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1.

INTRODUCCION

La INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR - ITA, establece el manual
de gestion documental y se concibe como un conjunto de instrucciones
gue se indican a cada unidad zacadéemica y administrativa, relacionadas
con la correcta implementacién de los procedimientos y actividades
archivisticas que se realicen en cada una de ellas, con el propésito de
unificar a nivel institucional, el manejo de los documentos y facilitar la
gestion de la informacion.

La INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR - ITA, en procura de dar
alcance al cumplimiento normativo de la Ley General de Archivo y al Plan de
Mejora Archivistico, del Archivo General de la Nacion, se comprometio a
elaborar y actualizar los Instrumentos archivisticos dentro de los cuales
estda el Manual de Gestion Documental, Instrumento en el que se
describe cada una de las actividades para dar cumplimiento a la
implementacion del Programa.

Los procedimientos establecidos por el AGN, para la implementacion del
Programa de Gestion Documental de la INSTITUCION DE EDUCACION
SUPERIOR - ITA; su enfoque estd basado en como, mediante buenas
practicas archivisticas se logra alcanzar los objetivos necesarios para el
desarrollo de la produccion, administracion, tramite, conservacion,
consulta y disposicion final de los documentos generados en el desarrollo
de su accionar misional.

Existe un amplio marco legal y juridico sobre el que se desarrollan la
gestion documental y el archivo, de todas estas normas es fundamental
destacar: la Ley 80 de 1989, que contempla la organizacion y direccion
del Sistema Nacional de Archivos, con el fin de planear y coordinar la
funcion archivistica en toda la Nacion, salvaguardando el patrimonio
documental del Pais para ponerlo al servicio de la comunidad; la ley 594 de
2000 que establecid las reglas y principios generales gue regulan la
funcion archivistica del Estado, y determind como obligacion para las
Entidades Publicas, el elaborar programas de gestion documental, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos Archivisticos.
Adicionalmente, es importante destacar el alcance del Decreto 2609 del
14 de diciembre de 2012, por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley
594 de 2000, dispone en su articulo 3°. Por todo lo anterior se observa la
necesidad de mantener y conservar los archivos de la entidad y garantizar
su conservacion en el tiempo, conforme lo exige la Ley 594 de 2000, y los
decretos reglamentarios 2482 de 2012, 2578 de 2012 y 2609 de 2012,
entre otros.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO
El Plan Institucional de Archivos - PINAR de la INSTITUCION DE
EDUCACION SUPERIOR - ITA se fundamenta, en la ley 594 de 2000 o Ley
General de Archivos, Ley 1712 de 2014, Decreto 2609 de 2012, y demas
normatividad interna y externa que inciden en la gestion documental. Esta
ultima, particularmente establece en su Articulo 8:

Instrumentos Archivisticos para la gestion documental, la cual se desarrollara en
la Entidad, a partir de los siguientes instrumentos archivisticos:

> ElCuadro de Clasificacion Documental -CCD

> LaTabla de Retencion Documental -TRD

> ElPrograma de Gestion Documental -PGD

» ElPlanInstitucional de Archivos -PINAR

> Ellnventario Documental

> Un Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electronicos

» Los Bancos Terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales

> Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades academicas y administrativas de la
Universidad.

> Las Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad

aplicables a los documentos. (Formatos de inventario de indice de
gobierno abierto.)

En su compromiso con el mejoramiento continuo, LA INSTITUCION DE
EDUCACION SUPERIOR - ITA presenta su Plan Institucional de Archivos, como
instrumento de planeacion, con el que pretende y espera mejorar el Proceso de
Gestion Documental para beneficio de la comunidad universitaria y su relacién con
el entorno.
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3. ASPECTOS GENERALES
3.1. ALCANCE

Este manual de la INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR - ITA,
ha sido disenado incluyendo los temas contenidos en el Programa de
Gestion Documental, desde la produccion, recepcion,
direccionamiento y organizacion de los documentos, distribucion,
consulta, transferencia disposicion final y preservacion de los
mismaos, con base en la Tabla de Retencion Documental.

3.2. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Manual de la INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR - ITA, va
dirigido a la planeacion estratégica, a los integrantes del Comité
Interno de Archivo y a todos los funcionarios de cada una de las
dependencias, con el fin de que sean atendidos los lineamientos alli
plasmados para la implementacion del programa de gestion
Documental.

La Gestion Documental esta definida segun la Ley 594 de 2000 - Ley General de
Archivos como el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendentes a
la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion, de igual manera, la Ley 594 de 2000 informa sobre
la obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, en elaborar programas de gestion documental, independientemente del
soporte en que produzcan la informacion, para el cumplimiento de su cometido
estatal, o del objeto social para el que fueron creadas.
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3. RESPONSABLES DE LA GESTIGN DOCUMENTAL

El responsable de la Gestion Documental en la INSTITUCION DE
EDUCACION SUPERIOR - ITA, de acuerdo con el marco normativo de
gobierno emitido dentro de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000
es la Secretaria General prevaleciendo en unos objetivos especificas asi:

v

Identificar el estado actual de gestion documental a través de la
realizacion del diagnaéstico integral.

Racionalizar y normalizar los documentos desde su creacion o
recepcion hasta su disposicion final.

Evaluar y valorar la documentacion para evitar la acumulacion
innecesaria de informacion, y reducir los costos de produccion vy
conservacion del acervo documental.

Brindar lineamientos para el uso adecuado de los sistemas de
informacion.

Estandarizar criterios de clasificacion, organizacion y conservacion
de los documentos en diferentes soportes, teniendo en cuenta lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD).

Implementar herramientas que permitan garantizar la seguridad,
preservacion, recuperacion y disposicion de la informacion contenida
en documentos de archivo.

Facilitar el desarrollo de las actividades diarias de cada proceso, a
través de la estandarizacion de meétodos de organizacion

documental.

Afianzar |la politica de gestion documental al interior de la institucion.

Facilitar la recuperacion de la informacion de forma rapida.
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MISION

“Formamos profesionales, para la transformacion
productiva con pasion por la sostenibilidad e innovacion
en la region”

VISION

Ser la Institucion de Formacion Profesional lider en la
region, elegida por padres de familia, estudiantes vy
empresarios.

~ MARCO JURIDICO
INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR - ITA

ACUERDO NUMERO 19 DE 2017
(diciembre)

Por el cual se aprueba y adopta el Plan Integral par
a el Desarrollo Institucional del, "ITA, camino de la
calidad, para una region integrada, innovadora y
sostenible"

PID 2017 - 2021.
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4. MARCO LEGAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

La ejecuciony el cumplimiento de las pautas y procedimientos consignados
en la norma son responsabilidad directa de los jefes de las dependencias en
la cual se realicen procesos de administracion documental. El control de
aplicacion de la Norma le corresponde a la Secretaria General.

Elincumplimiento de esta reglamentacion acarrea sanciones disciplinarias
a los servidores publicos responsables, segun la gravedad de la falta. A
continuacion, se relaciona el marco legal de Gestion Documental:

Constitucion Politica de Colombia: articulo 8, articulo 15, articulo 20,
articulo 23, articulo 27, articulo 63, articulo 70, articulo 71, articulo 72,
articulo 74, articulo 94, articulo 95, articulo 112, articulo 113.

Ley 39 de 1981, Sobre microfilmacion y certificacion de archivos.

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion.

Ley 6 de 1992, articulo 74 “disco 6ptico”.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a

preservar la moralidad en la administracién publica y se fijan

disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa.

Articulos 27 y 79. Faltas y delitos.

© Ley 527 de 1999, "Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos del comercio electrénico y de las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones'.

» Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos. Art. 046 conservacion.

DD

Titulo XI: CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Ley 594 de julio de 2000

Ley 734 de 2002. Cddigo Disciplinario Unico.

Articulo 34 DEBERES.

Articulo 35 PROHIBICIONES.

Articulo 79 Sera causal de mala conducta el hecho que un funcionario
publico obstaculice retarde o niegue inmotivadamente el acceso de la
ciudadania, en general, y de los medios de comunicacién, en particular,
a los documentos que reposan en la dependencia a su cargo y cuya
solicitud se haya presentado con el cumplimiento de los requisitos
exigidos por la Ley.

» Ley 951 de2005: “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion”.
» Ley 962 de 2005: Ley antitramites.

DD DD
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¢ Ley 1341 de 2009: Por la cual se definen principios y conceptos sobre
la sociedad de la informacion y la organizacion de las tecnologias de la
informacion - Tl se crea la agencia nacional de espectro y se dictan
otras disposiciones.

# Ley 1448 de 2011: Por la cual se dictan medidas de atencion,
asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado
interno y se dictan otras disposiciones. Articulo 144 De los archivos
sobre violaciones a los derechos humanos e infracciones al derecho
internacional humanitario ocurridas con ocasion del conflicto armado
interno. Articulo 145 Acciones en materia de memoria historica.

© Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupciony la efectividad del control de la gestion publica.

¢ Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia
y del derecho de acceso a la informacién publica nacional y se dictan
otras disposiciones.

« Decreto 2527 de 1950, “Autoriza el uso de Microfilm en los archivos y
les da valor probatorio”.

DECRETO NORMAS TECNICAS ICONTEC sobre documentos y archivos:

# Normas Actualizadas ICONTEC 2015/2016 Para trabajos escritos y
todo tipo de documentos formales
NTC 3723 “Microfilmacién de documentos sobre peliculas de tipo
gelatinay sales de platade 16 mmy 35 mm. Técnicas de operacion”.
NTC 3393 Elaboracion documentos administrativos
NTC 4080 “Micrografia. Simbolos Graficos para uso de Microfilm”.
NTC 4095 “Descripcion Archivistica”.
NTC 4436 “Requisitos permanencia y durabilidad del papel para
archivo”.

%

R D

# Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emision,
calculo, redencion y demas condiciones de los bonos pensionales y se
reglamentan los Decretos Leyes 656.

» 1299y 1314 de 1994, y los articulos 115, siguientes y concordantes
delalLey 100 de 1993. Articulo 47. Archivos laborales informaticos.

# Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999, relacionada
con el documento electronico.

# Decreto 19 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica.

# Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7°
de la Ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras
disposiciones.
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Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos
generales para la integracion de la planeaciény la gestion.
Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la estrategia de Gobierno en linea de la Republica de
Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y
1450de 2011, y se dictan otras disposiciones.
Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental en las Entidades del Estado.
Decreto 32 de 2013. Por el cual se crea la Comision Nacional Digital y
de Informacion Estatal.
Decreto 2758 de 2013. Por el cual se corrige el articulo 8° y los
literales 5 y 6 del articulo 12° del Decreto 1515 de 2013 que
reglamenta las trasferencias secundarias y de documentos de valor
historicos al Archivo General de la Nacion y a los archivos generales
territoriales.
Decreto 1100 de 2014. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
397 de 1997, modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al
Patrimonio Cultural de la Nacién de naturaleza documental archivistica
ylaLey 594 de 2000y se dictan otras disposiciones.
Decreto 029 de 2015. Por medio del cual se reglamenta el proceso de
entregay/o transferencia de los archivos publicos de las entidades que
se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20
de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto Ley 254 de 2000 y
se dictan otras disposiciones.
Decreto 103 de 2015. Por medio del cual se reglamenta parcialmente
laLey 1712 de 2014y se dictan otras disposiciones.
Decreto 106 de 2015. Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley
594 de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los
archivos de las entidades del Estado y a los documentos de caracter
privado declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones.
Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional
de Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos
Privados.
Decreto 2609 de 2012. Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, publicado en el Diario Oficial
49.523, en el cual unifica toda la normatividad expedida en respectivo
sector,
Acuerdo 07 de 1994 Por el cual se adopta y se expide el Reglamento
General de Archivos:

» Articulo 8 Responsabilidad especial

» Articulo 10 Obligaciones de los funcionarios de archivo
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Articulo 11 Seleccion del personal de Archivo.

Articulo 61 Condiciones de edificios y locales.

Articulo 62 Responsabilidad de la informacion

Articulo 63 Sistema de almacenamiento y depdsito.

# Acuerdo 039 de 1995, por el cual se reglamenta la presentacion de
las TRD.

# MAcuerdo 048 de 2000 por el cual se desarrolla el articulo 59 capitulo 7
“Conservacion de Documentos” conservacion preventiva.

» Acuerdo 050 del 2000: por el cual se desarrolla el articulo 61 del
Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de Deterioro de los
Documentos de Archivo y Situaciones de Riesgo”.

# Acuerdo 060 de octubre de 2001 Por el cual se reglamenta la
administracion de comunicaciones oficiales.

VVYYVY

# Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la
legislacidon basica sobre archivos en Colombia.

# Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para
implementacién de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

# Circular 04 de 2003 Por el cual expresa la forma de ordenacion del
expediente de historia laboral.

# Circular 012 de 2004 Orientaciones para el cumplimiento de
circular 004 de 2003, sobre organizacion de expedientes de las
historias laborales.

# Acuerdo 011 de 2008. El Consejo Directivo del AGN delega en el
director del archivo General, la funcion de aprobar las tablas de
retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

# Acuerdo 006 de 2011. Por el cual se reglamenta la organizacion y
manejo de los expedientes pensionales.

# Acuerdo 03 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente el
Decreto 2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones.

# Acuerdo 04 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de
las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.

# Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.
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# MAcuerdo 02 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta
de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

# Acuerdo 006 de 2014. "Por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594
de 2000.

# Acuerdo 007 de 2014. "Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras
disposiciones."

« Acuerdo 008 de 2014. "Por el 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 en
desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus paragrafos1°y 3° de la ley
594 de 2000."

# Acuerdo 003 de 17 de febrero de 2015. "Por el cual se establecen
lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la
gestion de documentos electrénicos generados como resultado del
uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el
capitulolVdelaley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley
9594 de 2000y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012".

# Circular 04 de 2010 Expedida por COINFO Estandares Minimos en
procesos de administracion de archivos y gestion de documentos
electronicos.

# GCircular 04 de 2010 AGN Suscripcion Contratos de Asesoria en
temas archivisticos. Derogada por la Circular 02 de 201 1.

# Circular 05 de 2010 AGN Aclaracion 04 de 2010 Suscripcion
Contratos de Asesorias en temas Archivisticos - Derogada por la
Circular 02 de 2011.

# GCircular 01 de 2011. Proteccion de archivos por ola invernal.

# Circular 02 de 2011. Derogatoria de las circulares No. 004 y 005 de
2010 Suscripcion contratos de asesoria en temas archivisticos.

# Gircular 03 de 2011. Obligacién de Transferir los Archivos Generales
los Documentos de valor Secundario.

# Circular 04 de 2011. Directrices o0 lineamientos al manejo vy
administracion de los archivos de las entidades sefaladas en la ley
1444 de 2011.

# GCircular 05 de 2011. Prohibicion para enviar los originales de
documentos de Archivo a otro tipo de Unidades de Informacion.

# Circular 06 de 2011. Entrega de los archivos fisicos y electroénicos.

# GCircular 02 de 2012. Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de
Gestion Documental.

# Gircular 03 de 2012. Responsabilidad del AGN y del SNA respecto a
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los archivos de DDHH y Memoria Histoérica en la Implementacion de la
Ley 1448 de 2011, “Leyde Victimas”.

# Circular 04 de 2012. Censo de Archivos e Inventario documental
relacionados con la atencion a victimas de Conflicto Armado en
Colombia.

# Circular 05 de 2012. Becomendaciones para llevar a cabo procesos
de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de
la iniciativa cero papeles.

¢ GCircular 01 de 2014. Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, El Decreto
2578de 2012, El Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.

# Circular 001 de 2015. Alcance de la expresion: “Cualquier medio
técnico que garantice su reproduccion exacta”.

¢ Gircular 002 de 2015. Entrega de archivos en cualquier soporte.

# Circular 003 de 2015. Directrices para la elaboracién de tablas de
retencion documental.

ACUERD 0 NUMERO 19 D E 2017 (diciembre 18) Por el cual se apruebay adopta
el Plan Integral par a el Desarrollo Institucional del, "ITA, camino de la calidad, para
una region integrada, innovadora y sostenible" PID 2017 - 2021.
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5. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

La falta de personal suficiente, idoneo y con el perfil, para liderar procesos
de Gestion documental, la limitante de areas de depoésitos y la no
aplicacion al cumplimiento normativo, hace que se presenten serios
inconvenientes en la produccion y administracion de los documentos.

Todos estos aspectos sumados permiten poner en alerta a la alta direccion
de la Universidad, para que exhorte a los actores involucrados con la
gestion documental, al cumplimiento de actividades tendentes a su

mejora continua.

6. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

A.- Poca importancia en el desarrollo de
la gestién documental por parte de la
INSTITUCION.

RIESGO
Inoperancia e ineficacia por no
cumplimiento de los aspectos

normativos.

B.- Personal insuficiente para liderar el
Proceso de Gestion Documental, a nivel
de la INSTITUCION. (sistema de archivo)

Desconocimiento de los deberes como
Representantes legales y funcionarios
publicos, frente al cumplimiento
normativo (Ley 594 de 2000

C.- Inexistencia y desconocimiento de
buenas practicas archivisticas, por
parte de funcionarios responsables de
la gestion documental

Falta de empoderamiento,
responsabilidad y supervision en el
cumplimiento de la normatividad
vigente, por parte de los lideres de
Procesos

D. Inadecuada ubicacidn fisica de los
documentos por la limitante de
depdsitos y estanterias insuficiente,
para seguridad, custodia y
preservacion de los documentos

La falta de areas de depdsito vy
mobiliario adecuado hace que la
recuperacion de la documentacion sea
dispendiosa, no hay garantia de
conservacion 'y custodia de los
documentos.

E.- Falta conocimiento y cultura
archivistica por parte de funcionarios y
no se da aplicacion de los Instrumentos
archivisticos.

normatividad,
la Ley General de

Incumplimiento de la
establecida en
Archivos.

F. Existe fondo documental acumulado
de por lo menos 300 ml. (Historias
laborales desactualizadas)

Falta de seguridad a los documentos
No existen controles de acceso a los
documentos.
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7. ASPECTOS CRITICOS VERSUS FACTORES

IMPACTADO SOBRE LOS CRITERIOS ANEXOS (4)

desconocimie
nto de buenas
practicas
archivisticas,
funcionarios
responsables.

sequimiento,
evaluacian y
mejora para la
gestidn de
documentos

esquemas de
comunicacion
en la entidad
para difundir
la gestidn de
documentos

archivos
centrales e
histdricos

politicas de proteccidn
de datos a nivel interno y
con terceros.

ASPECTO ADMINISTRACION ACCESOA LA PRESERVAEII‘]N‘DE LA | ASPECTOS TECNOLOGICOS Y FORTALECIMIENTD Y
CRITICO ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION SEGURIDAD ARTICULACION
A Ciclo vital de Se garantiza | Se estan Se estan implementado | La gestian
Poco |los documentos | la implementando | politicas asociadas a las | documental se esté
desarrollo de | en aspecto disponibilidad | procesos parala | herramientas implementado
la gestidn administrativo, |y preservaciona | tecnolgicas que acorde con el
documental | legal, accesibilidad | largo plazo de los | respaldan usabilidad, modelo integrado
por parte de | funcionale y dela documentos accesibilidad, integridad | de planeaciany
las directivas | técnicos informacian de la informacian gestitn
B. Se cuentacon | Se cuenta Se cuenta conun | Se estan implementado | Se tiene articulada
Personal instrumentos | con personal | esquema de herramientas |a politica de
insuficiente | Archivisticos | suficiente metadatos, tecnoldgicas acordes a | gestion documental
para liderar | socializados e | para atender | integrado a otros | las necesidades de la con los sistemas y
el proceso de | implementados | necesidades | sistemas de entidad, las cuales modelos de gestidn
gestian documentales | gestian permiten hacer buen uso | de la entidad
documental. y de archivo. de los documentos
C. Se cuentacon | Se cuenta Se esta Se cuenta con acuerdos | Se cuenta con
Inexistenciay | procesos de con implementado los | de confidencialidad y estratégias que

permitan mejorar e
innovar la funcidn
archivistica de la
entidad

0.
Inadecuada
ubicacian
fisica de los
documentos,
limitante de
depdsitos y
estanteria,
insuficiente
para
seguridad,
custodia y
preservacion
de los
documentos

Se tienen todas
herramientas
establecidas en
|a politica de
gestidn
documental

No se cuenta
con
esquemas de
capacitacitn
formacitn
internos para
la gestidn de
documentos,
articulados
con el Plan
Institucional
de

Capacitacidn

La conservacidn
y preservacian
se basaen a
normativa,
requisitos legales
administrativos y
técnicos que le
aplicanala
entidad

Se cuenta con politica
que permite adoptar
tecnologias que
contemplen servicios y
contendidos orientados a
|a gestian de los
documentos

Se aplica el marco
legal y normativo
concerniente a la
funcian archivistica
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8. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA

El proceso de los documentos esta

ligado a los valores internos, legales, X
funcionales.
La implementacion adecuada con X
La falta de procesos y poco | £0dos los instrumentos archivisticos
personal suficiente, idéneo | Socializados e implementados para la
y con el perfil, para liderar | Puena funcionalidad del area
procesos de Gestion | Se cuenta con procesos, X
documental. seguimiento, evaluacion y mejora
para la Gestion documental y su
Las areas de depdsitos no | correcta aplicacion.
adecuadas y la no | La implementaciéon de instrumentos
aplicacién al cumplimiento | @rchivisticos involucra la gestion
normativo, hace que se | €lectronica de documentos y acelera
presenten inconvenientes | 18s necesidades de su
en la  produccién vy | implementacion.
administracion de los | La Institucidon cuenta con procesos y flujos X
documentos. documentales normalizados y medibles
Todos estos aspectos | Se documentan procesos o actividades de X

sumados permiten poner
en alerta a la Rectoria de

gestion

Se cuenta con la infraestructura adecuada

la Institucion, para que | para resolver las necesidades de
exhorte a los actores | documentosy de archivo

involucrados con la gestion | gl personal de la entidad conoce |la
documental, al | importancia de los documentos e interioriza

cumplimiento normativo vy
de actividades tendientes
a su mejora continua.

las politicas y directrices concernientes a la
gestion de documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado
para atender las necesidades
documentales y de archivo
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9. EJES ARTICULADORES

ASPECTO ADMINISTR ACCESOA LA PRESERVA ASPECTO FORTALECI
CRITICO ACION DE INFORMACION CION DE LA TECNOLOGICO MIENTO Y
ARCHIVDS INFORMACION SEGURIDAD ARTICULACION
A Sensibilizar y | Mediante la | Construccion de las | Adelantar procesos de | Articular la
Poca comprometer | organizacion dptimadel | areas de depdsito | Gestidn electranica de | Gestian
importanciaenel | a la institucion | fondo documental, para | necesarias, documentos  mediante | documental con
desarrollo de la | en los | la  consulta,  la | reglamentarias para | una estructura que | la  Gestion de
gestidn procesos  de | implementaciin de las | garantizar la | obedezca la normativa | Calidad
documental. gestian buenas précticas | ubicacidn. en armonia con los
documental archivisticas miembros del comité.
B. Buscar  los | Realizar actividades de | Garantizar la | Presentar  proyectos | Fusionar el érea
Personal medios  para | sensibilizacian BN | conservacidn y | de automatizacion de la | de Gestidn
insuficiente para | lograr que se | temas de cultura | preservacion  de | Unidad de Archivo, con | documental con
liderar el | concienticen | archivistica que | documentos la  adquisicisn  de | la  Oficina  de
proceso de | de temer un | propendan por  la | generados, desde su | software admdn. de la | tecnologias de la
gestian BqUip0 de | aplicacion  de  los | primera etapa de | Gestion documental. Informacidn.
documental. trabajo lider. | aspectos técnicos. produccidn.
C. Establecer Utilizar  los  medios | Revisar los aspectos | Planear el | En conjunto con
Inexistencia ~ y | programas de | tecnoldgicos para | de acceso y control, | fortalecimiento el grupp de
desconocimiento | capacitacion | sensibilizar  mediante | estableciendo rolles | tecnolagico de  la | Gestign de
de buenas | continuada tic i alertas | por responsabilidad. | Institucidn, adquiriendo | calidad.
préacticas para todos los | informativas. para garantizar la | servidores y PC con | establecer
archivisticas. funcionarios privacidad. mayor capacidad. programas  de
autocontral,

D. Asignar el | la ubicacian | Con la adquisician de | Se debe procurar que. | Garantizar que la
Inadecuada presupuesto | topografica dentro de | los elementos tanto | dentro de los procesos | Gestidn
ubicacion fisica | necesario del | las areas facilitase la | de  mobiliario, se | de automatizacion de | electranica de
de documentos | Plan de | ubicacion répida de la | garantizara una | los  archivos, se | documentos estd
por la limitante | presupuesto | recuperacion de la | mejor conservacion | establezcan asegurada
de depdsitos y | anual y en el | informacion y la toma | delos documentos. | estructuras  orgénico | mediante Backus.
estanteria. de los | plan de decisiones. funcidnales
documentos adquisiciones.
E. Procurar Establecer Concientizar a los | Establecer Hacer que todas
Falta de | dentro del plan | instrumentos que | funcionarios  sobre | capacitaciones  que | las areas estén
conocimiento  y | de permitan la | tratamiento permitan el  facil | en  permanente
de cultura | capacitacion | culturizacion en temas | adecuado a  los | acceso al uso de las | contacto B
archivistica por | institucional archivisticos para | documentos por sus | nuevas tecnologias. interrelacion en
parte de | involucrar @ | todos los funcionarios | incalculables valores. de actividades.
funcionarios. |as directivas.
F.Existe un Fondo | Comprometer | Facilitar la Garantizar la | Implementar el uso de | Establecer
documental y asignar | consecucian y facil conservacion de los | nuevas  tecnologias | interaccion  con
acumulado,  de | presupuestc | recuperacidn de los documentos para garantizar la | gestign de
por lo menos documentos CONSErvacion calidad.

300m historias

laborales
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10. EVALUACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

ARTICULADOR DE EJES EN LOS ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO
CRITICO

ADMINISTRACION
ARCHIVO

ACCESD A
INFORMACION

PRESERVAR
INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGID
SEGURIDAD

FORTALER
-
ARTIGULACIEN

TOTAL

A

Poca importancia en el desarrollo
de la gestian documental por parte
de |a institucian.

B

Personal insuficiente para liderar
el proceso de gestion documental,

26

C.

Inexistencia y desconocimiento de
buenas préacticas archivisticas,
por parte de funcionarios
responsables.

23

D.

Inadecuada ubicacidn fisica de los
documentos por la limitante de
depdsitos y estanteria, insuficiente
para seguridad, custodia
preservacion de |os documentos

22

E

Falta de conocimiento y de cultura
archivistica por  parte  de
funcionarios y no aplicacion de
Instrumentos archivisticos.

21

F.
Existe un Fondo documental
acumulado, de por lo menos 300
ml (historias laborales
desactualizadas)

28

A

Poca importancia en el desarrollo
de la gestian documental por parte
de las directivas de la institucian.

23

26

3l

27

27
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11. ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS
Y EJES ARTICULADORES

ASPECTOS CRITICOS VALOR | EJES ARTICULADORES VALOR
Poca importancia en el desarrollo de la gestion documental 8 Administracicn de 7
por parte de la institucidn. archivos
C. Inexistencia y desconocimiento de buenas practicas Aspectos Tecnoldgico

o o 23 . i
archivisticas, por parte de funcionarios responsables. Seguridad
D. Inadecuada ubicacidn fisica de los documentos por |a Administracidn de
limitante de depdsitos y estanteria, insuficiente para 27 archivos Acceso a la i
seguridad, custodia y preservacian de |os documentos. informacidn
E. Falta de conocimiento y de cultura archivistica por parte de 77 Administracidn de 3
funcionarios y no aplicacion de los Instrumentos archivisticos. archivos
B. Personal insuficiente para liderar el proceso de gestidn o8 Fortalecimiento de la 3
documental. articulacian institucional
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12. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR - ITA,

Proyecta para el ano 2022 incorporar y fortalecer la planta de personal de
archivo con personal idoneo, competente y con el perfil requerido, para que
lidere los procesos de produccion, organizacion y administracion del
acervo documental, asi como la construcciéon de un area de depdsito que
cumpla con las especificaciones técnicas requeridas por la Ley 594 de
2000, especificamente en el Acuerdo 037 de 2002 del AGN.

Las especificaciones Técnicas de los archivos, para almacenar el fondo de
la Institucion vy facilitar la recuperacion de la informacién; a desarrollar
programas dirigidos a generar interés, conciencia e importancia de la
gestion documental y compromiso en los funcionarios, sobre el manejo
adecuado de la documentacion y la informacion generada en la institucion.

12 .1 OBJETIVOS

>  Construccion, adecuacion y dotacion de las areas para optimo
funcionamiento del Area Administrativa de Archivo y de depositos de
almacenamiento del fondo documental, de manera funcional gque
garanticen la ubicacion topografica para una facil recuperacion de la
informacion y garantice la conservacion y preservacion de los
documentos.

»  (Garantizar el Equipo de Trabajo para el Area de Gestion Documental y
Archivo, como Oficina encargada de dirigir las politicas en materia de
gestion documental en la Entidad, dentro del cumplimiento normativo
de la Ley 594 de 2000.

>  Disponer de un fondo documental debidamente organizado, a partir
de la intervencién del Fondo acumulado de La INSTITUCION DE
EDUCACION SUPERIOR - ITA, segln lo estipulado en el Acuerdo 02 de
2004 del AGN NOMBRE DEL PROYECTO:

PLAN DE DESARROLLO ARCHIViSTICO
LA INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR - ITA,
2017 -2022
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12.2. ALCANCE

Construccioén, adecuacion y dotacion del area destinada para el Archivo
General de la INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR - ITA,
garantizar la vinculacion del personal idéneo, competente y suficiente
para la administracion del Archivo, determinando le perfil y las
competencias de acuerdo al Proyecto de Creacion y funcionamiento del
Archivo General, la implementacién del plan anual de capacitacion
archivistica, para tiene disponible el fondo documental organizado.

12.3. METAS

Como reto que se han propuesto la Rectoria, la Secretaria General, la
Oficina de Planeacion es entregar a mediados de 2019, 500 m2 para
funcionamiento del Archivo Institucional; para ello, se tiene
adelantados los estudios arquitectonicos, y la minuta de contrato y
recursos de por lo menos mil millones de pesos.

Consolidar un equipo de trabajo suficiente, altamente calificado y con la
experticia requerida para el desarrollo del sistema de gestion
documental y archivistica que garantice la organizacion y disposicion de
por lo menos 300 ml del fondo acumulado y su constate trasferencia
archivistica.
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13. PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (Vigencia 2018)

TIEMPO ESTIMADO
PROYECTO INICIO FINAL COSTO RESPONSABLES
Prolcesos de Ll \ X Rectoria
implementacion, ulio oviembre .
asesorias, viaticos, 2018 30 $20.000.000 (Sgecgsielljr?ecztear:eral
publicaciones y otros '
Elementos bioseguridad Julio Agosto Profesional SST
(batas, tap ab'ocgs, , 2018 2018 $2.750.000 secretaria general
guantes, jabdn liquido)
Adquisicién de 8.000 Octubre | Noviembre $21.600.000 Secretaria General
Carpetas cuatro aletas 2018 2018 ’ ’ G. Documental
. Rectoria
2000 cajas para archivo SOC ;uébre g(c));/éembre $17.500.000 Secretaria General
G. Documental
. Rectoria
Estanteria g(;: ;uébre gg 1V éembre $19.700.000 Secretaria General
G. Documental
Contratacion profesizonoacl) Rectoria
en digitacion, meta 25 Julio Noviembre ,
folios por dia en 6 item. | 2018 | 30 12.000.000 ge‘gﬁarr'ﬁeffaﬂ‘era'
Inventario documental '
Trasferencia y Rectoria
clasificacion de fondos y Julio Noviembre 15.000.000 Secretaria General
adecuacion de 2018 30 ' ’ G. Documental
codificacion )
Contratacion de un Agosto Noviembre Rectoria
profesional (gestor de 2018 2018 $20.000.000 Secretaria General
documentos) Talento Humano
Contratacion 4 Técnicos Agosto Noviembre Rectoria
Archivisticos, para 2018 2018 $16.000.000 Secretaria General
labores de organizacion Talento Humano
TOTAL, COSTO EJECUCION 2018 $ 144.550.000
VIGENCIA ANO 2019
Adecuacion del area Enero Junio $145.000.000 g:g:gtr;aria General
para Archivo Central 2019 2019 ' ) Ofi. De Planeacion
Implementacion y Enero Agosto Rectoria
sistematizacion 2019 2019 $ 80.000.000 Secretaria General
documental Ofi. De Planeaciéon
e e s . Enero Agosto Rectorla.
Digitalizacion de archivo 2019 2019 $ 50.000.000 Secretaria General
Ofi. De Planeacion
TOTAL PRESUPUESTO ANO 2019 $ 275.000.000
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14. INDICADORES DE MEDICION Y AVANCES DE LOS PROYECTOS

TIEMPO ESTIMADD % DEL i
PROYECTO INICID FINAL COSTO PROCESO RESPONSABLES
. y ) . . 1a % Rectoria
Procesos de implementacidn, asesorias, Julio Noviembre $20.000.000 Secretaria |
vigticos, publicaciones y otros 2018 30 T BEEFD?:L?Q;”,[EEFEFH
Elementos biosequridad (batas, Julio Agosto $7750.000 100 % Profesional SST
tapabocas, guantes, jaban liquido) 2018 2018 T secretaria general
Adquisician de 8.000 Octubre | Noviembre $21 600,000 2% Secretaria General
Carpetas cuatro aletas 2018 2018 o G. Documental
Octubre | Noviembre 2 Rectorfa
2000 cajas para archivo 7018 708 $17.500.000 Secretaria beneral
. Documental
Octubre | Noviembre 0% Rectorfa
Estanteria 7018 708 $13.700.000 Secretaria General
b. Documental
Contratacian profesional en digitacicn, Julia Naviembre T%ML Rectoria
meta 2000 folios por dia en B item. 2018 20 $12.000.000 Secretaria General
Inventario documental . Documental
: g . . 20% Rectoria
Trasfere.r!ma y clasificacion de fondos, Julio Noviembre 4 15,000,000 Secretaria Cenghal
adecuacian, Manuales, formatos, tablas 2018 30 £ Documental
Contratacian de un experto para la 60 % Rectoria
implementacidn del sistema y adecuacian | Agosto | Noviembre § 90000000 Secretaria Cenghal
del proceso en gestian documental. 2018 2018 T Talento Humang
Contratacian 4 Técnicos Nagst Navierh 12 % Rectoria
Archivisticos, para gl[]ﬁgn U\SEE "¢ | $16.000.000 Secretaria General
labores de organizacidn Talento Humano
TOTAL, COSTO EJECUCION 2018 | S 144.550.000
| VIGENCIA AND 2019
Adecuacidn del area Enero Junio 145 000,000 0 gEEtDTE. 0 |
para Archivo Central 2019 2019 T D;“S;;Eﬂ;;l?:s
Implementacidn y sistematizacin Enero Agosto $30.000.000 . |§Entu|;|’a - |
documental 2018 2019 o % ba Pl
Enero Agosto 0 Rectorta
Digitalizacian de archivo 2018 7019 $20.000.000 Secretaria General
0fi. De Planeacipn
TOTAL, PRESUPLUESTO AND 2019 | $ 275.000.000
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Se identificaron los planes y programas en EL ESTABLECIMIENTO PUBLICO DE
EDUCACION SUPERIOR ITA, asociados a los objetivos y se relacionaron en la

siguiente tabla.

15 FORMULACION DE OBJETIVOS ASOCIADOS A LOS PLANES Y
PROYECTOS ACORDES AL PLAN DE DESARROLLO

FORMULACION DE OBJETIVOS ASOCIADOS A PLANES Y PROYECTOS
EL ESTABLECIMIENTO PUBLICO DE | Disefiar el Protocolo de Digitalizacitn
EDUCACION SUPERIOR ITA no se | Construir el Manual de  Fondos. | PROYECTOS
han elaborado e implementado los | Documentales Acumulados. Elaborar el | ARCHIVISTICOS
instrumentos archivisticos. Modelo de Requisitos.
Los archivos de gestion no estan | Organizar |os archivos de Gestion con PROYECTOS
organizados de acuerdo con las | base en las TRD ARCHIVISTICOS
Tablas de Retencian Documental
No se ha implementado proyectos | Diseiiar el proyecto de digitalizacion y PROYECTOS DE
de digitalizacitn para preservar la | seleccionar las series a ser digitalizadas | INFRAESTRUCTURA E
informacian vital. (Historias Laborales. INFORMATICA
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Actualizar las Tablas de Retencidn PROYECTOS
la Politica de Gestidn de Documentos,
FORTALECIMIENTD Y ARTICULACION | comprometer a los funcionarios en la | PROGRAMAS DE
aplicacisn ~ de  los  instrumentos | CAPACITACION
archivisticos mediante capacitacian. INTERNAS
Preservacian de |a informacion | Acondicionar la infraestructura del PLANES DE
archivo central siguiendo los DESARROLLO DE
lineamientos definidos por el Archivo PLANTA
Leneral de la Nacidn. FISICA
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16 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
En el ITA se plantearon OCHO (8) planes y son:

RESUMEN PLANES Y PROYECTOS

PROYECTOS ARCHIVISTICOS

Disenar el Tablero de Control

Disenar el Protocolo de Digitalizacion

Plan No 1 | Nombre: | Construir el Manual de Fondos Documentales
Acumulados

Elaborar el Modelo de Requisitos de Documentos
Electronicos

PROYECTOS ARCHIVISTICOS

Organizar los archivos de Gestion con base en las TRD
PLAN DE TELECOMUNICACIONES E INFORMATICA
Disenar el proyecto de digitalizacion y seleccionar las
series a ser digitalizadas

(Historias Laborales y las nédminas de la INSTITUCION)
PROYECTOS ARCHIVISTICOS

Actualizar las Tablas de Retencién Documental
PROGRAMAS DE CAPACITACION INTERNAS

Con base en la Politica de Gestion de Documentos,
Plan No 5 | Nombre: | comprometer a los funcionarios

en la aplicacion de los instrumentos archivisticos
mediante capacitacion.

PLANES DE DESARROLLO DE PLANTA FiSICA
Acondicionar la infraestructura del archivo central
siguiendo los lineamientos

definidos por el Archivo General de la Nacion.
PLANES DE DESARROLLO DE SISTEMTIZACION
Adecuar e implementar el sistema de digitalizacién
PLANES DE ADECUACION SISTEMA INTERNO
Implementar el programa de gestion documental

El sistema de ventanilla Unica adecuada a las nuevas
tecnologias

Plan No 2 | Nombre:

Plan No 3 | Nombre:

Plan No 4 | Nombre:

Plan No 6 | Nombre:

Plan No 7 | Nombre:

Plan No 8 | Nombre:
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15.

DEFINICIONES

La administracion de archivos: Conjunto de estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién n y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién
archivistica que presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion
de la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la gestion documental y la funcion archivistica.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del que
hacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento
hasta su eliminacion o conservacion permanente

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y te
cinicas tendientes la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién
conservacion.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las
gue se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la
gestion documental al interior de cada entidad, tales como produccion,
recepcion, distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacion
y disposicion final de los documentos.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estrategicamente las acciones de la Entidad en un plazo de cuatro
anos, para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan
Nacional de Desarrallo.

Plan de acido anual: Es la programacion anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada
dependencia de la Entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial
e Institucional

BIBLIOGRAFIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de Formulacién del Plan Institucional de
Archivos-PINAR. Bogota: El Archivo, 2014. 43p.
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MAPA DE RUTA

Los planes que se establecieron para desarrollar el PINAR durante los afnos

16

FEB

PROYECTO

2018 -2022 son:

TIEMPO

Insuficiencia en la capacidad de
almacenamiento, concentracion
de los archivos institucionales /
preservacion de la informacion

CORTO
PLAZD
| ANl

MEDIAND PLAZD

3 ANDS EN ADELANTE

LARGO PLAZO
4 ANOS EN
ADELANTE

2018

2019

2020 | 2021

MAR

Organizacién, archivo, gestion -
sistematizacion, programa
documental / aspectos
tecnologicos y de seguridad

ABRIL

Instrumentos de la gestion de
la informacioén / acceso a la
informacion

MAYO

Programa de gestion
documental /
fortalecimiento y articulacion

JUNIO

Sistema integrado de
conservacion - sic /
administracion de archivos

JULIO

Elaboracion y aprobacion de las
tablas de valoracion documental

AGOS

Aplicacion de las tablas de
retencién documental (trd)

SEP

Aplicacion de las tablas de
valoracion documental(tvd)

OCTU

Transferencias secundarias

NOV

Creaciodn del archivo histoérico

2022
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