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1. Introduccioén

Dentro del marco de la Ley 594 de 2000, conocida como la Ley General de Archivos, se establecen
las disposiciones fundamentales para la administracién de los documentos producidos por las
entidades del Estado, reconociendo la Funcién Archivistica como un proceso esencial de la gestion
publica. Esta funcidn comprende el conjunto de actividades interrelacionadas que abarcan la
produccion, recepcion, distribucion, consulta, organizacion, conservacion, y disposicién final de los
documentos, garantizando su autenticidad, integridad, disponibilidad y accesibilidad a lo largo del
tiempo.

Este marco normativo se complementa con lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, particularmente
en su Articulo 2.8.2.5.8, el cual establece la obligatoriedad para las entidades publicas de formular y
ejecutar instrumentos de planeacién archivistica tales como el Programa de Gestion Documental
(PGD) vy el Plan Institucional de Archivos — PINAR, orientados a garantizar una administracion
técnica, estandarizada y sostenible de la informacién institucional. Dichas disposiciones se
armonizan con las politicas del Archivo General de la Nacion (AGN), que promueven la
implementacién de buenas practicas archivisticas y de preservaciéon digital como soporte de la
gestion publica eficiente y transparente.

En este contexto, el ICETEX ha venido fortaleciendo la regulacién y estandarizacion de sus procesos
archivisticos, con el proposito de consolidar una gestion documental que asegure la eficiencia
operativa, la transparencia administrativa y la calidad en la prestacion de los servicios dirigidos tanto
a los funcionarios como a los ciudadanos. Este compromiso se enmarca también en las estrategias
de transformacion digital de la entidad, que buscan optimizar la administracién de la informacioén y
garantizar su preservacion a largo plazo, en cumplimiento de las normas técnicas nacionales e
internacionales.

Un hito importante en este proceso fue la asuncién directa de la operacién del Archivo de Gestion
por parte del ICETEX en julio de 2019, lo que representd un avance significativo hacia la autonomia,
el control y la mejora continua en los aspectos técnicos, administrativos y financieros relacionados
con la gestion documental. Este cambio permitié fortalecer la trazabilidad de los procesos, mejorar
la administracion de los recursos y avanzar en la implementacion de instrumentos técnicos
archivisticos actualizados.

En el contexto de la transformacion digital, el ICETEX ha incorporado el uso de herramientas
tecnoldgicas para la administracién y control de los documentos electrénicos, destacandose la
implementacién del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA). Este
sistema constituye un componente esencial en la gestion moderna de la informacion institucional, ya
que permite el registro, clasificacion, conservacion y recuperacion eficiente de los documentos
electrénicos, garantizando su autenticidad y preservacion a lo largo del tiempo.

De igual forma, la entidad reconoce la importancia estratégica de la Preservacion Digital a largo
plazo, conforme a lo dispuesto en el articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015, que establece la
obligacién de adoptar medidas técnicas, administrativas y normativas que aseguren la disponibilidad
futura de los documentos electréonicos de archivo, evitando los riesgos asociados a la obsolescencia
tecnoldgica y la pérdida de informacion. En este sentido, el ICETEX ha formulado su Plan de
Preservacion Digital, articulado con el PGD y el PINAR, orientado a garantizar la conservacion y
accesibilidad de la informacién digital bajo condiciones controladas y sostenibles.

La integracion del componente de preservacion digital con el SGDEA permite fortalecer la
continuidad de la gestion documental, desde la creacién hasta la disposicion final, bajo principios de
interoperabilidad, transparencia y seguridad de la informacién. Esta articulacion contribuye a la
consolidacion de un ecosistema archivistico digital, alineado con las politicas nacionales de gobierno
digital, gestion de la informacion y acceso a la memoria institucional.

En consecuencia, el Diagnéstico Integral de Archivos del ICETEX se plantea como una herramienta
de analisis y evaluacion que busca identificar el estado actual de los procesos archivisticos en sus
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diferentes fases —gestion, central y permanente—, tanto en soportes fisicos como electrénicos. El
propésito central del diagnéstico es determinar el nivel de cumplimiento normativo, técnico y
tecnoldgico, asi como las fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora en los procesos de
gestiéon documental, preservacion digital y administracion de documentos electrénicos.

Los resultados de este diagndstico permitiran orientar la formulacién de estrategias de fortalecimiento
institucional, optimizar los recursos disponibles, consolidar las capacidades técnicas del personal, y
garantizar la sostenibilidad de la gestion archivistica en el marco de la innovacion y la gobernanza
digital. Con ello, el ICETEX reafirma su compromiso con la transparencia, la eficiencia administrativa
y la conservacién de su memoria institucional como patrimonio documental del Estado colombiano

2. Informacién general

XX 8 X

Nombre del Plan de accion
o estrategia institucional
Nombre y cédigo rubro
presupuestal asociado

Diagnéstico Integral de Archivos - Programa de Gestion Documental PGD

Presupuesto asignado ($)

Area responsable Secretaria General -Grupo de Gestién Documental
Politica asociada y otros 16. Gestion Documental
lineamientos
Proceso Gestion de Archivo
Gestion de Correspondencia
Fecha de inicio 13/11/2025
Fecha de finalizacion 13/11/2028

3. Objetivo Estratégico

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

4. Objetivo General

Ejecutar un andlisis integral, técnico y normativo del sistema archivistico del ICETEX, orientado a
identificar el estado actual de la gestidn documental en sus diferentes fases —produccion, tramite,
organizacion, transferencia, conservacion y disposicion final—, tanto en soportes fisicos como
digitales.

Este diagndstico busca generar la informacién necesaria para la formulacion de estrategias,
programas y proyectos que fortalezcan la gestion documental, la preservacion digital y la
consolidacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA),
garantizando el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, la transparencia institucional y
la eficiencia en la administracion de la informacién publica.

4.1 Objetivos Especificos

= Evaluar integralmente la situacién actual de los archivos del ICETEX, analizando su
estructura organizativa, recursos, infraestructura, condiciones fisicas y tecnoldgicas, asi
como los procedimientos aplicados en las diferentes dependencias, con el fin de
identificar fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora.
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= Determinar el grado de implementacion, actualizacién y efectividad de los instrumentos
archivisticos institucionales, tales como el Programa de Gestién Documental (PGD), el
Plan Institucional de Archivos — PINAR, las Tablas de Retenciéon Documental (TRD) y
los esquemas de descripcién, conservacién y valoracion documental, asegurando su
coherencia con los lineamientos del Archivo General de la Nacion y los objetivos
estratégicos del ICETEX.

= Analizar el estado de los procesos de gestiébn documental en sus fases fisica y
electrénica, verificando la aplicacion de politicas, procedimientos y estandares técnicos
que garanticen la integridad, autenticidad y accesibilidad de los documentos.

= Identificar las condiciones y capacidades tecnoldgicas actuales del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), evaluando su grado de desarrollo,
interoperabilidad, seguridad y cumplimiento de los requisitos establecidos por el Archivo
General de la Nacion y las politicas de Gobierno Digital.

= Valorar el nivel de avance en la implementacion de acciones de preservacion digital, con
base en el Decreto 1080 de 2015 y las directrices del AGN, estableciendo medidas
preventivas frente a la obsolescencia tecnoldgica y asegurando la conservacion a largo
plazo de los documentos electrénicos de archivo.

= Proponer acciones de mejora y estrategias de fortalecimiento institucional, orientadas al
desarrollo de capacidades técnicas, tecnoldgicas y humanas que contribuyan a la
consolidacion de una gestién documental eficiente, segura y sostenible, en articulacion
con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

= Promover la sensibilizacion y formacion del talento humano en gestién documental,

preservacion digital y uso del SGDEA, como elementos esenciales para garantizar la
sostenibilidad del sistema archivistico institucional.

Alcance

El Diagnéstico Integral de Archivos del ICETEX abarca el analisis de los archivos de gestion, central
y permanente, tanto en soportes fisicos como digitales, en todas las dependencias de la entidad.
Incluye la revision de:

F505

Los procesos, procedimientos y flujos documentales asociados a la creacion, tramite,
organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos.

La aplicacién y cumplimiento de los instrumentos archivisticos institucionales vigentes (PGD,
PINAR, TRD, formatos, inventarios y actas de transferencia).

Las condiciones de infraestructura fisica y tecnoldgica destinadas al manejo y conservacién
de documentos.

La operacién y funcionalidad del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) y su relacion con los sistemas institucionales de informacion.

Las acciones, politicas y mecanismos adoptados para la preservacion digital a largo plazo y
la mitigacién de riesgos de pérdida de informacion.

Resultados Esperados

Disponer de un diagnéstico técnico y detallado del estado actual del sistema archivistico
institucional, que sirva como base para la planeacion, ejecucion y seguimiento de proyectos
de mejora.

Contar con un mapa de fortalezas y oportunidades de mejora en los procesos de gestién
documental, tanto en archivos fisicos como electrénicos, que oriente las decisiones
estratégicas del ICETEX en materia archivistica.
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Obtener recomendaciones técnicas y estratégicas que faciliten la actualizacion vy
armonizacién de los instrumentos archivisticos institucionales con la normativa del Archivo
General de la Nacion.

Disponer de una evaluacion estructurada del SGDEA y de las acciones de preservacion
digital implementadas, que permita establecer planes de accion para su fortalecimiento,
asegurando la continuidad operativa y la conservacion del patrimonio documental digital.
Generar una linea base institucional que permita monitorear avances, medir resultados y
realizar seguimientos periédicos al desarrollo del Programa de Gestion Documental y del
Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Consolidar una cultura organizacional de gestion documental y preservacion digital, que
contribuya al fortalecimiento de la memoria institucional, la transparencia administrativa y la
prestacion eficiente de los servicios publicos.

Normatividad

El Diagnostico Integral del Archivo del ICETEX se fundamenta en el conjunto de disposiciones
legales, reglamentarias y técnicas que regulan la gestion documental y la administracion de los
archivos en las entidades publicas del Estado colombiano. Este marco normativo garantiza que las
acciones emprendidas se desarrollen bajo los principios de legalidad, transparencia, eficiencia
administrativa, acceso a la informacién y preservacion del patrimonio documental.

A continuacién, se relacionan las principales normas que sustentan la realizacion del diagnéstico:

Constituciéon Politica de Colombia de 1991: Articulo 15, Articulo 20, Articulo 74, Articulo 94. Ley 47
de 1920. Sobre proteccion del patrimonio documental y archivistico.

1.

F505

Normatividad general sobre archivos y gestion documental

e Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos: establece los principios generales que
regulan la funcién archivistica del Estado, los deberes de las entidades publicas respecto
al manejo de los documentos, y la obligacion de implementar programas de gestion
documental y conservacion.

e Decreto 1080 de 2015: reglamenta el sector Cultura y, en su Parte 2, Libro 2, Titulo 8,
Capitulo 2, establece disposiciones sobre la organizaciéon y administracion de los
archivos publicos, la formulacién de programas de gestion documental y la
implementacion de politicas de preservacion digital.

e Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional: dispone que las entidades del Estado deben garantizar la
organizacién, conservacién y disponibilidad de la informacioén publica, facilitando su
acceso a la ciudadania.

e Decreto 103 de 2015: reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014, definiendo criterios
para la gestion de la informacion publica, su clasificacion, publicacion y conservacion.

e Ley 527 de 1999: reconoce la validez juridica de los mensajes de datos, firmas digitales
y documentos electrénicos, sirviendo de base para la gestion documental electronica.

e Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013: regulan la proteccion de datos personales,
estableciendo obligaciones relacionadas con la custodia y tratamiento de informacién en
los archivos institucionales.

Normatividad técnica y directrices del Archivo General de la Nacién
e Acuerdo 001 de 2024 (AGN): Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica.

Normas internas y politicas institucionales
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Manuales

Manual de Contratacion

Acuerdos

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

Resoluciones

Resolucién 0102 del 15 de febrero de 2023 Por la cual se actualiza el PGD 2023-
2025

Resolucién 0611 del 23 de junio de 2023 por la cual se actualiza el sistema de
codificacion para identificar la correspondencia y el archivo, se autoriza la firma de
documentos de tramite.

Resolucién 0937 del 04 de septiembre de 2023 Por la cual se adopta el esquema de
datos

Resolucion 0939 del 04 de septiembre de 2023 Por la cual se adopta el SGDEA
Resolucién 0938 del 04 de septiembre de 2023 Por la cual se actualizan algunas
Tablas de Retencion

Actas

Acta No.3 CID por la cual de actualizan la tabla de control de accesos y el modelo
de requisitos 31 de marzo de 2025

Acta No. 8 CIGD por la cual de actualizan algunas tablas de retencién documental
31 de julio 2025

Politica Institucional de Gestion Documental del ICETEX, que orienta la
administracion de los documentos y la preservacion de la informacion bajo criterios
de eficiencia, transparencia y sostenibilidad.

Manual de Procesos y Procedimientos Archivisticos del ICETEX, donde se
establecen las directrices internas para la organizacién, conservacion y acceso a los
documentos.

4. Normas complementarias

Ley 80 de 1993y Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion): refuerzan la obligacion
de las entidades estatales de mantener registros documentales confiables como
soporte de la gestion publica y la rendicidn de cuentas.

Ley 1952 de 2019 — Cddigo General Disciplinario: establece sanciones por la
pérdida, destruccion o manejo inadecuado de documentos publicos.

Decreto 2609 de 2012: reglamenta aspectos especificos de la gestién documental y
la administracion de archivos en las entidades del Estado.

8. Formulacién del Diagnéstico Integral de Archivos

8.1 Metodologia del Diagnéstico
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La metodologia aplicada en el Diagnéstico Integral de Archivos del ICETEX se desarrollé bajo un
enfoque técnico, participativo y basado en evidencia, con el propésito de obtener una visién precisa,
estructurada y verificable del estado actual del sistema archivistico institucional. Esta metodologia
se fundamenta en los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién (AGN), en
particular el Instrumento de Diagnéstico Integral de Archivos (version actualizada 2023), y en las
disposiciones normativas contenidas en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015, reglamento
unico del Sector Cultura.

Para llevar a cabo el Diagnoéstico Integral de Archivos del ICETEX, se empled una metodologia que
combiné aspectos normativos y tedricos relacionados con la gestion documental en el contexto
nacional. Ademas, se evalud la logistica institucional en esta area, con el objetivo de lograr una
combinacion efectiva de actividades que puedan proporcionar una descripcién precisa de la situacion
actual del ICETEX en cuanto a este tema.

En primer lugar, se desarroll6 un enfoque de analisis deductivo, que consistio en desde lo general a
lo particular. Para ello, se utiliza como punto de partida la normativa del Archivo General de la Nacion
(AGN) para clasificar los elementos a revisar en cada una de las categorias principales relacionadas
con la evaluacién de la gestiéon documental.

El proceso metodolégico se estructuré en cuatro fases principales, interrelacionadas vy
complementarias, que permitieron recopilar, analizar y consolidar la informacién necesaria para la
formulaciéon de conclusiones y recomendaciones orientadas al fortalecimiento de la gestion
documental, la preservacion digital y la operaciéon del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA).

8.1.1 Fase de Planeacion

En esta etapa se definieron los alcances, objetivos, responsables, cronograma y recursos necesarios
para el desarrollo del diagnéstico.

Se revisaron los antecedentes institucionales en materia archivistica, los informes previos de gestion
documental, los planes institucionales de archivos (PINAR) y el Programa de Gestion Documental
(PGD) vigente, con el fin de contextualizar el estado actual de la funcién archivistica dentro de la
estructura organizacional del ICETEX.

Asimismo, se establecieron los criterios técnicos y normativos para la recoleccion y analisis de la
informacion, garantizando la trazabilidad y fiabilidad de los datos obtenidos.

8.1.2 Fase de Levantamiento de informacion

Durante esta fase se llevé a cabo la recopilacién sistematica de informacién mediante instrumentos
técnicos y herramientas de diagndéstico, incluyendo:

e Aplicacion de encuestas, entrevistas y fichas de verificacién a los responsables de archivos
de gestién y al personal del Grupo de Gestion Documental.

e Revision documental de los instrumentos archivisticos vigentes (TRD, PGD, PINAR,
inventarios, actas de transferencia y planes de preservacion digital).

e Observacion directa de las condiciones fisicas, ambientales y de seguridad en las areas
destinadas al archivo.

e Evaluacion del SGDEA en términos de interoperabilidad, usabilidad, seguridad, trazabilidad,
gestion de metadatos y cumplimiento de los requisitos técnicos del AGN.

e Verificacion de las acciones de preservacion digital implementadas, incluyendo controles
sobre formatos, almacenamiento, respaldo, integridad de archivos y planes de contingencia
tecnoldgica.
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Esta etapa se desarrollé con la participacién activa de las diferentes dependencias institucionales,
garantizando una vision integral y transversal de la gestion documental en toda la entidad.

8.1.3 Fase de Anadlisis y Evaluacion

Con la informacién recolectada, se procedio a realizar un analisis comparativo y evaluativo respecto
a los estandares establecidos por el AGN, la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, las Normas
Técnicas Colombianas (NTC ISO 15489 y 30301) y las politicas de Gobierno Digital.

El analisis incluyé:

e Evaluacién de los niveles de cumplimiento técnico y normativo.

¢ Identificaciéon de brechas, riesgos y oportunidades de mejora.

e Valoracién de los recursos humanos, tecnolégicos y financieros destinados a la gestion
documental.

e Revision de la eficacia y sostenibilidad de los procesos de preservacion digital y del
funcionamiento del SGDEA.

e Analisis de la alineacion de los procesos archivisticos con los objetivos estratégicos
institucionales y con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

El resultado de esta fase permitié establecer un diagnéstico situacional consolidado, con hallazgos
claros y recomendaciones especificas para cada componente evaluado.

8.1.4 Fase de Analisis y Evaluacion

En la ultima fase se elaboro el informe consolidado del Diagndstico Integral de Archivos, estructurado
conforme a las guias metodoldgicas del Archivo General de la Nacion.

Los resultados fueron validados con el Grupo de Gestién Documental y la Secretaria General,
asegurando la coherencia institucional y la alineacién con los lineamientos estratégicos del ICETEX.
El informe final incluye:

Conclusiones técnicas y normativas derivadas del analisis.

Recomendaciones y acciones de mejora priorizadas.

Estrategias de fortalecimiento del PGD, PINAR, SGDEA y Plan de Preservacion Digital.
Propuestas de capacitacion y sensibilizacién en gestion documental y preservacion digital
para los funcionarios de la entidad.

El diagnéstico aplicé un enfoque transversal basado en principios de gestién de calidad, mejora
continua, sostenibilidad tecnolégica y memoria institucional, articulando los resultados con los
Sistemas de Gestidn y control de la entidad.

Asimismo, se garantizé la participacion de los actores clave, la trazabilidad de la informacion
recolectada y el cumplimiento de las normas de transparencia y rendiciéon de cuentas.

8.2 Generalidades del Diagnéstico Integral de Archivos

La elaboracion del Diagndstico Integral del Archivo del ICETEX se sustenta en la necesidad de
fortalecer la gestién documental como un componente estratégico de la administracion publica, en
coherencia con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, los
resultados de los autodiagndsticos institucionales, las recomendaciones del Formulario Unico de
Reporte de Avances de Gestion — FURAG del afio anterior, y las directrices sectoriales aplicables a
las entidades del orden nacional. Este proceso también se alinea con los principios de transparencia,
participacion ciudadana, rendicién de cuentas y eficiencia administrativa que orientan la gestion
publica en Colombia.
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En este contexto, el Diagnéstico Integral del Archivo constituye un insumo fundamental para evaluar
de manera exhaustiva el estado actual de la gestidn archivistica en el ICETEX, abarcando tanto los
aspectos técnicos como los estratégicos que influyen en la administracion del patrimonio documental.
Su realizacion permite verificar el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, el
Decreto 1080 de 2015, las normas y directrices del Archivo General de la Nacion (AGN), asi como
de las politicas internas que regulan la gestion de la informacion institucional.

La iniciativa surge, ademas, como respuesta a la necesidad de actualizar la vision institucional sobre
el manejo de los archivos, especialmente a partir del cambio organizacional ocurrido en julio de 2019,
cuando el ICETEX asumié directamente la operacion del archivo de gestion y las funciones
administrativas que anteriormente se encontraban tercerizadas. Esta transicion revelé la importancia
de llevar a cabo un analisis sistematico que permitiera medir los avances, identificar brechas y
orientar la toma de decisiones para garantizar la eficiencia, calidad y sostenibilidad de los procesos
archivisticos.
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Desde la perspectiva del MIPG, el diagndstico aporta insumos criticos para los dominios de Gestion
Documental, Gestion del Conocimiento, Control Interno, Gestion del Talento Humano y Planeacion
Institucional, permitiendo identificar riesgos, capacidades, niveles de cumplimiento y oportunidades
de mejora que impactan directamente la calidad del servicio y la funcién misional del ICETEX. De
igual manera, contribuye al fortalecimiento del ciclo PHVA, promoviendo practicas de mejora
continua basadas en evidencia.

En sintonia con los resultados del FURAG, el diagnéstico facilita la atenciéon de recomendaciones
relacionadas con la actualizacién de instrumentos archivisticos, la adecuada administracion de
documentos fisicos y electronicos, el funcionamiento del Sistema de Gestiéon de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA), la capacitacion del talento humano y el aseguramiento del
cumplimiento normativo requerido por el AGN vy los entes de control. Su ejecucién permite formular
acciones especificas para incrementar los niveles de madurez institucional y mejorar los indicadores
evaluados anualmente.

Desde el enfoque sectorial, el diagnéstico responde a los lineamientos del Ministerio de Educacién
Nacional y del Sector Inclusién, Equidad y Derechos, promoviendo practicas archivisticas que
respalden la trazabilidad de la gestion, la proteccién del patrimonio documental y la disponibilidad de
informacion para la ciudadania, los organismos de control y las partes interesadas.

En el plano técnico, el Diagnéstico Integral del Archivo permitié evaluar el estado e implementacion
de los instrumentos archivisticos (TRD, TVD, PGD, PINAR, Plan de Conservacion Documental, Plan
de Preservacion Digital, entre otros), asi como las condiciones fisicas, tecnoldgicas y ambientales
que inciden en la conservacién de los documentos. Asimismo, se analizaron la capacidad de
almacenamiento, las practicas de organizacion documental, las funcionalidades del SGDEA, los
procedimientos de acceso y consulta, y los riesgos que pueden comprometer la integridad,
autenticidad, disponibilidad y preservacion de la informacion.

Desde el ambito estratégico, este diagnéstico se consolida como un instrumento clave para orientar
la formulacioén, actualizacién y fortalecimiento de los planes e instrumentos de gestién documental,
garantizando su articulacion con los objetivos institucionales, los compromisos misionales y las
politicas nacionales en materia de gestién de la informacién. A su vez, respalda la toma de decisiones
para la asignaciéon de recursos, la modernizacion tecnolégica, la priorizacion de inversiones y el
disefio de programas de capacitacion especializados, elementos necesarios para consolidar una
gestion documental moderna, eficiente y sostenible.

Finalmente, la realizacion del Diagnodstico Integral del Archivo contribuye al fortalecimiento
institucional al promover la transparencia activa, el acceso a la informacién publica, la rendicién de

cuentas y la participacion ciudadana, en la medida en que asegura que los documentos sean
gestionados adecuadamente y estén disponibles de manera oportuna, confiable y segura. Con ello,
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el ICETEX reafirma su compromiso con la protecciéon de su memoria institucional, el mejoramiento
continuo de sus procesos Yy la prestacion de un servicio eficiente en beneficio de los ciudadanos y
de las futuras generaciones.

8.3 Diagnoéstico Integral de Archivos

8.3.1 Cobertura del Diagnéstico Integral de Archivos

El levantamiento de informacion se realizé en los archivos de Gestion y Central, ubicados en los
siguientes sitios:

XX 8 X

Tabla 1 Sedes Depositos de los Documentos
ICETEX SEDE PRICIPAL | Archivo de Gestion (parqueadero)
OUTSOURCING Archivo Central, Open file, Titulos Y Medios Magnéticos
Fuente: Elaboracion Propia.

8.3.2 Antecedentes historicos

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina
Pérez”, conocido como ICETEX, fue creado mediante el Decreto 2586 del 3 de agosto de 1950, uno
de los ultimos actos administrativos del gobierno del presidente Mariano Ospina Pérez, bajo la
direccion del Ministerio de Educacion a cargo de Manuel Mosquera Garcés. Inicialmente denominado
Instituto de Especializacion Técnica en el Exterior, mantuvo esta denominacion hasta 1968, afio en
el que recibiod su primera gran reorganizacion y adopté el nombre de Instituto Colombiano de Crédito
Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior, conservando la sigla ICETEX. Desde su origen, la
entidad tuvo como propdsito fomentar el desarrollo educativo y cultural mediante el otorgamiento de
ayudas financieras —créditos y becas— dirigidas a estudiantes de mérito académico y con
limitaciones econdémicas, para facilitar su acceso a procesos de especializacion técnica en el exterior.

La creacién del modelo de financiacion que hoy caracteriza al ICETEX se dio gracias a la iniciativa y
vision de Gabriel Betancur Mejia, quien, en su deseo de continuar estudios en el exterior, solicitd
apoyo econdémico a la entonces Compafriia Colombiana de Tabaco. Esta colaboracién, otorgada bajo
el compromiso de reembolso al regresar al pais, se convirtié en el antecedente directo del sistema
de crédito educativo vigente para estudiantes de escasos recursos.

A lo largo de mas de siete décadas, el ICETEX ha consolidado su mision de facilitar el acceso a
programas de formacion de alta calidad en Colombia y en el exterior, ampliando de manera
significativa las oportunidades educativas en instituciones de reconocido prestigio internacional.

Gracias a este trabajo, la entidad se ha convertido en un referente mundial, recibiendo anualmente
misiones extranjeras interesadas en conocer su modelo y adaptarlo en sus paises de origen.

En materia archivistica, los archivos del ICETEX han experimentado un proceso de evolucion
significativo desde 2002. Ese afio, la entidad identificé la necesidad de organizar su memoria
institucional tras mas de cinco décadas de funcionamiento.

Es asi que, desde finales del afo 2002, la administracion del ICETEX dio inicio al Proyecto
denominado Modernizacién de la Gestion Documental en el ICETEX, el cual tuvo como objetivo
organizar técnicamente los Archivos de Gestidon y Central de la Entidad, incluyendo el proceso de
correspondencia, con el propésito de fortalecer la gestién administrativa apoyando los procesos
misionales del ICETEX.
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Las actividades del proceso de Gestion Documental que anteceden a este proceso de contratacion
directa son:

8.3.2.1 Centralizacion de las series misionales

Durante el afio 2003 se centralizaron en la sede central del ICETEX (Bogota), las series de historias
laborales, las carpetas de los créditos en amortizacion y los titulos valores.

8.3.2.2 Planeacién y organizacién de los archivos de gestion

Planeacién y organizacion de los archivos de gestién, archivo central y elaboracion de los términos
de referencia y contrataciéon de los servicios de custodia y administracion de titulos valores y fondo
acumulado.
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Durante los afos 2004 y 2005, se desarrollaron las siguientes actividades:

¢ Inicio del proceso de organizacion de los Archivos de Gestion.

¢ Inicio del proceso de organizacion de algunas series documentales como historias laborales
y carpetas de créditos en amortizacion.

e Contratacién de personal calificado: profesionales y técnicos con estudios en Gestidn
Documental para organizar el archivo de gestion.

e Elaboracién de los estudios previos y contratacion de los servicios especializados en
custodia y administracion de los titulos valores y parte del Fondo Documental Acumulado
del ICETEX.

e Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental por parte del Comité de Archivo. Acta
02 del 11 de marzo de 2005.

8.3.2.3 Implementacion de programa de gestion documental mercurio

Desde el afio 2005, el ICETEX implementd y actualizé hasta la version 6.0, el Programa de Gestion
Documental Mercurio, desarrollando las siguientes actividades:

Recepcion y Envio de Correspondencia en linea a nivel nacional.

Tramité de los documentos electrénicos.

Reportes e informes de la correspondencia.

Creacién y conformacién de los expedientes virtuales, de los documentos recibidos.
Creacién del Modulo de Archivo para la consulta de los Archivos de Gestion, Archivo
Histdrico, Titulos Valores y Carpetas de Beneficiarios.

8.3.2.4 Organizacion de los archivos

Durante los afios 2007-2010, el ICETEX contraté los servicios especializados en Archivistica y
Gestion Documental (Contratos numeros 160 y 209 de 2007)

8.3.2.5 Procedimientos del proceso de gestion documental

Durante los afos 2009 y 2010, la Entidad obtuvo la certificacién de calidad por parte de ICONTEC
en sus procesos y procedimientos.
Dentro del proceso de Gestion Documental, se encuentran actualizados los procedimientos de:
= Administracion de los Archivos de Gestion.
Consulta de Archivo
Transferencia Documental al Archivo Central.
Administracién del Archivo Central
Transferencia al Archivo Histérico.
Cancelacion y reposicion de titulos valores.
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8.3.2.6 Implementacion del programa de gestion documental Orfeo

Durante el afio 2020, el ICETEX implementé el Programa de Gestion Documental Orfeo
= Recepcion y Envio de Correspondencia en linea a nivel nacional.

=  Tramité de los documentos electronicos,

= Reportes e informes de la correspondencia,

= Creacién y conformacién de los expedientes virtuales, de los documentos recibidos.

8.3.2.7 Administracion de los archivos
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Durante el afio 2010, el ICETEX realizé la contratacion de los servicios especializados en Archivistica
y Gestion Documental, mediante el contrato N.° 421 de 2010, para la administracion del Archivo
Central, la Administracion de los Archivos de Gestion y la Administracion de los Titulos Valores

Durante el afio 2012, el ICETEX realiz6 la contrataciéon de los servicios especializados en
Archivistica y Gestién Documental, mediante el contrato N.° 182 de 2012, para la administracion del
Archivo Central, la Administracién de los Archivos de Gestion y la Administracion de los Titulos
Valores.

Durante el afio 2014, el ICETEX realizé la contratacion de servicios especializados en Archivistica y
Gestion Documental, mediante el contrato N.° 0326 de 2014, para la Administracién del Archivo
Central del ICETEX, la Administracién de las carpetas de beneficiarios del ICETEX, la Administracion
de los Archivos de Gestion del ICETEX, la Administracion y Custodia de los Titulos Valores derivados
de las operaciones de Crédito Educativo que otorgue ICETEX y la recepcion de los Titulos Valores
y carpetas de beneficiarios en las Instituciones de Educacién Superior (IES), Cooperativas y Puntos
de Atencién del ICETEX a nivel nacional.

Durante el afo 2017, el ICETEX realizo la contratacién de los servicios especializados en Archivistica
y Gestién Documental, mediante el contrato N.°0234 de 2017, para la Administracion del Archivo
Central del ICETEX, la Administracion de las carpetas de beneficiarios del ICETEX, la Administracion
de los Archivos de Gestion del ICETEX, la Administracion y Custodia de los Titulos Valores derivados
de las operaciones de Crédito Educativo que otorgue el ICETEX y la recepcion de los Titulos Valores
y carpetas de beneficiarios en las Instituciones de Educacién Superior (IES), Cooperativas y Puntos
de Atencién del ICETEX a nivel nacional.

Durante el afio 2017 el ICETEX realiz6 la contratacidon de los servicios especializados de gestion
documental para el depdsito, custodia y administracion del archivo del ICETEX mediante el contrato
0332 de 2019.

Durante el afio 2020 el ICETEX realiz6 la contratacién de los servicios especializados de gestion
documental para el depdsito, custodia y administracién del archivo del ICETEX mediante el contrato
0506 de 2020

Durante el afio 2021 el ICETEX realiz6 la contratacién de los servicios especializados de gestion
documental para el depdsito, custodia y administracién del archivo del ICETEX mediante el contrato
0470 de 2021

Durante el afio 2023 el ICETEX realizé la contratacion de los servicios especializados de gestion
documental para el depdsito, custodia y administracion del archivo del ICETEX mediante el contrato
0652 de 2023

De otra parte, la Secretaria General formuld un proyecto desde la vigencia 2022, para el
fortalecimiento de capacidades de la dependencia que lleve a la consolidacién de la politica de
Gestién Documental del MIPG, entre otras politicas que componen el modelo, para lo cual el Grupo
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de Gestion Documental ha venido trabajando en la elaboracion y articulacion de los instrumentos
archivisticos que le permitan el fortalecimiento de la politica de gestion documental de MIPG, entre
ellos el Programa de Gestién Documental PGD, la politica de gestion documental, la politica de
preservacion a largo plazo, el reglamento de correspondencia y archivo, las Tablas de Valoracion
Documental, las Tablas de Retencion Documental, los inventarios documentales y las tablas de
control de acceso asi como la formulacién del Modelo de requisitos para la implementacion de un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo en donde se proponen los requisitos
técnicos y funcionales para el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)
del ICETEX en cumplimiento del articulo 2.8.2.5.8. Decreto 1080 de 2015.

Este proyecto contemplé la planeacion, adquisicion, analisis, disefio, instalacion y configuracion,
desarrollo y parametrizacion, pruebas e implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA). La adquisicion, implementacion y puesta en funcionamiento del
SGDEA se realiz6 durante el afio 2023. La licencia de instalaciéon y uso fue adquirida por el término
de (1) afio contado a partir de la entrada en funcionamiento, es decir el 23 de diciembre de 2023;
esta herramienta permite la puesta en marcha del modelo corporativo de gestién documental
aplicado al ciclo vital de los documentos en sus diferentes soportes electronicos (documentos
creados electronicamente o como resultado de un proceso reprografico) y analogo (documentos
fisicos producidos y recibidos por la entidad y los documentos fisicos conservados en los archivos),
para las sedes del ICETEX a nivel nacional.
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En cuanto a la integracién del Sistema de Gestion Documental Electrénica de Archivos SGDEA con
los demas Sistemas de Informacién de la entidad, se realiz6 una primera fase realizando integracién
con las aplicaciones CRM Cosmos de atencion al usuario y Tributo de facturaciéon electrénica,
quedando pendientes las integraciones con los demas sistemas como Daruma, Sisgestion,
C&Cetex, InProcess, Fabrica de servicios digitales, Vigia. Para continuar el proceso de integracién
en el presente contrato y teniendo en cuenta que todas las integraciones que se realicen requieren
horas de desarrollo y se debe tener en cuenta que los desarrollos que se realicen a las aplicaciones
del ICETEX deben pasar por comité o control de cambios segun requerimiento de la Direccion de
Tecnologia para informar y justificar los cambios que se realizan a las aplicaciones.

Es preciso aclarar que en la implementacion que se realizé en la orden de compra N.° 108426 se
realizaron capacitaciones para el conocimiento, uso y manejo del SGDEA para el cumplimiento de
las funciones de los usuarios y se cuenta con un servicio de soporte permanente; se debe tener
presente que las actualizaciones, cambios y/o ajustes que se le hagan a la aplicaciéon deben ser
comunicadas a los usuarios por medio de capacitaciones de las nuevas funcionalidades y/o ajustes
realizados, capacitaciones que estan contempladas en la presente solicitud, siendo este ultimo uno
de los complementos fundamentales para garantizar el logro de los objetivos pretendidos en el
disefio y la aplicacién de un plan de gestion del cambio, debidamente convenido con las areas
competentes de la Entidad en el proceso formativo, como garantia de la puesta en marcha de los
nuevos esquemas de operacion e incluyente en todo lo relacionado con la Gestion Documental del
ICETEX.
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8.3.3 Volumetria de los archivos

La medicidn de los archivos de gestion, Archivo Central, medios magnéticos, titulos valor, Open file
fueron tomados de informes suministrados por el contratista de custodia de gestion documental, y
basados en la Norma Técnica Colombia NTC 5029:2001.

8.3.3.1 Volumetria de los archivos de Gestion

Es importante destacar que el ICETEX mantiene un sistema de archivo de gestién centralizado, con
un total de 8.662 metros lineales en sus archivos de gestién. Esta documentacién se encuentra
distribuida en diferentes ubicaciones, incluyendo los archivos de gestién en las instalaciones de
ICETEX, Open file, y los titulos de valor, los cuales estan bajo la custodia del proveedor externo de
gestion documental.
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A continuacién, se proporciona informacién detallada sobre la longitud en metros lineales de estos
archivos.

Tabla 2 Medicion de Archivo de Gestion.

SERIE METROS LINEALES

' Open file (carpetas de beneficiarios) | 6605
Titulos valor 620
Historias laborales 29
Contratos y convenios 252
Otras series 600
TOTAL 8.106

Fuente: Elaboracién Propia.

Es importante aclarar que el archivo llamado "open file" se compone de los expedientes que
contienen los historiales de los beneficiarios.

Este acervo documental por su incremento natural resultdé imposible mantener esta serie
resguardada en el archivo de gestidon. Por lo tanto, en vista de las razones mencionadas
anteriormente, se tomo la decision de crear una entidad denominada "open file", exclusivamente
para la serie de historiales de beneficiarios.

Por otro lado, los titulos de valor, debido a su naturaleza y valor comercial, estan resguardados en
bdvedas de seguridad.
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Fuente: Elaboracién Propia.

8.3.3.2 Archivo Central

El archivo central del ICETEX se encuentra en la direccion Autopista Medellin Km. 7 costado
Occidental Funza. Este repositorio esta bajo la administracion de una empresa externa encargada
de la gestién documental. El archivo central alberga registros desde el afio 1992 hasta el afio marzo
de 2019.

Tabla 3 Medicion de Archivo Central.

DEPOSITO CANTIDAD ML
Parque industrial celta | Archivo central 7.256
Calle 17A 58 58 Medios magnéticos 122
Total 7.378

Fuente: Elaboracion Propia.

La documentacion que se encuentra en el depodsito del Archivo Central esta completamente
almacenada en cajas de tipo X300. Las unidades de conservacion utilizadas comprenden libros
empastados, expedientes organizados en carpetas de yute y carpetas desacificadas. Estas unidades
se encuentran dispuestas en estantes metalicos disefiados especificamente para acomodar las
dimensiones de estas cajas.

Ademas, el archivo cuenta con un inventario documental que se ajusta al formato determinado por
el Archivo General de la Nacién, conforme a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024.

Algunas de las unidades de conservacion correspondientes al Archivo Central presentan deterioro

por la continua manipulacion. Esta situacion se ha venido evaluando para tomar las acciones
correspondientes al cambio de las mismas.
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Imagen 1 Unidades de conservacion en mal estado

8.3.3.3 Archivo histérico

El Archivo Histérico del ICETEX se encuentra ubicado en la carrera 3 No 18-32. Este archivo alberga

una coleccion de documentacion que abarca desde el 3 de julio de 1986 hasta el 28 de diciembre de
1992,

Tabla 4 Medicion de Archivo Histérico ubicado en ICETEX
DEPOSITO | CANTIDAD ML
ICETEX | ICETEX

Fuente: Elaboracién Propia.

Al igual que en el Archivo Central, los documentos en este conjunto se encuentran resguardados en
cajas "x200". Es relevante destacar que el ICETEX realiza la transferencia de su archivo histérico al
Archivo General de la Nacién. Actualmente, el Instituto se encuentra en el proceso de
diligenciamiento del formato de descripcion archivistica ISAD G, con el fin de realizar la transferencia
correspondiente al periodo IX.

Grafica 2 Total metros AG, AC, AH
METROS LINEALES

M Archivo Central

7378 M Archivo Gestion

M Archivo Historico

Fuente: Elaboracion Propia.
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8.3.4 Infraestructura fisica

8.3.4.1 El edificio

El ICETEX cuenta con una edificacion de un piso adyacente al edificio principal que presenta una
estructura construida principalmente con ladrillo y teja, la fecha exacta de construccion de este anexo
no ha sido determinada con precisidon, pero originalmente se diseid con el propésito de ser el
campamento de obra cuando se construyé el edificio principal. Este anexo esta ubicado en la carrera
3 con calle 18, especificamente en la localidad de La Candelaria, que se encuentra en el corazén del
centro de la ciudad.

Los limites geograficos de este depdsito son los siguientes: al norte limita con la localidad de Los
Martires, al sur con la localidad de San Cristdbal, al oriente con la localidad de Santa Fe y al occidente
con las localidades de Los Martires y Antonio Narifio.

XX 8 X

En cuanto al ambiente interior, se registra una temperatura promedio que se mantiene en torno a los
17 grados Celsius, acompafada de una humedad relativa que varia entre el 44% y el 55%., en
general, las condiciones generales de este edificio se consideran satisfactorias.

El archivo de gestion es una extension fisica del edificio principal y esta situado en el area de
estacionamiento de este Ultimo. Su superficie total abarca 220 metros cuadrados, lo que incluye un
espacio de trabajo y mobiliario adecuado para alojar hasta 1.376 metros lineales de documentos
archivados. Esta zona esta claramente separada de otras areas de trabajo.

llustracion 1 Mapa de los archivadores del Archivo de Gestion

Plano de Archivo de Gestién.

MODULD M3 E1 E10
MODULS Ma E1 E10
Puesto de trabajo

[ [ weoviomsreries | ]

MoDULe M7 £1 510
MODULS Ma6 E1 E6
MODULG ME £ E10

rMoDULS Me £l E10

MODULS M0 £ ce
MODULD M29 £l B8

Fuente: Elaboracion Propia.
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8.3.4.2 Depositos

ElI ICETEX dispone de varios depésitos, entre los que se incluyen el Archivo de Gestién, el Archivo
Central, el Open file, los Titulos Valor y los Medios Magnéticos. Es importante destacar que el Archivo
de Gestion no esta equipado con ventilacion artificial ni con un sistema de filirado de aire. Ademas,
carece de un sistema de control de humedad y temperatura que permita mantener el media ambiente
controlado.

8.3.5 Analisis de los procesos de la Gestion Documental

8.3.5.1 Planeacion

XX 8 X

La planeacion, en el contexto de la gestion documental, es el proceso archivistico que abarca un
conjunto de acciones orientadas a la preparacién, creacion, organizacién y evaluacién de los
documentos producidos por la entidad. Su propésito es garantizar que la gestion de la informacién
esté alineada con los requisitos administrativos, legales, funcionales y técnicos que rigen su
funcionamiento.

En este sentido, la Gestién Documental de la entidad ha desarrollado diversas actividades de
planificaciéon encaminadas a asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos y a promover su
mejora continua. Como parte de este proceso, se han considerado once aspectos fundamentales,
entre ellos la formulacién de politicas institucionales, los criterios para la elaboracién de documentos,
la gestion del personal, la definicion y optimizacién de procesos, asi como la implementacion de
herramientas tecnolégicas de apoyo.

Asimismo, la entidad ha estructurado y actualizado los instrumentos archivisticos que orientan la
administracion integral de los documentos a lo largo de su ciclo de vida. Entre estos se destacan el
Programa de Gestion Documental (PGD), que define las estrategias, responsabilidades y recursos
necesarios para el manejo eficiente de la informacion; las Tablas de Retencion Documental (TRD) y
las Tablas de Valoracion Documental (TVD), que regulan los tiempos de retencion y disposicion final
de los documentos; el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), que organiza la produccion
documental segun funciones y actividades institucionales; y el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), que articula de manera integral las acciones de conservacion, organizaciéon, uso y
preservacion de los archivos.

De igual forma, se han integrado otros instrumentos como el Inventario Documental, el Plan de
Preservacion a Largo Plazo, el Formulario Unico de Inventario Documental (FUID) y los lineamientos
para la administraciéon de documentos electrénicos, los cuales permiten fortalecer la trazabilidad, el
control y la disponibilidad de la informacion.

A través de estos planes e instrumentos, la entidad consolida un sistema de gestion documental
coherente, que garantiza la transparencia, la eficiencia administrativa y la proteccion del patrimonio
documental institucional.

Tabla 5 Diagnéstico aplicacion PGD Proceso de Planeacion
IDIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO PLANEACION

CUMPLE
CRITERIO CUMPLE PARCIALMENTE NO CUMPLE
1 | ¢Cuentan con politicas de Gestion Documental? X
5 ¢ Estan definidos los criterios para la elaboracién de los documentos X
en las distintas oficinas?
3 | ¢Se ha planeado la elaboracion de los documentos electrénicos? X

¢ Hay establecidos planes presupuestales para la ejecucion de las
4 | actividades de archivo de acuerdo con las necesidades detectadas X
en gestion Documental?
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5 ¢ Cuentan con planes estratégicos para el desarrollo de las politicas X
archivisticas?
6 ¢ Se cuenta con el personal suficiente para realizar las tareas de X
Gestion Documental?
7 ¢, Se tienen definidos los procesos de Gestion Documental en la X
entidad?
¢ Se cuenta con manuales, procesos, procedimientos e instructivos
8 ” X
de Gestion Documental?
¢, Se cuenta con politicas claras y definidas para la prevencion,
9 | conservacion y contingencia que aseguren la documentacién en el X
tiempo?
10 ¢ Esta establecido los criterios de digitalizaciéon documental de X
acuerdo con los requisitos minimos exigidos por el AGN?
1 ¢ Poseen un normograma donde se describan las normas que aplican X
a todos los procesos de la entidad?

Grafica 3 Diagnostico PGD Planeacion.

Diagnéstico PGD Planeacion

Porcentaje %

1

Cumple = Cumple parcialmente No cumple

Fuente: Elaboracién Propia.

8.3.5.2 Produccion

Las actividades de produccion documental comprenden todas las tareas relacionadas con el analisis
y creacion de los documentos institucionales, asi como la recepcion de aquellos que ingresan a la
entidad. Estas actividades incluyen la definicién del formato, estructura, contenido y organizacion de
los documentos; la identificacion de su propésito y valor dentro de los procesos institucionales; la
determinacion de la unidad responsable de su elaboracion, revision y tramite; y la caracterizacién de
los flujos de trabajo en los que intervienen. Su correcta aplicacion permite asegurar la coherencia,
pertinencia y calidad de los documentos y, en consecuencia, facilita su administracion durante todo
el ciclo de vida documental.

En este marco, la Gestién Documental de la entidad ha desarrollado diversas acciones orientadas a
fortalecer el proceso de produccion y la normalizacion de formatos, con el fin de garantizar la
adecuada funcién archivistica y promover la mejora continua. Para ello, se han considerado diez
aspectos fundamentales, entre los que se destacan la definicion y adopcion de politicas
institucionales, la elaboracion de procedimientos y protocolos de creacion de documentos, el
establecimiento de estdndares de formato y presentacidon, la identificacién de tipologias
documentales, la formalizacién de metadatos minimos obligatorios, la implementacion de modelos
de formularios y plantillas, asi como la articulacion con los sistemas tecnoldgicos que soportan la
generacion de documentos electrénicos.

Como resultado, la entidad avanza hacia una produccion documental mas homogénea, controlada y
alineada con los instrumentos archivisticos vigentes —como el Programa de Gestion Documental
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(PGD), el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas de Retencién Documental
(TRD)— fortaleciendo la trazabilidad, autenticidad, integridad y disponibilidad de la informacion
institucional.

Tabla 6 Diagnéstico Aplicacion PGD Proceso Produccion.
DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO PRODUCCION

CUMPLE
PARCIALMENTE

1 ¢ Los documentos son elaborados con base en alguna norma o
manual?

5 ¢ Todos los documentos son elaborados mediante herramientas
ofimaticas o también se hacen de forma manual?

¢ Tienes establecidos los tipos de soportes a utilizar de acuerdo con
3 | la clase de documento? Oficios, cartas circulares, memorandos, X
actas.

4 | ;Todos los documentos estan estandarizados con formatos?

5 | ¢Cuentan con instrucciones para el diligenciamiento de los formatos?
6

7

CRITERIO CUMPLE

NO CUMPLE

XX 8 X

XX | X

¢ Llevan un control de versiones y aprobaciones de los formatos?
¢Implementan politicas para el control del uso adecuado de la
reproduccion de documentos?

¢ Cuentan con lineamientos para el diligenciamiento de documentos
en soportes como cds, discos duros u otros distintos al papel?

¢, Se lleva un control de las firmas autorizadas? X
10 | ¢ Cuentan con mecanismos de firmas distintas a la manual? X
Fuente: Elaboracion Propia.

Grafica 4 Diagnéstico PGD Produccioén.

Diagnéstico PGD Produccién

Porcentaje %

10

1
B Cumple B Cumple parcialmente ™ No cumple

Fuente: Elaboracion Propia.

8.3.5.3 Gestioén y tramité

El proceso de gestion y trdmite documental se entiende como el conjunto de actividades necesarias
para registrar, asociar a un procedimiento, distribuir (incluyendo asignaciones y delegaciones),
describir mediante metadatos, garantizar la disponibilidad, facilitar la recuperacién y permitir el
acceso para consulta de los documentos. Asimismo, incluye las acciones orientadas a controlar y
hacer seguimiento al avance de los tramites, desde la recepcién o generacion del documento hasta
la resolucion definitiva de los asuntos administrativos que estos soportan.

Este proceso es esencial para asegurar la eficiencia institucional, la transparencia y la trazabilidad
de la informacién en todos los niveles de gestion.

Con el fin de comprender cémo se encuentran documentadas estas actividades dentro de la entidad,
se identificaron los procedimientos formalizados y vigentes que orientan la gestién y el trdmite
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documental. Estos son:

= A8-3 Gestiéon de Archivo V18

=  A8-3-01 Administracion de Archivos de Gestion V11

= A8-3-02 Consulta de Archivo V13

= A8-3-03 Transferencia Documental al Archivo Central V12
=  A8-3-04 Administracion del Archivo Central V12

= A8-3-05 Transferencia al Archivo Histérico V5

= A8-3-07 Cancelacion y Reposicion de Titulos Valores V3

Cada uno de estos procedimientos establece las responsabilidades, flujos de trabajo, controles
internos, tiempos de respuesta y requisitos documentales necesarios para garantizar una adecuada
administracion de la informacion, desde su generacién hasta su disposicion final.

La Gestién Documental de la entidad ha adelantado importantes labores en materia de gestion y
tramite, orientadas a fortalecer la funcién archivistica y asegurar su mejora continua. Entre estas
acciones se destacan la actualizacion de procedimientos, la implementacion de metadatos para
describir los documentos, la estandarizacién de mecanismos de distribucién y seguimiento, asi como
la articulacién de estos procesos con los instrumentos archivisticos institucionales —como las Tablas
de Retencion Documental, el Cuadro de Clasificacion Documental y el Programa de Gestion
Documental— contribuyendo a una administracion mas eficiente, segura y transparente de la
informacion

Dentro de este proceso, se contemplaron 10 aspectos:

Tabla 7 Diagnoéstico Aplicacion PGD Proceso Gestion y Tramite.
DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO GESTION Y TRAMITE

CUMPLE
ﬂ CRITERIO CUMPLE PARCIALMENTE NO CUMPLE

1 ¢Implementan mecanismos para la entrega de documentos a los X

usuarios internos o externos?
5 ¢ Tiene establecido el procedimiento de distribucién de los X

documentos?
3 ¢ Realizan un monitoreo y supervision de los procedimientos X

relacionados con las comunicaciones que se reciben o envian?
4 ¢ Se utiliza software para la recepcién y distribucién de las X

comunicaciones?
5 | ¢Cuentan con alarmas de tiempo de respuestas? X
6 ¢ Existe un correo electrénico oficial de la organizacién designado X

para recibir todas las comunicaciones
7 ¢ Cuentan con una persona u oficina que se encargue de la recepcion X

y envio de las comunicaciones?
8 | ¢Radican las comunicaciones? X
9 | ¢Registran las comunicaciones recibidas en herramientas ofimaticas? X
10 ¢ Cuentan con un reglamento para la recepcion y distribucion de las X

comunicaciones?

Fuente: Elaboracion Propia.
Grafica 5 Diagnostico PGD Gestion y Tramite.
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Diagnoéstico PGD Gestion y Tramite

Porcentaje %

1

m Cumple m Cumple parcialmente ® No cumple
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Fuente: Elaboracién Propia.
8.3.5.4 Organizacion Documental

La organizacion documental comprende el conjunto de procedimientos técnicos orientados a
registrar los documentos en el Sistema de Gestiéon Documental, asignarles una categoria adecuada,
ubicarlos dentro de la jerarquia establecida en el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y
garantizar su ordenacion, descripcion, control y disponibilidad. Estas actividades permiten asegurar
la coherencia de los archivos, fortalecer la trazabilidad de la informacién y facilitar la recuperacion
oportuna de los documentos durante todas las etapas de su ciclo de vida.

A lo largo de su historia institucional, el ICETEX ha experimentado diversas reestructuraciones
administrativas y funcionales. Como consecuencia, se han generado varios fondos documentales,
los cuales se encuentran debidamente identificados y caracterizados en las Tablas de Valoracion
Documental (TVD). La mayoria de estos fondos han sido transferidos al Archivo General de la Nacion
(AGN), cumpliendo con los lineamientos establecidos para la preservacion, conservacion y
centralizacién del patrimonio documental de la entidad.

Con relacion a las Tablas de Retencion Documental (TRD), el ICETEX ha adelantado un trabajo
continuo y significativo en su actualizacién desde el afio 2016.Es asi como las Tablas de los periodos
2016-2020 y 2021-2024 fueron actualizadas y convalidadas por parte del Archivo General de la
Nacion lo que permitird seguir garantizando el ordenamiento adecuado de los documentos, asi como
una administracion mas eficiente de los procesos de transferencia y disposicién final.

Tabla 8 Tablas de Retencion Documental.
CREACION Y ACTUALIZACION DE TRD ICETEX

N

Tabla del afio 2000

Actualizacion del afo 2005

Actualizacion del afo 2007

Actualizacién del afo 2012

Actualizacion del afo 2013

Actualizacion del ano 2014

Actualizacién del afio 2016 - 2020

O N oo lo| bW DN

Actualizacién del afio 2021 - 2024
Fuente: Elaboracion Propia.
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Formato Unico de Inventario Documental FUID
Existen los inventarios publicados correspondientes a los siguientes fondos:

Archivos de Gestion
Archivo Historial de beneficiarios.
Archivo Central

8.3.5.4.1 Implementacion del SGDEA y expedientes electronicos

Como parte del fortalecimiento de la organizacién documental y la transicién hacia la gestion
electrénica de documentos, la entidad ha avanzado en la implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), herramienta fundamental para garantizar la
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos en entornos digitales. El
SGDEA permite automatizar procesos de registro, clasificacion, descripcion, consulta, conservacion
y control de documentos, asegurando la trazabilidad de las actuaciones administrativas y la
continuidad de la memoria institucional.

XX 8 X

En el marco de este sistema, se desarroll6 la creacion y conformacion de expedientes electrénicos,
particularmente para las series Contratos e Historias Laborales, las cuales son estratégicas para la
entidad por su uso frecuente, valor probatorio y necesidad de acceso permanente. La digitalizacion,
organizacion y estructuracion de estos expedientes en el SGDEA ha permitido:

=  Garantizar la integridad documental mediante metadatos obligatorios.

= Estandarizar la conformacion y ordenamiento de los expedientes.

= Asegurar el acceso agil y seguro a la informacion por parte de las areas responsables.
= Reducir riesgos asociados a la pérdida, duplicidad o dispersién de documentos.

= Cumplir con los lineamientos del Modelo de Gestién Documental y las normas del AGN sobre
documentos electronicos de archivo.

Estas acciones consolidan el proceso de organizacion documental en un entorno hibrido —fisico y
electronico—, fortalecen la modernizacion institucional y garantizan que los documentos del ICETEX
se gestionen con criterios técnicos, normativos y tecnoldgicos acordes con las mejores practicas
archivisticas.

Tabla 9 Diagnéstico PGD Organizacion.
DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO ORGANIZACION
CUMPLE
ﬂ CRITERIO UMPLE PARCIALMENTE NO CUMPLE ‘

¢ Aplican los procedimientos de clasificacion, ordenacién y descripcion
documental?

¢ Tienen establecidas las agrupaciones documentales segun la
clasificacion documental?

¢ Ordenan en las carpetas los documentos, siendo el primer
documento el mas antiguo y el ultimo el mas reciente?

¢ Utilizan instrumentos para la descripcién y recuperacion de la
documentacion?

¢ Realizan inventario de la documentacién con el FUID?

¢ Realizan adecuadamente la foliacion de las unidades documentales?

N|jo|jo| s
X | X |X| X

¢ Mezclan los documentos de apoyo con los documentos de archivo?
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8 ¢ Utilizan mobiliario adecuado para la conservacion de los documentos X
tanto en los archivos de gestién como en el Central?

9 | ¢Cuentan con un reglamento de archivo para la unidad de Archivo?

10 ¢ Estan actualizados los instrumentos archivisticos con los que
cuentan?

1 ¢ Utilizan rotulacion adecuada de las unidades de conservacion de los X
documentos?

12 ¢ El espacio para la conservacion adecuada de los documentos en los X
archivos de gestién como central son suficientes y adecuados?

13 ¢ Poseen Tablas de Valoracion documental para la organizacién de los X
documentos del fondo acumulado?

14 ¢ Poseen criterios definidos para la organizacion de los expedientes X
electronicos?

Fuente: Elaboracion Propia

Grafica 6 Diagnéstico PGD Organizacion.

Diagnéstico PGD Organizacion

Porcentaje %

1

m Cumple = Nocumple

Fuente: Elaboracién Propia.

8.3.5 Transferencias documentales

Las transferencias documentales comprenden el conjunto de acciones adoptadas por la entidad para
trasladar los documentos entre las diferentes fases del archivo —archivo de gestion, archivo central
y archivo histérico— de acuerdo con los instrumentos archivisticos vigentes. Este proceso implica la
verificacion de la estructura y organizacion de los documentos, la validacion del formato en que
fueron generados y, cuando es necesario, la ejecucion de acciones técnicas como migraciones,
refreshing, emulacion o conversiéon. Asimismo, requiere la adecuada administracion de metadatos
técnicos, metadatos de preservacion y metadatos descriptivos, garantizando asi la autenticidad,
integridad y accesibilidad de la informacion en el tiempo.

8.3.5.1 Transferencias Primarias
Las transferencias primarias corresponden al proceso planificado mediante el cual, al inicio de cada
periodo, se identifican, preparan y organizan aquellos documentos que cumplen con las condiciones

establecidas en las Tablas de Retencion Documental (TRD) para ser trasladados desde el archivo
de gestién hacia el archivo central.

Con el fin de facilitar y asegurar la correcta ejecucion de estas transferencias, la entidad ha disefiado:

= Uncronograma de transferencias, que establece los plazos, responsables y etapas clave del
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proceso.

= Una guia procedimental detallada, que describe paso a paso las actividades requeridas para
preparar, validar, registrar y formalizar la transferencia.

Ambos instrumentos proporcionan una estructura clara y uniforme, permitiendo que las
transferencias primarias se realicen de manera eficaz, ordenada y en cumplimiento de los
lineamientos técnicos archivisticos.

8.3.5.2 Transferencias Secundarias

XX 8 X

En cuanto a las transferencias secundarias, y en cumplimiento de lo dispuesto en el Programa de
Gestion Documental (PGD), la entidad avanza en la descripcion documental del periodo IX (1986—
1992). Este proceso se desarrolla con base en el formato ISAD(G), estandar internacional que
permite una descripcion archivistica estructurada y coherente, facilitando la identificacion, consulta y
preservacion de los documentos que seran transferidos del archivo central al archivo histérico.

Estos esfuerzos fortalecen la gestion integral del ciclo de vida documental, asegurando la
conservacion adecuada del patrimonio institucional y el cumplimiento de las directrices técnicas del
Archivo General de la Nacion

Tabla 10 Diagnéstico PGD Transferencias documentales.
DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO TRANSFERENCIA

CUMPLE
PARCIALMENTE

CRITERIO CUMPLE ’ NO CUMPLE

1 ¢ Realizan transferencia de los documentos a otros depositos de X
archivo?

9 ¢ Preparan adecuadamente los documentos de archivo a transferir X
segun los criterios establecidos para dicho proceso?

3 ¢, Se verifica la aplicacion de los procedimientos de organizacion X
de los documentos antes de ser transferidos?

4 ¢ Utilizan los medios de embalaje adecuados para la X
transferencia?

5 ¢ Se realizan transferencias en fechas establecidas? X

6 ¢ Los documentos electrénicos hacen parte de las transferencias X
documentales?

7 ¢ Existen criterios establecidos para las transferencias de unidades X
de conservacion electrénicas

Fuente: Elaboracién Propia.

Grafica 7 Diagnostico PGD Transferencias documentales

Diagnostico PGD Transferencias documentales

Porcentaje %

1

B Cumple = No cumple
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Fuente: Elaboracién Propia.

8.3.6 Disposicion final

La disposicion final es el proceso archivistico mediante el cual se examinan y evalian los
documentos en cualquier etapa de su ciclo de vida —archivo de gestion, archivo central o archivo
histérico— con el fin de determinar su destino definitivo. Esta valoracién permite establecer si los
documentos deben conservarse por un periodo adicional, preservarse de manera permanente por
su valor histérico, legal o institucional, o ser eliminados, conforme a los criterios definidos en las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y en las Tablas de Valoracion Documental (TVD).

XX 8 X

La disposicion final constituye una etapa fundamental en la gestién documental, ya que optimiza el
uso de los recursos, controla el crecimiento de los archivos y garantiza la conservacion de aquellos
documentos que poseen valores secundarios o que forman parte del patrimonio documental de la
entidad.

8.3.6.2 Procedimientos para la aplicacion de la Disposicion final

La entidad ha establecido procedimientos claros y estructurados para la aplicacién de la disposicion

final tanto en documentos fisicos como en documentos electronicos, atendiendo los lineamientos del
Archivo General de la Nacion y las buenas practicas archivisticas. Estos procedimientos contemplan:

8.3.6.2.1 Evaluacién y seleccién
Revision del cumplimiento de los tiempos de retencién establecidos en las TRD y TVD.

Identificacion de valores primarios (administrativos, legales, fiscales) y secundarios (historicos,
cientificos, culturales).

Definicion del destino final: conservacion permanente, microfilmacion/digitalizacion, seleccion para
muestreo o eliminacion.

8.3.6.2.2 Digitalizacion y conversion

Digitalizacién de documentos fisicos con valor permanente o de consulta frecuente, siguiendo
criterios de calidad, autenticidad y completitud.

Conversion o migracion de documentos electrénicos para preservar su accesibilidad y evitar la
obsolescencia tecnoldgica.

Aplicacion de metadatos de preservacion que garanticen la trazabilidad y el contexto archivistico del
documento.

8.3.6.2.3 Seguridad y control

Implementacion de medidas para proteger la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los
documentos, especialmente aquellos que contienen informacion sensible o reservada.

Controles de acceso, registros de auditoria y procedimientos que aseguran que solo personal
autorizado participe en las actividades de disposicion final.

Custodia adecuada de los documentos en todas las etapas del proceso.

F505 V2

2

XK XK



m ' Diagnédstico Integral de Archivos 2026-2028
Invertimos en el talento de los colombianos

8.3.6.2.3 Eliminacion documental

Eliminacion fisica mediante procesos técnicos seguros (trituracion, incineracién u otros métodos
aprobados) para garantizar que la informacién no pueda ser reconstruida.

Eliminaciéon electrénica mediante borrado seguro, sobreescritura o anonimizacion, siguiendo
estandares internacionales para la destruccion de datos.

Elaboracion de actas de eliminacién, firmadas por las instancias responsables y el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo, como evidencia del cumplimiento normativo.

8.3.6.2.4 Conservacién permanente

XX 8 X

Identificacion y seleccién de documentos con valores histéricos, patrimoniales o investigativos que
seran remitidos al archivo histaérico.

Preparacion, organizacion y descripcion de estos documentos segun normas como ISAD(G),
garantizando su preservacion y acceso a largo plazo.

Tabla 11 Diagnéstico PGD Disposicion Final.
DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO DISPOSICION DE DOCUMENTOS
CUMPLE
u CRITERIO MPLE PARCIALMENTE NO CUMPLE

¢ Cuenta con procedimientos definidos para la aplicacion de la
Disposicion final de los documentos fisico y electrénico?

¢ Poseen criterios para seleccionar los documentos para eliminar o
conservar?

¢ Eliminan documentos con procedimientos que respeten la norma?

¢ Digitalizan los documentos considerados histéricos para la entidad?

¢ Registran en algun soporte los documentos a eliminar?

2
3
4 ¢ Digitalizan los documentos antes de ser eliminados?
5
6
7

¢ Realizan copia de seguridad de los documentos digitalizados?

¢ Publican el listado de los documentos a eliminar para la consulta de X
los ciudadanos antes de realizar esta practica?

9 ¢ Utilizan técnicas adecuadas de eliminaciéon de documentos? X
Fuente: Elaboracién Propia.
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Grafica 8 Diagnostico PGD Disposicion Final.

Diagnéstico PGD Disposicion Final

Porcentaje %
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1
® Cumple B Cumple parcialmente No cumple

Fuente: Elaboracién Propia.

8.3.7 Preservacion a largo plazo

La preservacion a largo plazo se refiere al conjunto de politicas, acciones, procedimientos y
estandares técnicos implementados dentro de la gestion documental para garantizar que los
documentos —ya sean fisicos, digitalizados o nativos digitales— se conserven de manera accesible,
integra y auténtica a lo largo del tiempo. Este proceso no solo implica mantener los documentos en
su forma original, sino también anticipar los riesgos asociados al paso del tiempo, al cambio
tecnoldgico y a la degradacién de los soportes.

Tabla 12 Diagnéstico PGD Preservacion a Largo plazo.
DIAGNOSTICO APLICACION PGD PRESERVACION A LARGO PLAZO

CUMPLE
CRITERIO CUMPLE PARCIALMENTE NO CUMPLE

1 ¢ Poseen estrategias para conservar la documentacion en el tiempo? X

2 ¢ Cuentan con un plan de prevencién documental? X

3 ¢, Cuentan con un plan de conservacion documental? X

4 ¢ Cuentan con un plan de Contingencia documental en caso de X
suceder un siniestro?
¢ Tienen identificados los riesgos a los que estan expuestos los

5 ) X
documentos en la entidad?

6 ¢ Poseen plan de mantenimiento a los depésitos de archivo? X
¢ Cuentan con brigadas de desinfeccién y fumigacién de los

7 P > X
depdsitos de archivo?

8 ¢ Poseen estrategias para la preservacion a largo plazo de los X
documentos electrénicos?

Fuente: Elaboracién Propia.
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Grafica 9 Diagnostico PGD Preservacion a Largo plazo.

Preservacion a Largo plazo

Porcentaje %
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1
m Cumple Cumple parcialmente ® No cumple

Fuente: Elaboracién Propia.

8.3.8 Valoracion

La valoracion documental es un proceso técnico e intelectual permanente en la gestion archivistica,
que inicia desde la fase de planificacion de los documentos y se mantiene a lo largo de todo su ciclo
de vida. Este proceso tiene como finalidad identificar y analizar los valores que posee cada serie 0
tipo documental, tanto los valores primarios como los secundarios, para determinar su destino:
conservacion temporal, conservacion definitiva o eliminacion.

Tabla 13 Diagnéstico PGD Valoracion Documental.

DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO DE VALORACION

CUMPLE
CRITERIO MPLE PARCIALMENTE NO CUMPLE

¢T|enen identificados los documentos misionales de la entidad?

2 ¢ Realizan seleccién de los documentos misionales de la entidad?

3 ¢ Estan identificados los documentos desde el momento de la

produccion que por su valor son considerados histéricos? X
4 ¢ Desde los archivos de gestion se valoran los documentos para sus X
transferencias?
Fuente: Elaboracion Propia.
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Porcentaje %

Grafica 10 Diagnéstico PGD Valoracion Documental

PGD Valoracion Documental

1
m Cumple Cumple parcialmente ® No cumple

Fuente: Elaboracion Propia.

8.3.9 Sistemas de Informacion

En el contexto de los sistemas de informacion del ICETEX relacionados con la gestién documental,
se realiza una evaluacion rigurosa de los requisitos minimos exigidos por la normativa archivistica
colombiana, para garantizar que los sistemas utilizados cumplan con los estandares legales y
técnicos establecidos.

Estos sistemas incluyen:

Aplicaciones corporativas que respaldan procesos administrativos y generan documentos
electronicos directamente dentro de la plataforma, lo cual implica que esos documentos
estén sujetos a la gestion documental archivistica desde su origen.

Interfaz para tramites en linea, a través de la cual los usuarios realizan gestiones
electrénicas y se producen registros documentales digitales, los cuales deben integrarse al
sistema oficial de gestion documental.

Sistemas manuales o semiautomatizados, correspondientes a tareas tradicionales aun no
digitalizadas, para las cuales se evalua cdmo podrian migrarse o integrarse a sistemas mas
modernos o si continian gestionandose mediante procesos hibrido

8.3.9.1 Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo
SGDEA

Dentro del portafolio de sistemas de gestion documental, el ICETEX debe contemplar la
implementacion o el fortalecimiento de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA), cumpliendo con estandares archivisticos de preservacion, autenticidad y
conservacion a largo plazo:

F505

El SGDEA no es solo un software, sino una plataforma tecnoldgica integral (sistemas de
informacion, médulos) y no funcionales (politicas, procesos, procedimientos) que permiten
administrar documentos electrénicos de archivo.

Debe impedir modificaciones no autorizadas en documentos en estado archivistico definitivo
y mantener una versién final de cada documento.

La eliminacién de documentos solo debe realizarse si esta prevista en la Tabla de
Retencién Documental (TRD) y ha sido aprobada
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e Debe facilitar la clasificacion de documentos segun el Cuadro de Clasificaciéon Documental
y permitir su organizacién en series, subseries o expedientes.

e En materia de seguridad, el SGDEA debe contemplar normas como NTC-ISO-IEC 27001
para la gestion de la seguridad de la informacién, y estandares archivisticos como ISO 30300
1 30302 para sistemas de registros.

La Secretaria General formulé un proyecto desde la vigencia 2022, para el fortalecimiento de
capacidades de la dependencia que lleve a la consolidacion de la politica de Gestion Documental
del MIPG, entre otras politicas que componen el modelo, para lo cual el Grupo de Gestidn
Documental trabajé en la elaboracion y articulacion de los instrumentos archivisticos que le permitan
el fortalecimiento de la politica de gestion documental de MIPG, entre ellos el Programa de Gestion
Documental PGD, la politica de gestién documental, la politica de preservacion a largo plazo, el
reglamento de correspondencia y archivo, las Tablas de Valoracion Documental, las Tablas de
Retencion Documental, los inventarios documentales y las tablas de control de acceso asi como la
formulacién del Modelo de requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo en donde se proponen los requisitos técnicos y funcionales
para el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) del ICETEX en
cumplimiento del articulo 2.8.2.5.8. Decreto 1080 de 2015.

Este proyecto contempld la planeacion, adquisicion, analisis, disefio, instalacion y configuracion,
desarrollo y parametrizacion, pruebas e implementacién del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA). La adquisicion, implementacion y puesta en funcionamiento del
SGDEA se realiz6 durante el afio 2023. La licencia de instalaciéon y uso fue adquirida por el término
de (1) afio contado a partir de la entrada en funcionamiento, es decir el 23 de diciembre de 2023;
esta herramienta permite la puesta en marcha del modelo corporativo de gestién documental
aplicado al ciclo vital de los documentos en sus diferentes soportes electrénicos (documentos
creados electrénicamente o como resultado de un proceso reprografico) y analogo (documentos
fisicos producidos y recibidos por la entidad y los documentos fisicos conservados en los archivos),
para las sedes del ICETEX a nivel nacional.

Durante los afios 2024 y 2025 el Grupo de Gestion Documental junto a la Direccidon de Tecnologia,
han realizado acciones con el propdsito de consolidar y fortalecer los procesos de gestién
documental a partir de la estabilizacion y utilizacién del Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA), para la elaboracion, tramite y respuestas de las comunicaciones
oficiales de la entidad, y la creacidn, conformacién, disposicién y consulta de los expedientes
electrénicos de archivo.

8.3.9.1.1 Auditoria del Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo SGDEA

Durante el afio 2024 el Grupo de Gestién Documental realizé una auditoria al del Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)

Este analisis se realizé conforme a los lineamientos establecidos en la “Guia Modelo de Requisitos
para la Gestion Documental Electrénica” del Archivo General de la Nacién, garantizando asi el
cumplimiento de los estandares nacionales en materia de gestion documental.

En este contexto, se procedid a realizar la evaluacion de la herramienta denominada
CONTROLDOC, disefiada para apoyar las operaciones del SGDEA. Este proceso de evaluacion se
realiz6 en torno a 10 moddulos clave, cada uno de los cuales fue parametrizado segun las
caracteristicas y funcionalidades esenciales para la implementacién en el entorno del ICETEX. A
continuacion, se detalla la estructura de los mdédulos evaluados:
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1. Clasificacidon y organizacion documental: Orientado a establecer mecanismos efectivos
para la categorizacion y estructuracion de los documentos en funcién de su tipologia y uso
organizacional.

2. Retencién y disposicion: Evaluacién de la capacidad del sistema para gestionar los
tiempos de retencion documental y establecer procesos claros para la disposicion final, ya
sea conservacion permanente o eliminacion segura.

3. Captura e ingreso de documentos: Revisidon de los procedimientos para la digitalizacion,
carga y registro de documentos en el sistema, asegurando la integracién con fuentes fisicas
y electrénicas.

XX 8 X

4. Busqueda y presentacion: Analisis de las herramientas de consulta y visualizacion de
documentos, valorando su eficiencia, rapidez y facilidad de uso para los usuarios finales.

5. Metadatos: Verificacion del uso de estandares y protocolos para la asignacion de metadatos
que faciliten la identificacién y recuperacion de los documentos.

6. Control y seguridad: Estudio de los mecanismos implementados para garantizar la
proteccion de la informacion, incluyendo controles de acceso, auditorias y cifrado de datos.

7. Flujos de trabajo: Revisién de las funcionalidades para la creacion y gestién de procesos
documentales, permitiendo una correcta trazabilidad y automatizacion.

8. Flujos de trabajo electréonicos: Evaluacion de las capacidades para implementar flujos
totalmente electronicos, optimizando tiempos y recursos.

9. Requerimientos no funcionales: Analisis de aspectos como la usabilidad, escalabilidad,
interoperabilidad y rendimiento del sistema en condiciones reales de operacion.

Requerimientos personalizados para el ICETEX: Parametrizacion especifica adaptada a las
necesidades particulares del ICETEX, alineada con sus procesos internos y objetivos estratégicos.

8.3.9.1.2 Marco de referencia para la evaluaciéon

Los criterios y pardmetros utilizados para medir el nivel de madurez y la puesta en marcha de la
herramienta estan alineados con diversas guias y estandares reconocidos, tales como:

e Los indicadores de madurez establecidos en el Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos (MGDA).

e Requerimientos minimos para la implementacion Modelo de requisitos para la
implementacion de un sistema de gestion de documentos electronicos de archivo.

e La Guia de Implementacién del SGDEA publicada por el Archivo General de la Nacion
(AGN).

e La Guia Técnica para la Gestibn de Documentos y Expedientes Electrénicos, que
proporciona lineamientos para el cumplimiento de principios archivisticos y tecnolégicos.

Estos documentos permiten definir una linea base para evaluar tanto el nivel de madurez como el

grado de implementacién del SGDEA, ademas de medir el nivel de cumplimiento y efectividad de
CONTROLDOC en el contexto institucional.

8.3.9.1.3 Fases del modelo de madurez y evaluaciéon

El proceso de evaluacién se desarrolla a través de las siguientes etapas, que reflejan la evolucion
del sistema:
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1. Fase inicial (1-20%): Se establecen los cimientos del SGDEA, incluyendo la planificacion inicial,
la definicidn de objetivos, y la identificacion de recursos necesarios para su implementacion.

2. Fase experimental o basica (21-40%): Se realizan pruebas y proyectos piloto que permiten
evaluar la viabilidad del sistema y su adecuacién a las necesidades especificas del ICETEX.
Esta etapa es fundamental para detectar areas de mejora antes de su despliegue completo.

3. Fase de adaptacion o intermedia (41-60%): Con base en los resultados obtenidos en la fase
experimental, se introducen ajustes al sistema. Esto incluye la integracién de retroalimentacion,
la refinacién de procesos y la alineacion con los flujos de trabajo institucionales.

4. Fase de estabilizacion o avanzado 1 (61-80%): En esta etapa, el SGDEA se implementa en
toda la organizacion. Se realizan pruebas exhaustivas para garantizar la funcionalidad del
sistema y se solucionan problemas detectados durante la operacion.

5. Fase de implementacion total o avanzado 2 (81-100%): Representa la plena integracion del
SGDEA en todos los procesos de la organizacién. Se proporciona capacitacion a los usuarios,
se formalizan procedimientos de soporte y mantenimiento, y se asegura la operacion continua
del sistema.

8.3.9.1.4 Beneficios esperados

La implementacion y evaluacion de CONTROLDOC bajo este modelo busca consolidar un sistema
robusto y sostenible que:

=  Optimice la gestién documental en términos de eficiencia, economia y proteccién de datos.

= Promueva la transformacion digital del ICETEX.

= Garantice la disponibilidad, accesibilidad y preservacion de documentos electrénicos segun
estandares archivisticos.

Este enfoque integral no solo asegura el cumplimiento de los marcos normativos establecidos, sino
que también impulsa el fortalecimiento institucional mediante la adopcién de practicas innovadoras
y tecnologia avanzada en la gestion documental. De igual manera, garantiza que los procesos estén
alineados con el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA) y sus
componentes, asi como con los estandares del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

Esta alineaciéon permite una integracién coherente y efectiva de las politicas y procesos de gestién
documental, y evaluaciéon asegurando que el ICETEX no solo cumplan con los requisitos legales y
archivisticos, sino que también mejoren su eficiencia operativa y transparencia en la gestion publica.

8.3.9.1.5 Evaluacion en el Modelo de Requisitos

El proceso de evaluacion de los requerimientos funcionales, no funcionales y requerimientos
especificos del ICETEX, establecido para la implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo, arrojo un cumplimiento del 47.3% del total evaluado. Este
porcentaje refleja el nivel de alineaciéon bajo del sistema con los requerimientos definidos en el
modelo de requisitos, indicando items de oportunidad para optimizar el disefio y desarrollo de la
solucion.

8.3.9.1.6 Evaluacion en el Modelo de Madurez del MGDA del componente tecnolégico y sus
subcomponentes

La evaluacién del componente tecnoldgico y sus subcomponentes en el marco del Modelo de
Madurez del MGDA del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo se realizd
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siguiendo los parametros establecidos para dicho componente. Este analisis tuvo como propdsito
medir el nivel de desarrollo, implementacion y cumplimiento de los elementos tecnoldgicos
necesarios para garantizar una gestion eficiente y acorde con los estandares definidos.

El resultado obtenido sitia a CONTROLDOC en una Fase de Adaptacién o Intermedio. Esta
clasificacion refleja un nivel de desarrollo relativamente bajo a lo esperado, aunque existen avances
significativos en la incorporacién de tecnologias y herramientas, aun se presentan areas criticas que
requieren fortalecimiento para alcanzar un grado 6ptimo de madurez.

8.3.9.1.7 Interrelacion entre los resultados

A pesar de que CONTROLDOC se identifica como un Sistema de Gestiéon de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA), la evaluacion realizada a esta herramienta evidencia un
desempefo por debajo de lo esperado. Segun los objetivos planteados, se esperaba que la
herramienta superara el umbral del 85% en el cumplimiento de los requerimientos evaluados y que
se posicionara en el modelo de madurez del componente tecnoldgico en una fase de Implementacion
Total o Avanzado 2. Sin embargo, los resultados obtenidos reflejan que estos estandares aun no se
han alcanzado.
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Ambos analisis el cumplimiento de los requisitos funcionales y no funcionales, y la madurez del
componente tecnolégico subrayan la importancia de abordar estas areas de manera integral. La
mejora en el cumplimiento del modelo de requisitos no solo permitird incrementar la funcionalidad
del sistema, sino que también contribuira directamente a avanzar en el nivel de madurez tecnoldgica.

Esto es esencial para establecer una base sélida que garantice el éxito del sistema y su alineacion
con las necesidades del ICETEX y los estandares definidos.

Por lo tanto, es imperativo realizar ajustes estratégicos en el disefio, implementacién y evaluacién
de CONTROLDOC, asegurando su evolucién hacia un sistema mas robusto, eficiente y sostenible.

8.3.9.2 Recomendaciones generales

= Disefiar un plan de accién estratégico para cerrar las brechas identificadas, priorizando
requerimientos funcionales criticos y elementos tecnoldgicos fundamentales.

= Implementar procesos iterativos de evaluacién y mejora que permitan medir el progreso
continuo en el cumplimiento de estandares y objetivos establecidos.

= Fortalecer la infraestructura tecnolégica y las capacidades del software para alcanzar una
integracion optima que soporte los procesos de gestion documental.

= Fomentar la capacitacion y sensibilizacién del personal involucrado en la implementacion del
sistema para garantizar su correcta adopcion y uso.

= En resumen, la evaluacién proporciona una vision clara de las oportunidades y desafios
actuales, marcando una hoja de ruta para avanzar hacia un sistema robusto, eficiente y
alineado con las necesidades estratégicas del ICETEX.

8.3.10 Instrumentos Archivisticos vinculados

El sistema de informaciéon y los requisitos descritos deben integrarse con los instrumentos
archivisticos de la entidad:

e Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): los sistemas deben permitir organizar y asociar
documentos segun su ubicacion en el CCD.

e Tablas de Retencién Documental (TRD): la I6gica del sistema debe respetar los tiempos de
retencion definidos para cada tipo documental.
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e Programa de Gestion Documental (PGD): los sistemas forman parte de la implementacion
operativa del PGD para asegurar la administracion documental conforme a politicas
institucionales.

¢ Inventario documental: los sistemas deben facilitar la creacion, mantenimiento y consulta de
inventarios con metadatos completos.

Tabla 14 Instrumentos Archivisticos.
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO ESTADO FECHA DE ACTUALIZACION | OBSERVACION

XX 8 X

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD PUBLICADO 2024/08/30 NINGUNA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- TRD PUBLICADO 2024/08/30 NINGUNA
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD PUBLICADO 2025
EII_I\?L\I RINSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD PUBLICADO 2025
INVENTARIO DOCUMENTAL PUBLICADO 2025
MAPAS DE PROCESOS, FLUJOS DOCUMENTALES INICIADO N/A
PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO PUBLICADO 2025 NINGUNA
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL PUBLICADO 2025 NINGUNA

Fuente: Elaboracion Propia.
8.3.11 Inventarios documentales

El Inventario Documental es una herramienta archivistica fundamental que ofrece una descripcién
sistematica y detallada de todas las unidades documentales que existen en los archivos de una
entidad, organizadas de acuerdo con las series documentales correspondientes. Esta labor no solo
facilita la identificacion y el control de los documentos, sino que también asegura su adecuada
gestién a lo largo de su ciclo de vida.

De acuerdo con el articulo 26 de la Ley 594 de 2000, las entidades de la Administracion Publica estan
obligadas a elaborar inventarios de los documentos que producen en el ejercicio de sus funciones,
con el fin de garantizar el control efectivo de los documentos en sus diferentes fases (archivo de
gestion, archivo central, archivo histérico).

En el caso del ICETEX, se han desarrollado diferentes tipos de inventarios documentales, entre los
cuales se destacan:

= Inventario documental del archivo de gestion
= |nventario documental del archivo central

= |nventario documental de beneficiarios

= Inventario documental de Titulos Valores

Estos inventarios estan alineados con el Formato Unico de Inventario Documental (FUID),
establecido por el Archivo General de la Nacion en el Acuerdo 001 de 2024.

El FUID permite una descripcién estandarizada de las unidades documentales, incluyendo
metadatos esenciales como el estado de conservacion, la numeracion fisica, la fecha de creacién y
otros datos relevantes.

Histéricamente, los inventarios del ICETEX se iniciaron en el ano 2007, cuando se centralizd la
gestién de los archivos de gestidn y central a nivel nacional. Desde entonces, han sido actualizados

periédicamente para reflejar el crecimiento natural de los volumenes documentales y responder a las
exigencias de rendicién de cuentas de la entidad.
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No obstante, este proceso ha enfrentado varios retos:

Migraciones de formatos: Los inventarios se mantuvieron inicialmente en hojas de calculo (como
Excel), herramienta ofimatica que aunque practica, no ofrecia funciones avanzadas de control de
versiones ni auditoria.

Pérdida de informacion: Durante las migraciones entre diferentes empresas proveedoras encargadas
de su mantenimiento, se reportaron pérdidas en los registros.

Limitaciones de trazabilidad: El formato actual no permite un rastreo adecuado de las modificaciones,
ni registra de forma efectiva las actualizaciones o eliminaciones de documentos, lo que dificulta la
gestion transparente y la rendicion de cuentas.

XX 8 X

8.3.12 Evaluacion de aspectos de conservacion

8.3.12.1 Descripcion, inspecciéon mantenimiento de instalaciones y condiciones ambientales

La inspeccion que se llevd a cabo en las instalaciones de los depdsitos de archivo se enfoco
principalmente en el depdsito de archivo de gestion. Los otros depdsitos estan bajo la administracion
y gestion de un servicio de outsourcing de gestion documental, y se ha constatado que cumplen con
lo establecido en el acuerdo 001 de 2024.

El depdsito de archivo de gestidon es un espacio de aproximadamente 220 metros cuadrados,
equipado con mobiliario de archivo rodante que tiene una capacidad de 1.376 metros lineales. A
pesar de que el mobiliario se encuentra en buenas condiciones generales, se ha identificado la
necesidad de llevar a cabo tanto mantenimiento correctivo como preventivo. Esto incluye la
realizacion de ajustes en los rieles, cadenas y placas frontales, asi como la reparacién y
mantenimiento de 80 entrepafios que se han doblado debido al uso inadecuado, lo que ha causado
la inhabilitacién de espacio dentro del archivo de gestién.

En cuanto a las condiciones ambientales del depdsito de archivo de gestiéon, se consideran
aceptables en general. Se ha registrado un promedio de temperatura de 19.5 grados Celsius y un
promedio de humedad del 54% durante el afio. Sin embargo, se han observado fluctuaciones por
encima de los niveles establecidos tanto en la temperatura como en la humedad. Es importante
sefalar que la ubicacién de las mediciones siempre se realiza en el mismo lugar, especificamente
en el médulo 8, el cual cuenta con una caracteristica especial al estar ubicado debajo de un cielo
raso que ofrece cierta proteccidén en comparacion con el resto del depésito que no cuenta con esta
caracteristica.

En resumen, la inspeccion destaca la necesidad de llevar a cabo de mantenimiento en el mobiliario

de archivo y considerar medidas para controlar las fluctuaciones de temperatura y humedad en el
deposito de archivo de gestion a fin de garantizar la preservacion adecuada de los documentos.

F505 V2

XK XK



Im Diagndstico Integral de Archivos 2026-2028
Invertimos en el talento de los colombianos

Fotografia 1 Dafo mamposteria estructural.

Fuente: Elaboracién propia

Fotografia 2 Dailo mamposteria estructural.

Fuente: Elaboracién propia

Ademas de las observaciones mencionadas previamente, durante la inspeccion se identificé un
problema adicional en los médulos 16 y 17 del depdsito de archivo. En estos médulos, se detectd la
presencia de humedad en la pared oriental.

Este problema de humedad en la pared oriental es un hallazgo importante, ya que la humedad puede
ser perjudicial para la integridad de los documentos almacenados en el archivo. La humedad puede
causar dafos importantes, como el deterioro del papel, la aparicion de moho o la pérdida de
legibilidad de los documentos.

Es esencial abordar de manera inmediata esta situacion de humedad en los médulos 16 y 17 para
evitar dafos a los documentos y garantizar un entorno de almacenamiento adecuado. Esto podria

requerir la implementacién de medidas de control de la humedad, como la instalaciéon de sistemas
de deshumidificacion o la reparacion de posibles filtraciones de agua en la pared.
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Fotografia 3 Humedad

o
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Fuente: Elaboracién propia

La falta de resolucion del problema del suministro eléctrico en el depdsito del archivo de gestion
desde el 10 de mayo de 2021 hasta la fecha del informe representa una preocupacion significativa.
Esta situacion puede tener diversas implicaciones para la preservacion de los documentos y el
funcionamiento del archivo en general:

Acceso Limitado: La falta de suministro eléctrico puede limitar el acceso al depésito de archivo, ya
que los dispositivos eléctricos que se utilizan para la iluminacién y el funcionamiento de equipos de
control plagas no estan operativos. Esto dificulta el trabajo de los funcionarios y el personal que
necesita acceder al archivo para consultas y gestién de documentos.

Riesgo de Dafos a los Documentos: La ausencia de suministro eléctrico puede afectar
negativamente las condiciones de almacenamiento. La iluminacion es esencial para la manipulacion
segura de los documentos, y la falta de control de plagas, puede aumentar el riesgo de danos a los
acervos archivados, especialmente en areas donde se ha detectado humedad.

Planificacion para la Reparacion: Es crucial que se realicen esfuerzos para identificar y resolver el
problema de suministro eléctrico en el depésito de archivo lo antes posible. Esto podria incluir la
revision de la infraestructura eléctrica, la coordinacion con proveedores de servicios eléctricos y la
asignacion de recursos necesarios para abordar la situacion de manera efectiva.

En resumen, la falta de suministro eléctrico en el depésito de archivo de gestién es un desafio que
requiere una atencién inmediata para preservar la integridad de los documentos y garantizar el
funcionamiento adecuado del archivo en el futuro. Ademas, las medidas preventivas, como el control
de plagas, son importantes para proteger los materiales archivados mientras se resuelve el problema
eléctrico.
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8.3.12.2 Proyecto para el traslado del Archivo de Gestion

Durante el afio 2023 se realizd6 un informe de construccidon realizado por expertos, cuya
recomendacion final, fue el traslado de los archivos de gestion de la entidad del depdsito por una
amenaza de riesgo inminente de caida de los muros del depdsito.

Ante esta situacion, el Grupo de Gestién Documental ha presentado varias soluciones entre las que
se destacan:

e Lacompra o el arriendo de una bodega para los archivos de gestion y central, comprende el
traslado del archivo y la logistica para que el Grupo de Gestion Documental realice sus
actividades desde el area.

o Eltraslado de los archivadores rodantes con las series de conservacion total al 3er piso del
edificio del ICETEX, reduciendo al maximo las unidades documentales del archivo de
gestion.

o El traslado de los archivadores rodantes con las series de conservacion total al piso 17 del
edificio, reduciendo al maximo las unidades documentales del archivo de gestion.

XX 8 X

8.3.12.4 Limpieza de areas y documentos

La frecuencia de limpieza en el depdsito de archivo de gestion es un aspecto relevante de la gestion
documental y la conservacién de documentos. Aunque se realiza una limpieza periédica de los pisos
y los puestos de trabajo una o dos veces por semana, asi como la limpieza mensual del archivo
rodante, es importante destacar que no se ha realizado una limpieza al acervo documental
almacenado en el depdsito.

A pesar de las limpiezas regulares de superficies y mobiliario, es fundamental destacar que no se ha
realizado una limpieza del acervo documental en si. Esto se refiere a la limpieza de los propios y
materiales archivados. La acumulacién de polvo, suciedad o microorganismos en los documentos
puede tener un impacto negativo en su conservacion a largo plazo. Por lo tanto, es importante
considerar la implementacion de un programa de limpieza y conservacion para los documentos,
especialmente si se ha detectado humedad en el depdsito.

En resumen, aunque se realizan esfuerzos para mantener limpias las superficies y el mobiliario en
el depdsito de archivo de gestion, es fundamental considerar la implementacion de limpieza y
medidas de conservacion especificas para el acervo documental. Esto contribuira a la preservaciéon
a largo plazo de los documentos almacenados en el archivo.

8.3.12.5 Control de plagas o saneamiento ambiental

La presencia de dispositivos de ultrasonido en todo el depdsito de archivo para el control de plagas
es un enfoque adicional para la proteccion de los documentos y la prevencion de infestaciones.

Por otro lado, se realizé la solicitud de cebaderos para el control de plagas es una medida preventiva
importante dada la imposibilidad de resolver el problema eléctrico de manera inmediata. La falta de
iluminacién puede aumentar el riesgo de infestaciones de plagas, que podrian dafar aun mas los
documentos.

F505 V2

XK XK



m Diagnédstico Integral de Archivos 2026-2028
Invertimos en el talento de los colombianos

8.3.12.6 Atencidn y prevencion de emergencias (material documental)

La identificacién de riesgos y la implementacién de un plan de continuidad del negocio son
componentes criticos de la gestion de documentos y la administracion de archivos. En el caso del
ICETEX, se ha identificado y documentado los riesgos que podrian afectar la integridad y
disponibilidad de su documentacion. Ademas, se ha desarrollado un plan de continuidad del negocio
que incluye una sede alterna para los documentos vitales y esenciales de la entidad. Sin embargo,
es importante sefalar que aun existen areas de mejora y aspectos que deben considerar.

8.3.13 Recursos para la Gestion

XX 8 X

8.3.13.1 Recursos Humanos

El Grupo de Gestion Documental asumié la responsabilidad directa del archivo de gestién en julio de
2019, contando inicialmente con un equipo de 15 colaboradores, que incluia personal de planta y
contratistas para llevar a cabo estas funciones. Es importante destacar que la operacion previa, se
gestionada externamente a través de un servicio de outsourcing de gestion documental, este
requeria un equipo de 18 personas, ademas del coordinador y gerente del proyecto. En momentos
de alta demanda, se necesitaba la asistencia de 10 personas adicionales, sumando un total de 28
colaboradores.

Para el afio 2025 el Grupo de Gestion Documental esta conformado por 4 funcionarios de planta 'y 6
contratistas, para un total de 10 servidores.

Esta disminucién en el personal tiene implicaciones importantes en la capacidad del equipo para
llevar a cabo las tareas y responsabilidades relacionadas con la gestion documental en el archivo de
gestion. Puede requerir una reevaluacién de la asignacién de recursos y una revision de las
estrategias para garantizar la eficiencia y la continuidad de las operaciones en el area de gestion
documental.

Originalmente, se habia proyectado contar con un equipo de aproximadamente 19 personas,
incluyendo personal de planta y contratistas, para llevar a cabo las tareas relacionadas con la gestion
documental.

Esta disminucién en el personal a lo largo del tiempo tiene implicaciones en la eficiencia operativa y

puede requerir una revision de las estrategias de recursos humanos para abordar adecuadamente
las necesidades de gestion documental y preservacion de la documentacion en el archivo de gestion.

8.3.13.2 Recursos Tecnolégicos

Tabla 15 Recurso de hardware.

m CANTIDAD DESCRIPCION

PC 11 2 portatiles y 9 de escritorio

2 servidores en los que se ubica los Sistemas Mercurio, Orfeo y el SGDEA
Servidores 3 CONTROLDOC.
Disco de red para la carpeta compartida GAYCO

Escaner 2 Cannon
It;:;:rtgsres de codigos de 4 Entre los Grupos de Gestion Documental y Correspondencia
Fuente: Elaboracién Propia.
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8.3.13.3 Recursos Financieros
Tabla 16 Presupuesto estimado 2025.

ITEM TIPO DE RECUSO VALOR ESTIMADO EN LA VIGENCIA 2025 ‘

1 | OUTSOURCING GESTION DOCUMENTAL $3.3.361.821.156

PERSONAL %
2 | 3 PROFESIONALES $387.695.195
3 | 6 TECNICOS $263.383.874

TOTAL $4.012.900.625 %

Fuente: Elaboracién Propia.

8.3.14 Conclusiones

El ICETEX ha demostrado un compromiso continuo con el desarrollo y la implementacion de
actividades en el ambito de la Gestién Documental, logrando avances significativos que se alinean
con los objetivos establecidos. Algunos de estos logros claves incluyen:

Convalidacion de las TRD: La entidad ha avanzado en la convalidacién de las Tablas de Retencion
Documental (TRD), lo que significa que se han establecido criterios claros para la retencion y
disposicion de documentos de acuerdo con los requisitos legales y normativos.

Implementacién de SGDEA y Tablas de Control de Acceso: La adopcion de un Sistema de
Gestion Documental Electronico (SGDEA) y la creacion de tablas de control de acceso son pasos
esenciales para el fortalecimiento y el acceso a los documentos, asi como garantizar la seguridad.
de la informacion.

Diagnéstico Integral de Archivo: La realizaciéon de un diagnéstico integral de archivo, siguiendo las
pautas del Archivo General de la Nacién, es un indicio de la voluntad de la entidad de evaluar y
mejorar sus procesos archivisticos.

Actualizacién del Software de Gestion Documental (ORFEQO): El cambio de software, de Orfeo a
CONTROLDOC, refleja el esfuerzo por fortalecer la politica de gestién documental y alinearse con
las mejores practicas y estandares actuales. Esto contribuird al seguimiento y control mas efectivo
de la gestién del ICETEX.

Cumplimiento Normativo: Se destaca que la gestion documental de la entidad se encuentra en
cumplimiento del 86% de lo establecido legalmente, lo que refleja el esfuerzo por respetar y adherirse
a las regulaciones y normativas pertinentes.

Actualizacion de TRD y TVD: Se reconoce la necesidad de actualizar y analizar las Tablas de
Retenciéon Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD) para reducir la brecha
entre las primeras aprobadas en el afio 2000 y la ultima del afio 1992, lo cual contribuird a una
gestiébn documental mas coherente.

Aplicacion de TRD en Archivos de Gestion: Es fundamental aplicar las TRD a los archivos de
gestién, especialmente a las carpetas de beneficiarios (OPENFILE), identificando y corrigiendo
discrepancias en la cantidad de carpetas en relacion con los créditos vigentes.

Capacitacion y Sensibilizacion: Se reconoce la importancia de fortalecer la capacitacion y

sensibilizacion del personal en funciones archivisticas, destacando su relevancia y fomentando la
comprension de las implicaciones normativas.
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Recursos Humanos y Financieros: Se plantea la necesidad de contar con un recurso humano
adecuado para desarrollar las actividades planificadas y una asignacion salarial que esté en linea
con las normativas establecidas para garantizar una gestiéon documental eficiente.

Beneficios de la Operaciéon Directa: Se destaca que desde que la entidad asumié la operacion
directa del archivo de gestién, ha experimentado beneficios, como una menor rotaciéon de personal,
una curva de aprendizaje constante y mejoras financieras.

Enfoque en la Satisfaccion del Usuario: El ICETEX reconoce la importancia de brindar servicios
de calidad y satisfacer las necesidades de sus usuarios. La mejora de la calidad de los servicios y la
reduccion de los tiempos de entrega son prioridades para agregar valor a la entidad.

En conjunto, estos esfuerzos reflejan un enfoque integral y progresivo hacia la gestién documental
en el ICETEX, que no solo cumple con los requisitos legales y normativos, sino que también busca
la eficiencia operativa y la mejora de la satisfaccion del usuario

8.3.15 Recomendaciones

Las recomendaciones identificadas son esenciales para el mejoramiento continuo de la Gestién
Documental en el ICETEX y su alineacién con la normatividad vigente. Estas recomendaciones
pueden contribuir significativamente a una gestién documental mas eficiente y efectiva:

Compromiso y Sentido de Pertenencia del Personal: Disefiar estrategias para aumentar el
compromiso y el sentido de pertenencias de los colaboradores en relacion con la Gestion
Documental desde el inicio de su empleo en la entidad. Esto puede lograrse a través de programas
de capacitaciéon que enfatizan los deberes y responsabilidades en conjunto con la oficina de control
interno disciplinario.

Instrumentos Archivisticos: Elaborar y mantener actualizados instrumentos archivisticos
esenciales, como Tablas de Control de Acceso, Modelo de Requisitos para el Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) y bancos terminoldgicos de tipos, series y
subseries documentales.

Auditar el sistema de gestion documental del SGDEA: auditar el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo que cumpla con requisitos de integridad, autenticidad,
inalterabilidad, disponibilidad, preservacion y metadatos de los documentos electrénicos de archivo,
lo que se normalizaria con la implantacion de CONTROLDOC.

Consolidar del Sistema de Gestidon de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA: Fortalecer
el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA, lo cual implica un conjunto
de acciones estratégicas, técnicas y organizativas dirigidas a consolidar un sistema robusto, seguro
y eficiente para la gestion de documentos electrénicos de archivo, de acuerdo con la normativa
archivistica colombiana. Este fortalecimiento busca maximizar la funcionalidad del SGDEA para
soportar todo el ciclo de vida de los documentos: desde su creacion hasta su disposicion final,
garantizando autenticidad, integridad, disponibilidad y preservacion a largo plazo.

Fortalecimiento de la Digitalizacion: Reforzar el proceso de digitalizacion de documentos para
asegurar la preservacion documental y facilitar el acceso a la informacion en formato electronico.

Control y Seguimiento de Expedientes: Establecer un sistema de control mas riguroso en la
manipulacion de los expedientes durante los préstamos para evitar pérdidas y garantizar la
continuidad de la memoria institucional.

Uso de alfombras y materiales adecuados: Cambiar las carpetas de yute por las establecidas en

la norma NTC 5397:2005, ya que las primeras generan una cantidad significativa de material
particulado en el archivo de gestion.
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Correccion y Ajustes de Inventario: Realice correcciones y ajustes necesarios en los inventarios
del ICETEX para que sean compatibles con ORFEO y puedan ser cargados y administrados
adecuadamente.

Control de Condiciones Ambientales: Adquirir un deshumidificador para controlar las fluctuaciones
de humedad y temperatura en el archivo de gestion. Ademas, implemente un sistema que garantice
la renovacion de aire en ese espacio.

Impresiéon de Cédigos de Barra: Comprar una impresora de cédigos de barras para la impresion
integral de rétulos de expedientes o carpetas, junto con identificadores que acompafan a cada
carpeta, facilitando su seguimiento y localizacion.

Sistemas de Deteccion y Evacuacion de Agua: Establecer sistemas de deteccion y evacuacion
de agua en caso de inundacion para proteger los documentos y asegurar su integridad.

Planes de Limpieza y Calibraciéon de Equipos: Implementar planes de limpieza mas rigurosos para
mantener las condiciones adecuadas del archivo de gestién. Ademas, calibrar periédicamente los
equipos medioambientales para garantizar su funcionamiento éptimo.

Actualizaciéon de procedimientos: Actualizar los procedimientos documentados para reflejar las
mejores practicas y cambios en la normativa archivistica.

Proyecto para el traslado del Archivo de gestion: Traslado inminente de los archivos de gestion
desde el depdsito a u area con mobiliario para el adecuado almacenamiento y custodia s de las
unidades documentales que conforman el archivo de gestion.

Mantenimiento y Adecuacion de Depdsitos de Archivo: Realizar el mantenimiento y la
adecuacion necesaria en los depoésitos de archivo para garantizar que cumplan con las condiciones
ambientales y de seguridad requeridas.

Fortalecimiento del Sistema Integrado de Conservacion: Fortalecer el sistema integral de
conservacion para asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos de archivo.

Generar un proyecto de viabilidad para la compra de un depésito de archivo: realizar un
proyecto de viabilidad con el objetivo de reducir recursos econémicos y administrativos, esto implica
desarrollar un plan estratégico que evalle la inversién en un nuevo espacio de almacenamiento de
documentos y registros con el propdsito de optimizar los costos y procesos relacionados con la
gestion de la documentacion del ICETEX. El proyecto busca determinar si la adquisicion de un
depodsito de archivo es una solucion rentable y eficaz para mitigar los gastos y los desafios
administrativos asociados con la gestiéon documental.

La implementacion de estas recomendaciones contribuira de manera significativa a mejorar la

Gestion Documental en el ICETEX, garantizando un cumplimiento mas efectivo de las normativas y
la preservacion de la memoria institucional.

9. Anexos

= Anexo 1 Plano Archivo de Gestion.
= Anexo 2 INFORME DE RESULTADOS DE VALIDACION DE REQUERIMIENTOS
EVALUADOS AL SGDEA
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10. Control de cambios

Version Detalle del cambio CIGD N°
1 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
2 ACTUALIZACION DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
3 ACTUALIZACION DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
F505

Fecha
aprobacion
2021/08/11
2023/09/27
2025/12/18

V2
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