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INTRODUCCION

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior ICETEX, es
una entidad del Estado que promueve la Educacién Superior a través del otorgamiento de
créditos educativos y su recaudo, con recursos propios o de terceros, a la poblacidon con
menores posibilidades econdmicas y buen desempefio académico. Se transformd mediante
la Ley 1002 de 2005, en entidad financiera de naturaleza especial con personeria juridica,
autonomia administrativa, y patrimonio propio vinculado al Ministerio de Educacién
Nacional. Como entidad de la administracién publica y en cumplimiento Ley 594 de 2000
articulo 21 — Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014 articulo 15— Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion y el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.10., elabora el Programa
Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, que incluye el desarrollo de los
procesos de gestion documental, encaminados a la planificacidon, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de garantizar su utilizacién y conservacién, como parte integral
del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual, Articulados dentro de MIPG
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Las actividades por desarrollar dentro Programa Gestion Documental (PGD), seran objeto de
seguimiento y control por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y la Oficina
de Control Interno. Las actividades para ejecutar dentro del Programa Gestién Documental
(PGD), estaran a cargo del Grupo de Gestién Documental con la activa participacion de la
Direccion de Tecnologia, el Grupo de Recursos Fisicos y otros grupos de interés.

De igual manera las actividades descritas en el Programa Gestion Documental (PGD), podran
ser actualizadas o reformuladas conforme a las necesidades y requerimientos institucionales
y por ende el Plan Institucional de Archivos PINAR debera ser actualizado.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD.

El Programa Gestion Documental es un instrumento archivistico que define las actividades a
desarrollar por parte de la entidad, en un periodo determinado conforme a lo sefialado en
este y cumplimiento de la Ley 594 de 2000 articulo 21 — Ley General de Archivo, Ley 1712 de
2014 articulo 15— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion y el Decreto 1080 de 2015,
Articulo 2.8.2.5.10.

El Programa Gestién Documental PGD del ICETEX esta alineado al Plan Institucional de
Archivos PINAR, al plan de conservacion documental, al Plan de preservacion digital, al Plan
de Accion de la Secretaria General, al Plan Estratégico Institucional y al Plan Estratégico
Sectorial.

1.1.Presentacion de la Entidad.

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior ICETEX, es
una entidad del Estado que promueve la Educacion Superior a través del otorgamiento de
créditos educativos y su recaudo, con recursos propios o de terceros, a la poblacién con
menores posibilidades econdmicas y buen desempefio académico. Se transformd mediante
la Ley 1002 de 2005, en entidad financiera de naturaleza especial con personeria juridica,
autonomia administrativa, y patrimonio propio vinculado al Ministerio de Educacion
Nacional.

1.1.1. Proposito Superior.

Impulsamos proyectos de vida brindamos las mejores alternativas para crear caminos
incluyentes en la educacion superior.

1.1.2. Vision.

Ser la primera opcién de los colombianos para el acceso y la permanencia en la educacion
superior a través de servicios agiles, flexibles y sostenibles digitales y con un enfoque

diferencia.

1.1.3. Valores Institucionales.

Los valores estratégicos representan las convicciones y filosofia del total de colaboradores
de la entidad, que deben desarrollar o fortalecer para el logro de las metas trazadas. A
continuacién, se detallan cada uno de los siete valores estratégicos.
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Honestidad: Actud siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud y, siempre favoreciendo el interés general.

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

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

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

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

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

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

1.1.4. Plan Estratégico

El ICETEX ha disefiado su Plan Estratégico, conforme los lineamientos y compromisos sectoriales e
institucionales en materia de educacion hasta el afio 2030. En la presente formulacién del Plan
Estratégico se tuvieron en cuenta los Objetivos de Desarrollo Sostenible al 2030, el Plan Nacional
Decenal de Educacion 2016 — 2026, y la Reforma Integral de la Entidad.

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

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

cuatrienio de vigencia del Plan.

=
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IMPULSAMOS PROYECTOS
DE VIDA

BRINDANDO LAS MEJORES
ALTERNATIVAS PARA CREAR
CAMINOS INCLUYENTES
EN LA EDUCAGION SUPERIOR

Comunidad
ICETEX

llustracion 1 Mandala Estratégica.

La mandala estratégica en ICETEX se establece como la representacion grafica de la
estrategia institucional. Nace como respuesta a la necesidad de dar a conocer y promover,
alinterior de la entidad y a los grupos de valor, el plan estratégico; de manera sencilla, clara
y en una sola imagen. La Mandala se encuentra desplegado en niveles, que a su vez se
pueden clasificar en tres partes:

La primera parte constituye el porqué de la estrategia, la parte filosofica interna, que debe
hacer parte del ADN de la organizacion, aquello que inspira el quehacer y que nos define. Por
ello, establece nuestro propdsito superiory la vision; el propdsito superior de ICETEX se cruza
con los propdsitos individuales de cada grupo de interés, pues somos conscientes que
contribuimos al logro de ese propdsito, como lo es el servir a otros, contribuir a la
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prosperidad de las personas menos favorecidas, desde el impulso de proyectos de vida a
través de la educacion.

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

La tercera y ultima parte corresponde al qué y corresponde a los productos finales que se
entregaran durante la implementacion del plan estratégico. Estos se desarrollaran en todos
los ambitos de la organizacion, desde el gobierno corporativo hasta el cambio de todos los
procesos de la organizacion.

1.1.5. Lineamientos Estratégicos.

Con el fin de desarrollar nuestro propdsito superior, de impulsar proyectos de vida brindando las
mejores alternativas para crear caminos incluyentes en la educacién superior se crean los siguientes
lineamientos estratégicos que son los verbos rectores que actlan como las vias sobre las cuales
vamos a cumplir todo aquello que nuestros grupos de valor requieren de la institucion:

=  Transformar: Renovar y crear para mantenernos vigentes haciéndonos mas faciles
amigables y de mayor impacto.

= Dar: Entregar de manera cercana y oportuna un portafolio pertinente de servicios
financieros y no financieros.

= Cuidar: Honrar con esmero cada uno de los compromisos adquiridos con nuestros grupos
de interés creando confianza reciprocidad.

= Conectar: Generar y mantener una interacciéon continua y constructiva con nuevos grupos
de interés.

1.1.5.1.0bjetivos estratégicos.

Los objetivos estratégicos se constituyen en aspiraciones que ICETEX quiere lograr en el periodo
determinado entre los afios 2021 y 2024. Los objetivos son elementos que ponen de manifiesto la
intencion de materializacion de la estrategia y la alineacién organizacional mediante el
establecimiento de cumplimientos comunes.

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

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

Implementar las acciones necesarias que den cumplimiento a los lineamientos de las politicas
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publicas v las necesidades de los usuarios de la entidad, en relacién con la generacion de
procesos agiles, concretos, mas faciles, mediante reestructuracion de estos en conjunto con
la cadena de valor de la entidad, incluyendo ajustes de la estructura documental. Ademas, se
considera el uso de la tecnologia como el brazo articulador que cimiente las bases de la gestion
en términos de arquitectura empresarial en la estrategia y gobierno de Tl; y uso, apropiacion,
implementacion de un modelo de servicios tecnologicos y definicion e implementacion de un
modelo de innovacion. La transformacion de la cultura organizacional, a través de la
identificacion de las brechas, permitird una mejor gestion que contribuira a enriquecer las
relaciones entre las personas de la entidad, impactando en nuevas manera de servicio
orientadas a impulsar proyectos de vida en el marco de un gobierno corporativo acorde a las
necesidades internas de gestion.

Diversificar la estructura de capital e innovar en el portafolio de servicios para responder a las
politicas publicas y a las diferentes necesidades y caracteristicas de los usuarios a lo largo de
su trayectoria educativa

Optimizar la estructura de capital, haciéndola mas amplia y diversa para que permita
continuar impulsado proyectos de vida de una manera sostenible y mejorar la gestion del
costo financiero para poder entregar un portafolio de servicios pertinente, ajustado a las
necesidades reales de los usuarios a lo largo de su trayectoria educativa a través de un
enfoque diferencial. Adicionalmente, ampliar el portafolio de los mecanismos de financiacion
de Educacion Superior, a través de la implementacion de la financiacion contingente al ingreso
y la optimizacién de los modelos actuales de crédito.

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

Llevar a cabo la Implementacion de metodologias, elementos de gestiéon y gobierno que
permitan desarrollar capacidades tecnoldgicas que minimicen las actividades manuales y
operativas, a través de la automatizacién de procesos de la Entidad. Para con ello, lograr
fortalecer las capacidades de servicio de la entidad hacia los grupos de interés brindando
agilidad, autonomia y confiabilidad en los procesos, asi como claridad y oportunidad en la
informacion como vehiculo para la toma de decisiones.

Fortalecer la relacion de la Entidad con sus colaboradores, usuarios y demas grupos
de interés

Intensificar las acciones que desarrolla la entidad para mejorar y fortalecer de manera
continua y sostenida las relaciones en los diferentes momentos de verdad, reconociendo los
grupos de interés, sus caracteristicas, necesidades, condiciones sociodemograficas y demas
variables que permitan fortalecer el vinculo de ICETEX con sus colaboradores, usuarios, padres
de familia, IES, constituyentes, aliados, entidades publicas, y érganos de control. Del mismo
modo, ejecutar acciones que permitan potenciar las capacidades individuales de los grupos
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de valory que estos a su vez potencien las de la Entidad.

Creary consolidar una red de apoyo que asesore, acompafie y dinamice el desarrollo personal
y profesional de los usuarios a lo largo de su trayectoria educativa.

Disefiar e implementar una oferta de beneficios y servicios para brindar orientacion y
acompafamiento durante todo el proceso formativo del usuario, para el desarrollo de las
competencias, aptitudes y habilidades necesarias para la exitosa ejecucion de su proyecto
educativo, su proyeccion profesional, el maximo despliegue de su potencial y, en general, la
construccion de su proyecto de vida. Para de esta manera crear y consolidar una comunidad
participativa que maximice el capital social, cultural y humano de ICETEX.
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Organigrama del ICETEX

Junta Directiva
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“Por el cual se establece la estructura organica
del Instituto Colombiano de Crédito Educativo
Y estudios Técnicos en el Exterior Mariano
\ Ospina Pérez ICETEX” /

DECRETO 380 12 DE FEBRERO DE 2007

llustracion 2 Organigrama funcional de la Entidad.
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1.2.Sistema Integrado de Gestion.

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

1.2.1. Sistema de Gestion de Calidad.

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

1.2.1.1.Politica de Calidad.

En el ICETEX impulsamos proyectos de vida, creando alternativas para el acceso a la
educacién superior, con un portafolio de servicios financieros con enfoque social, disefiado
para satisfacer las necesidades de nuestros grupos de interés, soportado en la mejora
continua y un equipo altamente calificado.

1.2.1.2.0bjetivos de Calidad.

En el ICETEX los objetivos estratégicos se convierten en los objetivos de calidad, buscando
una alineacion que facilite el cumplimiento de las metas institucionales.

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

2. Diversificar la estructura de capital e innovar en el portafolio de servicios para responder a las
politicas publicas y a las diferentes necesidades y caracteristicas de los usuarios a lo largo de
su trayectoria educativa.

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

4. Fortalecer la relacion de la Entidad con sus colaboradores, usuarios y demas grupos
de interés.

5. Creary consolidar una red de apoyo que asesore, acompafe y dinamice el desarrollo personal
y profesional de los usuarios a lo largo de su trayectoria educativa.
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1.3.Mapa de procesos:

El ICETEX cuenta con los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion
requeridos en su operacion. A continuacion, se describe el mapa de procesos, el cual
representa graficamente los macroprocesos de la entidad.

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

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

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

Procesos de Apoyo: Corresponden a los procesos que brindan soporte a la realizacion del
producto o prestacién del servicio.

Mapa de procesos

Estrategicos Evaluacion

GESTION Y

DIRECCIOMA-
MIENT

CONTROLY

EVALLLACION
ESTRATEGRCO DL RIESGO

OTORGAMIENT O GESTHIN

GESTION
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DEL SERVICI)

Apoyo

GESTION GESTION
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APOTD

y SATISFACCION DEL CLIENTE
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TALENTD
HUBMLAND

NECESIDADES DEL CLIENTE

LOGETICD

‘:"EEI':;?O'f GESTION
GESTION
COMLIMICACIONES TECNOLOGICA DOCUMENT AL

llustracién 3 Mapa de procesos del ICETEX
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1.3.1. Modelo Estandar De Control Interno MECI.

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

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

>1. Ambiente de control.

>2. Administracion del riesgo.
>3. Actividades de control.

>4, Informacién y comunicacion.
>5. Actividades de monitoreo.

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

>1. Linea estratégica: Conformada por la Alta direccion.

>2. Primera Linea: Conformada por los Directivos vy los lideres de proceso.

>3. Segunda Linea: Conformada por los servidores que integran la Oficina de Riesgos y son
responsables del monitoreo y evaluacién de controles y gestion del riesgo, supervisores e
interventores de contratos o proyectos. De igual forma se integran en esta linea de defensa
los comités establecidos en la Entidad para riesgos y contratacion.

>4, Tercera Linea: Conformada por la Oficina de Control Interno.

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

1.3.2. Modelo Integrado de Gestidn.

El Modelo integrado de gestién es un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar,
hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de ICETEX, con el fin de generar resultados
gue atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio, seguin lo dispone el Decreto 1499 de 2017.
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El Modelo en su estructura cuenta con tres componentes fundamentales: en primer lugar, la
Institucionalidad o conjunto de instancias que trabajan coordinadamente para establecer las
reglas, condiciones, politicas, metodologias y orientar al Gobierno Nacional y a las
organizaciones publicas en el disefio, implementacion y evaluacion del Modelo. En el caso de
ICETEX se cred el Comité Institucional de Gestion y Desempefio bajo la resolucion 1039 del
14 de septiembre 2021.

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

Las politicas de Gestion y Desempefio Institucional son:

. Talento Humano

. Integridad

. Planeacion institucional

. Gestidn presupuestal y eficiencia del gasto publico

. Compras y contratacién Publica.

. Fortalecimiento organizacional y simplificacién de procesos
. Gobierno digital

. Seguridad digital

. Defensa juridica

. Mejora Normatividad.

. Servicio al ciudadano

. Racionalizacién de tramite

. Participacion ciudadana en la gestion publica

. Rendicién de cuentas

. Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional
. Gestién documental

. Gestién de la informacién estadistica

. Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion
. Gestién del Conocimiento vy la innovacion

. Control Interno

. Politica de Gestion Ambiental
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En tercer lugar, se cuenta con un Esquema de Medicion del Modelo conformado por el
conjunto de instrumentos y métodos que permiten, a partir de ejercicios de autodiagndstico,
elaborados por las propias organizaciones y de mediciones realizadas por Funcion Publica y
los lideres de politica, a través del FURAG (Formulario Unico de Reporte de Avance de la
Gestion), valorar el desempefio y gestion de la Entidad.
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2. GESTION DOCUMENTAL.

1.4.Aprobacion de la Politica de Gestion Documental.

El 4 de diciembre de 2014, la Junta Directiva de la entidad, aprobd la Politica de Gestién
Documental del ICETEX en cumplimiento a lo establecido en el articulo 6 del Decreto 2609
de 2012, ajustada a la normatividad archivistica y la normatividad de la entidad, alineada con
el plan estratégico, el Plan de Accion y el Plan de Gestidon Documental. Actualizacion del 27
de noviembre de 2021 aprobada por el Comité de Institucional de Gestion y Desempefio el
20 de diciembre de 2022.

1.4.1. Objetivo.

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

1.4.2. Alcance.

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

1.4.3. Politica de Gestion Documental.

El ICETEX adoptara las mejores practicas de Gestion Documental y Archivistica, orientadas a
la organizacion y custodia de sus documentos, a través de la utilizaciéon de las nuevas
tecnologias de informacion, programas de gestion electronica de documentos,
administraciéon de contenidos, servicios para la consulta de documentos, elaboracion de
formatos e inventarios virtuales que permitan la recuperacién de la informacion en tiempo
real; manejo y seguridad de la informacién garantizando su autenticidad, fiabilidad y
usabilidad, en el marco del Sistema de Gestion de Calidad de la entidad, la estrategia de
Gobierno en linea, asi como en concordancia con las normas archivisticas emanadas por el
Archivo General de la Nacion.

1.4.3.1.Conservacion de la Memoria Institucional.

EI ICETEX garantizard la conservacion preventiva, la custodia, la recuperacion y disposiciéon de
la memoria institucional de la entidad implementando las mejores practicas que permitan la
mejora continua de los procesos de conservacion.

=
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1.4.3.2.Procesos de Gestion Documental.

El ICETEX identificard, definira e implementara las mejores practicas en torno a los procesos
archivisticos y de gestién documental relacionadas con la elaboracién, tramite, distribucion,
organizacién, ordenacién, clasificacion, descripcion, consulta, custodia conservacion
preventiva y disposicion final de los expedientes y los documentos de archivo independiente
de su soporte y medio de creacion.

1.4.3.3.Produccion Documental.

La elaboracion y recepcion de documentos estard incorporada al Sistema de Gestidon
Documental Electrénica de Documentos SGDEA de la entidad y se integrard a las Tablas de
Retencion Documental para garantizar la continuidad de los procesos archivisticos.

1.4.3.4.Gestion y Tramite de los Documentos.

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

1.4.3.5.Gestion de la informaciodn fisica y electronica.

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

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

1.4.3.6.Gestion Electronica de Documentos.

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

La conformacion de expedientes virtuales y/o electronicos con documentacion electrdnica
de archivo debera cumplir con los principios archivisticos de procedencia y orden original
garantizando la autenticidad, integridad, confidencialidad, fiabilidad, disponibilidad vy
equivalencia funcional de los documentos electrénicos.
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1.4.3.7.Modernizacion de la Gestion Documental.

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

1.4.3.8.0rganizacion de los documentos.

La organizacion de los documentos estard basada en las Tablas de Retenciéon Documental,
respetando los principios de procedencia y orden original para su clasificaciéon y ordenacion.

1.4.3.9.Consulta de expedientes y documentos de archivo.

ElI ICETEX garantizara la consulta, el acceso, la interoperabilidad, la utilizacion y conservacion
de la documentacién de la entidad para satisfacer necesidades de informacién de los

usuarios.

1.4.3.10. Transferencias documentales.
El ICETEX realizara las transferencias primarias y secundarias de conformidad con lo

establecido en las Tablas de Retencién Documental, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

1.4.3.11. Valoracion de documentos.

La valoracion de los documentos estara basada en las Tablas de Valoraciéon Documental vy las
Tablas de Retencién Documental de conformidad con los valores primarios y secundarios.

1.4.3.12. Disposicion de documentos.

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

1.4.3.13. Preservacion digital de documentos.
El ICETEX incorporara los formatos, las estrategias, métodos, planes de preservacién con el

fin de garantizar su acceso y permanencia garantizando su autenticidad, integridad,
confidencialidad, fiabilidad, disponibilidad y equivalencia funcional.

2.1.4.14 Cooperacion, articulacion y coordinacion.

El ICETEX promoverd la cooperacion, articulacion y cooperacién permanente entre la
Direccion de Tecnologia, el Grupo de Gestién Documental, la Oficina Asesora de Planeacion,
las dreas productoras de informacion , el Sistema Integrado de Gestion, El Modelos Integrado
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de Planeacion y Gestion de MIPG, el MECI y demas sistemas y programas que permitan la
mejora continua de la Gestidon Documental con el fin de asegurar la produccion, gestion,
tramite, organizacion transferencia, disposicion final, preservacion de los documentos.

2.1.14.15 Cultura de cambio.

El ICETEX promoverad acciones encaminadas al cambio cultural en torno a la correcta
utilizacion de los expedientes fisicos y digitales, asi como el aprovechamiento de los recursos
tecnoldgicos ofrecidos por las TICS en el marco de la estrategia de Gobierno en Linea y la
politica de cero papel.

1.5.Instrumentos Archivisticos.

EI ICETEX en cumplimiento al Decreto 1085 de 2015 actualmente cuenta con los siguientes
instrumentos archivisticos

INSTRUMENTOS i
ARCHIVISTICOS DESCRIPCION
Aprobado por la Junta Directiva del ICETEX mediante el Acuerdo 072 del 4 de diciembre

Politica de Gestién de 2014 y publicado en la pagina web en la direccién:

D tal
ocumentd https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/1-politica-de-gestion-

documental-2021.pdf

Aprobado segun resolucion 0697 del 16 de julio de 2021

Politica de Preservacion a

largo plazo https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/politica-preservacio%CC%81n-a-

largo-plazo.pdf/99b2f109-e13e-de86-480c-5adb0a2ecabd?t=1631044297428

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante el Acta No. 01

Plan Institucional de Archivos el 21 al 25 de enero de 2021 y publicado en la pagina web en la direccion:

PINAR
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/652025/Plan-Institucional-de-archivos-

PINAR-2022.pdf

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante el Acta No. 01
el 21 al 25 de enero de 2021 y publicado en la pagina web en la direccién:

Plan de C i6nd
an fle Lpnsegvacign 0% https://web.icetex.gov.co/documents/20122/652025/Plan-de-conservacion-de-

dogrimegital. documentos-2022.pdf

Aprobado segun resolucion 1045 del 23 de diciembre de 2020y publicado en la pagina
Programa de Gestion web en la direccion:
Documental https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/Programa+de+Gesti%C3%B3n+D

ocumental+PGD.pdf/
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rii | talento de los: ic '

Programa de Gestion Documental

Reglamento de Archivo y
Correspondencia

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

https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/Reglamento+de+Correspondenci
a+y+Archivo.pdf/

Tablas de Valoracion
Documental

Aprobadas por el Archivo General de la Nacion mediante la Resolucion 0045 del 2 de
marzo de 2010 y publicadas en la pagina web en la direccion:

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

Tablas de Retencion
Documental

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

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

Cuadro de Clasificacion
Documental

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

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

Tablas de Control de Acceso

Aprobado segun resolucion 1137 del 04 de octubre de 2021 y publicado en la pagina
web en la direccion:

https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/Tablas+de+Control+de+acceso+d
ocumento+tecnico.pdf.

Modelo de Requisitos para la
Implementacion de un
Sistema de Gestion de
Documentos electronicos de
Archivo

Aprobado segun resolucion 1137 del 04 de octubre de 2021 2021 y publicado en la
pagina web en la direccién:

https://web.icetex.gov.co/documents/20122/136036/Modelo+de+requisitos+SGDEA+d
ocumento+tecnico.pdf

Inventarios Documentales

publicado en la pagina web en la direccién:

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

Registro de Activos de
Informacion

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

indice de Informacién
clasificada y reservada

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

Esquema e publicacion de
Informacion

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

Tabla 1 instrumentos Archivisticos vigentes del ICETEX.
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3. IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN EL ICETEX

Los aspectos criticos relacionados con el cumplimiento de la legislacion archivistica
colombiana se identifican para su elaboracién e implementacion teniendo en cuenta los
anexos del Programa de Gestion Documental los cuales se anexan a continuacion:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADO

Elaboracion de los Programas
Especificos:

Programa de Documentos
Electronicos

Pérdida del control de la Informacion

Dificultad para la administracion y custodia de este acervo documental.

La informacion puede perderse debido a la continua manipulacion de los documentos

Adecuacion de espacios que por deterioro natural requieren ubicaciones especificas dentro de los archivadores
fisicos para la custodia de rodantes
documentos

Dificultad para la ubicacion y recuperacion de la informacion

Elaboracién de los

Instrumentos Archivisticos
Modelo de Requisitos para la | Dificultad para la consulta, ubicacién y recuperacion de la informacién
Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo.

Implementacion del Sistema

- No contar con la proteccién del acervo documental que deben preservarse
Integrado de Conservacion

Plan Institucional de

o Manejo del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA
Capacitacion

No contar con la informacién en tiempo real para la consulta dificultando la toma de
decisiones.
Tabla 2 Aspectos criticos de la Gestién documental.

Digitalizacion de documentos
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4. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

4.1.Alcance.

El Programa de Gestion Documental del ICETEX, ha sido elaborado por parte del Grupo de
Gestién Documental, dando cumplimiento Decreto 1080 de 2015, el cual sefiala en el
Articulo 2.8.2.5.10 lo siguiente: Obligatoriedad del programa de gestion documental. Todas
las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto,
mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion
Anual. Articulo 2.8.2.5.11. Aprobacidn del programa de gestion documental. El Programa de
Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo
conformado en cada una de las entidades del orden nacional o el Comité Interno de Archivo
en las entidades del orden territorial. La implementacion y seguimiento del PGD es
responsabilidad del drea de archivo de la Entidad en coordinacién con la Oficina de Control
Interno o quien haga sus veces. De igual manera una vez surta el proceso de validacién,
revision y aprobacién por el Comité Institucional de Gestién Y Desempefio de la Entidad sera
publicado en la Pagina Web del ICETEX, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 12, del
mismo decreto asi: Articulo 2.8.2.5.12. Publicacion del programa de gestion documental. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser publicado en la pdgina web de la respectiva
entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su aprobacion por parte del
Comité de Desarrollo Administrativo de la Entidad en las entidades del orden nacional o el
Comité Interno de Archivos en las entidades del orden territorial, siguiendo los lineamientos
del Manual de Gobierno en Linea.

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

De igual manera el Programa de Gestion Documental PGD incluye las actividades a

desarrollar en el Plan institucional de Archivos 2023, 2024 y 2025 del Proyecto de Gestion
Documental de la Entidad.

4.2.Publico al cual esta dirigido.

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

USUARIOS ‘ SERVIDORES

Funcionarios del ICETEX.

INTERNO | Outsourcing de gestion documental.
Contratistas.

Terceros que prestan servicios al Instituto.

Beneficiarios de crédito educativo
Investigadores,
Entes de control
Ciudadania en general
Tabla 3 Usuarios

EXTERNO

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LA GESTION
DOCUMENTAL.

5.1.Requerimientos Normativos.

El Programa de Gestion Documental del ICETEX se establece en la normatividad aplicable al
campo archivistico normalizado por el Archivo General de la Nacion y otros entres
gubernamentales, asi mismo, estos y otros requerimientos normativos internos se pueden
consultar en el normograma el cual esta en el Sistema de Gestién de la Calidad bajo el
macroproceso de Direccionamiento estratégico.

NORMA ‘ DESCRIPCION

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes

Ley 527 de 1999 de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacién y se dictan otras disposiciones

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea !a Ley d_e Transpargncia y del Derechc_) de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones

Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales

Por el cual se expide el Codigo Disciplinario Unico (Ley derogada a partir del
Ley 734 de 2002 29 de marzo de 2022, por el Articulo 265 de la Ley 1952 de 2019, modificado
por el Articulo 73 de la Ley 2094 de 2021, salvo el Articulo 30 que contintia
vigente hasta el del 28 de diciembre de 2023)

Decreto Ley 2150 de 1995 Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios existentes en la Administracién Publica.

Decreto 2578 de 2012 Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos

=
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Decreto 2609 de 2012

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000... y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado

Decreto 1515 de 2013

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales

Decreto 1083 de 2015

Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestién

Decreto 0106 de 2015

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en materia de
inspeccidn, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y
los documentos de caracter privado declarados de interés cultural

Decreto 2242 de 2015

Por la cual se reglamentan las condiciones de expedicion e interoperabilidad
de la factura electrénica con fines de masificacion y control fiscal

Decreto 1080 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura

Decreto 612 de 2018

Por la cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales
y estratégicos al Plan de Accidn por parte de las entidades del estado

Decreto 2106 de 2019

Por la cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites,
procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion
publica

Acuerdo No. 007 1994

Por el cual se aprueba el “Reglamento General de Archivos

Acuerdo No. 008 1995

Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacion histérica de
los organismos del orden nacional, al Archivo General de la Nacion,
ordenada por el Decreto1382 de 1995

Acuerdo No. 030 2000

Por el cual se aprueban las Tablas de Retencién Documental del Instituto
Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano
Ospina Pérez ICETEX

Acuerdo No. 047 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los
documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos
sobre Restricciones por razones de conservacion

Acuerdo No. 049 2000

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos

Acuerdo No. 050 2000

Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VII “Conservacién de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo

Acuerdo No. 056 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la Consulta” del
Capitulo V “Acceso a los documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento
General de Archivos

Acuerdo No. 060 2001

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas

Acuerdo No. 038 2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de

2000”. “Responsabilidad del Servidor Publico frente a los documentos y
Archivos

Acuerdo No.042 2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion del os archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas y se regula el inventario Gnico documental

Acuerdo No.002 2004

Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de
fondos acumulados

Acuerdo No.027 2006

Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”
“Reglamento General de Archivos
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Acuerdo No.004 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los decretos 2578 y 2609 de 2012 y
se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacién e implementacion de las tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracion Documental

Acuerdo No.005 2013

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los archivos de las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas

Acuerdo No.002 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién,
conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo
y se dictan otras disposiciones

Acuerdo No.006 2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI”
Conservacion de Documentos” De la ley 594 del 2000

Acuerdo No.007 2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccién de
expedientes

Acuerdo N0.008 2014

Por medio del cual se establecen las Especificaciones Técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica

Acuerdo No.003 2015

Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como
resultado del uso de medios electrénicos

Acuerdo No.004 2015

Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion,
posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a
los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se
conservan en archivos de entidades del estado

Acuerdo No0.006 2015

Por el cual se modifica el articulo 11° del Acuerdo 008 de 2014 que
establece las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de
los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion
de documentos de archivo y demés procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594
de 2000

Acuerdo No.004 2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcion en el
Registro Gnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD”

Circular No. 003 2001

Transferencias de la documentacion histérica de los organismos del orden
nacional al Archivo General de la nacion

Circular No. 004 2003

Organizacion de las historias laborales

Circular No. 012 2004

Orientaciones para el cumplimiento de la circular No. 004 (06/06/2003)
“Organizacioén de las historias laborales

Circular No. 002 2010

Decisiones sobre la solucion tecnoldgica de apoyo al aplicativo de Gestion
Documental ORFEO

Circular No. 004 2010

Estandares minimos en procesos de administracion de archivos y gestion de
documentos electrénicos

Circular Externa No0.002 2009

Tablas de retencion Documental

Circular Externa N0.004 2010

Suscripcion de contratos de Asesorias sobre temas archivisticos

Circular No. 03 de 2011

Obligacién de Transferir los Archivos Generales los Documentos de valor
Secundario

Circular Externa No. 001 2012

Competencias del personal encargado del manejo documental y archivistico
de las Entidades Publicas y privadas que cumplen funciones publicas e
inscripcion de proyectos archivisticos en los planes de desarrollo

Circular Externa No. 002 2012

Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental

Circular Externa No. 003 2012

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

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

Circular Externa No. 01 de 2014 Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, El Decreto 2578 de 2012, El Decreto
2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013

Circular Externa No. 01 de 2015 Alcance de la expresién: "cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta

Circular Externa No. 003 de 2015 Directrices para la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental

Suspensién temporal de la eliminacién de documentos identificados como de
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, planeacién
documental y actualizacién de instrumentos archivisticos

Circular Externa No. 001 de 2017

Circular Externa No. 001 de 2020 Lineamientos para la administracion de expedientes y comunicaciones
oficiales
Por la cual se aprueban las Tablas de Valoracion Documental...del Instituto
Resolucion No. 0045 2010 Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior —
ICETEX

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

Acuerdo de Junta Directiva No. 072

2014 Por la cual se adopta la Politica de Gestién Documental

Resolucion 0664 1975 Creacion del Comité de Archivo

ISO 9001 Sistema de Gestion de Requisitos, guias y recomendaciones para el establecimiento de un sistema
Calidad de gestion de la calidad

Norma Técnica Colombiana NTC 4095 | Norma General para la Descripcion Archivistica
Norma Técnica Colombiana NTC 5029 Norma sobre Mediciéon de Archivos

Directiva Presidencial No. 04 2012 Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica cero papel en la
Administracion Pablica

Tabla 4 Normograma.

5.2.Requerimientos Econdmicos.

Los recursos econdmicos para la ejecucion del Programa de Gestién Documental PGD se
encuentran estipulados dentro del proyecto denominado Fortalecimiento Institucional de
del ICETEX en cabeza de la Secretaria General el cual se alinea con los siguientes objetivos
estratégicos:

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

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

Para cada vigencia, conforme se estipulan las actividades a corto, mediano y largo plazo en
el presente instrumento archivistico, el Grupo de Gestién Documental a través de la
Secretaria General, solicitara la apropiacion presupuestal en el Plan Adquisiciones de cada
vigencia.
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Programa de Gestiéon Documental PGSD 2023 -
Nombre del Programa

2025
Nombre y cédigo rubro 1G312001020300092 GESTION DOCUMENTAL
presupuestal 1G332901003 FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Presupuesto asignado ($) $3.036.281.034 afio 2023
Area responsable Secretaria General
Politica MIPG y otros 16. Gestion Documental
Proceso Gestion de Archivo
Fecha inicio del proyecto 02/01/2023
Fecha fin del proyecto 31/12/2025

5.3.Requerimientos Administrativos.

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

1. Fortalecer los procesos, la tecnologia, la culturay el gobierno corporativo para atender las
necesidades de los usuarios y los lineamientos de las politicas publicas.

3. Robustecer el ecosistema de servicios digitales para mejorar la interaccion con los
usuarios, IES, cooperantes y demas aliados.

De igual manera el Programa de Gestion Documental PGD, se enmarca en la perspectiva de
PROCESOS INTERNOS contribuyendo al objetivo de la Secretaria General de fortalecer la
gestion documental de la entidad.

El sistema de Administracién de los archivos de la entidad es centralizado y estd compuesto

por los archivos de gestidn, central e histoérico, liderado por el Grupo de Gestion documental
de la Secretaria General, el cual estd distribuido de la siguiente manera:

Administracion del Archivo central del ICETEX.

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

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

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

Administracion de las carpetas de beneficiarios.

La administracion de las carpetas de beneficiarios incluye las actividades de transporte,
almacenamiento, custodia, clasificacidn, ordenacidn, actualizacion, descripcion, inventario,
digitalizacién, cargue de la informacion y las imagenes, transferencias, consulta.

La custodia del archivo de las carpetas de beneficiarios es realizada por un proveedor
externo, quien presta los servicios de de transporte, almacenamiento, custodia, clasificacién,
ordenacidn, actualizacidn, descripcidn, inventario, digitalizacidn, cargue de la informacién y
las imagenes, transferencias, consulta.

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

administracion de los titulos valores.

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

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

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

Administracion de los archivos de gestion.

La administracion de los Archivos de Gestion incluye las actividades de: produccion vy
recepcién, gestion y tramite, organizacion (clasificacion, ordenacion, actualizacion,
descripcion, inventarios), consulta de documentos, transferencias, conservacién, asi como la
actualizacidon de Tablas de Retencién Documental.

Desde el mes de julio de 2019 el Grupo de Gestién Documental asumid la administracion de
los archivos de Gestion de la entidad, razén por la cual amplio el recurso humano para la

realizacion de los procesos técnicos de la Gestion Documental.

El Grupo de Gestion Documental estd compuesto por (11) integrantes.

Estd liderado por un (1) profesional especializado en Archivistica y Gestion Documental quien
coordina el Grupo.
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(2) profesionales, uno en gestién documental y uno en ingenieria de sistemas por contrato
de prestacion de servicios, (8) técnicos profesionales en archivo, de los cuales (3) técnicos
son de planta y (5) técnicos son por contrato de prestacion de servicios,

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

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

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

5.4. Requerimientos Técnicos.

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

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

=  Procesos y procedimientos para el Macroproceso de Gestién Documental Procesos
de Gestidn de Archivo y Gestion de Correspondencia. En total 6 procedimientos de
Gestién de Archivo y 3 procedimientos de Gestién de Correspondencia.

= |las Tablas de Retencion Documental actualizadas segln acta No. 04 el 9 de junio de
2016 por el Comité Institucional de desarrollo administrativo, convalidadas por el
presidente y el secretario del Comité Evaluador de Documentos del Archivo General
de la Nacidn, el dia 19 de noviembre de 2020 y las Tablas de Valoracién Documental
debidamente aprobadas por el Archivo General de la Nacion segun resolucidon
No.0045 del 02 de marzo de 2010.

= E| ICETEX cuenta con la Politica de Gestiéon Documental reglamentada mediante el
Acuerdo de Junta Directiva No. No. 072 del 04 de diciembre de 2014.

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

= E| ICETEX cuenta con el Plan Institucional de Archivos PINAR y el Sistema Integrado
de Conservacion de Documentos, Plan de Conservacion Documental y Plan de
preservacion a largo plazo.
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= E| Grupo de Gestién Documental de la Secretaria General encargado de ejecutar las
politicas y directrices de la Entidad en materia de archivistica y Gestiéon Documental
y realizar el seguimiento administrativo y técnico al Outsourcing de Gestién
Documental.

= E| Comité Institucional de Gestion y Desempefio reglamentado segun resolucion
1039 del 14 de septiembre de 2021, encargado de apoyar en la ejecucion vy
seguimiento de las actividades conducentes al cumplimiento de las politicas del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, y en conceptuar acerca de las
actualizaciones de Tablas de Retencién Documental.

5.5.Requerimientos Tecnoldgicos.

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

= Programa de Gestion Documental Mercurio 7.0 para la Gestion de la
Correspondencia y la Gestién de Archivo (solo consulta).

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

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

= Direcciones electrdnicas para el almacenamiento de la informacién clave del proceso
de Gestion Documental.

= Pagina Web y correo electronico.

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

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

5.6.Gestion del Cambio.

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

Estas acciones, motivaran el cambio de percepcion y comportamiento de los funcionarios y
contratistas, en relacién con la Gestién Documental, para la adopcion y empoderamiento de
cambios que deben asumirse, acorde a la actualizacion de procesos y nuevas
implementaciones tecnoldgicas en lo que respecta al manejo de la documentacién, de tal
forma, que se conviertan en un componente que marquen la diferencia, para lograr los
objetivos de tipo organizacional que se requieren en la implementacién del PGD.
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El Grupo de Gestion Documental implementara practicas y estrategias junto con el Grupo
Desarrollo y Transformacion Organizacional, mediante transferencias de conocimiento que
se incluirdn en el Plan Institucional de Capacitacion, con esto, se busca fortalecer la cultura
archivistica mediante mejores practicas en la produccion y administracién documental,
creando el conocimiento necesario para su uso inmediato mitigando los riesgos asociados a
la seguridad de la informacion.

6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL.

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

= Planeacién.

= Produccién.

= Gestiony Tramite.

= QOrganizacion.

=  Transferencia.

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

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

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

Administrativo (A) Legal (L) Funcional (F) Tecnoldgico (T)

Necesidades en

Necesidades cuya Necesidades . A
Necesidades que cuya solucion

solucién implica recogidas . : . .
: 7. tienen los usuarios | interviene un
actuaciones explicitamente en o .
. 7 en la gestion diaria | importante
organizacionales normatividad y
de los documentos | componente

propias de la entidad | legislacion tecnolégico

Tabla 5 Tipo de Requisito. Fuente: Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD. 2014.
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6.1.Planeacion Documental.

Este proceso determina las actividades enfocadas a la administracion del acervo documental
de la entidad, desde un punto de vista estratégico, partir del andlisis del contexto
admistrativos, legal, funcional y técnico.

TIPO DE REQUISITO |

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR A L = T

Contratar los servicios especializados de
Gestion Documental.

Actualizar implementar y publicar el Plan
Anual de Transferencias Documentales, el
Plan Institucional de Archivos PINAR, el
Programa de Gestibn Documental PGD.
Actualizar el diagnostico integral de archivo
Administracion evidenciando los procesos de la gestién X | X | X | X
Documental documental, para definir acciones de mejora.
Actualizar, convalidar y publicar las Tablas
de Retencion Documental y Cuadros de

N A X X X
Clasificacion Documental de acuerdo con los
cambios institucionales de la entidad.
Actualizar los inventarios documentales. X X X
. . Realizar la actualizacién y convalidacion de
Directrices para la -
-, s las tablas de retencion documental de
Creacién y Disefio de X X X

acuerdo con los cambios institucionales de la

Documentos entidad.

Actualizar el registro de activos de
informacion.

Tabla 6 Planeacién Documental.

6.2.Produccion Documental.

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

Programa de Gestion Documental

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Formalizar las plantillas de formato de

TIPO DE REQUISITO

R

Estructura

documentos de salida e internos en el Sistema X X
de Gestion Documental.

Definir los mecanismos relacionados con el uso X X
de firmas digitales o electrénicas.

Definir los metadatos para la creacion, difusion,

uso, responsabilidad e interoperabilidad del X X

documento.

Tabla 7 Produccién Documental

6.3.Gestion y Tramite de Documentos.

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

manera oportuna.

ASPECTO / CRITERIO

Registro de
Documentos

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Integracion de las TRD, en el sistema de Gestion
Documental.

TIPO DE REQUISITO

A

X

=

X

T

X

Establecer caracteristicas de descripcion de
documentos y expedientes fisicos, electronicos e
hibridos.

Distribucion

digitalizacion e indexacion de las comunicaciones
oficiales, para ser tramitadas a través del sistema
de Gestion Documental.

integracion al sistema de gestion documental de
los aplicativos que gestiona la correspondencia
saliente del instituto.

Acceso y Consulta

Integrar al Sistema de Gestion Documental las
consultas de los expedientes del archivo de
gestién y central a partir de expedientes virtuales.

Integrar al Sistema de Gestion Documental las
solicitudes consultas de los expedientes del
archivo de gestién y central.
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Implementar y /o gestionar en el Sistema de
Gestion Documental controles de trazabilidad de
Control y seguimiento | los tramites y sus responsables, de tal manera X X X X
gue permita alertar a los usuarios sobre el tramite
de los documentos.

Tabla 8 Gestién y Tramite de Documentos

6.4.0rganizacion Documental.

Este proceso documental se compone de aspecto técnicos de clasificacion ordenacién 'y
descripcion, esto permiten la recuperacion de la informacion a futuro del ciclo vital del
documento, estas actividades mitigan el riesgo de pérdida de la informacién.

TIPO DE REQUISITO

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

A\LFT

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

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

Publicacién de las TRD y el cuadro de
clasificacién documental

Conformar y organizar los expedientes del
archivo de gestion tanto fisicos, hibridos o
electronicos, comprendiendo las actividades de
clasificacién, ordenacion, retiro de material
abrasivo, foliacion, diligenciamiento de hojas de
control, testigos documentales y referencias
cruzadas, identificacion de expedientes e
inventarios.

Ordenacion y _ . .
Realizar y mantener actualizados los inventarios

documentales en archivos de gestion

Actualizar el procedimiento de administracion de
archivo de gestién en lo referente a
conformacion y organizacion de expedientes
fisicos, electronicos e hibridos

=
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Actualizar o generar formatos para la
organizacion adecuada de los expedientes como
hojas de control, referencias cruzadas, testigos
documentales, rétulos de identificacion de
expedientes, entre otros

Descripcién

Seguimiento a la correcta conformacién de
expedientes fisicos, hibridos y electrénicos en
archivos de gestion.

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

Tabla 9 Organizacién Documental.

6.5.Transferencia Documental.

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

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Identificacion de las series y subseries

TIPO DE REQUISITO

A\L

=

T

informacion tanto para documentos fisicos y
electrénicos

-~ . 4 X X X X
Preparacion de las susceptibles de transferencia.
Transferencias Elaborar el plan de transferencia documental a X X
partir de las TRD
Validar los procesos técnicos en la
ar organizacion de los expedientes susceptibles X X
Validacion de la 9 : P P
) de transferencia
Transferencia — - -
Diligenciar y aprobar el acta de transferencia X X
documental
. A . Disefiar lineamientos para segura la
Migracion, Refreshing, o It
o, it conservacion y la consulta de los documentos X X X
emulacion o conversion L S )
electronicos y digitales de archivo.
Incluir en la transferencia documental,
metadatos para la recuperacion de la
Metadatos b b X X X

Tabla 10 Transferencia Documental
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6.6.Disposicion Final de Documentos.

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

ASPECTO / CRITERIO

Directrices Generales

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Identificacién de las series y subseries
susceptibles de eliminacién o proceso técnico.

‘TIPO DE REQUISITO
AL

X

X

F T
X | X

Conservacion total y
Microfilmacién y/o
Digitalizacion

Tener en cuenta la disposicién final de las
series y subseries documentales establecido
en las TRD

Definir los lineamientos de conservacion de
documentos electrénicos.

Eliminacion

Normalizar el proceso de eliminacion
garantizando la destruccion segura tanto de
documentos fisicos y electrénicos.

Diligenciar y aprobar el acta de eliminacion
documental por parte del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio

Publicar los inventarios documentales en la
pagina WEB del ICETEX que son susceptibles
de eliminacion

Tabla 11 Disposicién Final de Documentos.

6.7.Preservacion A Largo Plazo.

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

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

Sistema Integrado de
Conservacion

Elaborar y/o actualizar, e implementar el
Sistema Integrado de Conservacion SIC.

F‘T
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Definir lineamientos para la conservacion y X X X X
preservacion de documentos.

Seguridad de la informacion Actuallza_r, la politica de seguridad de la X X %
informacion.
[ Definir pardmetros para la seguridad de la X X X
Requisitos para la informacion en entornos electronicos.

preservacion y
conservacion de

documentos electronicos de
archivo Identificacion de los acervos documentales X X X

electronicos que produce el ICETEX.

Requisitos para las técnicas
de preservacion a largo
plazo

definir proceso y politicas de Backus y
) X X X
transferencia documentales.

Tabla 12 Preservacion A Largo Plazo

6.8.Valoracion Documental.

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

TIPO DE REQUISITO

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
A \ L F T
Evaluar las caracteristicas de la produccion
documental y las condiciones técnicas para la

-, . X X X X
produccion de los documentos definiendo su
disposicion final.

Directrices generales

Revisar la producciéon documental de las areas
en términos cuantitativos, cualitativos para X X X X
identificar los documentos con valores primarios
0 secundarios.
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Analizar la frecuencia de uso y consulta de los
documentos y el impacto que genera sobre los
lineamientos institucionales de terminando los
valores secundarios

Tabla 13 Valoracién Documental.

7. FASE DE IMPLEMENTACION

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior ICETEX, por
medio del Comité Institucional de Gestidén y Desempefio tiene el compromiso de aprobar a
corto, mediano y largo plazo, la aplicacién del Programa de Gestion Documental (PGD)
establecido en los periodos de ejecucién, seguimiento y mejora incluido dentro del Plan
Estratégico Institucional y planes de accién. Para el buen desarrollo de este plan es necesario
el acompafiamiento de la Oficina de Control Interno quien tendra a cargo las auditorias de
seguimiento.

=
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD 2023- 2025
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

CORTO PLAZO MEDIANO Y LARGO PLAZO

HITOS O TAREAS PRINCIPALES 2023 .. 2024 4y 2025

ler 2do 3er 4to ler 2do 3er 4to ler 2do 3er
Trimestre | Trimestre | Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre | Trimestre Trimestre Trimestre | Trimestre
IMPLEMENTACION Y EJECUCION
PGD 2023 2025

11

ACTUALIZACION LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

111

Revision de las solicitudes de las
dependencias de creacién y modificacion
de series y subseries y andlisis de las
funciones de los grupos funcionales

Agosto

1.1.2

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

Agosto

113

Validacién y Aprobaciéon del documento
Técnico de las Tablas de Retencion
Documental las areas y grupos
funcionales.

Agosto | Septiembre

114

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

115

Elaboracion y firma del Acta de
Aprobacion de las Tablas de Retencion
Documental por el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio

Octubre

1.1.6

Publicacion en la pagina web del
ICETEX de las Tablas de Retencién Diciembre
Documental

1.1.7

Envio de las Tablas de Retencion
Documental al Archivo General de la Diciembre
Nacién para su convalidacién

1.2

SEGUIMIENTO CONTRACTUAL
CUSTODIA DE ARCHIVO
(PROGRAMA ARCHIVOS
DESCENTRALIZADOS)

121

Administracién del Archivo Central

Marzo Junio Septiembre | Diciembre Marzo Junio Septiembre | Diciembre Marzo Junio Septiembre | Diciembre
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1.2.2

Administracién de Titulos Valores

Marzo

Junio

Septiembre

Diciembre

Marzo Junio Septiembre | Diciembre Marzo

Junio

Septiembre

Diciembre

123

Administracién de las Carpetas de
Beneficiarios

13

ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

131

Actualizacion del Plan Anual de
Transferencias. Actualizacion del Plan
Institucional de Archivo, Plan de
Conservaciéon de Documentos, Plan de
Preservacion Digital

Marzo

Junio

Septiembre

Diciembre

Noviembre

Marzo Junio Septiembre | Diciembre Marzo

Noviembre

Junio

Septiembre

Diciembre

13.2

Presentacion del documentos técnico
del Plan Institucional de Archivos, Plan
de Conservacion de Documentos, Plan
de Preservacion Digital al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio

Noviembre
Diciembre

Noviembre
Diciembre

133

Elaboracion y firma del Acta de
Aprobacion del Plan Institucional de
Archivos, Plan de Conservacion de
Documentos, Plan de Preservaciéon
Digital al Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Diciembre

Diciembre

134

Publicacién en la pagina web del
ICETEX del Plan Institucional de
Archivos, Plan de Conservacion de
Documentos, Plan de Preservaciéon
Digital

Enero Enero

135

Ejecucion de las actividades del PINAR

1.4

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA DE ARCHIVOS
SGDEA

141

Implementacion del Sistema de Gestién
Documental Electronica de Archivos
SGDEA

Marzo

Marzo

Junio

Junio

Septiembre

Septiembre

Diciembre

Diciembre

Marzo Junio Septiembre | Diciembre Marzo

Marzo Junio Septiembre | Diciembre Marzo

Junio

Junio

Septiembre

Septiembre

Diciembre

Diciembre

14.2

Elaboracion del plan de implementacion
del Expediente Electrénico

Marzo

Junio

Septiembre

Diciembre

143

Realizar la implementacion de la Gestion
de metadatos del programa de gestion
Documental.

Marzo

Junio

Septiembre

Diciembre

1.4.4

Establecer las condiciones y directivas
para la descripcion de documentos y
expedientes electrénicos

Marzo

Junio

1.45

Cargue de las TRD al Sistema de
Gestion Documental

Junio

Septiembre

Marzo Septiembre Marzo

Septiembre
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1.4.6

Digitalizacion e indexacion de
expedientes del archivo de gestion

Marzo

Junio

Septiembre

Diciembre

Marzo

Junio

Septiembre

Diciembre

Marzo

Junio

Septiembre

Diciembre

1.4.7

Cargue de Inventarios Documentales

Marzo

15

TRANSFERENCIA AL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION CARPETAS
DEL ARCHIVO HISTORICO IX
PERIODO (1993-2003)

Junio

Septiembre

Diciembre

Marzo

Junio

Septiembre

Diciembre

Marzo

Junio

Septiembre

Diciembre

151

Organizacién Técnica de las carpetas
pertenecientes al Archivo Histérico

Septiembre

152

Registro e Inventario Documental de las
carpetas Formato FUID

Junio

Septiembre

153

Registro de Descripcion Archivistica
Formato ISAD G

Septiembre

154

Digitalizacion de las carpetas

Octubre

155

Preparacion y entrega de las carpetas
pertenecientes al Archivo Histérico

1.6

DIGITALIZACION DE LAS SERIES
DOCUMENTALES

16.1

Digitalizacion de la series de contratos y
convenios en adminsitracion del afio
2020

Marzo

Junio

Septiembre

Diciembre

Diciembre

1.6.2

Digitalizacion e indexacion de contratos
y convenios en adminsitracion del afio
2021

Marzo

Junio

Septiembre

Diciembre

1.6.3

Realizar diagnostico e Iniciar fase de
digitalizacién para la conformacion del
expediente electrénico en el sistema de
gestion documental electrénico de
archivos

Marzo

1.7

REGISTRO Y CONTROL DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES.

171

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

Marzo

18

REALIZAR LA DEVOLUCION DE
TITULOS DE FONDOS EN
ADMINISTRACION SUSCEPTIBLES
DE LIQUIDACION

181

Realizar la solicitud de la base de datos
de los beneficiarios de los fondos que
son susceptibles de liquidacién.

Marzo

Junio

Junio

Septiembre

Septiembre

Diciembre

Diciembre

Marzo

Junio

Septiembre

Diciembre

Marzo

Junio

Septiembre

Diciembre
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Realizar la busqueda de titulos y

182 carpetas de la base de datos

Mayo

Realizar la solicitud de titulos y carpetas

183 al outsourcing de gestion documental

Agosto

Realizar la entrega de los titulos valores
1.8.4 | ala Vicepresidencia de Fondos en Octubre
Administracion

ACTUAL[ZACION FISICA'Y
1,9 | ELECTRONICA DEL INVENTARIO DE
TITULOS VALORES

101 Sol_|C|tar la base de datos de créditos Febrero
activos.

Realizar el cruce de la base
1.9.2 | suministrada vs el inventario de titulos Marzo
valor

Realizar el alistamiento de los titulos con
1.9.3 | estado cancelado para realizar la Abril
transferencia al archivo central

Elabortar el Acta de transferencia

1.9.4 documental al Archivo Central

Mayo

Realizar la solicitud de titulos los cuales
1.9.5 | no se puede identificar los datos Junio
completos del beneficiario del crédito.

Realizar la validacién de los titulos

1.9.6 solicitados Agosto
19.7 Elaborar el Acta de eliminacion SesiEle
documental
198 Actqallzar los inventarios dqcumentales Octubre
de titulos valores y del archivo central
EJECUCION PROGRAMA DE . . L : : - ) ) -
1.10 REPROGRAFIA Marzo Junio Septiembre | Diciembre Marzo Junio Septiembre | Diciembre Marzo Junio Septiembre | Diciembre
1.11 EJECUCION PROGRAMA DE Marzo Junio Septiembre | Diciembre Marzo Junio Septiembre | Diciembre Marzo Junio Septiembre | Diciembre

DOCUMENTOS ESPECIALES

ELABORACION DEL PROGRAMA DE
1.12 | NORMALIZACION DE FORMAS Y Marzo Junio Septiembre | Diciembre
FORMULARIOS ELECTRONICOS

Cronograma 1 Programa de Gestion Documental

44



I

rtir | talento de los ic '

7.1.HITOS.

Los productos esperados dentro del Programa de Gestion Documental 2023-2025 son los

siguientes:

HITO O PRODUCTO ESPERADO

Programa de Gestion Documental

31/12/2025
1.1 |ACTUALIZACION LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Formatos de solicitud de creacion de series y subseries. Resoluciones de creacion de Grupos 31/08/2023
1.1.1 | Funcionales.
Acta Reunion Comité Institucional de Gestion y Desempefio
112 Documento Técnico de las Tablas de Retencién Documental 31/08/2023
113 Documento Técnico de las Tablas de Retencién Documental 31/08/2023
1.1.4 | Programacion Reunion Comité Institucional de Gestion y Desempefio 29/09/2023
1.1.5 | Acta de Reunion Comité Institucional de Gestion y Desempefio 31/10/2023
116 Documento Técnico de las Tablas de Retencién Documental Publicado en la pagina web 30/11/2023
117 Documento Técnico de las Tablas de Retencién Documental 15/12/2023
SEGUIMIENTO CONTRACTUAL CUSTODIA DE ARCHIVO (PROGRAMA ARCHIVOS
1.2 | DESCENTRALIZADOS)
1.2.1 29/12/2023
1.2.2 | Informes de Gestion informes de Supervision Ordenes de pago 29/12/2023
123 29/12/2023
1.3 ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.3.1 | Documentos Técnicos 30/11/2023
1.3.2 | Programacion Reunion Comité Institucional de Gestion y Desempefio 15/12/2023
1.3.3 | Acta de Reunion Comité Institucional de Gestion y Desempefio 29/12/2023
1.3.4 | Documentos Técnicos 8/01/2024
1.3.5 | Evidencias consolidadas del plan de accion actual 29/12/2023
14 ISMGPDL|§AMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA DE ARCHIVOS
1.4.1
1.4.2
1.4.3
Taz Documento Técnico Plan de Implementacion del Expediente Electrénico 29/12/2023
1.4.5
1.4.6
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1.4.7
TRANSFERENCIA AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION CARPETAS DEL ARCHIVO HISTORICO
1.5 11X PERIODO (1993-2003)
1.5.1 | Carpetas Organizadas 15/09/2023
1.5.2 | Inventario FUID 31/07/2023
153 | Formato ISAD G 31/08/2023
1.5.4 | Imagenes Digitalizadas 31/10/2023
1.5.5 | Acta de Entrega de las carpetas al AGN 15/12/2023
1.6 DIGITALIZACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES
Plan de trabajo de la serie de contratos vigencia 2020.
1.6.1 | Imagenes digitalizadas 20/12/2023
Informes de avance
Plan de trabajo de la serie de contratos vigencia 2021.
1.6.2 | Imagenes digitalizadas 20/12/2024
Informes de avance
Documento de diagnéstico
1.6.3 | Actas de reunién con areas 29/12/2023
1.7 REGISTRO Y CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES.
1.7.1. | Reportes de seguimiento 29/12/2023
REALIZAR LA DEVOLUCION DE TITULOS DE FONDOS EN ADMINISTRACION SUSCEPTIBLES DE
1.8 | LIQUIDACION
Memorando de Solicitud
1.8.1 | Bases de Datos 24/03/2023
Base de datos con la ubicacion de titulos y expediente del beneficiario.
1.8.2 | Bases de Datos con los titulos y carpetas no ubicadas 31/05/2023
Listados de titulos valores
183 Corr_eo electronico 31/08/2023
Pagina Web
Memorando de entrega
1.8.4 | certificados de inexistencia 31/10/2023
1.9 ACTUALIZACION FISICA Y ELECTRONICA DEL INVENTARIO DE TITULOS VALORES
1.9.1 | Memorando de solicitud 28/02/2023
1.9.2 | Base con la identificacion de los titulos con estado cancelado 31/03/2023
1.9.3 | Memorando de solicitud al outsourcing de gestion documental 19/04/2023
1.9.4 | Acta de transferencia 31/05/2023
1.9.5 | Listado de titulos valores 20/06/2023
1.9.6 | Informe de la validacion 31/08/2023
1.9.7 | Acta de eliminacion 15/09/2023
1.9.8 | Actualizacion de inventario 9/05/2023
1.10 | EJECUCION PROGRAMA DE REPROGRAFIA 29/12/2023
1.11 | EJECUCION PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES 29/12/2023
ELABORACION DEL PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
1.12 ELECTRONICOS 31/12/2024

Tabla 14 Hitos.
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8. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

Teniendo en cuenta las necesidades identificadas durante la recoleccion de informacién del
Diagnostico Integral de Archivos de Gestién y buscando el fortalecimiento de la gestion
documental acorde con el Plan Estratégico de la entidad, se ha identificado que es necesario
llevar a cabo la formulacion e implementacion de los programas en especifico que se
relacionan en este documento.

La ejecucién de los planes y subprogramas especificos del PGD a realizar se ejecutard a través
del Grupo de Gestion Documental; de igual forma, contara con el apoyo de las dependencias
inmersas en las actividades relacionadas a desarrollar.

8.1 Programa de Normalizacion de formas y formularios
electronicos.

Este programa especifico busca normalizar los documentos de uso comun de las oficinas
productoras de informacion y hacer el seguimiento de estos a través de la plataforma
electrodnica.

A partir de dicha necesidad, se revisaran y actualizaran los formatos del proceso de Gestion
de Documental, los cuales seran implementados en el sistema gestiéon documental y seran
utilizados por los servidores publicos.

Para lograrlo, es necesaria la articulacion y el trabajo conjunto entre la Oficina Asesora de
Planeacion, la Direccion de Tecnologia, el Grupo de Gestién Documental y el Proveedor de
la plataforma, con el fin de estructurar una propuesta de trabajo sobre los documentos que
seran implementados en el sistema, en la cual se unifiquen criterios y definan los requisitos
para asegurar la integracién y uso de estos en la plataforma.

8.1.1 Objetivo.

Implementar dentro del sistema de gestion documental los documentos de uso comun en
las actividades de las diferentes oficinas productoras de la entidad, a partir de la revision y
actualizacion de formas, formatos y formularios, propiciando un control adecuado de la
produccion documental.

=
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8.1.2 Objetivos especificos.

= Modelar los flujos documentales.

= |dentificar los documentos oficiales.

= Relacionar correspondencia interna y de salida.

= Controlar la produccion, Distribucion, Tramite/uso, Disposicion final, y consulta
documental electronica cumpliendo la normatividad vigente.

= Estandarizar la creacién de los documentos electronicos estableciendo las tipologias
documentales, los criterios de autenticidad, la descripcion y la clasificacidn archivistica.

8.1.3 Justificacion.

El Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos es necesario para
complementar la eficiencia administrativa, la actualizaciéon y uso de las tecnologias de
informacion del ICETEX implementando modelos de gestion documental electrénicos.

8.1.4 Alcance.

El programa aplica a todas las formas y formularios electréonicos creados en el desarrollo de
las funciones del ICETEX, los cuales haran parte de las TRD y del Sistema Gestion de la calidad.

8.1.5 Beneficios.

= Aplicacion, estandarizacién, racionalizacién y control del uso de formas y formularios
electronicos

= Generacion de cultura para la gestion de la informacion y la documentacion aplicada a
las formas y formularios requeridos.

8.1.6 Actividades para realizar.

= Realizar el anadlisis de las formas y formularios del ICETEX con la intencion de
Identificar las formas y formularios existentes en diversos sistemas de informacién
del ICETEX, susceptibles a ser normalizados en ambientes electronicos e incluidos
dentro del Sistema de Gestion Documental.

=  Normalizar las formas y formularios que se usan en el ICETEX para propiciar un
control correcto de la produccién de los documentos, establecer la autenticidad y
facilitar su identificacion y posterior descripcion documental.

= Vincular las formas y formularios a las tipologias documentales, series y subseries
definidas en la TRD.

= Definir los metadatos que conlleven a la recuperacion de las formas y formularios.
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= Actualizar la TRD con las formas o formularios susceptibles a ser incluidos.

8.2 Programa de Auditoria y Control.

El programa de auditoria y control tiene como propdsito fortalecer la gestién documental
del Archivo del ICETEX a través de acciones de verificacion y validacion de las actividades
realizadas por el outsourcing de gestion documental y de la verificacion y evaluacion de las
actividades del Programa de Gestién Documental PGD.

Las actividades que conforman el Programa de Gestion Documental PGD seran verificadas y
evaluadas por la Oficina de Control Interno.

El Grupo de Gestiéon Documental realizard las actividades de seguimiento y control al
cumplimiento de las obligaciones contractuales del Outsourcing de Gestién Documental.

8.2.1 Objetivo.

Verificar y evaluar la conformidad de las actividades sefialadas en el Programa de Gestién
Documental PGD del Archivo del ICETEX con la normatividad archivistica.

8.2.2 Justificacion.

El ejercicio de evaluacion de la Gestion Documental le permite a la entidad, verificar el estado
del Plan Institucional de Archivos PINAR, Y los planes de Conservacion y de preservacion
digital, asi como del Programa de Gestién Documental PGD en un momento determinado,
identificando su conformidad, grado de avance o de cumplimiento, emitiendo
recomendaciones e identificando oportunidades de mejora que permitan detectar las
desviaciones que se identifiquen y que puedan afectar la efectividad del sistema.

8.2.3 Alcance.

El Programa de auditoria y control permite verificar y evaluar el grado de cumplimiento en
cada una de las actividades sefialadas en la implementacién del Programa de gestion
Documental — PGD, en el ICETEX.
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8.2.4 Beneficios.

Lograr los objetivos y metas establecidos en la politica de Gestion Documental.
Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de gestion
documental.

Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivistico.

Reducir los riesgos identificados con el proceso de Gestion Documental en la Entidad.
Proteger la documentacion como evidencia fundamental de los procesos
institucionales e insumo para la toma de decisiones.

Promover el adecuado uso de los instrumentos archivisticos.

Mantener actualizados los instrumentos archivisticos.

Fomentar el control de la documentacion en todo el ciclo vital del documento
Asegurar el cumplimiento de las obligaciones contractuales del Outsourcing de
Gestion Documental

8.2.5 Actividades para realizar.

Visita de campo. Inspeccion fisica a la infraestructura, procedimientos, cadenas de
seguridad y planes de contingencia de la bodega y bdveda de almacenamiento del
archivo y de los titulos valores.

Verificacion de cumplimiento de los tiempos de 8 horas para consulta normal y 4
horas para consulta urgente.

Verificacion fisica de las imagenes y datos cargados en aplicativo de gestion
documental.

Revision periddica de los informes de avance y de actividades presentados
mensualmente por el Outsourcing.

Revisidon para revisar el avance de las actividades ejecutadas dentro del contrato.
Seguimiento y control al procedimiento de devolucién de titulos valores. Control a
los titulos solicitados por el Outsourcing de Atencion al Usuario y la Vicepresidencia
de Fondos en Administracién.

Revision y analisis permanente a las Tablas de Retencién Documental para su
actualizacion. Capacitacién permanente a los funcionarios y contratistas de la Entidad
sobre su utilizacién.

Capacitaciones e Inducciones: Retroalimentacion permanente en temas de
archivistica y gestiéon documental, tablas de retenciéon documental y cultura del
cambio frente a los documentos de archivo.

Evaluacion permanente. Seguimiento y control a la operaciéon del proceso de gestidon
de archivo dentro del Sistema de Gestidon de Calidad. Permanente.
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8.3 Plan Institucional de Capacitacion.

El Plan de capacitacién este articulado, estructurado y alineado con el Plan Institucional de
Capacitacién del ICETEX.

8.3.1 Objetivo.

Orientar la capacitacién y formacion de los servidores publicos y colaboradores del Instituto
Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior, "Mariano Ospina Pérez"
— ICETEX hacia el desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores vy
competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficiencia personal, grupal,
organizacional y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

Partiendo de lo anterior, el objetivo principal del presente plan es garantizar que los
funcionarios del ICETEX conozcan, apliquen y se apropien del programa de gestion
documental como eje central y transversal a los procesos y procedimientos del Sistema de
Gestion de la Calidad.

8.3.2 Justificacion.

Capacitar y sensibilizar atendiendo los requerimientos o necesidades de los funcionarios del
ICETEX, incluyendo a todos los colaboradores, a fin de garantizar el cumplimiento de los
procesos. Asi, estaran en capacidad de aplicar las Tablas de Retencion Documental de cada
dependencia, diligenciar los formatos del proceso de administracién de archivo de gestion e
interactuar con el aplicativo de gestion documental.

8.3.3 Alcance.

Capacitar continuamente a fin de que permita interiorizar en los colaboradores aquellas
condiciones o nuevos paradigmas con respecto de la responsabilidad que le atafie a cada
funcionario, frente a la administracion de informacion.

8.3.4 Beneficios.

=  Mejoramiento de habilidades y destrezas en el equipo humano asignado al Grupo de
Gestion Documental del ICETEX.

= Cumplimiento de las condiciones técnicas vy juridicas en la administracion de los
archivos.

= Comprension y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.
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Aplicabilidad de los conceptos al tramite y produccion de las comunicaciones
oficiales.

Aplicabilidad de los conceptos a la organizacion archivistica.

Correcta creacion de expedientes electrdnicos

Conocer la diferencia de un documento digitalizado de un electrdnico.

8.3.5 Actividades para realizar.

Formular e integrar el Plan Institucional de Capacitacién al Plan Institucional de
Capacitacion del ICETEX

Identificar las necesidades de capacitacion de los usuarios del sistema de gestién
documental, como también las falencias identificadas en el proceso de gestion de
archivo.

Identificar los colaboradores que tienen funciones de archivo.

Formular un cronograma de con los temas de capacitacion.

Impartir las capacitaciones con el personal idéneo.

9. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA

ENTIDAD.

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior, "Mariano
Ospina Pérez" —ICETEX en cumplimiento de la normativa establecida, articula sus diferentes
procesos, dentro del que se encuentra el del Grupo de Gestion Documental, en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG; este es el principal eje sobre el que se fija la calidad
en sus procedimientos y eficiencia de los recursos a través del uso de tecnologias de la
informacion para la simplificacién de tramites.

Asi mismo, se articula con el Sistema Integrado de Gestion, y los demas planes estratégicos
de la entidad, asi:

PLAN DE ACCION.

o Evidencias de la implementacién del PGD.
PLAN DE ANUAL DE ADQUISICIONES.

o Presupuesto para el cumplimiento del PGD
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION PIC.

o Capacitaciones para funciones y colaboradores.
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.
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o Control para garantizar la seguridad de la informacion.
= SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.
o Manuales de procesos.

= MIPG.
o Cumplimiento de requisitos para la implementacion del PGD.

o Simplificacion de tramites.
o Racionalizacidon de recursos.

o Auditorias de control.
o Planes de accion.

10. ANEXOS.

Cronograma del Programa de Gestién Documental PGD.




