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1. INTRODUCCION

EL INSTITUTO TECNICO AGRICOLA - ITA de Buga, establece el Manual de
Gestidn Documental y se concibe como un conjunto de instrucciones que se indican
a cada unidad académica y administrativa, relacionadas con la correcta
implementacion 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 vy facilitar la gestion de la informacion.

EL INSTITUTO TECNICO AGRICOLA - ITA de Buga, 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 comprometié a elaborar y
actualizar los Instrumentos archivisticos dentro de los cuales esta el Manual de
Gestion Documental, Instrumento en el que se describe cada una de las actividades
para dar cumplimiento a la implementacién del Programa.

Los procedimientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, para la
implementacion del Programa de Gestion Documental del INSTITUTO TECNICO
AGRICOLA - ITA de Buga, su enfoque esta basado en cdmo, mediante buenas
practicas archivisticas se logra alcanzar los objetivos necesarios para el desarrollo
de la produccion, administracién, tramite, conservacion, consulta y disposicién 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 gestidn
documental y el archivo: Ley 80 de 1989, que contempla la organizacion y direccion
del Sistema Nacional de Archivos, con el fin de planear y coordinar la funcién
archivistica en toda la Nacion, salvaguardando el patrimonio documental del Pais
para ponerlo al servicio de la comunidad; la ley 594 de 2000 que establecioé las
reglas y principios generales que regulan la funciéon archivistica del Estado, y
determiné como obligacién 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 - DEL INSTITUTO TECNICO AGRICOLA -
ITA de Buga, 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:

Los Instrumentos Archivisticos para la gestion documental, que se
desarrollaran en la Entidad, seran a partir de la siguiente ruta de trabajo:

» El Cuadro de Clasificaciéon Documental -CCD

La Tabla de Retencién Documental -TRD

El Programa de Gestion Documental -PGD

El Plan Institucional de Archivos -PINAR

El Inventario Documental

Un Modelo de Requisitos para la Gestiéon de Documentos Electronicos

Los Bancos Terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales

vV Vv YV Vv VY V VY

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las
funciones de las unidades académicas 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, DEL INSTITUTO
TECNICO AGRICOLA - ITA de Buga, presenta su Plan Institucional de
Archivos, como instrumento de planeacién, con el que pretende y espera
mejorar el Proceso de Gestion Documental para beneficio de la comunidad
universitaria y su relacion con el entorno.
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3. RESPONSABLES DE LA GESTION DOCUMENTAL

a)

b)

El responsable de la Gestién 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:

Identificar el estado actual de gestidon documental a través de la
realizacion del diagnéstico integral.

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

Evaluar y valorar la documentacién para evitar la acumulacién
innecesaria de informacién, y reducir los costos de produccion y
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 métodos de organizacion documental.

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

Facilitar la recuperacién de la informacion de forma rapida.
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4. ASPECTOS GENERALES

41. ALCANCE

Este manual de la INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR - ITA, ha sido
disefiado incluyendo los temas contenidos en el Programa de Gestidn
Documental, desde la produccion, recepcion, direccionamiento y
organizacion de los documentos, distribucién, consulta, transferencia
disposicion final y preservaciéon de los mismos, con base en la Tabla de
Retencién Documental.

4.2, 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 implementaciéon del
programa de gestion Documental.

La Gestién Documental esta definida segun la Ley 594 de 2000 — Ley General
de Archivos como el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendentes a la planificacion, 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 utilizacion 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 Ila
informacion, para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social
para el que fueron creadas.
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MISION
“Formamos profesionales, para la transformacién productiva con pasion

por la sostenibilidad e innovacién en la regién”

VISION
Ser la Institucion de Formacion Profesional lider en la region, elegida por

padres de familia, estudiantes y empresarios.

MARCO JURIDICO
INSTITUTO TECNICO AGRICOLA - ITA

ACUERDO NUMERO 094
(DICIEBRE 20 DE 2021)

Superior

Por el cual se adopta el Plan Integral para el Desarrollo y la Calidad Institucional
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5. MARCO LEGAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

La ejecucion y 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.

El incumplimiento 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 microfilmacién y certificacién 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. O46 conservacion.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS
LEYES

Ley 594 de julio de 2000

Ley 734 de 2002. Cédigo 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 comunicacion, 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.
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Ley 951 de 2005: “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestidn”.
Ley 962 de 2005: Ley anti tramites.

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 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.

Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencién, investigacion y sancién de actos de corrupcion
y 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 informacion y se dictan otras disposiciones.

DECRETOS

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

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. 1299 y 1314 de 1994, y los articulos 115, siguientes
y concordantes de la Ley 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 electrdnica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y la gestion.
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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 1450 de 2011.

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.

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 histéricos 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 y la Ley 594 de 2000.

Decreto 029 de 2015. Por medio del cual se reglamenta el proceso de
entrega y / 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.

Decreto 103 de 2015. Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley
1712 de 2014 y 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.

ACUERDOS

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

> Articulo 11 Seleccién del personal de Archivo.

> Articulo 61 Condiciones de edificios y locales.
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» Articulo 62 Responsabilidad de la informacion
> Articulo 63 Sistema de almacenamiento y depdésito.

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

Acuerdo 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.

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

Acuerdo 006 de 2011. Por el cual se reglamenta la organizacién 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 Nacion 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, evaluacién, aprobacion e implementacién de las Tablas de
Retencién 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.

Acuerdo 02 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacién, organizacién, 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 XI “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 depdésito,
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custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo
y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13°
y 14° y sus 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 capitulo IV de la ley 1437
de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV
del Decreto 2609 de 2012".

Acuerdo N° 19 de 2017 Por el cual se aprueba y adopta el Plan Integral para el
Desarrollo Institucional del ITA, “ITA, camino de la calidad, para una region
integrada, innovadora y sostenible" PID 2017 - 2021.

CIRCULARES

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacién al cumplimiento de la legislacién
basica sobre archivos en Colombia.

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

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

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

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

Circular 04 de 2010 AGN Suscripcién Contratos de Asesoria en temas
archivisticos. Derogada por la Circular 02 de 2011.

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

Circular 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.

Circular 03 de 2011. Obligacion de Transferir los Archivos Generales los
Documentos de valor Secundario.
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Circular 04 de 2011. Directrices o lineamientos al manejo y administracion
de los archivos de las entidades sefaladas en la ley 1444 de 2011.

Circular 05 de 2011. Prohibicién 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 electronicos.

Circular 02 de 2012. Adquisicion de herramientas tecnolégicas de Gestidn
Documental.

Circular 03 de 2012. Responsabilidad respecto a los archivos de DDHH y
Memoria Historica de la Ley 1448 de 2011, “Ley de 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. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la
iniciativa cero papeles.

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

Circular 002 de 2015. Entrega de archivos en cualquier soporte.

Circular 003 de 2015. Elaboracion de tablas de retencion documental.

NORMAS TECNICAS ICONTEC sobre documentos y archivos:

6.

Normas Actualizadas ICONTEC 2015/2016 Para trabajos escritos y todo
tipo de documentos formales.

NTC 3723 “Microfilmacion de documentos sobre peliculas de tipo gelatina y
sales de plata de 16 mm y 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”.

IDENTIFICACION DEL PROBLEMA
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7.

La falta de personal suficiente, idoneo y con el perfil, para liderar procesos de
Gestidon documental, la limitante de areas de depdsitos 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

la Institucidn, para que exhorte a los actores involucrados con la gestidn
documental, al cumplimiento de actividades tendentes a su mejora.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

A.- Dificultades en el desarrollo de | Inoperancia e ineficacia por no
la gestion documental por parte de | cumplimiento de los aspectos
la INSTITUCION. normativos.

B.- Personal insuficiente para | Implementacion de los deberes como
liderar el Proceso de Gestion | Funcionarios frente al cumplimiento
Documental, (sistema de archivo) | normativo (Ley 594 de 2000

C.- Inexistencia y desconocimiento | Falta de empoderamiento,
de buenas practicas archivisticas, | responsabilidad y supervision en el
por parte de funcionarios | cumplimiento de la normatividad
responsables de la  gestion | vigente, por parte de los lideres de
documental Procesos

D. La ubicacion fisica de los |La falta de é&reas de depodsito y
documentos por la limitante de | mobiliario adecuado hace que la
depositos 'y estanterias para | recuperacion de la documentacion sea
seguridad, custodia y preservacion. | dispendiosa, no hay garantia de
conservacion y custodia.

E.- Falta conocimiento y cultura | Incumplimiento de la normatividad,
archivistica por parte de | establecida en la Ley General de
funcionarios y no se da aplicacion de | Archivos.

los Instrumentos archivisticos.

F. Existe fondo documental | Falta de seguridad a los documentos
acumulado de por lo menos 300 ml. | No existen controles de acceso a los
(Historias laborales | documentos.

desactualizadas) y académicas.
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ASPECTO | ADMNSTRAQO | ACCESOALA | PRESERVAACN ASPECTCS FCRTALEAMENTOY
QRITICO N INFCRVAAON CELA TEQNOLOACCs Y ARTICUAQCN
ARCHVCS INFCRVAOON SEGRIDAD
A Gdovital cklos | Secprartizala | Seestan Seestaninmdementac La gestion
Poco docurents en | disponibilickdy | imdeentanco pditicas asociacks a las docurental seestd
dsarrdlode | aspecto accesiblichd | procescs parala | herranvientas tecndégicas | imdenentach
la gestion administrativg | cela preservaciéna qerespaldanusabilicad | acarde cond mocHo
docurental. lecpl, furciorel y | informecién largpdazockles | accesibilidad integrichdce | integradock
técnicos documentcs la informacion daneaciény gestién
B. Secuentacan Seclentacon | Secentaconun | Seestanindementaco Setiene articuach la
Persorel instrurentcs persarel esquea ce herramientas tecnddgicas | pditica de gestion
insUficiente Archivistices suficientepara | metachtcs, acardss a las necesichdss | docuental conlos
para licerar e | sccializads e atender inegacdbacres | delaertichd las cuales sisteras y mockls
procesock indeentados | necesichdes sistermas ce permitenbacer buenwso | degestioncela
gestion docurentales | gestién cklos docurentos enticed
cocurrental. ycearchva
C Inedstendia | Se cuenta con Secuentacon | Seestd Se cuenta conacuerdos ¢k | Secuertacon
y procescs ce esqenes e | indementadblos | confidercialichdy pdiiticas | estrategias que
descacinrien | sequinientg camunicacién | archivos centrales | de prateccion ce cateos a pernitanmrgjorar e
todeleres | evalleciény enlaentichd | ehistdricos rivel internoy con innovar la funcién
préacticas mgaraparala para dfundr tercercs. archivisticackla
archivisticas, | gestibnde la gestionce ertichd
fudiomarics | documentos docurentes
resporsales.
D Setierentochs | Nosecueta | Lacoservaciony | Secuentaconpditicaque | Seagdicad marco
Inackcuach herramientas conesquenes | preservacidnse fer nrite adoptar lecal y nornrativo
tdcacion estadecidasen | ce kesaenla tecndogias que caxcernienteala
fisicacelos la pdlitica e camdtacion | normetiva, catendenservicics y funcidnarchivistica
docurentcs, | gestidn formacién requisitcs lecples | contendidos crientacks a
limitarte e docurrental interncs para | adinistrativesy | lagestiéncelos
deplsitos y lagestionde | técricos qele documentcs
estarteria, docunrentos, adicanala enticad
insuficiente articdadcs
[ara cond Plan
segurichd Institucional ce
cwtoday Capacitacion
preservacion
cklos
docurentas
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8. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE SOLUCION
ARCHIVOS DIRECTA
El proceso de los documentos estd ligado a
los valores internos, legales, funcionales. X
La implementacion adecuada con todos los X
instrumentos archivisticos socializados e
implementados para la buena funcionalidad
del drea
Se cuenta con procesos, seguimiento, X
La falta de procesos y poco . . .
. o evaluacion y mejora para la Gestion
personal suficiente, idéneo y con L
. ] documental y su correcta aplicacién.
el perfil, para liderar procesos de
Gestién documental. - — -
La implementacion de instrumentos X
. L archivisticos involucra la gestion electrénica
Las dreas de depdsitos no .
S de documentos y acelera las necesidades de
adecuadas y la no aplicacién al ) -
o . su implementacion.
cumplimiento normativo, hace
gue se presenten inconvenientes —— -
., _ .. | La Institucién cuenta con procesos y flujos X
en la produccién y administracién . )
documentales normalizados y medibles
de los documentos.
Se documentan procesos o actividades de X

Todos estos aspectos sumados
permiten poner en alerta a la
Rectoria de la Institucion, para

que exhorte a los actores
involucrados con Ila gestidn
documental, al cumplimiento
normativo y de actividades

tendientes a su mejora continua.

gestion.

Se cuenta con la infraestructura adecuada
para resolver las necesidades de
documentos y de archivo

El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e interioriza
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

ASPECIO
QT

AMNSTR
AOONCE
ARHG

ACESOALA
INCRVMAON

PRESERVA
AONCELA
INFRMAON

ASPECTO
TENGA®
SEGRDD

FCRTALE]
MENIOY

ARTQUAOON

A

Poca
importeanciaend
dsardlo ¢k la
gestidn
cbcurentd.

Sersiklizar 'y
conproveer
a la irstitucion
en los
proeess e
oesticn
cdoauvertal

Medarte la
arganizacindtimacel
faordo dbcurental, para
la arsutg la
indementadén ck las
buenas précticas
archivistias

Castrucddn de las
dreas e dgdito
necesarias,
redamentarias ara
o artizar la
udcadén

Adlantar paesas e
Gestidn dedrdrica ce
docurertes  edante
ua estructra que
dedkza la nonativa
en arnoia con los
mentres el conité,

Articuar
Gesticn

la

docuvertal con

la Gestion
Galiced

(e

B

Persard
isUfiderte era
licerar d
paso ke
gestion
cbcurentd.

Bsar x
medos  pera
logar qe se
corcierticen

&k tee wn
e ke
tralzjolide.

Realizar adtivichdss ce
sasibilizacion en
tenas e cdtua
archvistia qe
pgencn pxr  la
adicadn & |
aspectos técricas.

Garartizar la
caseveciin y
presenedén e
docunentos

greradts, dssck su
pinera da@m e
prodicddn

Presetar poedos
ceatondizcidncela
Unichd de Ardivg con
la adqisicién e
scftvare adhin ¢k la
Gestidn docuental.

Fusioer € ar
ke Gesti

e
n

docuvertal con

la Cidra

e

tecrdagias ce la

Ifornaciin

C

Iredsteda y
dbsaonaciniento
ok loueres
practicas
archivisticas.

Estabdecer
progames ce
Capacitaddn
cortinach
fara tads los
furcianarics

Ulizr los rnedos
teaddgias para
sasidlizar  medarte
tic o deatas
infornativas.

Ravisar I aspectcs
ck acesoy contrd,
estabdeciencb rdlles
por resporsakdlichd
fera cpratiar la
priveciced

Planeer d
fortdedmriento
tecrdigoo k la
Instituddn ackpiriedo
senidores y PC con
nayor ccedced

En cajuto con

d guyo
Gesticn
calidad
estaldecer
progravas
auaconrd.

&k
ke

&

D

Iracecuach
Wicadidn fisica
b doaurertcs
pr la limitarte
& dybites y
estanteria. celos
chcurenta

Asiger  d
presypuesto
necssario ol
Plan &k
presupuesto
anal y en d
dan
adisiciores.

La whicacion
topoyréfica certro ce
las dress facilitese la
Udcaddn rdpda ¢k la
recyperacidn e la
informadén y la tora
de decisionss.

Conlaadyuisidénde
Il eemertos tanto
&k nddliaig se
g atizard um
nmeor  casenadin
ke los doaurertes.

Se cele pocurar gg,
dentro ¢k los proescs
¢k autaretizacion ce
ls ardivs, se
estaldezcan

estructuras  aganico
furcidreles

Grratizar qela

Gesticn
dectrénica

&k

docurertos esta

asegrach

nediante Backs.

E

Falta ke
aonainmento 'y
&k cltura
achivistica por
[rte o]
funciarerics.

Pracurar
dbrtrodd dan
(o]
Capacitaddn
irstitucioral
inducrar a
las drectivas.

Estabdecer
irstruretas qe
pernitan la
cuturizacion en tavas
archvistce  para
tods los fundararics

Coxientizar a los
fucioaris sdxe
tratamato

ackcladb a  los
docurentos po sws
ircalcdades vdores.

Estabecer

Capacitacionss e
permitan  d  f&l
acaso al wo ke ks

nueas tecndogias.

Hacer que todhs
las dreas estén
en peErnarete

cortacto
interrelacion
ck activichcks.

e
en

F. BisteunFoncb
cbcurentd

aumlady ok
pr lo mecs
300m histaias
|_labordes

Covproneter
y asigar
presyaesto

Faciliter la
corsecuddnyfacil
recyoercidnce los
coarertes

Garantizar la
casenaddn ¢k s
documentos

Imderertar & wsock

neas  tecndogas
para cprartizar  la

casenaddn

Estadecer
interacdén ¢
gestion
calickd

on
e
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9. EVALUACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

ARTICULADOR DE EJES EN LOS ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO
@M

ADMNSTRAJO

ARHWO

ACESOA
INFCRMAOCN

PRESERVAR
INFGRVAOON

ASPECTGS
TENQGAO
SEGRDYD

FRTALRR

ARTIALAQCN

A

Poca inportancia end desarrdlo ce la
gestion docurental por parte ce la
institucién

B.
Personal irsuficiente para lickrar
praceso cke gestién docurental.

26

C

Inexistencia y desconocimiento de
bueres précticas  archivisticas, por
farte de funcionarics resposaldes.

23

D

Iradecuach  ubicacidn fisica e s
docurents por la limitante e
depdsites y estanteria, insuficiente para
segurichd custoda y preservacion ce
los docuentcs

22

E

Falta de concciniento y ce cutura
archivistica por parte de funcionarics y
o adicadon e Instrumentos
archivisticos.

27

F.

Bxiste un Fondo docunrental acuruadh
e pr lo menos 300 mi (historias
laborales desactualizachs)

28

A

Poca inportancia end dssarrdlo ek la
gestion docurental por parte ¢k las
drectivas ck la institucion

25

26

31

27

27

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR 2023 n




10. ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES
ASPECTCS (RITICCS VALCR | EJES ARTICULADCRES | VAR
Poca inmportandia end desarrdlo de la gestién docunrerntal B Adhinistraciénde 2
por parte ck la institucion archives
C Inexistendia y desconocinientode buenas practicas 3 Pspectos Tecnddgico 5
archivisticas, por parte de funcionarics responsabdes. Seguricad
D Inadkcuada ukicacionfisica ce los documentos por la Adhinistraciénce
lirritante de depdsitos y estanteria, insuficiente ara 2 archivos Accesoala 2
segurichd custoda y preservacionce los documentcs. infornacién
E Falta de concinientoy de cutura archivistica por parte o
e funcionarics y noaicaciénce los Instrurentos 27 Adn.nstraqonde 3
o archivos
archivisticcs.
B. Persaral insuficiente para lickrar e procesode gestién % Fortalecimientoce la 3

docuental.

articdadidnirstitucioral
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11.VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR - ITA, Proyecta para el afio
2026 incorporar y fortalecer la planta de personal de archivo con personal
idéneo, competente y con el perfil requerido, para que lidere los procesos de
produccion, organizacion y administracion del acervo documental, asi como
la construccion 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
Institucién y 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.

11 .1 OBJETIVOS

» Construccién, adecuacion y dotacién de las areas para O6ptimo
funcionamiento del Area Administrativa de Archivo y de depdsitos de
almacenamiento del fondo documental, de manera funcional que
garanticen la ubicacion topografica para una facil recuperacion de la
informaciéon y garantice la conservacion y preservacion de los
documentos.

> Garantizar el Equipo de Trabajo para el Area de Gestién 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, segun lo estipulado en el Acuerdo 02
de 2004 del AGN NOMBRE DEL PROYECTO:

PLAN DE DESARROLLO ARCHIViSTICO
LA INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR - ITA,
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2021 - 2025

12.2. ALCANCE

Construccion, adecuacion y dotacion del area destinada para el Archivo
General de la INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR - ITA, garantizar
la vinculaciéon del personal idoneo, 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
implementacion 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 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 organizacién y disposicién de por lo menos 300
ml del fondo acumulado y su constate trasferencia archivistica.
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12. INDICADORES DE MEDICION Y AVANCES DE LOS PROYECTOS

VECT TIEMPOESTIMADO % DEL PONS
PR O INAO FINAL (510 PROCESO RES ABLES
. . , , 0% Rectoria
Pracescs ceindenrentacidn asesarias, BErero Noviemore $20.000.000 Secretaria Gereral
vidticos, pudicaciones y atros 2023 2023 DA G Docunrertal
Herrentos kioseguricad (katas, Erero Noviemxre $2.750.000 0% Prdfesioral SST
tapabocas, guantes, jabdnliquidd 2023 2023 ) secretaria gereral
Aduisicionde 8.000 Erero | Novientre $25000.000 0% Secretaria Gareral
Carpetas cuatroaletas 2023 2023 R G Docurerntal
, 0% Rectoria
2000 cajas para archivo trero | Novientre $7.500.000 Secretaria Gereral
03 203 G Docurental
, 0% Rectaria
Estanteria Erero Noverrire $D.700.000 Secretaria Gereral
03 203 G Docurental
Contratacién prdfesional endgitacion . 0%M Rectaria
meta 2500 fdics por daen6 item I;raerzé) l\b;oe;;de $ 2.000.000 Secretaria Gereral
Inventario docurrental G Docurental
. e , 0% Rectaria
Trasferencia y dasificacion de fancks, Eero Novientre .
adecuacidn, Manuales, formratos, tadas 2023 2023 > 5000000 éec[rle;a ra Garleral
Contratacion e unexpertoparala Rectaria
imdenentacindd sistemayadecuacion | Enero | Novierrtre o G
dH procesoengestion docurental. 2023 2023 3 28000000 e 15':|cerrtef)a|n|a o d
Contratacion4 Técnicos , 0% Rectaria
Archivisticcs, para ir.g;) I\ngg_? € $ $.000.000 Secretaria General
labores de organizacién TalentoHurano
TOTAL, COSTOEJEQUACN 2023 | $ #4.550.000
| VIGENJA AND2022
., , . 0% Rectaria
AOECLBC@ cHare Erero Odentre $145.000.000 Secretaria Gereral
para ArchivoCertral 2023 2023 Gfi. D= Plareadion
L . . 0% Rectaria
Imdementaciény sistenratizacién Erero Odientre .
$80.000.000 Secretaria Gereral
cba | 03 203 di. DePlaneacion
. 0% Rectaria
Ogtalizaciénde archivo gr;;) Dczloerzr’;re $50.000.000 Secretaria Gereral
{i. DePlareacién
TOTAL, PRESUPUESTOAND2023 | $ 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.

13. FORMULACION DE OBJETIVOS ASOCIADOS A LOS PLANES Y

PROYECTOS ACORDES AL PLAN DE DESARROLLO

FORMULACION DE OBJETIVOS ASOCIADOS A PLANES Y

PROYECTOS
B ESTABLEAMENIO PUBLICO| Oserer d Pratocdo de Ogtalizacion
DE EDUCAOONSWPERICR ITAro | Corstruir @ Mainual  de Fondos. | PROVECTCS
se han eaborado e | Docurentales Acumudados. Baborar | ARCHMSTICCS
indenrentacb Ics irstruentcs | & Modelo de Reqisitcs.
archivisticcs.
Llos archvos e gestion no
estan arganizados e acuerdo | Organizar Ics archivos de Gestidn PROYECTCS
con las Tadas de Retencidn | conbeseenlas TRD ARCHMSTICS
Docurental
No se ha indementaco | Oserer d projectode dgtalizacion | PROYECTCS CE
proyectcs dedgtalizacionpara | y selecciorer las series a ser INFRAESTRUCTURAE
preservar lairformacionvital. | dgitalizachs (Hstorias Laborales. INFCRVATICA
ADMNSTRAOONCEARCHUD | Actualizar las Takas de Retencidn PROYECTOS
La Pdlitica de Gestidon de Docunrentos,
camraveter a los funcionarics enla | PRORAVAS CE
FORTALEAMENTO Y| aficaciéon e los  irstrumentos | CAPAQTAOON
ARTIAULAION archivisticos mediante capacitacion | INTERNAS
Acondciorer lainfraestructracd | PLANESCE
Preservaciéncke lairformacién | archivocentral siguiendolos CESARRALOCE
linearvientos definidos por e Archivo | PLANTARSICA
Cereral dela Nacidn

14.FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
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En el ITA se plantearon OCHO (8) planes y son:

RESUMEN PLANES Y PROYECTOS

Plan No 1

Nombre:

PROYECTOS ARCHIVISTICOS

Disenar el Tablero de Control

Disenar el Protocolo de Digitalizacion

Construir el Manual de Fondos Documentales
Elaborar el Modelo de Requisitos de Documentos
Electronicos

Plan No 2

Nombre:

PROYECTOS ARCHIVISTICOS

Organizar archivos de Gestién basado en las TRD

Plan No 3

Nombre:

PLAN DE TELECOMUNICACIONES E
INFORMATICA

Disenar el proyecto de digitalizacion y seleccionar
las series a ser digitalizadas
(Historias Laborales y las néminas.

Plan No 4

Nombre:

PROYECTOS ARCHIVISTICOS

Actualizar las Tablas de Retencién Documental

Plan No 5

Nombre:

PROGRAMAS DE CAPACITACION INTERNAS

Con base en la Politica de Gestion de
Documentos, comprometer a los funcionarios

en la aplicacion de los instrumentos archivisticos
mediante capacitacion.

Plan No 6

Nombre:

PLANES DE DESARROLLO DE PLANTA FiSICA

Acondicionar la infraestructura del archivo central
siguiendo los lineamientos
definidos por el Archivo General de la Nacion.

Plan No 7

Nombre:

PLANES DE DESARROLLO DE
SISTEMATIZACION

Adecuar e implementar el sistema de digitalizacion

Plan No 8

Nombre:

PLANES DE ADECUACION SISTEMA INTERNO

Implementar el programa de gestion documental
El sistema de ventanilla Unica adecuada a las
nuevas tecnologias

15. DEFINICIONES
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La administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién, direccion n y control de los recursos fisicos,
técnicos, tecnoldgicos, 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 funcién 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 organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion conservacion.

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

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

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 Formulacion del Plan Institucional de Archivos-PINAR.
Bogota: El Archivo, 2014. 43p.

16.MAPA DE RUTA
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Los planes que se establecieron para desarrollar el PINAR durante los afios 2021 — 2025
son:

PROYECTO PLAD MDANOPLAZD 4GS N
b 3 AN EN ATHANTE A AE

140
TIEVPO 5523 2023 | 2024 | 2025| 2026

Insuficiencia en la capacidad de
FEB |almacenamiento, concentracion
de los archivos institucionales /
preservacion de la informacidn

Organizacion, archivo, gestion -
MAR sistematizacién, programa
documental / aspectos
tecnoldgicos y de seguridad

Instrumentos de la gestién de
ABRIL|la informacidn / acceso a la
informacion

Programa de gestidn
MAYO |documental /

fortalecimiento y articulaciéon

Sistema integrado de
JUNIO|conservacion - sic /
administracion de archivos

JULIO

Elaboracién y aprobacion de las
tablas de valoracion documenta

AGOS Apllcaq/on de las tablas de
retencion documental (trd)

Aplicacién de las tablas de
SEP valoracion documental(tvd)

OCTU Transferencias secundarias

NOV |Creacion del archivo histarico
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