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INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, regulé en su Titulo V: Gestion de
documentos, la obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, en elaborar programas de gestién de documentos, independientemente
del soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento de su cometido estatal,
o del objeto social para el que fueron creadas.

La norma establece que: “Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion
de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos” y en el Articulo 19
“las entidades del Estado podran incorporar tecnologias de avanzada en la administracion
y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrénico,
informatico, Gptico otelematico, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos: a)
Organizacion archivistica de los documentos. b) Realizacion de estudios técnicos para la
adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos como la conservacion fisica, las
condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la
informacion contenida en estos soportes asi como el funcionamiento razonable del
sistema.”

En cumplimiento de lo anterior, un sistema de informacion para el Programa de Gestion
Documental, debe concebirse desde su inicio como un sistema integral que se ajuste
conceptualmente a los principios archivisticos y a los objetivos de dicho programa. Es por
ello que no obstante, por desigual desarrollo tecnolégico, se recomienda que la metodologia
utilizada para el desarrollo o adecuacion del sistema de informacién, involucre y surta una
etapa de analisis y disefio conceptual del sistema integral, acorde con los parametros y
normas archivisticasy en caso de automatizar el sistema, se determine y adopte la
plataforma tecnolégica adecuada de conformidad con los alcances del proyecto.
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GLOSARIO

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica
o0 privada, en el transcurso de su gestion.

ACHIVO CENTRAL: Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de
gestién de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas yparticulares en
general.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a
los asuntos iniciados.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo
de direccién y coordinacion del sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO: A él se transfieren desde el archivo central los documentos
de archivo de conservacion permanente.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico mediante el cual se
identifican y establecen las series que componen cada agrupacion documental
(fondo, seccién y subseccion), de acuerdo a la estructura organico- funcional de la
entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.
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CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas correctivas o
preventivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo, sin alterar su contenido.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de analisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacién, localizacién y
recuperacion, para su gestion o la investigacion.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en
cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente,
0 a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental
y/o Tablas de Valoracion Documental.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.
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1. GENERALIDADES

1.1 PROPOSITO Y ALCANCE

El Programa de Gestibn Documental inicia desde la planeacion y valoracion
documental, la produccion, recepcién, direccionamiento y organizacion de
documentos, distribucion, consulta, transferencia y disposicion, y preservacion;
estos ultimos tres subprocesos segun lo establecido previamente en las tablasde
retencion y valoracion documental.

El PGD y sus versiones de actualizaciones deben ser aprobadas por el Comitéde
Desarrollo Administrativo de la institucidn; la implementacion es responsabilidad del
Lider de area de gestion documental y el Comité de Desarrollo Administrativo de la
institucion, asi como el control de su ejecucién en coordinacidén con el responsable
de area de Control Interno y sera publicado en la pagina web institucional.

1.2. OBJETIVOS

1.2.1. OBJETIVO GENERAL

Definir el instrumento archivistico que formule y documente a corto, mediano ylargo
plazo el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos y el conjunto de
actividades administrativas encaminadas a la planeacion, procesamiento, manejo
y organizaciéon de la documentacion de archivo producida y recibida por la entidad
gue permita estandarizar la informacién que se genera en la entidad, con base en
las directrices del Archivo General de la Nacion.

1.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Reaizar el Diagnostico del estado del proceso de Gestion Documental
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del Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional (INFOTEP)

o Crear y normalizar los procesos que se desarrollan en la Gestion
Documental al interior del Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional
(INFOTEP) a través de lineamientos claros y precisos, que, integrados a los
procesos, garanticen la eficiencia de la Gestion y la conservacion del patrimonio
documental.

o Definir los lineamientos, instructivos y formatos necesarios para
desarrollar el proceso de Gestidn documental

o Facilitar la consulta y el acceso a la informacién requerida por los
usuarios internos y externos, en cumplimiento de normas que garanticen la
seguridad y reserva de la informacién, institucional y personal generada en
cualquier soporte documental.

o Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de la
informacion contenida en los documentos de archivo que garanticen el acceso a la
informacién y a la memoria institucional en las mejores condiciones de
conservacion y acceso.

1.3. REQUERIMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA
DEGESTION DOCUMENTAL

1.3.1. Normativos

Se requiere la normalizacién de todos los procesos involucrados en el ciclo de vida
de los documentos. En el normograma de la entidad que se encuentra publicado
en la pagina web de la entidad, disponible en el siguiente enlace
http://www.infotep.edu.co/normograma , contiene toda la legislacion y normas
nacionales e internacional actualizadas aplicadas a la gestion documental interna.
Esta previsto la actualizacion de este documento cada afio, como fuente de
transparencia de la administracion publica y para facilitar el control y vigilancia al
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cumplimiento de los requerimientos normativos de la gestion.

MARCO LEGAL

Para que el Programa de Gestion Documental Sea implementado de manera
apropiado, es necesario que la entidad responda y cumpla con las diferentes
normas proferidas por el Archivo General de la Nacion.

A continuacion se presenta y sefiala la compilacibon de Normas o marco
constitucional vigentes relacionada con los archivos.

Norma ISO 30300 Sistema De Gestion Para Los Documentos

NORMA ISO 15489 Marco Sistémico De Buenas Practicas De Gestién
Documental En Las Organizaciones

Acuerdo 103 del 20 de Enero de 2015.
Capitulo IV. Articulos del 44 a 50 Programa de Gestién Documental. y el Titulo IV
Articulo 51 y 52. Seguimiento a la gestion de la informacion.

Acuerdo AGN 060 de 2001.

Articulos 3, 4, 5, 6, 8 9 10 11 12 y 14. Pautas para la administracion de
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

LEY GENERAL DE ARCHIVOS 594 DE 2000

Ley 527 de 1999.
Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.

1.3.2. Econdmicos

El disefio, planeaciéon, ejecucion, implementacion y el seguimiento de las
estrategias trazadas en el Programa de Gestion Documental del Instituto Nacional
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de Formacion Técnica Profesional (INFOTEP) requieren de un financiamiento con
recursos propios de la entidad, para garantizar el desarrollo de las actividades
establecidas anualmente, se encuentran en el presupuesto de gastos de la entidad
a traves de dos fuentes:

o Presupuesto de gastos de funcionamiento
o Presupuestos de gastos de inversion

Se refleja en el plan anual de adquisiciones y el plan de accién de inversion, los
cuales son alimentados en el marco general del plan estratégico.

Ver anexo documento:
Presupuesto para la vigencia 2025 en la implementacion del PGD.Plan de Accién

Anual Por Procesos Gestion Documental

1.3.3. Tecnolbgicos

En el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional (INFOTEP) requiere
determinar las condiciones tecnoldgicas de entidad y definir los ajustes a que haya
lugar en cuanto a la arquitectura que sea escalable e interoperable con los sistemas
de informacion existentes de la entidad, garantizando la conectividad, soporte y
prestacion de servicios por medios electronicos.

Esta implementacion debe estar articulada con el cumplimiento de lineamientos
exigidos en la estrategia de gobierno en linea del INFOTEP de Tecnologias de
Informacién y las comunicaciones, para ello en interaccion con el responsable del
area de sistemas y comunicacion del INFOTEP se realizara lo siguiente:

o Andlisis de la infraestructura tecnolégica
o Riesgos sobre seguridad fisica y seguridad informéatica
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El INFOTEP, cuenta con recursos tecnoldgicos que apoyan los procesos de la
Entidad, tales como:

e~

Gest Mail, para registrar, radicar y apoyar el seguimiento y control del proceso de
Ccomunicacion por medio de reportes que permiten la presentacion de informes.

El 80% de los expedientes del Archivo central se encuentran digitalizados y
cargados en el drive del correo institucional gestiondocumental@infotep .edu.co y

disponible para el acceso a la informacion a través de la consulta y préstamo
documental en linea.

Q10: Es un software académico integral en la nube disefiado para optimizar la
gestibn académica, administrativa y de educacién virtual en instituciones de
educacion.

DBS ';T“ FINANCIERO: Maneja los modulos de
contabilidad, nomina, presupuesto,
invetnario.

VIRTUALPRO: Portal virtual de formacion, investigacion y comunicacion
especializado en procesos industriales
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SIMULADOR PRUEBA TYT: modulos genéricos: Lectura Critica, Comunicacion
Escrita, Razonamiento Cuantitativo, Competencias Ciudadanas, e Inglés. modulos
especificos: Promocién de la Salud y Prevencién de la Enfermedad; Ensamblaje,
Mantenimiento y Operacion de Maquinaria y Equipos; Mantenimiento e Instalacion
de Hardware y Software

1.3.4. Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestiéon documental con
sus respectivas actividades, el INFOTEP cuenta con la siguiente estructura:

o El Comité Institucional de Gestion y Desempefio, a partir de éste el
INFOTEP desarrolla y da cumplimiento a la politica institucional, entre las cuales se
encuentra la de Gestion Documental.

o En cumplimiento del Articulo 4 Decreto 2609 de 2012 del Archivo General
de la Nacion dentro de la estructura de las entidades debe existir un Funcionario
encargado de la Gestion Documental, en el (INFOTEP), existe como responsable
el vicerrector administrativo y financiero. El cual es responsable de la
implementacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental.

o La dependencia de Archivo y Gestion Documental —es la dependencia
responsable del seguimiento a la implementacion de las actividades establecidas
en el PGD, a través de los instrumentos que ésta determine,se realizaran
capacitaciones que garanticen el cumplimiento del mismo. Adicionalmente, se
encargara de gestionar y tramitar ante la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacién Archivistica y Documento Electronico la publicacion del presente
instrumento archivistico.

o Todas las dependencias de la entidad seran los encargados de
implementar las actividades del PGD.
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Gestion del Cambio

La dependencia de Archivo y Gestibn Documental en conjunto con Talento Humano
fortaleceran la cultura de la Gestion Documental en el INFOTEP, articulando
estrategias necesarias para sensibilizar y capacitar a los empleados en lo
relacionado con la importancia de la gestiéon de documentos. No obstante, no basta
con los programas de capacitacion, por lo que es necesario generar una estrategia
de comunicacién para propiciar espacios en los que se puedan desarrollar las
siguientes acciones:

» Gestionar campafas de comunicacion interna que faciliten la identificacion y
apropiacion sobre la importancia de la Gestion Documental.

= Formular campafas de expectativa en las que se difundan de manera creativa,
innovadora, con contenido visual, colores y conceptos claros que permitan recordar
los aspectos planeados en el PGD.

= Establecer un cronograma de visitas por cada dependencia para el
acompafiamiento en la implementacion del PGD permitiendo su fortalecimiento y
retroalimentacion generando estrategias para su actualizacion.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

El proceso de Gestibn Documental se encuentra enmarcado en una serie de
politicas y lineamientos que son provistos por diferentes entidades, areas y
procesos; en el INFOTEP estan dados de la siguiente manera:
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Archivo General De La Nacion | Normatividad Y Legislacion
Vigentes
Comité de gestion y desempefio| Disposiciones Generales
institucional Actas
Documentos A Transferir
Dependencias De Comunicaciones oficiales
La Consultas
Institucion Traslados de documentos alas
dependencias
Comunidad En General Comunicaciones oficiales
Consultas
Entidades Publicas Y Privadas | Comunicaciones Oficiales

Los procesos de gestion documental se encuentran establecidos en el articulo 9
del Decreto 2609 de 2012, estan incluidos dentro de las etapas de creacion,
mantenimiento, difusién y administracion, se fundamentan especialmente en los
principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio
ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica,
orientacién al ciudadano, entre otros, se caracterizan por no ser lineales e
interactuar de manera simultdnea y requieren ser desarrollados e implementados
por las entidades a partir de su propia realidad y contexto.

PLANEACION

PRODUCCION

GESTION Y TRAMITE

ORGANIZACION

TRANSFERENCIA

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
PRESERVACION A LARGO PLAZO
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VALORACION

Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio deformas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomético y su registro

en el sistema de gestién documental.

Tabla 1. Avance en el proceso de planeacién estratégica de la gestién documental

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Politica de Gestion Documental divulgada

Matriz de riesgos del proceso de gestién documental
actualizado.

Matriz de gestion del proceso de gestion documental
actualizado.

Procesos y procedimientos (planeacion, produccion,
gestibn 'y trdmite, organizacion, transferencias,
disposicion de la documentacion, preservacion
documental y valoracién documental) de gestiéon
documental divulgados, aplicados y en revisién
constante para la mejora continua.

Se elaboré el inventario de activos de informacién

Se adopté el Registro del esquema de publicacion.

Plan Institucional de Archivos aprobado.

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Realizacion de visitas de seguimiento a los archivos
de las dependencias del INFOTEP

Medicién del proceso de gestion documental mediante
indicadores de gestion tales como: Aplicacion de TRD,
Avance en el seguimiento al cumplimiento en gestion
documental, Avance en transferencias documentales

En observancia de lo anterior y una vez validada la capacidad administrativa,
técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante las
vigencias 2025 hasta 2026 en el procedimiento de planeacion estratégica; se

detalla en el siguiente cuadro:
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Tabla 2. Plan de trabajo - Planeacion estratégica de la gestion documental

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO

A|L|F|T|Corto|Mediano |Largo
2025 | 2026 | 2027

Verificar el cumplimiento del Plan [ X |X|[X|X]| X X X
Institucional de Archivos — PINAR.

Monitorear el cumplimiento del PGD X | X X X X
Elaborar los programas especificos | X | X | X |X X X

establecidos en el Programa de

ADMINISTRACION| 0 qion Documental.

DOCUMENTAL

Hacer seguimiento a los indices e | X | X X X X
indicadores de gestion relevantes para
el desempefio de la Gestion
Documental en el AGN

Actualizar los procedimientos de los | X X X X
procesos de Gestiébn Documental

PLANEACION DOCUMENTAL

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance significativo reflejado
en los siguientes logros:

Tabla 3. Avances en el proceso de planeaciéon documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion,
DIRECTRICES PARA LA CREACION en sus dos componentes: “Plan de Preservacién

Y DISENO DE DOCUMENTOS digital a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo” y “Plan de Conservacion
Documental”

De acuerdo a lo anterior y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y
econdémica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante las vigencias
2025 hasta 2026:
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Tabla 4. Plan de trabajo - Proceso planeacién documental

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F|T|Corto|Mediano|Largo
2025| 2026 | 2027
Definir el plan de trabajo | X | X | X [ X | X X
implementacion del Sistema

DIRECTRICES PARA LA| Integrado de Conservacion,

CREACION Y DISENO f?lgl S“ds gos Comppngnt.esi
DE DOCUMENTOS an de rreservacion |g|ta

a largo plazo de los
documentos electrénicos de
archivo” y “Plan de
Conservacion Documental”
de conformidad con Ila
normatividad vigente

Disefar 'y definir las|X | X|X |X| X X
estrategias de la gestion
documental en el INFOTEP,
que incluya la creacion,
mantenimiento, difusion y
administracion de
documentos de archivo.

Produccién. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.

Tabla 5: Avances del procedimeitno de produccién documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL

El sistema de gestion de calidad del INFOTEP
controla los documentos de archivo con el listado
ESTRUCTURA DE LOS maestro de registros.

DOCUMENTOS Se tiene normalizada la mayor parte de la produccion
documental en soporte analogo
Se tiene documentada la administracion y control de
los documentos del sistema de gestion en soporte
digital y fisico.

Frente al avance que el INFOTEP presenta en el proceso de Producciéon Documental y una
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vez validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades
para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2026; se detalla en el siguiente

cuadro:

Tabla 6: Plan de trabajo del procedimiento de produccién documental

LOS DOCUMENTOS

produccion documental en el
INFOTEP, que incluya Ia
definicion de la estructura, el
formato de preservacion, el
soporte, el medio, las técnicas de
impresioén, el tipo de tintas, calidad
del papel y demas condiciones
gue se requieran para elaborar los
documentos de archivo.

TIPO DE EJECUCION
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A REQUISITO
DESARROLLAR A|L|F| T |Corto|Mediano|Largo
2025| 2026 | 2027
Capacitar a los funcionarios en X | X|X| X | X X
temas relacionados con la gestién
documental, para fomentar las
buenas practicas dentro de Ia
entidad.
ESTRUCTURA DE Actualizar el procedimiento de laf X | X|X| X | X X X

Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones,
la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta
de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento

hasta la resolucion
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Tabla 7: Avances del procedimiento de gestion y tramite documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL
DISTRIBUCION Elaboracion del procedimiento de gestion y tramite de
documentos.

Seguimiento y control contindo de trdmites de las
comunicaciones desde los diferentes canales de
recepcion.

ACCESO Y CONSULTA Canales de atencion habilitados para el acceso a la
informacién a todos los usuarios.

Contamos con canales de atencién presencial, virtual
y telefénica.

Frente al avance que el INFOTEP presenta en el proceso de gestidn y tramite y una vez
validada la capacidad administrativa, técnica y econémica, se ajustaron actividades para
ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2026; se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 8: Plan de trabajo del procedimiento de gestién y tramite documental

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F| T |Corto|Mediano| Largo
2025| 2026 | 2027

Realizar seguimiento y control de X | X X | X | X X
la disponibilidad de los canales de
comunicacion: virtual, telefénica
presencial que se requieran para
el acceso a la informacion, y la

ACCESO Y . ion de | dimient
CONSULTA ejecucion de los procedimientos
de gestion documental.
Establecer campafa de difusion X | X|X| X | X X X

de los canales de atencion v
acceso a la informaci6on para
cualquier tipo de usuario, acorde &
la caracterizacion de usuarios.
AREAS Realizar seguimiento y control de| X | X|X X X X
COMPETENTES |as comunicaciones oficiales,
desde el area de Servicio de
Atencion al Ciudadano.
Realizar el control y seguimiento X | X|X| X | X X X
de la gestion documental del
INFOTEP, en cumplimiento de los
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CONTROL Y tiempos de respuestas a las
SEGUIMIENTO DE  solicitudes de los grupos de valor.

LASAREAS  Iasegurar a través de la| X |[X[X[ X | X X X
COMPETENTES implementacion del Sistema de|
Gestion Documental del

INFOTEP, la atencién de los
requerimientos y necesidades de
mejora para el seguimiento a las
comunicaciones oficiales|
enviadas.

Organizacion. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en
el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance significativo reflejado en los
siguientes logros:

Tabla 9: Avances en el proceso de organizacion

ASPECTO SITUACION ACTUAL
Las dependencias han adelantado acciones en
CLASIFICACION, expediente fisico para la organizacion técnica
ORDENACION Y (clasificacién, ordenacion y descripcion) de sus
DESCRIPCION documentos acorde con la TRD vigente.
Se realiza el seguimiento a los procesos de
organizacion en las dependencias

Frente al avance que el INFOTEP presenta en el proceso de organizacién y una vez
validada la capacidad administrativa, técnica y econémica, se ajustaron actividades para
ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2026; se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 10. Plan de trabajo - Proceso de organizacion
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F| T |Corto|Mediano| Largo
2025| 2026 | 2027
Actualizar las Tablas de Retencion X | X | X | X | X X
Documental
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CLASIFICAQION, Realizar la actualizacion, X | X | X | X | X X X
ORDENACION Y |publicacion, difusion Y

DESCRIPCION seguimiento los instrumentos|
archivisticos: CCD, TRD, PGD,
banco terminolégico y tablas de
control de acceso.

Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del
formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos. En lo que
concierne a este proceso, se encontré un avance significativo reflejado en los siguientes
logros:

Tabla 11. Avances del procedimiento de tranferencias

ASPECTO SITUACION ACTUAL
Se ha realizado parciamente la transferencia
PREPARACION DE LAS documental primaria en soporte fisico con base en lo
TRANSFERENCIAS establecido en la TRD y dando cumplimento al
cronograma de transferencia elaborado anualmente.

Frente al avance que el INFOTEP presenta en el proceso de transferencias y una vez
validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para
ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2027; se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 12: Plan de trabajo del procvedimiento de transferencias

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F| T |Corto|Mediano|Largo
2025| 2026 | 2027
Actualizar el procedimiento de laf X |X | X| X | X X
gestion  documental en el
PREPARACION DE INFOTEP, que incluya la

LAS transferencia de los expedientes
TRANSFERENCIAS |electrénicos e hibridos,
asegurando la integridad,

autenticidad,  preservacion
consulta a largo plazo.
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Disposicion de documentos. Seleccion de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion,
de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas
de valoracion documental.

En lo que concierne a este proceso, se encontrd un avance significativo reflejado en los
siguientes logros:

Tabla 13. Avances en el proceso disposicion de documentos
ASPECTO SITUACION ACTUAL
Seguimiento, control de calidad y confidencialidad

DIRECTRICES GENERALES | para la realizacion de la disposicion final documental,
por medio de eliminacion en soporte fisico.

Frente al avance que el INFOTEP presenta en el proceso de disposicion de documentos y
una vez validada la capacidad administrativa, técnica y economica, se ajustaron
actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2027; se detalla en el
siguiente cuadro:

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F| T |Corto|Mediano|Largo
2025| 2026 | 2027

Actualizar el procedimiento de laf X | X|X| X | X X
gestion  documental en el
ELIMINACION  INFOTEP, que incluya lo
relacionado con la eliminacién de
documentos analogos VYl
electrénicos teniendo en cuenta
gue se debe eliminar la totalidad
de la informacion, su soporte y sus
metadatos.

Preservaciéon a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidon para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance significativo reflejado
en los siguientes logros:
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Tabla 15. Avances en el Proceso de preservacion a largo plazo

ASPECTO SITUACION ACTUAL
Se cuenta con planes de preservacion a largo plazo y
SISTEMA INTEGRADO DE plan de conservacion, inluidos en el sistema de
CONSERVACION conservacion documental

Se cuenta con los procedimientos de conservacion
documental en el sistema integrado de gestion del
INFOTEP

Frente al avance que el INFOTEP presenta en el proceso de preservacion a largo plazo y
una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron
actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2027; se detalla en el
siguiente cuadro:

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F| T |Corto|Mediano | Largo
2025 | 2026 2027
Disefiar el plan de trabajo para la X | X |X| X X
implementacion del Sistema Integrado de|
Conservacién, en sus dos componentes
“Plan de Preservacion digital a largo plazo|
SISTEMA INTEGRADO (de los documentos electronicos de
DE CONSERVACION farchivo” y “Plan de Conservacion
Documental” de conformidad con la
normatividad vigente.

Seguimiento y control al cumplimiento de| X | X X X
lo establecido en el SIC.

Valoracion. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios
ysecundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacién temporal o
definitiva).

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance significativo reflejado
en los siguientes logros:
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Tabla 17. Avances en el proceso de valoracién documental

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

DIRECTRICES GENERALES

Se cuenta el procedimiento de valoracién documental

Frente al avance que el INFOTEP presenta en el proceso de valoracion documental y una
vez validada la capacidad administrativa, técnica y econémica, se ajustaron actividades
para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2027; se detalla en el siguiente

cuadro:

Tabla 18. Plan de trabajo - Proceso de valoracion documental

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F| T |Corto|Mediano| Largo
2025 | 2026 | 2027
Disefiar el SGDEA, para que sean X | X | X| X X
atendidos los requerimientos
necesidades de mejora en el
SISTEMA INTEGRADO [mdédulo archivo que permita
DE CONSERVACION gjecutar al mismo tiempo las
disposiciones establecidas en la
TRD.
Actualizar y convalidar las tablas de| X | X X X
retencién documental del
INFOTEP
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3. FASES DE LA IMPLEMENTACION DEL PGD
3.1. DEFINICION E IMPORTANCIA

Segun la Ley General de Archivos, la Gestion documental esta definida
como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacibn, 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”.

Un Programa de Gestion Documental se puede definir como el
conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para
el desarrollo de los procesos (de la gestibn documental) al interior de
cada entidad, tales como la produccién, recepcion, distribucion,
trdmite, organizacion, consulta, conservacion ydisposicion final de los
documentos.

Las fases del PGD de gestidén son: Elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora del
mismo
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FASE DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

El INFOTEP con la finalidad de fortalecer el proceso de gestion documental de la
entidad, identifica la necesidad de la actualizar el PGD y se establece el siguiente
cronograma de ejecucion y puesta en marcha

CRONOGRAMA DE PLAN DE TRABAJO
PLAZOS DED EJECUCION

ASPECTOS PARA IMPLEMENTAR CORTO | MEDIANO | LARGO
2025 2026 2027
Planeacion estrategica y
documental
FASE Produccion documental

IMPLEMENTACION Gestion y tramite
PROCESOS DE LA Organizacién
GESTION Tranferencias
DOCUMENTAL Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracién documental

FASE DE Seguimiento a las actividades del
SEGUIMIENTO DEL PGD
PGD
FASE DE Ejecucion de planes de mejora
MEJORAMIENTO (cuando se requiera)
CONTINUO

FASE DE SEGUIMIENTO

El proceso de Gestibn Documental, como responsable en la implementacion del
PGD, en sinergia con la Oficina de Control Interno y Oficina Asesora de Planeacion,
haran monitoreo y evaluacion permanente del PGD, a través del ‘rograma de
auditoria y control el cual se vera reflejado en la matriz de seguimiento y el plan de
mejoramiento de los mismos.

FASE DE MEJORA

La Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Planeacion y Gestion Documental
en su funcion de realizar auditorias internas y visitas de seguimiento a las
dependencias, determinaran acciones de mejora para el cumplimiento del plan de
trabajo del PGD del INFOTEP.
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3. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Permitiran lograr las metas y objetivos haciendo la distribucion correspondiente a
cada programa, asegurar que el INFOTEP cuente con la documentacién necesaria,
se busca evidenciar su actuacion, permitiendo cumplir con la politica deDesarrollo
Administrativo de Eficiencia Administrativa considerando la identificacion,
racionalizacién, simplificacibn y automatizaciébn de los trdmites, los procesos,
procedimientos y mejorando los sistemas de organizacion yrecuperacion,

garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los documentosa largo plazo.

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El programa de Auditoria y Control tiene como proposito fortalecer la gestion
documental del Archivo General de la Nacion a través de acciones de evaluacion y
control.
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