sistema de Gestion de Documentos
Electréonicos de Archivo SGDEA, deberan adoptar el formato PDF/A, asegurando su integridad,
proteccién contra posibles modificaciones (ya sea de versiéon o cambio de formato).

XX 8 X

11.1.3.15 Cooperacioén, articulacion y coordinacion.

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

11.1.3.16 Cultura de cambio
ElI 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 tecnolégicos

ofrecidos por las tecnologias de la informacion en el marco de la estrategia de Gobierno digital y la
politica de cero papel.

A continuacién, se precisan las estrategias de formulacién e implementacion del PGD por cada uno
de los procesos de la Gestion Documental, conforme a los requisitos pueden ser de tipo
administrativo, legal, funcional y tecnoldgico.

ADMINISTRATIVO (A LEGAL (L FUNCIONAL (F TECNOLOGICO (T

Necesidades cuya solucion Necesidades recogidas

imolica actuaciones explicitamente en Necesidades que tienen Necesidades en cuya solucion
or panizacionales ropias de la nofmatividad los usuarios en la gestiéon | interviene un importante

g prop s y diaria de los documentos | componente tecnoldgico
entidad legislacion

Tabla 9 Tipo de Requisito. Fuente: Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD. 2014.

11.2 Planeacion Documental
Este proceso determina las actividades enfocadas a la administracion del acervo documental de la

entidad, desde un punto de vista estratégico, partir del analisis del contexto administrativos, legal,
funcional y técnico.
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TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Contratar los servicios especializados de Gestion Documental. X X X

Actualizar implementar y publicar el Plan Anual de Transferencias
Documentales, el Plan Institucional de Archivos PINAR, el X X X X
Programa de Gestion Documental PGD.

Actualizar el diagnostico integral de archivo evidenciando los
procesos de la gestion documental, para definir acciones de X X X X
mejora.

Administracion Documental

Actualizar, convalidar y publicar las Tablas de Retencion
Documental y Cuadros de Clasificacion Documental de acuerdo X X X
con los cambios institucionales de la entidad.

XX 8 X

Actualizar los inventarios documentales. X X X
Realizar la actualizaciéon y convalidacion de las tablas de
retencion documental de acuerdo con los cambios institucionales X X X
de la entidad.

Directrices para la Creacion y
Disefio de Documentos

Actualizar el registro de activos de informacion. X X X X

Tabla 10 Planeacion Documental

11.3 Produccion Documental

Este proceso establece las acciones concernientes con la produccion documental, teniendo en
cuenta caracteristicas como formato, estructura y finalidad en cumplimiento de las funciones de la
entidad.

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR T"’ODE REQU'S'TO

Formalizar las plantillas de formato de documentos de salida e internos
en el Sistema de Gestion Documental.

Definir los mecanismos relacionados con el uso de firmas digitales o

Estructura electrénicas.

Definir los metadatos para la creacion, difusion, uso, responsabilidad e
interoperabilidad del documento.

Tabla 11 Produccion Documental

11.4 Gestion y Tramité

Este proceso establece un conjunto de acciones necesarias para el registro a un tramite, acceso,
consulta seguimiento y control del documento, hasta la resolucion de los asuntos de manera

oportuna.
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR HIECGIDEIREQRINIC
N
Integracion de las TRD, en el sistema de Gestion Documental. X X X
Registro de
Documentos Establecer caracteristicas de descripcién de documentos y expedientes X X X
fisicos, electronicos e hibridos.
digitalizacion e indexacion de las comunicaciones oficiales, para ser X X X X
tramitadas a través del sistema de Gestion Documental.
Distribucion
integracion al sistema de gestion documental de los aplicativos que X X X X
gestiona la correspondencia saliente del instituto.
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ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO

Integrar al Sistema de Gestion Documental las consultas de los
expedientes del archivo de gestion y central a partir de expedientes X X X
Acceso y Consulta virtuales.
Integrar al Sistema de Gestion Documental las solicitudes consultas de X X X X

los expedientes del archivo de gestién y central.
Implementar y /o gestionar en el Sistema de Gestién Documental %

controles de trazabilidad de los tramites y sus responsables, de tal
. ; o X X X X
manera que permita alertar a los usuarios sobre el tramite de los
documentos.
Tabla 12 Gestién y Tramite de Documentos

Control y seguimiento

11.5 Organizacién Documental
Este proceso documental se compone de aspecto técnicos de clasificacion ordenacion y descripcion,

esto permiten la recuperacion de la informaciéon a futuro del ciclo vital del documento, estas
actividades mitigan el riesgo de pérdida de la informacion.

TIPO DE REQUISITO

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Actualizar aprobar y convalidar las Tablas de Retencion Documental y % % %
Cuadros de Clasificacion Documental

Cargue y parametrizacion de las TRD en el Sistema de Gestion
Documental, de tal manera que desde la creacién o radicacion de un X X X X
documento se vincule a los procesos que dio origen al documento.

Publicacion de las TRD y el cuadro de clasificacion documental X X X

Clasificacion

Conformar y organizar los expedientes del archivo de gestion tanto
fisicos, hibridos o electrénicos, comprendiendo las actividades de
clasificacion, ordenacion, retiro de material abrasivo, foliacién, X X
diligenciamiento de hojas de control, testigos documentales y
referencias cruzadas, identificacion de expedientes e inventarios.
Realizar y mantener actualizados los inventarios documentales en X X
archivos de gestion

Actualizar el procedimiento de administracion de archivo de gestion en
lo referente a conformacién y organizacion de expedientes fisicos, X X
electrénicos e hibridos

Actualizar o generar formatos para la organizacion adecuada de los
expedientes como hojas de control, referencias cruzadas, testigos X X
documentales, rétulos de identificacion de expedientes, entre otros
Seguimiento a la correcta conformacion de expedientes fisicos, hibridos X X X
y electronicos en archivos de gestion.

Definir niveles de descripcion durante el ciclo de vida del documento,
) - X X X
mediante un esquema de metadatos para documentos electrénicos

Tabla 13 Organizacion Documental.

Ordenacion

Descripcién

11.6 Transferencia Documental

Este proceso adopta los lineamentos normativos del ente rector para la preparacion de la informacion
a trasferir desde el archivo de gestién hasta el archivo central en base en lo dispuesto en la TVD y
TRD del ICETEX.

TIPO DE REQUISITO

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Identificacion de las series y subseries susceptibles de % % % X
Preparacion de las transferencia.
% Transferencias Elaborar el plan de transferencia documental a partir de las TRD X X
Validacién de la Transferencia Vallda_r los procesos _teonlcos enla organizacion de los X X
expedientes susceptibles de transferencia
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ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
A ’ L ’ Fl T

Diligenciar y aprobar el acta de transferencia documental X X
Migracion, Refreshing, o Disefiar lineamientos para segura la conservacion y la consulta X X X
emulacion o conversion de los documentos electrénicos y digitales de archivo.

Incluir en la transferencia documental, metadatos para la
Metadatos recuperacion de la informacion tanto para documentos fisicos y X X X

electrénicos

Tabla 14 Transferencia Documental

11.7 Disposicion final de documentos

XX 8 X

Este proceso busca realizar la debida seleccién de los documentos aplicando lo indicado en las TVD
y TRD en las cuales indican su disposicion final.

TIPO DE REQUISITO

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
Directrices Generales Id_en_tlflcgt';lon de las series y subseries susceptibles de % % % X
eliminacién o proceso técnico.
Tener en cuenta la disposicion final de las series y subseries
. X X X X
Conservacion total y documentales establecido en las TRD
Microfilmacion y/o Digitalizacion | Definir los lineamientos de conservacion de documentos X X X X
electronicos.
Normalizar el proceso de eliminacién garantizando la
< - - X X X
destruccién segura tanto de documentos fisicos y electrénicos.
Eliminacion Diligenciar y aprobar el acta de eliminacién documental por X X
parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Publicar los inventarios documentales en la pagina WEB del X X X

ICETEX que son susceptibles de eliminacién
Tabla 15 Disposicion Final de Documentos

11.8 Preservacion a largo plazo

Este proceso conlleva actividades para asegurar la conservacion y preservacion a largo plazo del
acervo documental del ICETEX mediante los programas establecidos en el sistema integrado de
conservacion.

TIPO DE REQUISITO

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
Elaborar y/o actualizar, e implementar el Sistema % % X %
Sistema Integrado de Integrado de Conservacion SIC.
Conservacion Definir lineamientos para la conservacion y X X X
preservacion de documentos.
Seguridad de la informacién Actualizar la politica de seguridad de la informacién. X X X
- . Definir parametros para la seguridad de la informacion
RGQUISItOS. para la preservacion y en entornos electrénicos. X X X
conservacion de documentos
electronicos de archivo Identificacion de los acervos documentales X X X
electrénicos que produce el ICETEX.
Requisitos para las técnicas de definir proceso y politicas de Backus y transferencia X X X
preservacion a largo plazo documentales.
Tabla 16 Preservacion a Largo Plazo
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11.9 Valoraciéon documental

Este proceso conforma las actividades de la gestién documental desde la planificacion donde se
determinan los valores primarios y posteriormente y de acuerdo con su tramite se determinan los
valores secundarios estableciendo su ciclo vital y su disposicion.

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
- - - T ‘

Evaluar las caracteristicas de la produccién documental y las
condiciones técnicas para la produccion de los documentos definiendo X X X X
su disposicion final.

XX 8 X

Revisar la produccion documental de las areas en términos
cuantitativos, cualitativos para identificar los documentos con valores X X X X

Directri neral . . .
ectrices generales primarios o secundarios.

Analizar la frecuencia de uso y consulta de los documentos y el impacto
que genera sobre los lineamientos institucionales de terminando los X X
valores secundarios

Tabla 17 Valoracion Documental.
12. Formulacién del Programa de Gestion Documental PGD 2026-2028

El Programa de Gestion Documental (PGD) 2026—2028 del ICETEX constituye el instrumento
estratégico que integra, organiza y orienta las acciones institucionales en materia de gestion
documental, conservacion, preservacion digital y administracion del archivo fisico y electrénico. Su
formulacion se realiza en concordancia con:

= Ley 594 de 2000

= Acuerdo AGN 001 de 2024

= Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
= Sistema Integrado de Gestion — SIG

= PINAR 2026

= Plan de Conservacion Documental 2026

= Plan de Preservacion Digital 2026

= Lineamientos de la ISO 30300 y 30301

El PGD articula los programas especificos definidos por el Archivo General de la Nacién,
garantizando su implementaciéon progresiva durante el trienio 2026-2028 y asegurando la
continuidad operativa del Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, la
tercerizacion del Archivo Central, la administracion de las series de beneficiarios y titulos valores, asi
como la gestion de documentos especiales (microfilm, audiovisuales y otros soportes).

12.1 Generalidades del Programa de Gestion Documental PGD 2026-2028

El Programa de Gestion Documental (PGD) 2026—2028 del ICETEX constituye el instrumento
estratégico que orienta, integra y prioriza las acciones necesarias para garantizar la administracion
eficiente, transparente, segura y normativa de la informacién institucional en todos los soportes. Su
formulacién se encuentra plenamente sustentada en los lineamientos definidos por el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, el Sistema Integrado de Gestion — SIG, las disposiciones
del Archivo General de la Nacién y los resultados de los diferentes mecanismos de evaluacién interna
y externa.

El Programa de Gestiéon Documental (PGD) 2026—2028 del ICETEX establece las lineas de accion,
actividades, responsables y cronograma para asegurar:
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Administracién integral de documentos en todos los soportes.

Optimizacién de la produccién documental y las comunicaciones oficiales.
Operacion permanente, segura y normativa del SGDEA.

Gestion y control del Archivo Central tercerizado.

Conservacion preventiva y preservacion digital.

Gestion de documentos especiales, incluyendo los rollos de microfilm (1950-1980).
Fortalecimiento del talento humano en competencias archivisticas.

Su ejecucion se estructura en tres ciclos anuales, progresivos y acumulativos, que garantizan
continuidad, madurez y capacidad institucional.

La construccion del Programa de Gestion Documental (PGD) 2026—2028 del ICETEX responde a
diversas necesidades institucionales identificadas en:

12.1.1 Resultados de autodiagnésticos y evaluaciones internas

= El Diagndstico Integral del Archivo 2025, las autoevaluaciones del SIG y los reportes de
cumplimiento normativo evidenciaron:

= Brechas en la produccién, organizacion y preservacion de documentos fisicos y electronicos.

= Necesidad de fortalecer la operacion del SGDEA y su alineacion con el Acuerdo AGN 002
de 2019.

= Requerimientos de normalizacién de TRD y metadatos institucionales.

= Necesidad de optimizar la trazabilidad y custodia del archivo central tercerizado.

= Riesgos documentales asociados a conservacion fisica, microfilmacion histérica vy
preservacion digital.

Estos hallazgos justifican un plan de accion trianual que permita avanzar de manera progresiva,
sostenible y medible.

12.1.2 Recomendaciones de FURAG del aiio anterior
El Informe FURAG identificé oportunidades de mejora en:

= Evidencias del ciclo de vida documental.

= Implementacion efectiva del SGDEA.

= Articulacion de la gestion documental con los procesos institucionales.

= Estandarizacion de comunicaciones oficiales, expedientes electronicos y disposicion final.
= Evidencias de capacitacion y fortalecimiento de competencias archivisticas.

El Programa de Gestion Documental (PGD) 2026—2028 se formula para responder a estas
recomendaciones, asegurar su cumplimiento y mejorar el desempenio institucional en la dimension
de Informacioén y Comunicacion del MIPG.

12.1.3 Lineamientos sectoriales y normativos

El plan se articula con:
= Politicas del AGN para gestion documental, conservacién y preservacion digital.
= Politica de gobierno digital, orientada a la interoperabilidad y a la gestion eficiente de datos.
= Directrices del Ministerio de Educacion Nacional para la administracion de informacion

relacionada con beneficiarios, créditos educativos, titulos valores y expedientes de usuarios.
= Estandares internacionales 1ISO 30300 y 30301.
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12.1.4 Exigencias de transparencia, participaciéon y rendicion de cuentas

La gestion documental es un habilitador fundamental para:

= Garantizar el acceso ciudadano a informacién confiable, completa y verificable.

= Respaldar decisiones institucionales con evidencia trazable.

=  Soportar procesos de rendicidon de cuentas, respuestas a derechos de peticion, consultas y
solicitudes de informacién publica.

= Reducir barreras administrativas y simplificar tramites, promoviendo la eficiencia y
oportunidad del servicio.

= Cumplir los principios de datos abiertos, memoria institucional y gobierno responsable.

XX 8 X

El Programa de Gestion Documental (PGD) 2026-2028 asegura que los documentos fisicos,
electronicos y especiales sean administrados siguiendo criterios de integridad, disponibilidad,
transparencia, seguridad y trazabilidad

12.1.5 Orientacion estratégica desde el MIPG

El PGD se formula como instrumento central para cumplir componentes clave del MIPG, en
particular:

= Gestién documental e informacion: organizacion, disponibilidad y preservacién del recurso
informativo.

Planeacién institucional: articulacién con Plan de Accién, PAA, PIC y SIG.

Gestién del conocimiento: fortalecimiento de capacidades archivisticas.

Gestion de la integridad y transparencia: apertura, acceso y control documental.

Evaluacion del desempefio: mejoras en indicadores FURAG.

12.1.6 Necesidades Estratégicas del ICETEX para el periodo 2026-2028
A partir del diagndstico, el PGD se estructura para responder a prioridades como:

= Transferencia y estabilizacion del nuevo operador del Archivo Central (2026).

= Gestion integral de expedientes de beneficiarios y titulos valores.

=  Gestion de documentos especiales, en particular los rollos de microfilm 1950-1980.
= Preservacion digital y continuidad operativa del SGDEA.

= Fortalecimiento del talento humano mediante un plan de capacitacion trianual.

= Conservacion fisica preventiva y acciones definidas en PINAR y Planes 2026.

La formulacién del PGD 2026-2028 no es un ejercicio aislado, sino una estrategia institucional
integral que articula normativa, planeacién, diagndstico, control interno, participaciéon ciudadana y
gestion de riesgos, orientando al ICETEX hacia una administracién documental moderna, eficiente,
transparente y sostenible.
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12.2 Ejes estratégicos del Programa de Gestion Documental PGD 2026- 2028
EJE 1. Gestion Tecnolégica Consolidacion del SGDEA
Meta general 2026-2028:

Pasar de un cumplimiento del 47.3% al 85% del Modelo de Requisitos AGN y alcanzar la Fase de
Estabilizacion (61-80%) del MGDA.

Acciones principales

1. Actualizacién del Modelo de Requisitos SGDEA segun version AGN.

XX 8 X

2. Actualizacion del SGDEA CONTROLDOC para:

CCD - estructura completa
TRD - tiempos y disposicién automatica
Metadatos obligatorios
Expedientes electrénicos normativos
Control de integridad e inalterabilidad

o Auditoria documental
Implementacion de flujos de trabajo y firma electrénica.
Integracion con sistemas institucionales (Openfile, CRM, etc.).
Implementacion de backups y preservacion digital (ISO 14721).
Auditoria anual del SGDEA (2026, 2027, 2028).

O O O O O

ok w

EJE 2. Instrumentos archivisticos
Meta general: Actualizar el 100% de los instrumentos archivisticos institucionales.
Acciones

Actualizacion TRD 2026.

Actualizaciéon CCD vy tipologias documentales.

Actualizacion PGD 2028.

Actualizacion Tablas de Acceso y Seguridad.

Banco terminolégico documental.

Conversion total de inventarios al FUID (Acuerdo 001 de 2024).

EJE 3. Infraestructura fisica y conservacion

Meta general: Garantizar condiciones normativas para todos los depésitos y trasladar el
archivo de gestion.

Acciones

Ejecucion del proyecto de traslado del archivo de gestion (2026).
Mantenimiento total del mobiliario (2026).

Instalacién de deshumidificadores y renovacion de aire.
Correccién de humedad médulos 16y 17.

Implementacion de sistemas de deteccion y evacuacion de agua.
Limpieza especializada del acervo documental (2026-2027).
Programa de saneamiento ambiental continuo y con registro
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EJE 4. Procesos archivisticos

Meta general: Alcanzar un 90% de cumplimiento de procesos segin MGDA.

Acciones

= Organizacién y depuracién de archivos de gestion y central.
= Control de préstamos mediante cédigos de barras.

= Digitalizacion con criterios de preservacion.

= Disposicién final anual con soporte SGDEA y TRD.

= |mplementacion de expedientes electronicos institucionales.

XX 8 X

EJE 5. Procesos archivisticos

Meta general: Incrementar la capacidad operativa del grupo documental.

Acciones

= Redimensionamiento: 10 — 18 colaboradores (minimo).

= Capacitacion anual en:
o SGDEA
o TRD
o preservacion digital
o emergencias y riesgos en archivos.

= Diplomados y certificaciones sector archivo (al menos 4 funcionarios por afio).

EJE 6. Servicios archivisticos y de atencion al usuario
Meta general: Disminuir los tiempos de respuesta en un 40%.

Acciones
= Automatizar solicitudes mediante SGDEA.
= Consulta remota sobre expedientes electrénicos.
= Boletin anual de gestion documental.
= Matriz de seguimiento de tiempos de respuesta.

12.3 Cronograma del Programa de Gestion Documental PGD 2026-2028 [

A continuacion, se consolidan las actividades institucionales obligatorias del PGD, integrando los
programas archivisticos, los planes institucionales 2026 y los requerimientos de operacion
documental.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD 2026 - 2028

HITOS O TAREAS

ID NGB PRODUCTO FECHA 2026 FECHA 2028
L , * Documentos Técnicos * Acta

1 | Plan Institucional de Archivos | p, nisn Comité Institucional de | 02/01/2026 31/12/2028

e Gestion y Desempeiio.

* Documentos Técnicos * Acta
Reunién Comité Institucional de 2/1/2026 30/11/2028
Gestion y Desempeiio.

* Documentos Técnicos * Acta
Reunién Comité Institucional de 10/2/2026 30/11/2028
Gestion y Desempeiio.

* Documentos Técnicos ¢ Acta
Reunién Comité Institucional de 2/1/12026 30/11/2028

Gestion y Desempefio.

11 Elaboracioén y actualizacion
’ de instrumentos archivisticos.

11 Actualizacion de tablas de
*" i retencién documental

Actualizacion de instrumentos

12 archivisticos
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD 2026 - 2028

HITOS O TAREAS
ID PRINCIPALES PRODUCTO FECHA 2026 FECHA 2028
Actualizacion de los
1.3 g:gg:ggméznégzt‘;o‘?;mat°s del - Documentos Técnicos. 2/2/2026 30/11/2028
documental.
Plan de capacitacion tablas » Cronograma de capacitacion.
de retencion documental » Documentos Técnicos.
organizacion de archivos * Presentaciones
1.4 conformacién de expedientes capacitaciones Gestion 2/2/2026 31/112/2028
electronicos- conservacion de Documental
documentos » Formato de asistencia.
» Formato de Descripcion
15 Transfere_ncias documentales do’cumental ISAD G 2/1/2026 31/12/2028
secundarias * Imagenes de carpetas
digitalizadas
* Documentos Técnicos * Acta
.. Reunién Comité Institucional de
2 Efgu‘rfegt"a’;szf)’;’gfg’é‘zs Gestién y Desempefio. « 02/01/2026 31/12/2028
Registros de asistencia
* Presentaciones Capacitacion
* Registros de asistencia
* Presentacion de la
o L capacitacion
2.1 | Capacitaciones consenvacion | | opacisn de la capacitacion 17/2/2026 28/11/2028
preventiva de documentos « Formato de solicitud de
inclusion
» Piezas graficas Semanario.
Seguimiento contractual
gestién documental
2.2 !infraestrutura bodega de * Informes de Seguimiento 17/2/2026 28/11/2028
archivo central y condiciones
ambientales
Verificaciéon del Saneamiento . Registros brigadas de
Ambiental: Limpieza, 9 lim iezga
2.3 | Desinfeccion, Desratizacion y p N 2/1/2026 28/11/2028
Desinsectacion, del Depésito * Programas de limpieza
d . ’ * Informes de seguimiento
e Archivo
Realizar el cambio de
24 :2';: ddigﬁtg: ﬁi';‘:grci:gam'e”to - Informes de Seguimiento 2/1/2026 28/11/2028
laborales
Verificacién al cumplimiento
de las condiciones fisicas y * Informe mantenimiento
ambientales del depdsito de depdsito de archivo .
2.5 | archivo de gestién - Registros de mantenimiento 2/1/2026 28/11/2028
mantenimiento preventivo de » Formato de control de
sistemas de almacenamiento temperatura y humedad
e instalaciones fisicas
» Documentos Técnicos
26 Actualizaci.c')'n del Plan de . A.cta.Reunién Comjté 1/10/2026 30/10/2028
Conservacion Institucional de Gestion y
Desemperio.
*Temas de capacitacion,
*Guias, *Presentaciones,
Plan de Preservacion Digital a eInstructivos,
e largo plazo 2026 - 2028 *Registros de asistencia IR S
*Presentacion de la
capacitacién
*Temas de capacitacion,
*Guias, *Presentaciones,
31 gapaC‘taC!‘,’”eS.d? Zlnstructivos, 11212026 28/11/2028
reservacion Digital *Registros de asistencia
*Presentacion de la
capacitacion
* Plan de auditoria.
5 Seguimiento y control al Plan * Andlisis de breclhas 1/2/202 28/11/202
3. de Preservacion Digital encontradas y un plan de 026 8 028
accion
* Lecciones Aprendidas
F505
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD 2026 - 2028
HITOS O TAREAS
ID PRINCIPALES PRODUCTO FECHA 2026 FECHA 2028
N N o * Identificar formatos y
ormalizacion y actualizacion formularios susceptibles de
3.3 ide formgtos y formularios preservacion 1/2/2026 28/11/2028
electrénicos « Plan de accion
*Informe sobre la muestra de
Seguimiento y control de documentos
3.4 | software para prevenir la *Informe sobre las pruebas 1/2/2026 28/11/2028
obsolescencia tecnoldgica realizadas.
*Plan de accién.
35 gsgg‘i‘t’gﬁi‘g%%?t'aslGDEA y - Informes de Diagnstico 11212026 31/12/2028
*Documento Técnico,
*Cronograma de
. Transferencias
4 Plande Transferencias g -Actas de Transferencias 01/02/2026 31/12/2028
Documentales
eInventarios Documentales
sInformes de seguimiento
Elaboracion Plan Anual de I
4.1  Transferencias Documentales c *Documento Técnico, . 28/2/2026 31/12/2028
Primarias *Cronograma de Transferencias
. *Actas de Transferencias
4 | lransferencias Documentales Documentales 28/2/2026 31/12/2028
Primarias ;
*Inventarios Documentales
43 ngiﬁgﬂfe”sf;f;f;f*egé%;a' e . Informes de Seguimiento 1712026 31/12/2028
eInventarios Documentales
 Acta Reuniéon Comité
. P Institucional de Gestién y
5 | Hrocese de Disposicion Final Desempefio. 28/02/2026 31/12/2028
*Actas de eliminacion
Documental
*Informes de seguimiento
Solicitud de unidades de
conservacion, revision series
51 Y subser_ies, Validacion *Documento Técnico, _ 28/2/2026 31/12/2028
Inventario Documental para el | *Cronograma de Transferencias
proceso de eliminacion
documental
Publicacién de inventario
5.2 ggggg;?ilasrzr;elsp)rloceso de *Inventarios Documentales 1/8/2026 31/12/2028
eliminacién documental
* Presentaciones
Presentacién para aprobacion | : A.cta.Reulnic’)n C°rf‘,“é
53 |y Eliminacion de documentos nstituciona de Gestion y 28/2/2026 31/12/2028
autorizados esemperio.
*Actas de eliminacion
Documental
*Tablas de Retencién
Documental
sListado Maestro de Registros
*Tablas de Control de Acceso
Programa de Formas y *Plan de Preservacion Digital
6 formularios 2026 -2028 -Politica de Preservacion Digital |~ 02/01/2026 S
*Politica de Gestion
Documental
*Sistema In process
*SGDEA Controldoc
*Tablas de Retencién
Actualizacion de Formatos y Documental
6.1 Series Documentales Listado Maestro de Registros 2/1/2026 3171272028
*Tablas de Control de Acceso
. *Plan de Preservacion Digital
Implementacion de *Politica de Preservacion Digital
6.2 | lineamientos de produccion -Politica de Gestit 2/1/12026 31/12/2028
digital olitica de Gestion
Documental
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD 2026 - 2028
HITOS O TAREAS
ID PRINCIPALES PRODUCTO FECHA 2026 FECHA 2028
e *Politica de Gestion
Qontrpl a la produccién Documental
6.3 ?l?tng:dg:;matos no -Sistema In process 2/1/2026 31/12/2028
*SGDEA Controldoc
*Plan de Preservacion Digital
Ajustes normativos para *Politica de Preservacion Digital
6.4 documentos electronicos Politica de Gestion 2/112026 3171272028
Documental
* Acta Reunién Comité
Institucional de Gestién y
Desempefio.
*Informe sobre la muestra de
Programa de Documentos documentos
B Vitales 2026 -2028 Informe sobre las pruebas 02/01/2026 S
realizadas.
* Informes de Seguimiento
*Plan de Preservacion Digital
Politica de Preservacion Digital
7.4 fctualizacion de listado de « Informes de Seguimiento 211/2026 31/12/2028
Validacion con lideres de . Acta Reunion
7.2 | proceso sobre cambios « Resoluciones de funciones 2/1/2026 31/12/2028
normativos o misionales
73 }fe.”f'cac"’.”.de respaldos - Informes de Seguimiento 2/1/2026 31/12/2028
isicos y digitales
Revision del estado fisico de
7.4 : documentos vitales en * Informes de Seguimiento 2/1/2026 31/12/2028
archivo fisico
Implementacion de
estrategias de seguridad y *Plan de Preservacion Digital
7.5 respaldo (copias espejo, *Politica de Preservacion Digital 2/1/2026 317122028
redundancia)
Pruebas de recuperacién de -Informe sobre las pruebas
7.6 | informacién critica realizadas 2/1/2026 31/12/2028
(simulacros) )
Evaluacion y ajustes del + Acta Reunion Comité
7.7 | programa de documentos Institucional de Gestion y 2/1/2026 31/12/2028
vitales Desempenio.
* Informes de Seguimiento
*SGDEA Controldoc
* Registros de asistencia
Programa de Documentos * Presentacion de la
8 Electronicos 2026 -2028 capacitacién 02/01/2026 3111212028
*Informe sobre las pruebas
realizadas.
* Acta Reunion
Verificaciéon del cumplimiento
7.1 ?:é“,ﬂ?ﬂgf;g:ﬁu“r"z'i?ﬁaIes - Informes de Seguimiento 11712026 31/12/2028
del SGDEA
7.2 | Consolidacion del SGDEA * Informes de Seguimiento 2/1/2026 31/12/2028
7.3 ecfggg;rﬂzz'm‘) ycreacionde | n¢ormes de Seguimiento 2/1/2026 31/12/2028
Optimizacién del flujo de * Informes de Seguimiento
7.4 | comunicaciones oficiales A gu 1/3/2026 31/12/2028
: * Acta Reunion
(entradas/salidas)
Actualizacion del modelo de o
7.5 | metadatos y taxonomia * Informes de Seguimiento 2/1/2026 31/12/2028
. ontroldoc
SGDEA
Capacitacion para uso del * Registros de asistencia
7.6 SGDEA * Presentacion de la 1/3/2026 31/12/2028
capacitacion
*Informe sobre las pruebas
7.7 | Pruebas de interoperabilidad realizadas. 1/7/2026 31/12/2028
» Acta Reunion
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD 2026 - 2028

HITOS O TAREAS
ID PRINCIPALES PRODUCTO FECHA 2026 FECHA 2028
Programa de Archivos : Infor'm:cst:%zfgilg?lento
g | sl AED *Actas de Transferencias 02/01/2026 31/12/2028
central -Tercerizacion (2026- D tal
2028) ocumentales
*Inventarios Documentales
Transferencia total del *Actas de Transferencias
9.1 | proveedor actual al nuevo Documentales 2/1/2026 31/12/2028
operador *Inventarios Documentales
Transferencias documentales "Actas de Transferencias
9.2 al Archivo Central Documentales 2/1/2026 31/12/2028
*Inventarios Documentales
Inventario y eliminacion . Lo
9.3 documental (segun TRD) Informes de Seguimiento 2/1/2026 31/12/2028
Normalizacién de inventarios
9.4 | fisicos de benéeficiarios y 2/1/2026 31/12/2028
titulos valores *Inventarios Documentales
Informes de seguimiento * Informes de Seguimiento
9.5 | contractual consultas, *Informes de gestion 2/1/2026 31/12/2028
actualizaciones « Acta Reunién
Informes de seguimiento . -
9.6 contractual visitas Informes de Seguimiento 2/1/2026 31/12/2028
« Informes de Digitalizacién
Programa de Reprografia « Informes de Seguimiento
10 2026-2028) “SGDEA Controldoc pelllere et
* On Drive
* Informes de Digitalizacién
Digitalizacion de documentos * Informes de Seguimiento
101 transferidos segun TRD *SGDEA Controldoc 2/1/2026 31712/2028
* On Drive
* Informes de Digitalizacién
Digitalizacion de expedientes * Informes de Seguimiento
102 e administracion -SGDEA Controldoc 2/1/2026 311212028
* On Drive
* Informes de Digitalizacién
s * Informes de Seguimiento
10.3 | Digitalizacion de gran formato SGDEA Controldoc 2/1/2026 31/12/2028
* On Drive
Digitalizacion de * Informes de Digitalizacién
microfilmaciones y * Informes de Seguimiento
104 Expedientes de Historias *SGDEA Controldoc 2/1/2026 31712/2028
Laborales * On Drive
Caraa e integracion al * Informes de Digitalizacién
105 SGSE " « Informes de Seguimiento 2/1/2026 31/12/2028
*SGDEA Controldoc
eInventario Documental
Programa de Documentos sInforme de Diagnéstico
Especiales (microfilm, *Programa de Gestion
L audiovisual, sonoro, grafico, Documental e SR
étnico) *Politica de Gestién
Documental
Inventario técnico de .
11.1 microfilm (1950-1980 *Inventario Documental 2/1/2026 31/12/2028
Diagnéstico de conservacion
fisica Revision y . . -
11.2 estabilizacion de rollos de Informe de Diagndstico 2/1/2026 31/12/2028
microfilm (1950-1980)
13 Registro y clasificag:ién de *Programa de Gestion 1/7/2026 31/12/2028
documentos especiales Documental
Lineamientos técnicos para Pl .
11.4 | documentos audiovisuales y Politica de Gestién 1/7/2026 31/12/2028
Documental
sonoros
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD 2026 - 2028

HITOS O TAREAS
ID PRINCIPALES PRODUCTO FECHA 2026 FECHA 2028
*Temas de capacitacion,
*Guias, *Presentaciones,
N eInstructivos,
12 : Plan de Capacitacion *Registros de asistencia 15/02/2026 31/12/2028
*Presentacion de la
capacitacién
12.1 Act_ualiz_rflcién TRD - _ *Registros de_ gsistencia 15/2/2026 15/2/2028
Aplicacién en dependencias *Presentacion de la
capacitacion
122 TRD/TVD - I_Evalu_ag:’ién_y *Registros de_ gsistencia 15/2/2026 31/12/2028
control de disposicion final *Presentacion de la
capacitacion
123 Orggpizaci()n de archivos de *Registros de_ gsistencia 15/3/2026 15/3/2028
gestion *Presentacion de la
capacitacion
124 Gestion Doc_:u_mental en *Registros de_ gsistencia 15/4/2026 15/4/2028
procesos misionales *Presentacion de la
capacitacion
Gestion de comunicaciones *Registros de asistencia
125 oficiales en el SGDEA *Presentacion de la 15/2/2026 3171272028
capacitacion
Creacion y conformacion de
126 Ex_pe(_:llentes_ elect_ronlcos - *Registros de_ §S|sten0|a 15/2/2026 31/12/2028
Criterios de integridad y *Presentacion de la
metadatos capacitacion
127 Preservacion digital - Modelo *Registros de_ 'asistencia 15/5/2026 15/7/2028
OAIS *Presentacion de la
capacitacion
12.8 Preservs_acic')n digital - B *Registros de_ 'asistencia 15/6/2028 31/12/2028
estrategias de preservacion *Presentacion de la
capacitacion
12.9 Conss_:rvggién preventiva - *Registros de_ 'asistencia 15/7/2028 31/12/2028
Manejo fisico de documentos *Presentacion de la
capacitacion
Conservacion preventiva - Rean . .
12.10 | Riesgos y matrices de Registros de asistencia 15/8/2028 31/12/2028
deterioro *Presentacion de la
capacitacion
Instrumentos archivisticos: . . .
12.11  PINAR, Plan de Conservacion Registros de asistencia 15/9/2026 31/12/2028
L *Presentacion de la
y Preservacion P
capacitacion
12.12 Evaluacion y cumplim_ielnt_o de *Registros de_ 'asistencia 15/10/2028 31/12/2028
los Instrumentos archivisticos *Presentacion de la
capacitacion
Politicay PGD - Rani . .
12.13 | Responsabilidades Registros de asistencia 15/11/2028 31/12/2028
S *Presentacion de la
institucionales P
capacitacion
Cierre, lecciones aprendidas *Registros de asistencia
12.14 y sostenibilidad del PGD *Presentacion de la 15/11/2028 317122028
capacitacion
Programa de Auditoria y
U Control (2026-2028) « Informes de Seguimiento LS S
131 Auditorias al cumplirr)iento del « Informes de Seguimiento 2/1/2026 31/12/2028
proveedor de custodia
F505

2

V2

XX 8 X



XK XK

‘-.‘___’/’ /

=
s

e

~—

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD 2026 - 2028

HITOS O TAREAS
ID PRINCIPALES PRODUCTO FECHA 2026 FECHA 2028
13.2 jegmmiento a riesgos « Informes de Seguimiento 2/1/2026 31/12/2028
ocumentales

Tabla 18 Cronograma de implementacion PGD

12.4 Seguimiento y Evaluaciéon del Programa de Gestion Documental PGD 2026 - 2028

El seguimiento y la evaluacion del Programa de Gestion Documental PGD 2026-2028 se
desarrollaran mediante un esquema sistematico, permanente y verificable que permita medir el
avance, la eficacia y el impacto de las actividades formuladas en cada uno de los programas, planes
y proyectos que lo integran. Para tal fin, se establecen indicadores de gestiéon y de resultado que
permiten monitorear el cumplimiento de las metas definidas, identificar desviaciones, analizar causas
y generar acciones de mejora oportunas.

El sistema de seguimiento se articula con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion — MIPG, el Sistema Integrado de Gestion — SIG, el Sistema de Gestion de Calidad, y los
mecanismos de evaluacion interna y externa, incluyendo auditorias de Control Interno, reportes
FURAG y revisiones de los entes de control.

Los indicadores definidos permitiran evaluar aspectos criticos de la gestion documental tales como:

=  Cumplimiento del cronograma del PGD y de los programas especificos (PINAR 2026, Plan
de Conservacion 2026, Plan de Preservacion Digital 2026, y demas componentes).

= Implementacion, operacion y madurez del SGDEA.

= Gestion del archivo central tercerizado y cumplimiento de obligaciones contractuales.

= Organizacion, descripcion, disposicion final y preservaciéon de documentos fisicos,
electrénicos y especiales.

= Ejecucion del plan de capacitacion 2026—-2028 y fortalecimiento del talento humano.

= Aseguramiento de la conservacion, proteccién y accesibilidad de la informacién institucional.

El seguimiento se realizara mediante:

= Revision trimestral de indicadores y metas, consolidada en informes de avance del PGD.

= Reporte semestral al Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, para toma de
decisiones.

= Verificaciones y auditorias internas lideradas por la Oficina de Control Interno.

= Seguimiento operativo mensual por parte del Grupo de Gestion Documental a proveedores,
sistemas y procesos.

= Evaluacion anual integral, cuyos resultados retroalimentaran la planeacién del siguiente
periodo.

De esta forma, el componente de seguimiento y evaluacion asegura la mejora continua del Programa
de Gestién Documental, fortalece la transparencia institucional, facilita la rendicién de cuentas y
garantiza que la gestién de los documentos y la informacion del ICETEX se realice con criterios de
calidad, oportunidad, eficiencia y conformidad normativa

! MATRIZ INSTITUCIONAL DE INDICADORES - PGD 2026-2028
Indicadores PGD 2026
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rama de Gestion Documental PGD 2026- 2028

% < META RESPONSABLE|] PROGRAMA
CODIGO] INDICADOR ‘ TIPO ‘ FORMULA ‘ 2026 PERIODICIDADH | FUENTE PGD ASOCIADO
Cumplimiento .
(Transferencias
PaD- | realizadas / Srupo de Archivos
TRF-01- documentales al Resultado Transferencias || 100% Mensual Documental — descentralizados
2026 nuevo %oogramadas) X Proveedor / tercerizacion
proveedor
e . Gestion
o
PGD- Xezrtljfilgi?gzlsogel Cumplimiento ?un:p?ﬁ;classltlo lfl ° Documental + Documentos
- . 0, i
(S)ZG E(I)Ezpé SGDEA normativo requisitos 80% Trimesral B?ggjgr?ge electrénicos
conforme totales .
Tecnologia
Condiciones Gestion
PGD- ambientales Meses con Documental + Plan de
CONS- adecuadas en Calidad cumplimiento / || 100% Mensual Proveedor+ conservacion
03-2026 depositos 12 Grupo de 2026
P Recursos Fisicos
pgD- |[Eiecucion del Actividades Gestion
PRES- Plan de Cumolimiento ejecutadas / 90% Trimestral Documental + Preservacion
04-2026 Preservacion P actividades ° Direccién de digital
Digital 2026 programadas Tecnologia
; : Gestion
PGD- S;tr:e;t: ra del (I:: ngclz?tr:c‘;:)zs/ Documental + Capacitacion
CAP-05- N Cobertura ¥ pa . 95% Trimestral Grupo de Talento 2 2p
2026 Capacitacion uncionarios y Desarrollo 026
2026 convocados
Humano
pgD- ||Cumplimiento ftems cumplidos . )
CONTR- contractual del Contractual ||/ items 95% Mensual Supervision Archivos
07-2026 | Proveedor de contratados ’ contractual descentralizados
archivo

XX 8 X

Tabla 19 Matriz de indicadores PGD 2026

[ Indicadores PGD 2027

XK XK

PROGRAMA
coDIGO| INDICADOR TIPO FORMULA PERIODICIDAD| RESEORSEBLE/L ™ pgp
ASOCIADO

Actualizacion de
PGD- instrumentos Instrumentos

archivisticos . actualizados / o Grupo de Gestion | Organizacion
202(7;'01' (TRD, TVD, Cumplimientol ;i rumentos || 199% Anual Documental documental

PGD, PINAR, vigentes

etc.)
PGD- Nivel de Egtr:r{:lijgol S Documentos
SGDEA- |madurez del Resultado untaie 70% Trimestral Documental + electronicos
02-2027 ||SGDEA Zsperjal o Proveedor
PGD- Cumplimiento Actividades
CONS- del Plan de_' Cumplimiento cur_nplidas/ 90% Trimestral Grupo de Gestion Conservacion
03-2027 Conservacion actividades Documental

2027 programadas

Expedientes I
PGD- Nivel de con respaldos Sgsﬂanental + Preservacion
PRES- ||preservacion Calidad verificados / 95% Semestral Direccion de diaital
04-2027 ||digital activa expedientes Tecnologia 9
digitales totales 9

CAP-05- c N Cobertura capacitados / 95% Trimestral G de Tal Capacitacion
2027 apacitacion convocados rupo de Talentoy

2027 Desarrollo Humano
PGD- Cumplimiento de
CONTR- mve!qs dde | Contractual gtﬁ futmlplldos / 95% ||Mensual Supterwtsmln Tercerizacién
07-2027 |Servicio de otales contractua

proveedor (SLA)
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Tabla 20 Matriz de indicadores PGD 2027

Indicadores PGD 2028

o . . . Meta L Responsable/ || Programa PGD
Codigo Indicador Tipo Férmula 2028 Periodicidad Fuente Asociado
PGD- |G S etema &b obtenido Gestion
MAD-01- Gestion Resultado untaie 85% ||Anual Documental + Integral del PGD
2028 p ! Proveedor
Documental esperado
PGD- Cumplimiento Requisitos Gestion Documentos
SGDEA- total zel SGDEA Cumplimiento||cumplidos / 100% ||Semestral Documental + electrénicos
02-2028 totales Proveedor
PGD- | Sumplimiento del Actividades Gestion
CONS- Conservacion Cumplimiento||cumplidas / 95% ||Semestral Documental + Conservacion
03-2028 2028 programadas Proveedor
Gestion
PGD- S;tr:e;t:ra del Funcionarios Documental +
CAP-05- Capacitacion Cobertura capacitados /  ||95% |/ Trimestral Grupo de Talento |/Capacitacién
2028 205% convocados y Desarrollo
Humano
PGD- Slatlsfa_cc_non con Puntaje G Gestid .
CONTR- || servicio Percepcion  |lencuesta / 85% ||Anual rupo de Gestion | Archivos .
07-2028 tercerizado de puntaje ideal Documental descentralizados
archivo

Tabla 21 Matriz de indicadores PGD 2028

12.5 Conclusiones del Programa de Gestién Documental PGD 2026 - 2028

El ICETEX ha avanzado en materia archivistica, pero para garantizar una gestion documental
moderna, normativa y eficiente, el periodo 2026—-2028 debe centrarse en:

Consolidar el SGDEA como eje del ciclo documental,

Fortalecer la infraestructura fisica y tecnoldgica,

Garantizar la preservacion de documentos fisicos y electrénicos,

Actualizar los instrumentos archivisticos,

Mejorar la capacidad operativa del Grupo de Gestién Documental,
Asegurar la trazabilidad, integridad y disponibilidad del patrimonio documental institucional.

Con la implementacion de este PGD, el ICETEX avanzara hacia un sistema de gestiéon documental
maduro, seguro, confiable y alineado con estandares nacionales e internacionales.

13. Programas Especificos (versién integrada al PGD 2026-2028)

En el marco de los resultados del Diagndstico Integral de Archivos de Gestién 2025 y en coherencia
con el horizonte estratégico del PGD 2026-2028, se establecen los programas especificos

orientados a fortalecer el Sistema Institucional de Gestion Documental del ICETEX.

Estos programas se formulan en cumplimiento de:

F505

Ley 594 de 2000;
Acuerdo AGN 002 de 2019 (Modelo de Requisitos para SGDEA
Acuerdo AGN 001 DE 2024
ISO 15489 (Gestion de Documentos)
ISO 30300-30301 (Sistemas de Gestion de Documentos)
Lineamientos MIPG y Sistema Integrado de Gestion.
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El periodo de implementacion comprende 2026—2028, con metas estratégicas alineadas al Plan
Estratégico Institucional, el Plan de Accién Trienal del Grupo de Gestion Documental y los
compromisos sectoriales de Min Educacion.

La ejecucion de los programas estara a cargo del Grupo de Gestién Documental, en articulacion con
la Direccion de Tecnologia, la Oficina Asesora de Planeacién, las dependencias productoras vy el
proveedor del SGDEA.

13.1 Programa de Normalizacién de formas, formatos y formularios electrénicos (2026-2028)
Descripcion Técnica

Este programa establece los lineamientos, procedimientos y especificaciones técnicas para la
estandarizacion, estructuracion y parametrizacion de las formas, formatos y formularios electrénicos
utilizados en la produccién documental del ICETEX.

Su objetivo general es asegurar la creacion controlada, auténtica, interoperable y trazable de
documentos electronicos, garantizando su integracion con el SGDEA y su correspondencia con la
estructura organico—funcional definida en las Tablas de Retencién Documental (TRD).

La normalizacion permitira:

Modelar correctamente los flujos documentales;
Homogeneizar la tipologia documental;

Reducir variabilidad y duplicidad;

Garantizar metadatos interoperables con el SGDEA,
Facilitar el ciclo de vida documental conforme a la TRD;
Mejorar la calidad y eficiencia institucional.

13.1.1 Objetivo General

Implementar, normalizar y parametrizar en el SGDEA (2026—-2028) las formas, formatos y formularios
electronicos utilizados por las oficinas productoras, mediante su revision, redisefo, estructuracion
técnica y clasificacion archivistica, garantizando autenticidad, integridad, disponibilidad vy
trazabilidad.

13.1.2 Objetivos Especificos

= Modelar los flujos documentales electrénicos asociados a cada formulario mediante BPMN
2.0 y diagramas de proceso institucionales.

= Identificar, caracterizar y tipificar los documentos oficiales derivados de formularios
institucionales, conforme a la estructura técnica de la TRD 2026.

= Integrar la producciéon documental al SGDEA, incluyendo correspondencia interna, externa
y comunicaciones oficiales.

=  Controlar el ciclo de vida completo del documento, desde la creacién hasta la disposicion
final, asegurando evidencias de autenticidad (metadatos, firmas, trazabilidad).

= Definir metadatos obligatorios, opcionales y de preservacion digital conforme al Modelo de
Requisitos para SGDEA (Acuerdo 002 de 2019).

» Estandarizar tipologias documentales asociadas a formularios electronicos, garantizando
criterios archivisticos y técnicos para su clasificacion, descripcién y acceso.

13.1.3 Justificacion Técnica

El Programa es imprescindible para:

F505 V2

2

XX 8 X



‘-.‘___’/’ /

=
s

m e ‘L/P;oérama de Gestion Documental PGD 2026- 2028
~—— —
vertimos en el talento de los colombianos

Garantizar la produccion documental bajo criterios de normalizacién y control archivistico.
Cumplir requisitos del SGDEA establecidos por el AGN.

Incorporar metadatos estructurados conforme a estandares nacionales e internacionales.
Fortalecer la interoperabilidad entre sistemas (financiero, académico, PQRS, contratacion,
talento humano).

= Reducir riesgos documentales, duplicidades y obsolescencia tecnolégica.

= Aportar a la madurez del Sistema de Gestién Documental en el marco del PGD 2026—-2028.

Este programa es estratégico porque soporta procesos misionales como financiaciéon educativa,
convenios, crédito, cartera, internacionalizacion y servicios al ciudadano.

XX 8 X

13.1.4 Alcance (2026-2028)
El programa aplica a:

Todos los formularios electronicos institucionales, sin excepcion.

Documentos recurrentes generados por dependencias productoras.

Formularios integrados a ventanillas, portales, micrositios y sistemas internos.

Documentos resultantes que integran o actualizan la TRD, TVD y Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD).

= Datos y metadatos interoperables con Archivo Central, Archivo de Gestién y SGDEA.

= Incluye las fases 2026-2028: levantamiento, normalizacion, parametrizaciéon, pruebas,
implementacion y estabilizacion.

13.1.5 Beneficios Institucionales
Beneficios técnicos y administrativos:

Reduccion de la dispersion y duplicidad documental.

Formularios estandarizados conforme a tipologias oficiales.
Metadatos interoperables y trazabilidad completa.

Optimizacion del ciclo de vida documental.

Beneficios archivisticos:

Integracién directa con la TRD 2026—-2028.

Incremento de la calidad, integridad y autenticidad documental.
Mayor control del volumen y produccién de documentos electrénicos.

Beneficios institucionales:
= Mejora del cumplimiento MIPG (Dimensiones de Informacién y Gestiéon Documental).
» Facilita auditorias internas, rendicidon de cuentas y control interno.
= Contribuye a la madurez del SGDEA nivel avanzado.
13.1.6 Actividades (2026-2028)
Fase 1 — Diagnéstico y Levantamiento (2026)
= Levantamiento de inventario de formas y formularios institucionales.
= Identificacion de redundancias, obsolescencia y riesgos.
= Analisis técnico de integracion con sistemas existentes.
Fase 2 — Normalizacion y Redisefo (2026-2027)
= Normalizacién técnica (estructura, campos, metadatos, reglas de negocio).

= Modelacién BPMN de flujos documentales.
= Alineacion con TRD 2026 y estructuras jerarquicas de serie—subserie.
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Fase 3 — Parametrizacion en SGDEA (2027)

= Construccion de plantillas electrénicas.
= Definicion de metadatos basados en AGN 002-2019.
= Integracién con motores de flujo del SGDEA.

Fase 4 — Implementacion y Pruebas (2027-2028)
= Pruebas funcionales, de integridad y de interoperabilidad.

= Ajustes segun resultados de pruebas.
= Puesta en operacion progresiva.

XX 8 X

Fase 5 — Estabilizacion y Seguimiento (2028)

= Monitoreo del uso institucional.
= Generacion de reportes y métricas.
= Actualizacion anual de TRD y catalogo de formularios.

13.2 Programa de documentos vitales o esenciales

El Programa de documentos vitales o esenciales del ICETEX tiene como finalidad garantizar la
identificacion, proteccion, conservacion y disponibilidad permanente de aquellos documentos que
resultan indispensables para asegurar la continuidad administrativa, juridica, operativa y financiera
de la entidad ante situaciones de emergencia, desastre o pérdida de informacion.

Este programa se articula con el Plan de Gestién del Riesgo Institucional, el Plan de Continuidad del
Negocio, y los componentes del Plan Institucional de Archivos — PINAR, promoviendo la adopcion
de estrategias de preservacion y recuperacion de la informacion critica, tanto en soporte fisico como
electrénicos

13.2.1 Marco Normativo

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

Decreto 1080 de 2015 — Reglamentario del Sector Cultura.

NTC ISO 15489-1:2016 — Gestidon de Documentos.

ISO 22301:2019 — Gestion de la Continuidad del Negocio.

Decreto 1072 de 2015 — Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) — Componente de Informacion vy
Comunicacion.

13.2.2 Objetivo General

Proteger los documentos esenciales del ICETEX para asegurar la continuidad de la gestion
institucional, evitando pérdidas de informacién critica y facilitando su recuperacién ante
contingencias.

13.2.3 Objetivos especificos

Identificar los documentos vitales de cada dependencia o proceso.

Establecer estrategias de conservacion, respaldo y recuperacion.

Garantizar el acceso y disponibilidad oportuna de los documentos esenciales.

Integrar la gestién de documentos vitales con los planes de continuidad institucional y de
gestion del riesgo.

e Actualizar periédicamente la lista de documentos vitales y sus medidas de proteccion.
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13.2.4 Alcance

El programa aplica a todas las dependencias del ICETEX y abarca los documentos en soporte fisico
y electrénico, cuya pérdida afectaria gravemente la operacion institucional, el cumplimiento
normativo, la transparencia, la rendicién de cuentas o los derechos de los ciudadanos

13.2.5 Metodologia de identificacion

Se establecen los siguientes criterios de identificacién para determinar la esencialidad de los
documentos:

= Valor legal y probatorio.

= Valor administrativo y estratégico.

= Valor financiero y contable.

= Valor historico o testimonial.

= Impacto en la continuidad institucional.

= Cumplimiento de obligaciones regulatorias o contractuales.
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13.2.6 Matriz de documentos vitales y esenciales

DEPENDENCIA CSCI;I;IIE? NOMBRE SERIE / TIPO SOPORTE VALOR RESPONSABLE Pl\lgf)?'lllijéglgﬁl
/| GRUPO SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL PRIMARIO CUSTODIA RESPALDO
Copia digital
segura; respaldo
. L . - Jefe de Oficina ||en nube
Oficina Ase_s’ora 190.1 Plar_1 de. Accidn Plan D',g'.tal y Estrgtggwo_/ Asesora de institucional;
de Planeacién Institucional fisico Administrativo - e
Planeacion custodia fisica
en archivo
central.
Almacenamiento
en servidor
. - L Jefe de Oficina ||institucional;
dogglnaanésgi?j%ra 190.2 ::::t?ttisigr?:glco Plan Dfligs|it§(l)y Estratégico Asesora de copia en nube;
Planeacion copia fisica en
carpeta
protegida.
Copia en
. s - SGDEA;
Oﬁcma de 01.34 Af:tas Comlte’dg Actas Digital Lega] / ) Jefe QflClna de respaldo en
Riesgos Riesgo de Crédito Administrativo Riesgos .
servidor
institucional.
Grupo de Coordinador )
Administracion Plaln de . - Legal / Grupo_de L Copia en
o 190.3 Mejoramiento Plan Digital . . _||Administraciéon y ||[SGDEA y en
y Seguimiento ; Administrativo . :
E . Contraloria Seguimiento servidor seguro.
stratégico -
Estratégico
Grupo de Coordinador Respaldo en
. ” . - Grupo de ) )
Administracion 190.8 Plan de Gestion de Plan Digital Estratégico / Administracion servidor y copia
y Seguimiento ’ Calidad 9 Administrativo Sequimi Y |len nube
Aqi eguimiento S
Estratégico - institucional.
Estratégico
Digitalizacion y
copia
Secretaria 01.14 Actas de Junta Actas Fisicoy ||Legal/ Secretario certificada;
General ’ Directiva Digital Histérico General resguardo fisico
en archivo
central.
Copia
Secretaria Acuerdos de Junta Fisicoy ||Legal/ Secretario electron!ca en
General 2 Directiva Acuerdos Digital Histérico General SGDEA;
almacenamiento
fisico protegido.
Grupo de Coordinador Copia en
Talento y 01.47 Actas Comité Actas Digital || -e98!/ ‘I(?anljepn(;: y ics;DaFTc/J-\é en
Desarrollo ) Paritario SST 9 Laboral Y P
Desarrollo servidor
Humano e
Humano institucional.
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DEPENDENCIA CSOE?{IIE? NOMBRE SERIE / TIPO SOPORTE VALOR RESPONSABLE Plggggé;gﬁl
| GRUPO SUBSERIE SUBSERIE CUMEN PRIMARIO CUSTODIA RESP
Coordinador Copia en
Grupo de o - ) ) Grupo de SGDEA,;
Talentoy - Historias Digital y ||Financiero /
112 Historias Laborales b Talentoy respaldo en
Desarrollo Laborales fisico Legal )
Desarrollo servidor
Humano e
Humano institucional.
Copias de
Grupo de Coordinador seguridad
P . . Grupo de diarias; control
Talentoy - - - Financiero / .
165 Noéminas Némina Digital Talentoy de acceso;
Desarrollo Legal
H Desarrollo respaldo en
umano )
Humano servidor
institucional.
Grupo de Coordinador Copia en
Taleﬁﬂo y Plan de Bienestar Grupo de SGDEA,
190.4 . Plan Digital Administrativo||Talento y respaldo en
Desarrollo Social )
Desarrollo servidor
Humano e
Humano institucional.
Instrumentos Coordinador Copia en
Grupo de Archivisticos (TRD, Legal / Grupo de SGDEA;
Gestion 238.1-238.7 ||C.C.D., TVD, Instrumentos Digital | d?nini rativolla e respaldo en
Documental Inventarios, PGD, strativo Dgcs:u;ental servidor
PINAR) institucional.
. Copia en
Grupo de Planes de Legal / g?Srglréaedor SGDEA;
Gestién 241.1 — 241.2 ||Transferencia Plan Digital gal’ . po respaldo en
Administrativo||Gestion )
Documental Documental Documental servidor
institucional.
Grupo de Coordinador Copia en
pode L ) . Grupo de SGDEA;
Administracion 03.03 Historiales de Bienes Historial Digital y Legal / Administracion | [respaldo en
de Recursos ! Inmuebles fisico Patrimonial p:
o de Recursos servidor
Fisicos g, .
Fisicos institucional.
Copia en
e Coordinador SGDEA;
gg‘:ﬁ;g ecién 01.13-01.17 égt:t?a?:c%?]mltes de Actas Digital Iﬁ_\z?naiwistrativo Grupo de respaldo en
Contratacion servidor
institucional.
Copia en
Grupo de Contratos (servicios, Leaal / Coordinador SGDEA;
p ” 43.01 — 43.08 ||suministros, obra, Contratos Digital cgal/ Grupo de respaldo en
Contratacion L Financiero ” .
seguros, fiducia, etc.) Contratacion servidor
institucional.

Tabla 22 Matriz de documentos vitales y esenciales.

13.2.7 Medidas de proteccion ante un siniestro

La preparacion adecuada constituye el mejor resguardo para la integridad fisica de los archivos, asi
como para la preservacion del patrimonio material y econémico de la entidad que los resguarda. Las
acciones preventivas engloban la implementacién de herramientas, programas, inspecciones, entre
otras medidas, tomadas a cabo antes de que ocurra un siniestro. Estas acciones proporcionan
pautas de actuacion para minimizar en la medida de lo posible los dafios derivados de situaciones
de emergencia. En el contexto de la prevencion de emergencias en archivos, se deben considerar
las siguientes directrices:

= Incluir en la politica de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial un compromiso con la
prevencion y la preparacion para emergencias.

= Constituir equipos de responsables asignando funciones especificas a cada miembro.

= Capacitar a los equipos de responsables en evacuacién y rescate.

= Mantenga actualizados los planos de las instalaciones de archivo, mostrando la disposicién
de los acervos documentales, equipos de emergencia como extintores, y puntos donde se
pueden suspender la electricidad y el agua, entre otros.

= Identificar y valorar constantemente los riesgos para actualizar el plan de contingencia, que
debe establecer metas concretas y recursos identificables para eliminar o reducir la mayor
cantidad posible de riesgos.
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= |mplementar un programa de inspeccion y mantenimiento, considerado una de las medidas
preventivas mas efectivas.

= Desarrollar formatos para inspecciones periédicas, asegurando el buen estado de los
equipos de control de incendios y supervisando su mantenimiento para garantizar su
efectividad en situaciones de emergencia.

= Realizar mantenimientos preventivos en la estructura del local de archivo, techos, puertas,
para evitar su deterioro y debilitamiento.

= Contar con un equipo de elementos basicos que incluye una radio portatil, lista de teléfonos
de entidades para atenciéon de emergencias, silbatos, extintores adecuados, copias de llaves
y documentos importantes, linterna y botiquin.

= Evaluar documentos valiosos considerando su proteccion, almacenamiento, seguro y
exposicion.

= Disefar sistemas de embalaje o proteccién para documentacién en zonas vulnerables,
aplicables durante temporadas o en areas de mayor riesgo, incluso como medida diaria.

= La reproduccion de documentos (digitalizacién) facilita la difusién y proporciona proteccién
en caso de siniestros. Implementar un sistema de archivo externo a la edificacion para
almacenar copias periddicas de informacion vital y garantizar la continuidad operativa.

= Realizar verificaciones continuas en sistemas hidraulicos, canales, goteras, terrazas,
ventanas, efc.

= Asegurar el mantenimiento de canalizaciones y evitar redes de evacuacion o suministro de
agua en areas de almacenamiento.

= Instalar detectores automaticos de humo o calor conectados a servicios exteriores de
urgencia.

» Seleccione sistemas de extincion dentro del local de archivo con asesoria de bomberos:
extintores manuales, sistemas de extincion fijos.

= Asegurese de que las salidas de emergencia sean facilmente accesibles y de facil apertura
desde el interior.

= Hacer cumplir medidas restrictivas para fumadores o acciones que involucren fuego.

= Aislar productos sensibles como peliculas de nitrato o productos quimicos inflamables,
evitando fotocopias en areas de almacenamiento o espacios con materiales inflamables.

= Detallar acciones prioritarias, incluyendo lista de documentos a salvar con prioridad, registros
de inventario sujetos a tratamientos especiales.

= Organizar y detallar operaciones de salvamento.

= Elaborar listas de recursos internos disponibles: personal para salvamento, cajas con
materiales para intervenciones de emergencia.

= Compilacion de una lista de recursos externos: restauradores, empresas especializadas en
transporte eventual, lugares para almacenamiento.

= Registrar referencias de precios de materiales, equipos y servicios necesarios para facilitar
la toma de decisiones.
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13.2.8 Reacciones en caso de siniestro

Durante un incidente, se presentan circunstancias confusas que pueden propiciar decisiones
erréneas. Contar con una guia de accién brinda claridad, reduciendo el impacto causado por el
evento.

En casos de desconocimiento del procedimiento, se sugiere alertar a quienes cuentan con
capacitacién, como brigadistas y responsables del comité de emergencias. Las actividades
especificas para llevar a cabo después de un incidente son:

= Verificar que la autoridad competente haya sido notificada y elaborar el informe
correspondiente (Bomberos, policia, etc.), solicitando copia de este.

= Identificar un lugar seguro para reunir al equipo de restablecimiento, distribuir funciones y
coordinar las operaciones de manera organizada.

= Evaluar los dafos en instalaciones, equipos, elementos y documentacién para remover lo
deteriorado y salvar lo no afectado o recuperable.

= Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las operaciones de
salvaguarda, recopilando informacion como fotografias de documentos y locales, e
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inventario del material afectado, necesario para el expediente de la aseguradora, en caso de
existir, y para la evaluacion del incidente.

= Notificar a la compafiia de seguros detallando la magnitud y alcance de los dafios y pérdidas.

= Reducir el riesgo latente generado por situaciones de inestabilidad y desorden en el area
afectada.

= Verifique la suspension de servicios de energia, gas y agua en el area.

= Facilitar la readecuacion de las areas afectadas con personal calificado.

= Evaluar el estado de conservacion de la documentacion, evitando desechar cualquier
documento, sin importar su deterioro.

= Identificar la ubicacion de los documentos vitales y misionales dentro del archivo,
priorizandolos sobre otras series documentales.

= Realice una remocién de escombros agil para minimizar la suspension de trabajos y facilitar
la reparacioén y reinicio de actividades.

= La actividad de levantamiento de escombros debe ser supervisada por personal calificado
para evitar lesiones y dafos adicionales al material de archivo, equipos e instalaciones, asi
como para preservar pruebas.

= Designar un espacio unico para los desechos.

= Hasta recibir la visita del funcionario de la compafiia de seguros o su autorizacion, se debe
abstener de realizar la remocién de escombros.

13.2.9 Tratamiento especial de documentos misionales y vitales

Los documentos misionales y vitales del ICETEX, debido a sus caracteristicas especiales y su papel
crucial en la garantia de la continuidad operativa ante un siniestro, requieren un tratamiento especial
en comparacion con otros documentos del archivo. A continuacion, se presentan algunas
recomendaciones:

= |dentificar los expedientes con algun distintivo en el archivo, como el uso de unidades
de conservacion de colores diferentes a las empleadas para otros documentos.

= Registre estos expedientes en el inventario unico documental con una nota aclaratoria
que destaque su importancia y ubicacion especifica.

= Enla medida de lo posible, se aconseja almacenar los expedientes en un lugar distinto
a los depdsitos habituales de archivos de gestion.

= Numerar los expedientes de manera que sea posible controlar el volumen de
documentos prestados frente a los devueltos por los usuarios.

= Realizar la digitalizacion completa de los expedientes correspondientes a documentos
misionales y vitales.

= Gestionar copias de seguridad de las imagenes en un centro alternativo de datos.

= Capacitar al equipo de atencion de emergencias sobre la ubicacién de los documentos
misionales y vitales, asignando responsables para su rescate en caso de un siniestro.

13.2.10 Acciones de recuperacion en situaciones de inundacién

El agua constituye uno de los principales agentes de deterioro con un impacto significativo en la
conservacion de documentos. La estructura interna del papel absorbe la humedad, provocando
aumento e inestabilidad, disolucion del encolate con pérdida de resistencia, deformacion de
encuadernaciones en cuero y pergamino, y riesgo de borrado o corrido de las tintas que contienen
informacion, lo que puede llevar a la pérdida total o parcial de la misma. Las inundaciones pueden
originarse tanto por desastres naturales hidrolégicos como por efectos secundarios de otras
catastrofes, como la caida de techos tras un terremoto, o debido a la falta de mantenimiento de redes
hidraulicas que colapsan por suciedad o se rompen por desgaste.

Ante este panorama, la rapidez de respuesta directa se traduce en una menor tasa de deterioro

documental. Frente a situaciones de emergencia por inundaciéon, se proponen las siguientes
acciones para la recuperacion del material de archivo:
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Establecer métodos de tratamiento adaptados a las caracteristicas y tipos de documentos,
su valor, el presupuesto disponible y las condiciones locales para llevar a cabo las
actividades previstas.

Disponer y acondicionar espacios destinados al traslado de documentos afectados por la
humedad.

Al acceder al area inundada, se deben emprender las siguientes acciones:

F505

Calcule la cantidad de material afectado.

Determine si el material ha estado mojado por mas de 48 horas.

Verifique la presencia de microorganismos.

Analizar si los materiales estan completa o parcialmente mojados o humedos.

Identifique si la inundacién involucra agua limpia o sucia.

Evalle qué tipo de materiales resultaron dafiados.

Si se requiere sacar el material de la zona afectada antes de embalarlo, se puede recurrir a
cadenas humanas vy utilizar carretillas. En algunos casos, es posible realizar el embalaje en
el lugar afectado, minimizando la manipulaciéon antes del embalaje y el transporte del
material.

Priorizar el desplazamiento del material mas mojado, seguido del material menos afectado.
Evitar dafos irreversibles durante el proceso de recuperacion.

Realice tratamientos con sumo cuidado, dada la fragilidad y debilidad de los documentos
tras una inundacion o incendio.

Garantizar una buena circulacién de aire mediante el uso de ventiladores mecanicos y, si es
posible, instalar equipos de deshumidificacion.

Active los equipos de trabajo previamente establecidos y verifique el almacenamiento y
cantidad de materiales de emergencia para suministrar rapidamente aquellos que se
necesiten.

Monitorear las condiciones de humedad relativa y temperatura del area inundada y el
contenido de humedad en los materiales. Para considerar un material como seco, su
contenido de humedad debe ser inferior al 7%.

Reduzca los niveles de humedad relativa para prevenir la aparicion y proliferacion de
organismos, ya que una infestacion puede ocurrir en tan solo 24 horas.

Recomendar fumigaciones en el lugar de secado con un fungicida adecuado, bajo la
asesoria de profesionales y empresas especializadas.

En el caso de trasladar el material de archivo embalado en cajas, numerarlas y rotularlas
con informacién pertinente en tinta indeleble y de forma legible y clara.

Mantenga un registro detallado y anote cualquier informacién adicional necesaria, como la
clasificacién del material, la magnitud de los dafios o las prioridades.

Considere que los materiales mojados son pesados, por lo que las cajas deben ser sélidas
y de tamafio adecuado para facilitar su manipulacion, evitando pilas de mas de tres cajas.
Para evitar nuevos danos, las cajas de cartén no deben colocarse directamente en el suelo.
Empaquetar los documentos separando los contaminados por microorganismos de los no
afectados, los completamente mojados de los parcialmente mojados y de los himedos.

En el caso de documentos sueltos, no intente separar las hojas; conservarlas en carpetas
(carpetas) e intercalar papel cerrado cada 5 cm. Colocarlos en cajas plasticas con los lomos
de las carpetas hacia abajo.

Los papeles con recubrimiento deben mantenerse mojados en agua fria hasta que puedan
congelarse o secarse para evitar que se peguen.

Para los libros, no abrirlos ni cerrarlos. Si el agua con la que se mojaron estd muy sucia y
las tintas no son solubles, se pueden enjuagar con agua limpia antes de congelarlos.
Enjuagarlos cerrados en tinas con agua corriente y eliminar el lodo suavemente con una
esponja sin frotar para evitar dafios adicionales.

Atender rapidamente a los medios magnéticos o con soporte de pelicula, ya que se deteriora
rapidamente y requiere atencién inmediata.

Trate los documentos fragiles, como fotografias, manuscritos sobre papel y pergaminos, con
la asistencia de especialistas.
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= Para las fotografias, enjuagarlas con cuidado en recipientes poco profundos con agua limpia
y fria, sin frotar ni fregar. Las fotografias en color son mas propensas a sufrir dafios y menos
recuperables.

= Enjuagar también los microfilms y rollos de peliculas con agua clara y fria, envidndolos a
profesionales especializados para el tratamiento requerido.

= Limpiar, secar y reproducir los medios magnéticos bajo la supervision de personal
capacitado y profesional en el area.

= En caso de secado al aire, realicelo en condiciones 6ptimas, sobre superficies secas y lisas
con hojas de papel absorbente, papel secante o filtro de cartén, cambiandolos regularmente
para controlar el secado y evitar la saturacion de humedad.

= Distribuir los documentos sobre los papeles absorbentes, procurando que no haya folios uno
encima del otro. Si es posible, cubra los documentos con otras hojas de papel absorbente.
Para encuadernaciones, mantenga los libros abiertos y en posicién vertical, cambiando de
paginas constantemente para un secado uniforme. Para unidades documentales de pocos
folios, como plegables, pueden colocarse sobre una cuerda.

= Favorecer el secado con ventiladores de pie para un secado general y un secado puntual,
folio por folio, con un secador de cabello con aire preferiblemente frio.

= En el caso de documentos pegados entre si, despegarlos con cuidado utilizando
herramientas como espatulas, bajo la supervisién de personal capacitado y profesional.

= Silas paginas estan pegadas, despegarlas sin causar dafos, suspendiendo los documentos
de pocas hojas, como plegables, sobre una cuerda y vaporizando regularmente con un
fungicida en la sala de secado.

= No se recomienda el secado de documentos de papel con recubrimiento tipo propalcote o
glaseado. Se sugiere un secado asistido mecanicamente, como la liofilizacién, o intercalar
papel absorbente entre las paginas y cambiarlo periédicamente.

= Para documentos inundados con agua salada o barrosa, lavelos ligeramente pasandolos en
bloque por el chorro de agua limpia y cerrandolos bien para evitar la penetraciéon de agua.

= En el caso de documentos fragiles, como fotografias, manuscritos sobre papel y pergamino,
se recomienda buscar la asesoria de especialistas para el tratamiento adecuado.

= Utilizar métodos de secado asistido mecanicamente, como sistemas de deshumidificacién
del aire, congelacion y secado manual, congelacion vy liofilizacion.

Existen cinco métodos de secado que se han utilizado en condiciones de emergencia. La eleccién
del método adecuado debe considerar la causa y gravedad del dafio, el nivel del dafio, la cantidad
de material afectado, la importancia del material, el personal disponible, el presupuesto y el servicio
de secado disponible. Se destaca que, aunque ningun método de secado devuelve al material su
estado original, el congelamiento es una medida eficaz para reducir la deformacién y la
contaminacion biolégica cuando se requiere tiempo adicional para tomar decisiones cruciales.
Ademas, se resalta la importancia de que los libros y documentos se congelen si se espera que el
proceso de recuperacion tome mucho tiempo, ya que esto ayuda a minimizar los dafos.

13.2.11 Secado con ventilacion directa

La ventilacién directa, identificada como el método mas antiguo y ampliamente empleado de secado,
se aplica tanto a objetos individuales como a cantidades reducidas de material hUmedo o ligeramente
mojado. Aunque se destaca por su bajo costo al prescindir de equipos especializados, este enfoque
implica un trabajo laborioso, requiere de un espacio considerable y puede ocasionar deformaciones
en el material encuadernado. Los gastos de rehabilitacién tras el secado mediante ventilacién directa
suelen ser elevados, dado que gran parte del material encuadernado necesita ser reencuadernado.

Las hojas sueltas a menudo experimentan deformaciones y deben ser aplanadas antes de su
reincorporacion al almacenamiento. Un costo adicional inadvertido radica en el espacio

suplementario necesario para almacenar el material después del secado, ya que éste tiende a
expandirse, demandando entre un 20% y 30% mas de espacio para su guarda.
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13.2.12 Des humificacion

En el area de emergencia, se instalan deshumidificadores comerciales de gran capacidad con el fin
de controlar meticulosamente la temperatura y la humedad relativa. Esta estrategia es aplicable a
materiales con niveles de humedad elevados o moderados, e incluso a papeles recubiertos antes de
que se inicie el proceso de adhesién entre las hojas. No se recomienda este método para
documentos con tintas solubles en agua.

La cantidad de material que puede ser sometido a este proceso dependera de la disponibilidad y el
tipo de equipos utilizados. La clave radica en que los materiales permanecen en los estantes,
evitando asi los costos asociados con la transferencia a un congelador o camara de vacio durante
el proceso de secado.
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13.2.13 Secado por congelamiento

Para secar libros o documentos afectados por humedad o mojaduras ligeras, se puede emplear un
congelador de aire forzado con descongelamiento automatico, siempre y cuando se les otorgue el
tiempo suficiente. Es crucial colocar los materiales en el congelador lo mas pronto posible después
de su exposicion al agua. La efectividad del secado se optimiza cuando la encuadernacion se
mantiene firmemente para prevenir el defecto inicial. Es esencial que el equipo cuente con la
capacidad de congelar rapidamente, alcanzando temperaturas inferiores a los -23° C para reducir
deformaciones y facilitar el proceso de secado.

Los documentos deben ser apilados o extendidos en el congelador para acelerar el secado. Sin
embargo, este método puede extenderse a lo largo de semanas o incluso meses, dependiendo de
la temperatura de congelaciéon y la magnitud del dafo. Se debe tener precaucion con papeles
recubiertos, ya que las hojas tienden a adherirse entre si.

13.2.14 Secado térmico al vacio

Este procedimiento exige equipamiento avanzado y resulta idéneo para manejar grandes volumenes
de material altamente mojado, ya sea escrito o impreso con tintas solubles, asi como papeles con
recubrimiento.

La técnica implica, la introduccién de libros o documentos previamente congelados en una camara
de vacio. Al activar el vacio, se aplica radiaciéon térmica para sublimar el agua congelada sin pasar
por su estado liquido. Este enfoque minimiza el dafio o la deformacién del material. Los documentos
recubiertos pueden recuperarse eficientemente mediante este método si se congelan en las primeras
seis horas después de haber sido mojados; De lo contrario, la recuperacion puede ser limitada. Las
fotografias deben evitarse en este proceso, a menos que no haya otra alternativa.

Aunque la inversion en equipo para este método puede parecer elevada, los resultados son tan
satisfactorios que no se requiere destinar recursos adicionales para la reencuadernacion. Ademas,
el lodo, la suciedad y el hollin emergen a la superficie, reduciendo el tiempo necesario para la
limpieza. Sin embargo, para volumenes pequefios de material, este método puede resultar costoso.

13.2.15 Secado con ventilacion ambiental o indirectamente para documentos

Establecer un entorno limpio y seco con una temperatura controlada por debajo de los 20°C y una
humedad relativa inferior al 50% es esencial para prevenir el desarrollo de microorganismos y reducir
la posibilidad de deformacion del material.

Se recomienda mantener un flujo de aire constante mediante el uso de ventiladores en el area de
secado. Esto no solo acelerara el proceso de secado, sino que también impedira el crecimiento de
microorganismos. En caso de secar los materiales al aire libre, es importante tener en cuenta que la
exposicién prolongada a la luz solar puede ocasionar decoloracién de las tintas y acelerar el
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envejecimiento del papel. Ademas, se debe precautelar que la brisa no haga volar los documentos
sueltos, y los ventiladores no deben dirigirse directamente hacia los materiales a secar.

Para hojas sueltas, se pueden extender sobre mesas, pisos o superficies planas protegidas con
papel secante o papel periddico sin imprimir. También es posible utilizar lazos para ropa, colocados
de manera paralela o perpendicular formando una reticula, para lograr una superficie de secado
estable.

En el caso de documentos elaborados con papel recubierto, es crucial separar cuidadosamente las
hojas aun humedas para evitar que se adhieran. Para lograrlo sin causar dafios, se puede colocar
una seccioén de pelicula de poliéster sobre las hojas mojadas, presionar hasta que se adhiera y luego
levantarla, despegandola de la hoja subyacente. Posteriormente, la pelicula plastica se cuelga con
pinzas en un tendedero; a medida que el papel se seque, se despega del plastico y, antes de que
caiga, debe separarse y extenderse en una superficie plana.

XX 8 X

Una vez que los documentos estén completamente secos, se deben almacenar en carpetas y cajas
limpias y secas. Es importante tener en cuenta que el material seco ocupara un mayor volumen que
antes de mojarse.

13.2.16 Secado de libros empastados utilizando aire

Este método resulta idéneo para la restauracion de libros afectados por la humedad, especialmente
aquellos que presentan secciones mojadas, como en sus bordes. En el caso de libros completamente
empapados, se sugiere emplear el secado por congelacion al vacio para minimizar las
deformaciones, especialmente para aquellos con hojas de papel recubiertas y tintas solubles en
agua.

Siguiendo los pasos 1y 2 del proceso de secado de documentos, se intercalan secciones de papel
absorbente, papel secante delgado o periédico sin imprimir cada cierto numero de paginas,
comenzando desde el final hacia el principio. Entre las tapas y el cuerpo del libro se inserta papel
secante grueso. Se cierra el libro y se coloca sobre varias secciones de papel secante, cambiando
estos papeles intercalados con frecuencia y volteando el libro cada vez.

Cuando los libros estan secos, pero aun se sienten frios al tacto, se cierran y se colocan en posicion
horizontal sobre una mesa o superficie plana, procurando restaurar su forma original y aplicando un
peso ligero sobre ellos. Es fundamental no apilar libros que estén en proceso de secado. No se
deben devolver a su lugar hasta que estén completamente secos para evitar el riesgo de proliferacion
de microorganismos.

La humedad puede persistir en los margenes internos, a lo largo del lomo y entre las tapas y las
guardas, especialmente en libros cosidos a maquina. Estas areas deben ser revisadas durante el
proceso de secado.

En caso de que las orillas estén ligeramente mojadas, el libro puede apoyarse sobre el pie y
ventilarse abierto frente a una corriente de aire. Para minimizar la deformacién, cuando estén casi
secos, se colocaran en posicién horizontal con un peso ligero encima, como ladrillos envueltos en
papel o tela.

Si se cuenta con un espacio con aire acondicionado capaz de mantener una humedad relativa
constante entre 25% y 35%, y una temperatura entre 10°C y 18°C, los libros con orillas mojadas
pueden secarse en aproximadamente dos semanas sin necesidad de intercalar papel absorbente.
Es importante destacar que este método no es adecuado para libros con papel recubierto.

13.2.17 Desinfeccion

En la mayoria de los casos, a menos que se trate de situaciones sumamente excepcionales, y sin
importar el método de secado empleado, se requerira llevar a cabo un proceso de desinfeccion una
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vez que todos los documentos estén completamente secos. Esta desinfeccién se extiende también
a los depdsitos donde se resguardan los documentos.

El conjunto minimo de herramientas y materiales necesarios para llevar a cabo este proceso incluye
lonas, cajas plasticas, restregaderas, traperos, baldes, cuerdas, ganchos de ropa, esponjas
absorbentes, etiquetas adhesivas, lamparas de mano, mascaras, guantes, overoles, papeles
absorbentes. y rollos de papel absorbente, plastico en rollos, extensiones eléctricas, cinta adhesiva
para embalaje, bolsas plasticas (para congelamiento), bolsas de basura. Es fundamental poner en
funcionamiento los equipos de trabajo y verificar el almacenamiento adecuado de los materiales de
emergencia para suministrar rapidamente aquellos que puedan hacer falta. Se debe dedicar un
espacio especifico para el almacenamiento y realizar descarte documental, eligiendo el método de
tratamiento acciones mas adecuado segun las caracteristicas y el valor archivistico de los
documentos.

XX 8 X

En situaciones de inundacion severa, se aconseja marcar la zona afectada y posteriormente extraer
el agua embalsada con cepillos, recogedores o aspiradores de liquidos. Es crucial despejar el area
de obstaculos y documentos caidos, realizar un analisis del siniestro para determinar si el secado
puede llevarse a cabo en el mismo depdsito o si es necesario trasladar los documentos a otra zona
del archivo. Ante la duda, es recomendable solicitar segundas opiniones. No se deben abrir las cajas
o legajos hasta el momento de la recuperacion y evitar intentar limpiar cajas o documentos mojados.

Nunca se deben utilizar fuentes de calor como secadores de pelo, calefactores o estufas;
Unicamente se deben emplear ventiladores, deshumidificadores y, si se cuenta con aire
acondicionado, reducir la temperatura al maximo posible.

En funcion de la gravedad del dafio, se debe evaluar si es necesario enviar los documentos a un
laboratorio especializado en restauracién de documentos o si se pueden intervenir directamente. En
este Ultimo caso, se recomienda la metodologia de secado por aire o ventilacién, que implica colocar
los documentos extendidos sobre papel absorbente para ser secados mediante corrientes de aire
frias y secas, suspendiendo folletos y grupos de hojas en cuerdas con la ayuda de pinzas de plastico.

13.2.18 Acciones de recuperacion de documentos con deterioro biolégico

e El deterioro bioldgico suele manifestarse como un efecto secundario de incidentes,
especialmente aquellos que involucran la humedad en documentos. Por esta razon, es
crucial considerar este tipo de afectacion en las medidas preventivas y operativas, con el
objetivo de controlar las condiciones propicias para el crecimiento y proliferacion de
microorganismos. Esto contribuye a evitar otros tipos de deterioro en los documentos. Las
acciones clave para tener en cuenta para el tratamiento de material contaminado
biolégicamente son las siguientes:

o [Esta tarea debe ser realizada a cabo por personal debidamente capacitado y bajo la
supervision de un profesional especializado en la materia para garantizar resultados
efectivos y la recuperacion adecuada de los soportes afectados.

e Dado el alto riesgo que representa la documentacién contaminada para la salud del personal,
los procedimientos de manipulacion e intervencion requieren el uso de todos los elementos
de proteccién personal necesarios, como batas, gorros desechables, gafas de seguridad,
tapabocas especificos para esta actividad y guantes de nitrilo.

e El equipo minimo necesario para el tratamiento de documentos con deterioro bioldgico,
posterior a una inundacién, incluye:

EQUIPO MINIMO

ALGODON MASCARAS, GUANTES, OVEROLES
% CAJAS PLASTICAS PAPELES Y ROLLOS DE PAPEL ABSORBENTES.
TRAPEROS Y BALDES PLASTICO EN ROLLOS
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EQUIPO MINIMO

CUERDAS EXTENSIONES ELECTRICAS
GANCHOS DE ROPA BOLSAS DE BASURA
ESPONJAS ABSORBENTES | TERMOHIGROMETROS

ETIQUETAS ADHESIVAS PRODUCTOS DESINFECTANTES
LAMPARAS DE MANO VENTILADORES Y SECADORES DE PELO.

Tabla 23 Equipo Minimo para la recuperacion de documentos.
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La mayoria de las situaciones, sin importar el método de secado utilizado, se aplicara una
desinfeccién una vez que todos los documentos hayan alcanzado un estado completamente seco.

Este proceso abarca tanto los espacios como la documentacion en si.

La implementacion de una ventilacion adecuada puede lograrse mediante sistemas que faciliten la
renovacion del aire, utilizando equipos simples, econémicos y seguros para preservar la integridad
de los archivos.

13.2.19 Acciones de recuperacion en situaciones de incendio

El deterioro causado por incendios conlleva la pérdida total o parcial del soporte, considerando la
alta inflamabilidad del papel y la deshidratacion de los soportes celulésicos debido a la pérdida de
humedad. Para la recuperacion del material afectado por incendios, se deben seguir las siguientes
consideraciones:

o Implementar detectores automaticos de humo o calor conectados a servicios exteriores de
urgencia.

e Contar con personal de vigilancia.

e Seleccione sistemas de extincién con asesoria de los bomberos, como extintores manuales,
sistemas fijos de extincion y puertas cortafuegos.

o Debido a que cualquier material expuesto a altas temperaturas es fragil y se vuelve ain mas
delicado cuando esta mojado, la manipulaciéon debe llevarse a cabo con sumo cuidado,
empleando todos los elementos de proteccidon personal.

13.2.19.1 Recomendaciones para la recuperacion después de incendio

e Se sugiere utilizar una lamina de poliéster como soporte auxiliar durante el traslado del
material documental al depdsito o area destinada para su tratamiento.

e El material quemado puede almacenarse provisionalmente en cajas o carpetas mientras se
destinan los recursos necesarios para su recuperacion.

e La documentacién expuesta al incendio debe ser evaluada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para establecer su valor y determinar la posibilidad de recuperacion.
El comité debe definir la disposicion final mediante un acta debidamente diligenciada y
aprobada.

e Al trasladar documentos, se debe depositar en sobres de acetato o plastico transparente
para observar su comportamiento y estado al ser extraidos. Estos sobres deben ajustarse
adecuadamente para prevenir fraccionamiento o pérdida durante el traslado.

e La entidad asignara los recursos necesarios para la intervencion y recuperaciéon de los
soportes afectados. Durante esta actividad, se debe restringir el acceso a la documentacion
para evitar dafios adicionales.

e La recuperacion después de un incendio es costosa y dificil, por lo que la prevencién se
presenta como la opcién mas econémica.

e Despejar el area de documentos afectados de obstaculos, cenizas y caidos.
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e Es probable que algunos documentos estén hiumedos después de extinguir el fuego con
agua, por lo que seran demasiado fragiles. La manipulacion debe realizarse con otro soporte,
como carton, y se debe secar al aire en un ambiente estable durante una semana antes del
embalaje, especialmente si se requiere su traslado a un laboratorio de restauracion.

e Separar todos los documentos hiumedos de los secos.

e Sustituir todas las unidades de conservacién de los documentos secos (cajas, carpetas,
cartulinas, etc.). Si su descripcidn es visible a través de rétulos u otros elementos, asegurese
de transcribir los datos a la nueva unidad de conservacion.

e Aspirar los documentos.

e Si los documentos afectados se encuentran en soportes diferentes al papel, separelos y
realice las operaciones posibles segun el protocolo; De lo contrario, solicitara asesoramiento
a un laboratorio de restauracion.

MATERIAL AFECTADO TRATAMIENTO

Cepille con suavidad la suciedad del exterior del carrete

XX 8 X

Si la pelicula presenta humedad, coléquela dentro de dos bolsas de plastico con auto
Peliculas de Microfilme o de cierre, ciérrelas y proceda a su congelacion
cine

Si la pelicula esta seca, evite el contacto con el agua

Solicite asesoramiento de un laboratorio fotografico

Verifique el estado

Microfichas y negativos Si estan mojados proceda a su secado

fotograficos sobre plastico

No cepille ni intente limpiar en seco y solicite asesoramiento en un laboratorio
fotografico

Cepille con suavidad la suciedad de la caja

Si contiene agua, abra la caja y apdyela en una superficie inclinada para facilitar el

Videocasetes y cintas de audio drenaje. Mantenga las cintas frias, pero no las descongele.

No cepille ni intente limpiar en seco y solicite asesoramiento en un laboratorio
fotografico

Limpie la funda con cuidado

Si el disco esta mojado, limpie con agua destilada

Séquelo con una gamuza de microfibra, sin frotar

Discos de vinilo

Sustituya el sobre interior por uno de polipropileno. Verifique que la etiqueta de papel
esta seca

Solicite asesoramiento

Cepille con suavidad la suciedad de la caja

Limpie la caja de proteccién con un pafio humedo no mojado

Si no hubiera dafios visibles en el disco, retire la caratula y limpiela con una esponja de
CD/DVD humo

Limpie desde el centro del disco hacia el borde exterior. No realice movimientos
circulares y si la caja se encuentra en mal estado, proceda a su sustitucion

Tabla 24 Actividades basicas de recuperacion de diferentes formatos afectados por Fuego.
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13.2.20 Documentos Afectados por otras circunstancias

La mayoria de los siniestros acaecen en agua o fuego, sin embargo, existen otras circunstancias que
pueden afectar los documentos de un archivo como por ejemplo un derrumbe luego de un terremoto.
“En estos casos, la prioridad en la estabilizacion sera la proteccion de los documentos danados por
golpes, tensiones o polvo.” Para ello, al igual que en los otros escenarios es recomendable lo
siguiente:

Despeje el area de obstaculos y documentos caidos.

Traslade los documentos a un lugar seguro.

Limpie el polvo con una brocha suave.

Aspire los documentos.

Sustituya las unidades de conservacion de los documentos afectados (cajas, carpetas,
cartulinas, etc.), si es visible su descripcion a través de un rétulo u otro elemento, asegurese
de transcribir los datos a la nueva unidad de conservacion.

e Evalle el estado de los documentos y de encontrar algunos con afecciones graves, solicite
asesoria de un laboratorio de restauracion.
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13.2.21 Restablecimiento del servicio

Una vez ejecutadas las operaciones de salvamento, se requiere efectuar otras actividades para
volver a la normalidad y seguir prestando los servicios habituales del archivo, como fuente de
informacion fundamental para la continuidad del negocio luego del siniestro.

En resumen, se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Con el apoyo de las entidades de emergencias que atendieron el siniestro, documentar lo
sucedido recopilando fotografias e informacion de las causas de este.

o Restaurar el edificio o el depésito de archivo afectado segun el caso, adecuando la estanteria
y garantizando la seguridad de los documentos antes de almacenarlos nuevamente.

e Revisar el inventario documental e identificar qué documentos fueron afectados en el
siniestro, clasificandolos en aquellos de pérdida total, los que se encuentran en proceso de
restauracion y aquellos que sufrieron dafios menores pero que ya se encuentran disponibles
para la consulta.

e Levantar un acta suscrita por el comité Institucional de Gestion y Desempefio, en la cual
quede constancia del inventario de los documentos clasificados en pérdida total.

e Revisar si en el Centro Alterno de Datos quedaron copias digitales de los documentos
clasificados en pérdida total.

e Medir el impacto del siniestro y tomar las medidas correctivas para mitigar los riesgos
identificados.

e Almacenar en el archivo todos los documentos que se pudieron recuperar.

e Actualizar el inventario Unico documental con su respectiva ubicacion topogréfica.

o Restablecer el servicio de préstamo y consulta de documentos.

13.2.22 Recursos

Para poder activar el programa de prevencién y atencién de desastres, es indispensable disponer
en todo momento de unos recursos fisicos que garanticen la ejecucién de las operaciones de
salvamento. Dichos recursos deberan ser adquiridos con anticipacion y ser objeto de constante
revision por parte del equipo de administracién del programa.

EQUIPAMIENTO BASICO

MATERIAL ALMACEN ‘ CANTIDAD | FECHA DE REVISION

Botiquin

Caja de Herramientas
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EQUIPAMIENTO BASICO
MATERIAL ALMACEN ” CANTIDAD | FECHA DE REVISION

Caja de archivo

Canastas de plastico

Carro o trolley

Cascos de Obra

Cuerda

Guantes de goma

Guantes de algodén

XX 8 X

Linternas

Mascarillas

Monos de trabajo

Pilas

Recogedores

Rollos de plastico

Sacos de basura

Tijeras

Tabla 25 Equipamiento basico.

MATERIAL DE EMPAQUETADO

MATERIAL ALMACEN | CANTIDAD | FECHA DE REVISION

Boligrafos

Cajas de plastico

Cajas de cartén

Carros

Cestas para fotografias

Cinta de precinto

Cuadernos con formularios

Etiquetas adhesivas

Lapiceros

Mesas de trabajo

Papel absorbente

Rollos de paletizar

Rotuladores indelebles

Sacos de plastico

Tijeras

Tabla 26 Material de Empaquetado

MATERIAL DE SECADO
MATERIAL ALMACEN ’ CANTIDAD ’ FECHA DE REVISION

Bayetas

Canastas de plastico
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MATERIAL DE SEC

MATERIAL ALMACEN | CANTID FECHA DE REVISI

Climatizadores

Cuerdas de plastico

Des humificadores

Papel absorbente

Pinzas

Soportes

Ventiladores

Tabla 27 Material de Secado

MATERIAL DE LIMPIEZA

MATERIAL ALMACEN | CANTIDAD | FECHA DE REVISION

Aspirador de liquidos

Aspirador de polvo

Bayetas

Bolsas de aspirador

Cepillos de barrer

Cubos de plastico

Esponjas de humo

Fregonas

Guantes de goma

Guantes de algodén

Mascarillas

Monos de trabajo (overoles o ropa)

Recogedores

Rollos de plastico

Sacos de basura

Tabla 28. Material de limpieza

13.2.23 Responsabilidades

= Coordinador del Grupo de Gestion Documental: liderar el programa, actualizar la matriz y
verificar el cumplimiento.

= Oficinas productoras: custodiar los documentos vitales bajo su responsabilidad.

= Direccién de Tecnologia garantizar respaldos y disponibilidad digital.

= Comité Institucional de Gestidon y Desempefio: aprobar y supervisar la ejecucién del
programa.

13.2.24 Seguimiento y evaluaciéon

13.2.24.1 Indicadores [
= % de dependencias con documentos vitales identificados.
= % de documentos vitales con respaldo digital.

= Frecuencia de actualizacién de copias de seguridad.
= Tiempo promedio de recuperacion ante contingencias.
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Periodicidad: revision semestral y actualizacion anual del listado de documentos vitales.

13.2.25 Cronograma de implementacién [

PERIODO /
ACTIVIDAD RESPONSABLE FRECUENCIA

Actualizacion del listado de documentos
vitales

Grupo de Gestion Documental Primer trimestre 2026

Grupo de Gestion Documental y Direccion de

. Trimestral
Tecnologia

1l Verificacion de respaldos fisicos y digitales

Implementacion de estrategias de Segundo trimestre
seguridad y respaldo 2026

Pruebas de recuperacion de informacion Grupo de Gestion Documental y Direccion de ||Segundo semestre
critica Tecnologia 2026

Todas las dependencias

XX 8 X

|V ||Eva|uacién y ajustes del programa HComite’ Institucional de Gestion y Desempeﬁo||AnuaI

Tabla 29 Cronograma de Implementaciéon Programa de proteccion y atencion de desastres

13.2.26 Anexos

= Formato de registro de documentos vitales.

= Mapa de riesgos asociados a pérdida de documentos.
= Politicas de respaldo y acceso digital.

= Procedimiento de recuperacion post-incidente.

13.3 Programa de Documentos Electrénicos

El Programa de Documentos Electronicos tiene como propésito garantizar que la creacion, gestion,
preservacion y acceso de los documentos electronicos del ICETEX se realicen conforme a los
principios de autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y trazabilidad establecidos por el
Archivo General de la Nacion y los estdndares internacionales de gestién documental.

Este programa constituye uno de los pilares del PGD 2026—-2028 y soporta la consolidacién del
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, asegurando que toda la
documentacién electrénica producida por la entidad sea gestionada bajo criterios archivisticos,
tecnoldgicos y normativos unificados.

El programa integra los componentes de produccion, gestion, metadatos, seguridad, transferencia,
preservacion digital y disposicién final, garantizando su articulacién con la TRD 2026, el sistema
institucional de gestién y los procesos misionales y de apoyo del ICETEX.

13.3.1 Marco Normativo
El Programa se formula en cumplimiento de:

= Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos

= Decreto 2609 de 2012 — Gestién Documental

= Acuerdo AGN 002 de 2019 — Modelo de Requisitos para SGDEA
= Acuerdo AGN 001 de 2024

= Acuerdo AGN 004 de 2019 — Preservacion Digital

= Ley 1712 de 2014 — Transparencia

= Ley 1581 de 2012 — Proteccién de datos personales

= |SO 15489, ISO 30300 y 30301

=  MIPG - OT 2 Informacién con calidad
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13.3.2 Objetivo General del Programa

Establecer el marco técnico y operativo para la creacion, gestion, almacenamiento, preservacion y
disposicion final de los documentos electronicos del ICETEX, garantizando su autenticidad,
integridad, fiabilidad, disponibilidad y trazabilidad dentro del SGDEA, durante el periodo 2026—-2028.

13.3.3 Objetivos Especificos

Crear y gestionar documentos electrénicos conforme al Modelo de Requisitos para
SGDEA, asegurando metadatos, estructura y formatos validos.

Establecer lineamientos de produccidén documental electrénica, incluyendo plantillas, flujos
de aprobacion, firmas electrénicas y control de versiones.

Asegurar la interoperabilidad entre sistemas institucionales mediante estandares de
metadatos, Apis y repositorios archivisticos.

Garantizar la preservacion digital de documentos mediante estrategias de migracion,
respaldo, custodia y control de integridad.

Parametrizar y administrar tipologias documentales electronicas asociadas a la TRD 2026.
Controlar el ciclo de vida documental electrénico, desde la creacion hasta la disposicion
final.

Fortalecer capacidades institucionales y cultura archivistica en la gestion de documentos
electronicos.

13.3.4 Alcance del Programa (2026-2028)

Este programa aplica a:

Todos los documentos creados, recibidos o gestionados en soporte electronico.

Todos los sistemas institucionales que generan documentos (SGDEA, financiero, PQRS,
talento humano, convenios, cartera, crédito, contratacion).

Todas las dependencias productoras de informacion.

Todas las series y subseries de la TRD 2026.

Documentos con firma electrénica, digital o mecanica.

Documentos en todo su ciclo de vida (producciéon — gestion — archivo central — archivo
histérico o disposicion final).

13.3.5 Justificacion Técnica del Programa

La gestion adecuada de registros electronicos es esencial para:

Cumplir requisitos del AGN y del Modelo de Requisitos para SGDEA.

Minimizar los riesgos documentales, tecnoldgicos y legales.

Garantizar derechos de estudiantes, financiadores, aliados, contratistas y ciudadania.
Asegurar la trazabilidad de decisiones institucionales.

Permitir auditorias, control interno y rendicién de cuentas.

Consolidar la transicién hacia la gestion documental 100% digital en 2028.

El analisis del Diagnéstico Integral 2025 evidencio:

Dispersion de documentos electronicos en diversos sistemas.
Ausencia de metadatos estandarizados.

Duplicidad de versiones y falta de control del ciclo de vida.
Riesgos en preservacion digital.

El programa responde de forma directa a estas brechas.
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13.3.6 Componentes del Programa

13.3.6.1 Produccion Documental Electréonica

Definicién de plantillas oficiales en el SGDEA.
Reglas de estructura, formato (PDF/A, ODS), y metadatos.
Politicas de numeracién, control de versiones y autenticidad.

13.3.6.2 Gestion y Tramité Electronico

Modelado BPMN de flujos de tramite.
Gestion de comunicaciones oficiales electrénicas.

Trazabilidad mediante logs y auditoria.

13.3.6.3 Firma Electrénica y Seguridad

Lineamientos de firma electrénica y digital conforme a MinTIC.
Politicas de encriptacion, control de accesos, roles y perfiles.
Registro de evidencias de integridad (checksum, hash).

13.3.6.4 Metadatos y Estructura documental

Aplicacion del esquema de metadatos obligatorio del AGN.

Definicion de metadatos de preservacion digital.
Definicion de repositorios y tablas de enrutamiento.

13.3.6.5 Archivo Electronico y Preservacion Digital

Implementacion de estrategias de migracién tecnolégica.
Custodia y respaldo de largo plazo.
Integracién con el Programa de Preservacion Digital 2026—2028.

13.3.6.6 Disposicion Final Electréonica

Politicas de seleccion, eliminacion y conservacion.
Generacion de actas electronicas con metadatos de evidencia.

Transferencias al Archivo Central y futuro Archivo Histérico.

13.3.6.7 Capacitacion, Cultura digital y adopcion tecnolégica

Plan anual de capacitacién 2026—-2028.
Guias, instructivos y sensibilizacién institucional.

13.3.6.8 Actividades principales (2026-2028)

2026

F505

Inventario y caracterizacion de documentos electronicos.
Definicion y adopcion de metadatos institucionales.
Normalizacion de tipologias documentales electronicas.
Parametrizacion inicial en el SGDEA.
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2027
= Modelacién de flujos electronicos (BPMN).
= Implementacion de firmas electrénicas institucionales.
= Integracién entre sistemas productivos y SGDEA.
= Implementacion progresiva por dependencias.
2028
= Consolidacion del archivo electrénico institucional.
= Ejecucion de pruebas de preservacion digital.
= Control de ciclo de vida y disposicion final electrénica.

Auditoria integral del SGDEA.
13.4 Programa de Archivos Descentralizados (PGD ICETEX 2026- 2028)

13.4.1 Descripciéon General

El Programa de Archivos Descentralizados tiene como propésito garantizar una administraciéon
homogénea, segura y eficiente de los fondos documentales que se encuentran distribuidos en las
diferentes dependencias, oficinas territoriales y sedes del ICETEX, incluyendo aquellos procesos
que requieran tercerizacion de la custodia, administracion, organizacion, digitalizacion o
almacenamiento externo.

Su formulacién se desarrolla conforme a la Ley 594 de 2000, el Acuerdo AGN 001 de 2024, el Modelo
de Requisitos para SGDEA (Moreg-AGN), los lineamientos del MIPG y los estandares ISO 30300 e
ISO 30301.

13.4.2 Objetivo General

Establecer los lineamientos técnicos, operativos y de control para la gestion integral de los archivos
descentralizados del ICETEX, asegurando la correcta administracién, preservacion, acceso y
trazabilidad de la documentacion fisica y electrénica, incluyendo los procesos de tercerizacion
cuando sean requeridos, en armonia con el PGD 2026—-2028.

13.4.3 Objetivos Especificos

1. Estandarizar los procedimientos de produccién, tramite, organizacion, conservacion y
transferencia documental en todos los archivos descentralizados.

2. Definir criterios técnicos y juridicos para la contratacién de servicios tercerizados de
custodia, administracién documental y almacenamiento externo.

3. Implementar mecanismos de control, seguimiento y auditoria sobre los archivos
descentralizados y los proveedores externos que intervengan en la gestion documental.

4. Integrar los archivos descentralizados al SGDEA, garantizando la interoperabilidad,
disponibilidad y trazabilidad de la informacién institucional.

5. Fortalecer capacidades del talento humano responsable de la gestién documental en las
sedes descentralizadas mediante capacitacion, soporte técnico y supervision archivistica.

6. ldentificar riesgos inherentes a la dispersion documental y establecer medidas de
mitigacion para proteger la integridad, autenticidad y confidencialidad de los documentos.

7. Implementar un sistema centralizado de indicadores que permita medir el desempeno,
cumplimiento y nivel de madurez archivistica en cada unidad descentralizada.
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13.4.4 Alcance
El programa aplica a:

= Dependencias de la sede central.

» Oficinas territoriales del ICETEX.

= Archivos de gestion, archivos centrales descentralizados internos y externos.

= Proveedores que presten servicios tercerizados de custodia, digitalizacién, organizacion o
tratamiento documental.

= Procesos documentales fisicos y electrénicos (SGDEA).

XX 8 X

13.4.5 Componentes del Programa
13.4.5.1 Normalizacion y estandarizacion

= Adopcién de procedimientos Unicos para produccion y tramite documental en sedes
descentralizadas.

= Aplicacién obligatoria de TRD, TVD y cuadros de clasificacion.

= Implementacion de lineamientos AGN para servicios externos (Acuerdo 001 de 2024).

13.4.5 Componentes del Programa
13.4.5.2 Control y supervision archivistica

= Auditorias trimestrales a archivos descentralizados.
= Matriz de riesgos documentales por sede.
= Lista de chequeo de cumplimiento normativo AGN.

13.4.5.3 Gestion con proveedores externos
Incluye:

= Tercerizacion de custodia documental.
= Tercerizacion de organizacion, limpieza, restauracion o digitalizacion.
= Tercerizacién de almacenamiento temporal o definitivo.

Actividades:

= Pliego de requisitos técnicos archivisticos.

= Verificacion de infraestructura (HSEC, temperatura, humedad, seguridad fisica,
trazabilidad).

= Supervision contractual por parte del Grupo de Gestion Documental.

13.4.5.4 Integracion tecnolégica

= Conexion de archivos descentralizados al SGDEA.
= Digitalizacion certificada bajo NTC 4095 cuando aplique.
= Consolidados centralizados de transferencias.

13.4.5.5 Formacién y acompainamiento

= Capacitacion anual sobre administracion de archivos descentralizados.
= Asesoria técnica para oficinas territoriales.
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= Manual operativo para unidades descentralizadas.

13.4.5.6 Evaluacion y mejora continua

= |ndicadores de desempefio por sede.
= Resultados incorporados en el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo (CIDA).
= Plan anual de mejoras.

13.4.5.7 Actividades 2026

13.4.5.7.1 Planeacién y diagnéstico

XX 8 X

= Ejecutar el diagndstico técnico, fisico y juridico del Archivo Central (carpetas de
beneficiarios y titulos valores).

= Identificar volimenes, unidades de conservacion, estado de organizacion, riesgos y
condiciones de manipulacion.

= Validar los inventarios entregados por el proveedor saliente.

= Establecer las necesidades técnicas y operativas del servicio tercerizado 2026—2028.

13.4.5.7.2 Proceso contractual para seleccion del nuevo proveedor

= Elaboracién del estudio de mercado y del analisis de riesgos contractuales.

= Construccion del pliego de requisitos técnicos archivisticos bajo lineamientos AGN.
= Inclusion de estandares de custodia, trazabilidad, seguridad, transporte y acceso.

= Evaluacion de ofertas (capacidad técnica, infraestructura, certificaciones, sistemas).
= Adjudicacidn y firma del contrato con el proveedor entrante.

= Designacién del supervisor archivistico institucional.

13.4.5.7.3 Preparacion del traslado

= Conciliacién de inventarios documentales entre el ICETEX, el proveedor saliente y el
entrante.

= Etiquetado, verificacion de series/subseries y control de integridad.

= Programacion de rutas de transporte seguro.

= Definicién de plan de embalaje, cargue y descargue con medidas de proteccion
documental.

13.4.5.7.4 Transferencia total 2026 (Proveedor A - Proveedor B)

= Traslado completo de carpetas de beneficiarios.

= Traslado completo de titulos valores.

= Traslado de unidades documentales complementarias del Archivo Central.

= Revision de integridad y correspondencia entre inventario/documentos.

= Validacion de condiciones del nuevo depdésito (temperatura, humedad, seguridad, acceso,
trazabilidad).

= Liberacion formal del proveedor saliente y acta de recibo por parte del nuevo proveedor.

13.4.5.7.5 Estabilizaciéon operativa

= Pruebas de consulta, devolucién y tiempos de respuesta.
= Ajustes a protocolos operativos y flujos de solicitud de documentos.
= Incorporacién inicial al SGDEA de los metadatos de transferencias y movimientos.
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13.4.5.8 Actividades 2027
13.4.5.8.1 Operacion regular del archivo tercerizado

= Ejecucion del servicio de custodia, conservacion, consulta, digitalizacién (si aplica) y
trazabilidad del archivo central.
= Actualizacién permanente de inventarios y metadatos.

13.4.5.8.2 Seguimiento y auditoria
= Auditorias trimestrales a las instalaciones del proveedor.
= Verificacién estricta del cumplimiento del contrato y niveles de servicio (SLA).
= Seguimiento a sistemas de trazabilidad de consultas y movimientos.
= Control de condiciones ambientales, seguridad fisica y tecnoldgica.

XX 8 X

13.4.5.8.3 Normalizacién y adecuacion técnica

= Garantizar la aplicacion estricta de la TRD y lineamientos AGN.
= Validar la correcta organizacion fisica y digital.
= Revision semestral del plan de riesgos documentales.

13.4.5.8.4 Integracioén tecnolégica

= Consolidacion de interoperabilidad entre sistemas del proveedor y el SGDEA.
= Mejoras en la generacién de reportes e indicadores.

13.4.5.9 Actividades 2028
13.4.5.9.1 Evaluacioén integral del servicio tercerizado

= Auditoria integral del servicio 2026—2028.
= Evaluacion de costos, tiempos, cumplimiento normativo y riesgos.
= Valoracion del nivel de madurez archivistica del archivo tercerizado.

13.4.5.9.2 Optimizacion

= Ajustes operativos basados en los resultados de auditorias y métricas.
= Actualizacion del inventario maestro consolidado ICETEX — proveedor.
= Revision del plan de emergencia y continuidad para la custodia externa.

13.4.5.9.3 Planeacién del siguiente ciclo PGD (2029-2031)

= Recomendaciones para permanencia, mejora o cambio del modelo tercerizado.
= Identificacion de nuevas necesidades tecnoldgicas y de infraestructura.
= Definicién de requisitos contractuales para el siguiente periodo.

13.4.6 Resumen ejecutivo ajustado

m ENFOQUE ESTRATEGICO | ACTIVIDADES PRINCIPALES

« Diagnéstico técnico del archivo central (beneficiarios y titulos
Transferencia total del archivo fisico y valores).

2026 r . . .

cambio de proveedor « Elaboracién y ejecucion del proceso contractual para

seleccionar el nuevo proveedor.
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[ANO| ENFOQUE ESTRATEGICO | ACTIVIDADES PRINCIPALES

« Conciliacién de inventarios y alistamiento para traslado.
 Transferencia completa de la documentacion del proveedor
saliente al entrante.

« Validacion de integridad documental y condiciones de custodia.
« Estabilizacion operativa y pruebas de consulta y trazabilidad.

« Ejecucion del servicio de custodia, organizacion y consulta

documental.
« Actualizaciéon permanente de inventarios y metadatos.
Operacion plena, control y supervision « Auditorias trimestrales al proveedor (infraestructura,
2027 A . -
archivistica seguridad, trazabilidad).

« Verificacion de cumplimiento de SLA y condiciones ambientales.
« Normalizacién documental y revision del plan de riesgos.
« Avances en integracion tecnolégica con el SGDEA.

XX 8 X

« Auditoria integral del servicio tercerizado 2026—-2028.

« Evaluacion del nivel de madurez archivistica y del cumplimiento
normativo.

« Optimizacion de inventarios, procesos y trazabilidad
documental.

« Actualizacion del inventario maestro consolidado ICETEX-
proveedor.

» Formulacién de recomendaciones y requerimientos para el PGD
2029-2031.

« Definicién de lineamientos para la continuidad o mejoramiento
del modelo tercerizado.

Optimizacién, evaluacion integral y

2028 proyeccion futura

Tabla 30 Resumen ejecutivo ajustado
13.5 Programa de Reprografia
13.5.1 Objetivo

Establecer los lineamientos técnicos, operativos y procedimentales para la ejecucion de procesos
de reprografia y digitalizacién en el ICETEX, con el fin de garantizar la disponibilidad, autenticidad,
integridad, fiabilidad y preservacion de la informacién documental institucional, conforme a la TRD,
TVD, el Modelo de Requisitos para SGDEA, el Acuerdo AGN 001 de 2024, la Ley 594 de 2000 y
demas normativa aplicable

13.5.2 Objetivos Especificos

= Identificar las series y subseries documentales que requieren digitalizacion por razones de
conservacion, consulta frecuente, riesgos documentales o disposicién final.

= Establecer los requisitos técnicos y metodoldgicos para la digitalizacion de documentos en
diferentes soportes.

= Implementar técnicas de reprografia y digitalizaciéon que aseguren calidad, disponibilidad y
preservacion digital.

» Incorporar las imagenes digitales al SGDEA con metadatos adecuados y trazabilidad
completa.

= Establecer criterios de control de calidad y validacion técnica para los resultados de la
digitalizacion.

= Fortalecer los procesos de preservacion digital a largo plazo mediante la normalizacion de
formatos y metadatos.

13.5.3 Alcance

El programa aplica a:

= Documentos en archivos de gestion.
= Documentos del Archivo Central (incluye Historias Laborales, Beneficiarios, Titulos
Valores, Contratos, entre otros).
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Documentos organizados segun TRD/TVD.

Documentos con deterioro o riesgo fisico.

Documentos digitalizados para soporte de la disposicion final.
Documentos digitalizados para integracion al SGDEA.

13.5.4 Beneficios

Mejora de la disponibilidad y acceso a la informacién institucional.

Reduccion del deterioro fisico por manipulacion.

Optimizacién de tiempos de atencién y respuesta.

Incremento de la eficiencia en procesos administrativos.

Reduccion de costos de almacenamiento fisico y gestion operativa.

Preservacion digital mediante formatos estandarizados de largo plazo (PDF/A, ODS).
Cumplimiento de normatividad archivistica y estandares internacionales.

XX 8 X

13.5.5 Lineamientos técnicos
La digitalizacion debera:

Respetar lo establecido en la TRD/TVD.

Cumplir parametros de calidad establecidos por el AGN.

Generar imagenes en formatos de preservacion (TIFF, PDF/A).
Integrar OCR para mejorar la recuperabilidad de la informacion.
Registrar metadatos obligatorios y complementarios.

Garantizar la autenticidad e integridad del documento digital.

Evitar alteraciones o manipulaciones que comprometan su contenido.

13.5.6 Proceso de Reprografia

13.5.6.1 Preparacion fisica

Incluye: limpieza superficial, retiro de sujetadores metalicos, organizaciéon y verificacién de
completitud del expediente, desdoblamiento de hojas y estabilizacién mecanica.

13.5.6.2 Digitalizacion

Resolucién minima: 300 dpi.

Formato: PDF/A para preservacion.

Color: segun naturaleza del documento.

Flujo de captura con control automatico y manual.

13.5.6.3 Control de calidad

= Revision de enfoque, contraste, recorte, orientacion, completitud.
= Verificacion cruzada entre documento fisico y digital.
= Validacion con listas de control y muestreo técnico.

13.5.6.4 Indizaciéon y metadatos

= Indizacion segun series y subseries TRD.

= Asignacion de metadatos obligatorios: titulo, fecha, productor, nimero de expediente,
cédigo de serie.

= Integracion al SGDEA.
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13.5.6.5 Consulta

La documentacion digital estara disponible a través del SGDEA con controles basados en roles y
politicas de acceso.

13.5.6.6 Disposicion Final

La digitalizacién soportara los procesos de valoracion, selecciéon o conservacion total segun TRD.
Los documentos electrénicos resultantes serdn preservados mediante estrategias definidas en el
Programa de Preservacion Digital.

XX 8 X

13.5.6.7 Cronograma 2026-2028

mm
‘D|g|tal|zaC|on de documentos transferidos segun TRD H . \/H \/H L] \/‘
‘Dlgltallzaaon de expedientes en administracion H . \/H . \/H . \/‘
‘Digitalizacic’m de gran formato H . \/H . \/H . \/‘
‘Digitalizacic’m de microfilmaciones (Historias Laborales)H . \/H . \/H L] \/‘
‘Carga e integracién al SGDEA H L] \/H . \/H L] \/‘

Tabla 31 Cronograma 2026-2028
13.5.6.8 Recursos

Infraestructura tecnolégica especializada.
Equipos de digitalizacion de alta resolucion.
Sistemas OCR e indizacion.

Personal técnico capacitado.

Recursos presupuestales para 2026—2028.

13.5.7 Anexo protocolo para la digitalizacion de historias laborales
13.5.7.1 Objetivo del protocolo

Establecer el procedimiento técnico y operativo para la digitalizacion de las Historias Laborales del
ICETEX, garantizando calidad de imagen, completitud del expediente, autenticidad, integridad,
disponibilidad y preservacion digital de largo plazo.

13.5.7.2 Alcance

Aplica a todas las Historias Laborales del Archivo Central del ICETEX, tanto en soporte papel como
microfilm.

13.5.7.3 Responsables

= Grupo de Gestion Documental: coordinacién y supervision técnica.
= Coordinador Grupo de Talento y Desarrollo Humano: apoyo en validacion de informacion.

13.5.7.4 Parametros técnicos de digitalizacién

= Resolucion minima: 300 dpi.
= Formato maestro: TIFF monocromatico o color segun documento.
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Formato de acceso: PDF/A con OCR.

Escala de color: RGB.

Integridad: sin compresion destructiva.

13.5.7.5 Etapas del Proceso

13.5.7.5.1 Preparacion del expediente

Verificar que el expediente esté completo segun su inventario.
Agendar las hojas dobladas o deterioradas.

Ordenar el expediente segun TRD.
Registrar numero de folios previo a digitalizacion.

13.5.7.5.2 Digitalizacion

Configurar parametros técnicos (resolucion, color, formato).
Digitalizar cada hoja en orden cronoldgico o funcional.
Registrar en el sistema cada imagen capturada.

Realizar pruebas aleatorias de calidad durante el proceso.

13.5.7.5.3 Control de calidad

Se realizara en dos niveles:
Control de Calidad Técnico

= Veracidad del enfoque.

= Nitidez y contraste.

= Orientacién correcta.

= Correspondencia entre hoja fisica y digital.
= Eliminacién de sombras y cortes.

Control de Calidad Archivistico
= Verificacion del orden y secuencia de folios.
= Validacién de completitud del expediente.
= Revision de metadatos obligatorios.

13.5.7.5.4 Indizacidén

Cada expediente debera incluir, como minimo, los siguientes metadatos:

Tipo documental
Nombre del funcionario
Numero de documento
Cargo

Dependencia productora
Fechas extremas
Cddigo de serie TRD
Numero de expediente
Estado laboral
Observaciones

F505

Conservacion digital: almacenamiento en repositorios seguros con redundancia.

Retirar clips, grapas, ganchos metalicos o elementos que afecten la captura.
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13.5.7.5.5 Generacion del expediente electronico

= Unificacion de imagenes en archivo PDF/A.

= Inclusion de OCR para permitir busqueda de texto.
= Validacion de integridad y metadatos.

= Asignacion del identificador unico en el SGDEA.
13.5.7.5.6 Integraciéon al SGDEA

Carga del Expediente electrénico

Verificacion de permisos y roles.

Prueba de consulta interna.

Registro de trazabilidad.

XX 8 X

13.5.7.5.7 Preservacion digital

El expediente digital sera almacenado en:
= Repositorio institucional seguro.
= Copias de seguridad redundantes.
= Sistema de preservacion digital con monitoreo de formatos.

13.5.7.5.8 Custodia del expediente fisico

Una vez digitalizado:

=  Se verifica si la TRD contempla conservacion total o seleccion.
=  Se realiza la valoracion archivistica.
= Se procede a realizar la disposicion final conforme con normativa del AGN.

13.5.7.5.9 Productos del proceso

Expediente digital completo en PDF/A con OCR.
Archivo maestro en TIFF.

Registro de control de calidad.

Inventario actualizado.

Metadatos asociados.

Integraciéon al SGDEA

13.6 Programa de documentos especiales
13.6.1 Descripcion del Programa de documentos especiales

El Programa de Documentos Especiales tiene como propésito establecer las directrices, actividades
y responsabilidades para la identificacion, tratamiento, conservacion, digitalizacién, acceso y
preservacion a largo plazo de los documentos que, por sus caracteristicas fisicas, técnicas o
culturales, requieren un manejo especializado.

Dentro del ICETEX, esta categoria aplica particularmente a los rollos de microfilmacién producidos
entre 1950 y 1980, asi como a eventuales documentos graficos, sonoros, audiovisuales, orales o de
comunidades indigenas o afrodescendientes que puedan ser identificados durante la vigencia del
PGD.

Este programa se formula en concordancia con la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024, el

Modelo de Requisitos para DN y GDA del AGN, los lineamientos de preservacién a largo plazo y las
normas ISO 30300, ISO 14721 (OAIS) e ISO 18911 (preservacion de microfilmes).
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13.6.2 Objetivo General

Asegurar la adecuada gestion, conservacion, digitalizacion y preservaciéon de los documentos
especiales del ICETEX, con énfasis en los rollos de microfilmacion 1950-1980, garantizando su
integridad, autenticidad, accesibilidad y disponibilidad como patrimonio documental institucional.

13.6.3 Objetivos Especificos

= Identificar y caracterizar todos los documentos especiales custodiados por el ICETEX,
priorizando los rollos de microfilmacion.

= Establecer lineamientos técnicos para su conservacion preventiva, almacenamiento y
manipulacion segura.

= Definir el proceso de digitalizacion y preservacion digital de los microfiimes y demas
documentos especiales.

= Garantizar la migracion, estabilizacion o restauracion necesaria para asegurar su
permanencia a largo plazo.

= Integrar los documentos digitalizados al Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA.

= Promover la disponibilidad de copias de acceso y la restriccion de manipulacion de
soportes originales.

= Establecer responsabilidades institucionales y mecanismos de seguimiento periédico.

XX 8 X

13.6.4 Alcance
El Programa aplica a los documentos especiales que se encuentren en:

Archivo Central del ICETEX

Archivo de Gestion

Proveedores de custodia externa, en caso de contratarse terceros
Fondos acumulados histéricos identificados

Incluye especificamente:

Rollos de microfilmacion (1950-1980)

Material grafico o fotografico

Material audiovisual (video, audio, cintas magnéticas, discos, casetes)
Material sonoro

Material de memoria oral

Documentos de comunidades indigenas o afrodescendientes, si se identifican

13.6.5 Inventario inicial y caracterizacion 2026

El ICETEX debera realizar:

= Censo e inventario técnico de todos los documentos especiales.

= Descripcién del estado de conservacion (metodologia de valoracion del AGN).

= Identificacion de riesgos fisicos, quimicos y ambientales.

= Clasificacion por prioridad:
o Alta: documentos Unicos, microfilmes deteriorados, alto valor probatorio o histérico.
o Media: microfilmes estables, copias duplicadas.
o Baja: material sin riesgo y con copias digitales existentes.

13.6.6 Lineamientos técnicos del programa
13.6.6.1 Almacenamiento de microfilmes

Cumpliendo ISO 18911 y recomendaciones AGN:
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= Temperatura: 16-18 °C

» Humedad relativa: 3040 %
= Almacenamiento en contenedores inertes (polipropileno)
= Estanteria metalica con pintura electrostatica

= Zonas oscuras, ventiladas y libres de contaminantes
= No manipulacion sin guantes de nitrilo

13.6.6.2 Conservacion preventiva

= Limpieza mecanica no abrasiva
= Control de plagas

= Plan anual de monitoreo ambiental

= Sefalizacion de “Acceso Restringido — Soporte Especial”
= Estabilizacion fisica de rollos con deformacién o vinagre syndrome

13.6.6.3 Digitalizacion

De acuerdo con el Acuerdo AGN 001 de 2024 y normas internacionales:

= Resolucién minima 300—400 dpi
= Formato master: TIFF sin compresion
= Formato de acceso: PDF/A
» Indexacion conforme a metadatos del SGDEA
= Registro de procedencia y cadena de custodia
= Verificacién de calidad y control de integridad

13.6.6.4 Preservacion digital a largo plazo

= Ingesta de master digital al Repositorio Institucional
= Aplicar modelos OAIS: plan de preservacion, monitoreo, evaluacion
= Almacenamiento redundante (3 copias en diferentes ubicaciones)

= Pruebas de legibilidad y hash semestral

= Migracion tecnoldgica programada

13.6.6.5 Acceso

= Restringir consulta de soportes originales
= Copias de acceso digital disponibles en el SGDEA
= Autorizacion previa para acceso a material sensible o étnico

13.6.7 Actividades del programa 2026-2028

klcNglgﬁE ‘ ACTIVIDADES 2026 ‘ ACTIVIDADES 2027 HACTIVIDADES 2028 ‘ RESPONSABLE

Inventario y
caracterizacion

Levantamiento de inventario

técnico de microfilmes 1950—
1980. Diagnéstico de estado.
Clasificacion por riesgo.

Actualizacién del
inventario. Verificacion
anual del estado fisico.

Actualizacion 2028 y
consolidacion de
informacion final.

Archivo Central /
Gestion Documental

Conservacion
preventiva

Implementar condiciones de
almacenamiento. Limpieza
inicial y estabilizacion.

Mantenimiento
preventivo, control

Mantenimiento 2028
y adecuaciones
finales.

Archivo Central
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";"gg%ﬁ'z ‘ ACTIVIDADES 2026 ‘ ACTIVIDADES 2027 HACTIVIDADES 2028 ‘ RESPONSABLE

ambiental y tratamiento
de rollos en riesgo.

Digitalizacion

Contratar/ejecutar
digitalizacion de rollos
prioritarios. Control de calidad.

Continuar digitalizacion
del material restante.
Verificacion de
integridad.

Finalizar
digitalizacion y
generar copias de
acceso.

Archivo Central /
Proveedor
especializado

Preservacion
digital

Disefio del plan OAIS y
repositorio. Ingesta de
masteres digitales iniciales.

Migracion, controles de
integridad,
almacenamiento
redundante.

Consolidacion del
repositorio y pruebas
de preservacion.

Gestion Documental
/ DT

Parametrizacion de metadatos

Integracion completa con

Publicacion de
informe de cierre y

XX 8 X

Acceso y difusién ||en SGDEA. Politicas de SGDEAy consulta : | Gestion Documental
consulta institucional memoria de
’ ’ programa.
Gestlor_l con . ||ldentificacion de documentos !Deflnlmon de protocolos L . Archivo Central / OA
comunidades (si e interculturales de Evaluacion y cierre. L
) con valor cultural o étnico. Juridica
aplica) consulta.

Tabla 32 Actividades del Programa 2026-2028
13.6.7 Indicadores

* % de microfilmes inventariados

= % de rollos digitalizados

* % de materiales estabilizados

= Numero de copias master integradas al repositorio
* % de cumplimiento de condiciones ambientales

* indice de accesibilidad de documentos digitalizados

13.6.8 Recursos necesarios

= Infraestructura de conservacion especializada

= Escaneres de microfilm o proveedor certificado

= Personal técnico en conservacion y digitalizacion
= Soporte Tl para preservacién digital

= Servicios tercerizados (si aplica)

13.6.9 Riesgos y contingencias

= Deterioro por acido acético (sindrome del vinagre)
= Falta de condiciones ambientales

= Pérdida de informacién por mala digitalizacién

= Riesgos tecnoldgicos en repositorios

= Manipulacién inadecuada del material

Mitigacion: protocolos técnicos, control de calidad, redundancia digital, capacitacion y supervision
permanente.

13.6.10 Entregables finales 2028
= |nventario consolidado de documentos especiales
= Microfilmes digitalizados e ingresados al SGDEA
= Repositorio de preservacion digital operativo

= Informe técnico del estado de conservacion
= Protocolo definitivo de gestion de documentos especiales
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= Cierre del programa con evaluaciéon de metas
13.7 Plan Institucional de capacitacion 2026- 2028

13.7.1 Introduccion

El Plan de Capacitacion 2026—2028 del ICETEX tiene como propdsito fortalecer de manera continua
e integral las competencias del talento humano en materia de gestién documental, conservacion de
documentos y preservaciéon digital, consolidando una cultura archivistica institucional sélida,
preventiva y sostenible.

Este plan se fundamenta en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, el Decreto 1080 de 2015,
el Acuerdo AGN 001 de 2024 (Acuerdo Unico de Funcién Archivistica), las directrices del Archivo
General de la Nacién, y los lineamientos definidos en el Programa de Gestién Documental — PGD,
el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

Durante los afios 2026 y 2028 se fortaleceran especialmente las competencias técnicas relacionadas
con la gestién documental electronica, la preservacion digital, la gestion del SGDEA, el uso de
instrumentos archivisticos, la trazabilidad documental, las buenas practicas de conservacion y el
cumplimiento normativo, en el marco de una estrategia institucional de mejora continua y
transformacion digital.

El Plan de Capacitacién 2026-2028 se integra de manera directa con el Plan Institucional de
Capacitacién — PIC, asegurando la alineacion con las politicas de desarrollo del talento humano y
con las necesidades funcionales de la entidad. Con ello, la formacion archivistica se consolida como
un eje estratégico y transversal del fortalecimiento institucional.

13.7.2 Objetivo General

Fortalecer las competencias del personal del ICETEX para la correcta implementacion de los
procesos archivisticos, la gestién documental electrénica y las estrategias de preservacion digital,
asegurando la sostenibilidad del patrimonio documental y la disponibilidad de la informacién
institucional.

13.7.3 Objetivos Especificos

= Sensibilizar al personal acerca de la importancia de la gestion documental, la preservacion
digital y su impacto en la transparencia institucional.

= Promover el conocimiento y la aplicacién del PINAR, el Plan de Conservacién Documental,
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, el Programa de Gestion Documental PGD

= Capacitar en la aplicacion de la normatividad archivistica vigente y los lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

= Fortalecer el uso adecuado del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA.

= Consolidar una cultura organizacional que valore la proteccién, preservacion y acceso
responsable de la memoria institucional.

13.7.4 Alcance
El Plan de Capacitacion 2026—-2028 abarca todas las dependencias del ICETEX, incluyendo la sede

central y regionales, con actividades orientadas a la actualizacion, formacion técnica, sensibilizacion,
capacitaciéon operativa y adopcion de buenas practicas archivisticas.
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Incluye también la capacitacion al personal nuevo durante inducciones institucionales, fortaleciendo
la continuidad de la cultura archivistica institucional.

13.7.5 Normatividad Aplicable

= Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos

= Decreto 1080 de 2015 — Reglamento del sector Cultura en materia archivistica

= Acuerdo AGN 001 de 2024 — Acuerdo Unico Funcién Archivistica

= Normas ISO 15489 (Gestion de documentos)

= Norma ISO 14721 — OAIS (Preservacion digital)

= Lineamientos PINAR, PGD, Plan de Conservacién y Plan de Preservacion Digital

XX 8 X

13.7.6 Formulacion del Plan de capacitacion 2026- 2028
13.7.6.1 Ejes tematicos 2026- 2028

1. Tablas de Retencién Documental — TRD
Actualizacién, aplicacién, control y gestion de disposicion final.

2. Organizacién de Archivos de Gestion
Técnicas de ordenacion, descripcion, foliacion, control y transferencia.

3. Gestion de Comunicaciones Oficiales en el SGDEA
Radicacién, asignacion, trazabilidad, respuesta y archivo electrénico.

4. Preservacion Digital y Conservacion Preventiva
Manejo fisico, acciones preventivas, matrices de riesgo, tratamiento basico.
Estrategias de preservacion digital conforme OAIS.

5. Expedientes Electréonicos y Cargue de Documentos
Creacion, integridad, metadatos, estructura, criterios archivisticos.

6. Instrumentos Archivisticos
PINAR, Inventario Documental, Plan de Conservacién y Preservacion Digital.

7. Politica y Programa de Gestion Documental - PGD
Responsabilidades, principios, lineamientos operativos e integracion institucional.

13.7.7 Cronograma de capacitacion 2026- 2028

13.7.7.1 Cronograma de capacitacion 2026 (Sesién de 1 hora y media)

[mes | TEMA _ [AREARESPONSABLE
|Febrero HActuaIizacic’m TRD — Aplicacién en dependencias HGestic’)n Documental |
|Marzo HOrganizacic')n de archivos de gestion — Taller practico HGestic’)n Documental |
|Abri| HGesti(’)n de comunicaciones oficiales en el SGDEA HGestic’)n Documental |
|Mayo HExpedientes electronicos — Criterios de integridad y metadatos HGestic’)n Documental |
|Ju|io HPreservacién digital — Modelo OAIS HGestic’)n Documental |
|Agosto HConservacic')n preventiva — Manejo fisico de documentos HGestic’)n Documental |
|Octubre Hlnstrumentos archivisticos: PINAR, Plan de Conservacion y PreservaciénHGestién Documental |
|NoviembreHPoI|’tica y PGD — Responsabilidades institucionales HGestic’)n Documental |

Tabla 33 Cronograma de capacitaciones 2026
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13.7.7.2 Cronograma de capacitacion 2027 (Sesién de 1 hora y media)

[ wes | Tema  [AREARESPONSABLE]
[Febrero ||Actualizacion TRD — Aplicacion en dependencias ||Gestion Documental |
|Marzo HOrganizacién de archivos de gestion — Taller practico HGestién Documental |
|Abri| HGestic’m de comunicaciones oficiales en el SGDEA HGestién Documental |
|Mayo HExpedientes electrénicos — Criterios de integridad y metadatos HGestién Documental |
|Ju|io HPreservacién digital — Modelo OAIS HGestién Documental |
|Agosto HConservacién preventiva — Manejo fisico de documentos HGestién Documental |
|Octubre ||Instrumentos archivisticos: PINAR, Plan de Conservacion y Preservacion||Gestion Documental |
INoviembre| Politica y PGD — Responsabilidades institucionales ||Gestion Documental |

Tabla 34 Cronograma de capacitaciones 2027

13.7.7.3 Cronograma de capacitacion 2028 (Sesion de 1 hora y media)

[ wes | Ttema  [AREARESPONSABLE]
|Febrero HTRD/TVD — Evaluacion y control de disposicién final HGestic’)n Documental |
|Marzo HGestién documental en procesos misionales HGestic’)n Documental |
|Abri| HGestién de comunicaciones oficiales — Actualizacion de procedimientosHGestic’)n Documental |
|Junio HExpedientes electronicos — Calidad y auditoria HGestic’)n Documental |
|Ju|io HPreservacic')n digital — Pruebas de integridad y migracion HGestic’)n Documental |
|Agosto HConservacic'Jn preventiva — Riesgos y matrices de deterioro HGestic’)n Documental |
|Octubre HEvaIuacién del cumplimiento de instrumentos archivisticos HGestic’)n Documental |
|NoviembreHCierre, lecciones aprendidas y sostenibilidad del PGD HGestic’)n Documental |

Tabla 35 Cronograma de capacitaciones 2028
13.7.8 Seguimiento y evaluacion
Las areas responsables se mantienen:
1. Grupo de Gestion Documental
Lidera técnica y metodolégicamente todo el plan.
Evalua la calidad y pertinencia del contenido.

2. Grupo de Talento y Desarrollo Humano
Administra el PIC y consolida asistencia, certificaciones y evaluaciones.

3. Oficina Asesora de Planeacion
Articula con objetivos estratégicos y reportes institucionales.

4.0ficina de Control Interno
Evalua eficacia, cumplimiento y riesgos derivados de la capacitacion.

13.7.9 Indicadores 2026 - 2028

N S
% de personal capacitado H(Funmonarlos capacitados / Funcionarios programados) x 100 HQO % ||Cuantitativo|
|Cumpl|m|ento del cronograma H(Capamtamones realizadas / Programadas) x 100 H100 % ||Cuantitativo|
|Nive| de apropiacion del SGDEAHResuItados de pruebas o encuestas H85 % ||Cua|itativo |
|Cump|imiento de instrumentos H(Areas que aplican instrumentos / Total areas) x 100 H95 % ||Cuantitativo|

Tabla 36 Indicadores 2026 - 2028

F505 V2

NN

XX 8 X



XK XK

~— £ S

e

~—

13.7.10 Resultados esperados

Consolidacion total de la cultura archivistica en la entidad.

Mayor apropiacion del SGDEA y del expediente electronico.

Reduccioén significativa de riesgos de pérdida o deterioro documental.

Cumplimiento sostenido de la normativa archivistica nacional.

Aumento de la eficiencia institucional en flujos documentales.

Fortalecimiento de los procesos misionales mediante documentacion confiable.
Integracién plena del talento humano con el PGD, PINAR y planes de conservacion.

13.7.11 Conclusiones

El Plan de Capacitacion 2026-2028, refuerza las competencias archivisticas del personal del
ICETEX y consolidando un enfoque institucional de preservacion, gestion documental electrénica y
cumplimiento normativo.

Su implementacion permitird mantener la sostenibilidad del patrimonio documental, mejorar la
eficiencia institucional y garantizar la integridad, autenticidad, trazabilidad y disponibilidad de la
informacion, en coherencia con las politicas del Archivo General de la Nacién y la estrategia
organizacional del ICETEX.

13.8 Programa de Auditoria y Control

El Programa de Auditoria y Control constituye un componente estratégico del Programa de Gestidn
Documental del ICETEX para el periodo 2026-2028, orientado a garantizar la correcta
implementacion, seguimiento, verificacion y mejoramiento continuo de las actividades archivisticas
desarrolladas por la entidad y por el outsourcing de gestién documental contratado para la custodia,
administracion y operacioén del Archivo Central y de los titulos valores.

Este programa articula actividades de supervision, control interno, verificacion normativa y auditoria
técnica, con el fin de asegurar que los procesos archivisticos se desarrollen conforme a la Ley 594
de 2000, el Acuerdo AGN 001 de 2024 y las politicas institucionales del ICETEX, fortaleciendo la
transparencia, integridad y eficiencia del ciclo de vida documental.

13.8.1 Objetivo

Verificar, evaluar y asegurar la conformidad de las actividades contempladas en el Programa de
Gestion Documental — PGD 2026-2028 del ICETEX, garantizando el cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente y la correcta ejecucion de las obligaciones del outsourcing de
gestién documental.

13.8.2 Justificacion

La auditoria sistematica y permanente de la gestién documental permite:

= Verificar el estado de avance del Plan Institucional de Archivos — PINAR, el Plan de
Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

= Evaluar la conformidad y el cumplimiento de los procesos y actividades del PGD 2026-
2028.

= Identificar riesgos, desviaciones, inconsistencias operativas, deficiencias contractuales y
oportunidades de mejora.

= Emitir recomendaciones técnicas que permitan fortalecer los procesos archivisticos y
reducir riesgos institucionales en materia de custodia, conservacion, integridad, acceso y
disponibilidad de la informacion.

= Garantizar la proteccion del patrimonio documental del ICETEX como evidencia de gestion
publica.
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13.8.3 Alcance

El Programa de Auditoria y Control cubre:
= Todas las actividades definidas en el PGD 2026—-2028.
= La operacion integral del outsourcing de gestién documental relacionado con:
o Archivo Central.
Titulos valores.
Carpetas de benéeficiarios.
Transferencias documentales.
Digitalizacién y cargue de imagenes.
o Consulta documental y atencién de requerimientos internos.
= La verificacion de infraestructura, repositorios, procedimientos, sistemas y medidas de
seguridad documental.
= Las acciones de seguimiento que adelanten el Grupo de Gestién Documental, la Oficina de
Control Interno, la Oficina Asesora de Planeacion y los equipos contractuales
responsables.

O O O O
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13.8.4 Beneficios

= Asegurar el cumplimiento de la politica, el programa y los lineamientos institucionales de
gestion documental.

= Garantizar mejores niveles de eficiencia y transparencia en los procesos de archivo.

= Verificar el cumplimiento normativo en todas las etapas del ciclo de vida documental.

= Minimizar riesgos institucionales asociados a pérdida, deterioro, acceso no autorizado o

mala administracién de documentos.

Proteger la evidencia documental necesaria para la toma de decisiones.

Actualizar y asegurar el uso adecuado de los instrumentos archivisticos.

Asegurar la correcta operacion y cumplimiento contractual del outsourcing de

gestion documental.

13.8.5 Actividades del Programa 2026- 2028

Las siguientes actividades aplican de manera sistematica durante los tres afios del periodo del
PGD:
A. Actividades de Auditoria Técnica y Operativa

= Realizar visitas de campo trimestrales a la bodega, boveda de archivo y areas
operativas del outsourcing.

» Inspeccionar infraestructura, medidas de seguridad, control de acceso, zonas
especiales y cumplimiento del plan de contingencia.

» Verificar el estado de conservacién de las unidades documentales, cajas, titulos
valores y carpetas de beneficiarios.

» Realizar muestreos de calidad sobre procesos de organizacion, descripcion, foliacion y
embalaje.

B. Control de Servicios de Consulta y Tiempos de Respuesta

= Verificar el cumplimiento de los tiempos de entrega:

o 8 horas para consulta normal.
o 4 horas para consulta urgente.
e Evaluar trazabilidad, registro en sistemas, custodia temporal y devolucién.

C. Verificacion de Imagenes, Metadatos y Cargues Digitales

= Revision mensual de la calidad de imagenes y documentos digitalizados.
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= Verificacion de integridad, metadatos, resolucion, legibilidad y correspondencia entre
imagen y expediente.
= Control de cargues al SGDEA o plataformas definidas por la entidad.

D. Supervisiéon Contractual

= Revisién mensual de los informes de gestion del outsourcing.

= Comparacioén del avance real frente al cronograma contractual.

= Validacion de cumplimiento de obligaciones: digitalizacion, organizacion, custodia,
transporte, seguridad y métricas de servicio.

m

. Control sobre Titulos Valores

XX 8 X

Seguimiento al procedimiento de devolucion de titulos valores.
Control de movimientos solicitados por Atencién al Usuario y Fondos en Administracion.
Confirmacion de existencias y trazabilidad documental.

F. Actualizacion y Control de Instrumentos Archivisticos

Anadlisis periddico de las TRD para su actualizacién conforme a cambios organizacionales.
Revision de inventarios, procedimientos, protocolos y series documentales.

G. Formacion, Induccién y Cultura Archivistica

= Capacitaciones permanentes al personal del outsourcing y funcionarios del ICETEX en:
o TRD
o Conservacién documental
o Seguridad y proteccion de documentos
o Buenas practicas archivisticas
= Inducciones a nuevos equipos de trabajo.

H. Evaluacion del Sistema de Gestion Documental

e Seguimiento continuo a los procesos del archivo dentro del Sistema Integrado de Gestiéon —
SIG.

e Evaluaciones semestrales de cumplimiento del PGD.

¢ Informes de auditoria interna con hallazgos, recomendaciones y planes de mejora.

13.8.6 Cronograma de Actividades por afio del Programa 2026- 2028

Esta tabla resume la periodicidad y enfoque para los tres afios del PGD.

— actvioab [ 2026 | 20 [ 2028 |

\Visitas de campo y auditoria técnica \\TrimestralHTrimestraIHTrimestraI\

\Verificacic’)n de tiempos de consulta HMensuaI HMensuaI HMensuaI \

\Auditoriaadigitalizaciénycargues HMensuaI HMensuaI HMensuaI \

\Revisic’)n de informes del outsourcingHMensuaI HMensuaI HMensuaI \

\Supervisic')n contractual HContinuo HContinuo HContinuo \
\Control de titulos valores HMensuaI HMensuaI HMensuaI \
\Actualizacién de TRD \\Semestral\\SemestraIHSemestral\
\Capacitaciones en archivistica \ \Trimestral \ \Trimestral \ \Trimestral \
\Evaluacién del PGD \\Semestral\\SemestralHSemestraI\
\Informe de auditoria interna H1 anual H1 anual H1 anual \

Tabla 37 Cronograma de actividades por afo
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14. Articulacién con otros programas y sistemas de la entidad

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina
Pérez” — ICETEX, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1083 de 2015, el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, y los lineamientos del Archivo General de la Nacion,
garantiza que la Gestién Documental y la implementacién del Programa de Gestion Documental PGD
2026-2028 se articulen de manera transversal con los sistemas y planes institucionales.

La armonizacién se orienta a asegurar coherencia técnica, trazabilidad, eficiencia administrativa,
sostenibilidad operativa y gestion del riesgo, integrando las actividades del PGD con los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo, bajo enfoques de mejora continua, interoperabilidad y
transformacion digital.

XX 8 X

El Programa de Gestién Documental PGD 2026-2028, adicionalmente se integra con:
14.1 Articulacion con el Sistema Integrado de Gestion

= Formalizaciéon y mantenimiento de procedimientos del ciclo vital documental.

= Actualizacion de los lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad de la Informacion
(SGSI) relacionados con documentos fisicos, electrénicos y microfilmados.

= Integracion del PGD con los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad (ISO 9001),
Gestion de Seguridad de la Informacion (ISO 27001) y Gestién de Documentos (ISO 30301).

= Reporte de indicadores de cumplimiento, eficiencia operativa y control del outsourcing.

= Inclusion de procedimientos normalizados sobre creacion, tramite, archivo, transferencias,
preservacion digital y gestion del SGDEA.

= Verificacion de la conformidad documental en auditorias internas y externas.

= Aseguramiento de la trazabilidad y actualizacion de los instrumentos archivisticos (TRD,
TVD, PINAR, Plan de Preservacion Digital, Plan de Conservacién Documental).

14.2 Articulacion con el Modelo Estandar de Control Interno MECI

= Ejecucion del Programa de Auditoria y Control 2026—2028 para el PGD.

= Monitoreo del cumplimiento normativo, evaluacion del riesgo documental y seguimiento a
planes de mejoramiento.

= Implementacion de controles sobre el outsourcing de gestién documental (bodega,
custodia, titulos valores, microfilmacion y SGDEA).

= Evidencias de cumplimiento para los componentes: ambiente de control, gestion del riesgo,
actividades de control e informacién-comunicacion.

14.3 Articulacion con el Plan de Accion Institucional

Inclusion anual de las metas e indicadores del PGD 2026-2028 relacionados con:
Implementacién del SGDEA

Tercerizacién del archivo central

Digitalizacién y migracion de microfilm

Gestién de documentos especiales

Capacitacion institucional

Transferencias, organizacion y depuraciéon documental

Generacion de evidencias para seguimiento trimestral y reportes a alta direccion.

14.4 Articulacion con el Plan Anual de Adquisiciones PAA
=  Programacion presupuestal para:

o Servicios de tercerizacion y custodia
o Servicios de microfilmacion, digitalizaciéon y conservacion
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Invertimos en el talento de los colombianos

o Insumos y mobiliario archivistico
o Licenciamiento y servicios tecnolégicos del SGDEA
o Gestidn de titulos valores y documentos especiales

e Aseguramiento de la continuidad operativa del outsourcing documental
14.5 Articulacion con el Plan Institucional de Capacitaciéon PIC
Alineacién con el Plan de Capacitacion Archivistica 2026—2028, que incluye:

Gestion documental general y normativa AGN

TRD, TVD vy ciclo vital del documento

Gestion de documentos electrénicos, SGDEA, metadatos y preservacion digital
Documentos especiales (microfilm, audiovisuales, sonoros, graficos)
Procedimientos de consulta, préstamo, transferencias y custodia

Cultura de seguridad de la informacion
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14.6 Articulacion con la Estrategia de Gobierno Digital y Transformacion Digital

= Integracién del Programa de Gestion Documental PGD 2026 -2028 al componente de
Gestion de la Informacion del Marco de Referencia de Arquitectura Empresarial.

= Alineacion con iniciativas de interoperabilidad, automatizacién de procesos, autenticacion,
metadatos, seguridad digital y servicios ciudadanos digitales.

» Estandarizacion de formatos, repositorios electronicos y preservacion digital a largo plazo.

14.7 Articulacion con Otros planes y sistemas institucionales
= Planes anticorrupcion y de atencion al ciudadano — PAAC: transparencia en el acceso a la
informacion y atencién de PQRS.
= Mapa de Riesgos: inclusion de riesgos documentales fisicos, electronicos y del outsourcing

15 Anexos

15.1 Cronograma de actividades del Programa de Gestién Documental PGD 2026 -2028
15.2 Diagnoéstico Integral de Archivos ICETEX 2025
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