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- +INTRODUCCIGN:~

La formulacion del Programa de Gestion Documental del Instituto Tecnolégico del Putumayo esté orientado al
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion articulos 15 y 17 y el Decreto 1080 de 2015 Libro |1 Parte VIII Titulo Il Capitulo V Gestidn de
Documentos, la cual establece que el Programa de Gestién Documental - PGD, hace parte de los instrumentos
para la gestin de la informacidn. Por lo anterior este programa seré liderado por la Vicerrectorfa Administrativa
y su implementacion y coordinacidn, estard bajo el equipo de Gestién Documental y Archivistica del Instituto
Tecnoldgico del Putumayo - ITP,

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo a través del rea de Gestién Documental conscientes de la importancia de
crear una cultura archivistica ha formulado el Programa de Gestién Documental — PGD, el cual es un instrumento
archivistico que establece los componentes normativos, econdmico, administrativo, tecnoldgico vy gestidn del
cambio, con el propésito contribuir a la mejora de la institucién en cuanto al manejo de la informacién. Es por
ello por lo que una de sus caracteristicas se centra en el planteamiento de estrategias que lleven a la clasificacién
de los documentos de manera eficiente, ademds este determina las bases de seguridad, conservacion,
recuperacion y disposicién de la informacidn generada y recibida en Ia institucién lo que garantiza su acceso,
consulta y control.

De esta manera el Programa de Gestién Documental del Instituto Tecnolégico del Putumayo - ITP, sentar4 las
bases normativas y archivisticas que permitan racionalizar y normalizar [a planificacién, produccién, gestidn y
tramite, organizacion, transferencia, disposicién de documentos, preservacién a largo plazo v valoracién de la
documentacitn en cualquier soporte, producida y recibida en la institucién, desde su origen hasta su disposicion
final, avalando su contenido, estructura, contexto y vinculo archivistico de modo fue se garantice su
accesibilidad, agrupacién y valor, y, a partir de estos aspectos y en observancia a los principios que regulan la
materia archivistica, que articulados con la misidn permitan el cumplimiento de los objetivos institucionales a
través de lineamientos, programas, planes, estrategias y metas a corto, mediano y largo plazo.

En este orden de ideas, el programa de gestién documental, permite garantizar la disponibilidad, usabilidad,
integridad y fiabilidad de los documentos de archivos, como fuente de la memoria institucional, la cual evidencia
fa continuidad de las actuaciones misionales y operativas def Instituto Tecnoldgico del Putumayo - ITP.

Una vez, este programa sea aprobado por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, el proceso de
Gestién Documental velara por su publicacion en la pagina web del Instituto y la adopcidn de este instrumento
archivistico mediante acto administrativo.
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RESENA HISTORICA

En 1992 el Dr. SALVADOR LASSO GOMEZ, gobernador del Putumayo, contratd los servicios profesionales del Dr.
FRANCISCO VELA HERRERA, en calidad de Rector provisional, para que asuma la tarea de planificar, gestionar
ante los organismos estatales y presentar propuestas curriculares ante las instancias de la Educacién Superior
para lograr fa apertura académica en [a regién.

El 10 de noviembre de 1994, el Gobiernc Nacional mediante Decreto No. 2434 se nombré oficialmente como
Rector del Instituto al Dr. FRANCISCO VELA HERRERA. En tales condiciones legales, se logra la histdrica
inauguracion del nuevo ente educativo para el Putumayo, el 27 de febrero de 1995 en Mocoa.

La respuesta a la exigencia regional de formacion profesional por parte del Instituto Tecnolégico del Putumayo
(ITP}, se materializ en la apertura de sus aulas con las siguientes carreras de caracter tecnoldgico: Tecnologia
ambiental, Forestal, Minas, Programacidn y Sistemas, Administracién y Contabilidad Sistematizada. El 15 de
diciembre de 1995 toma posesidén como nuevo Rector del Instituto Tecnolégico del Putumayo, el Magister JESUS
ERNESTO MAYA BURBANG; con el eslogan "INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO, BUSCANDO CALIDAD".
En 1996, la Gobernacion del departamento del Putumayo entrega a la Institucién, el Jardin Boténico para su
administracién e investigacion en calidad de CONVENIO durante 10 afios renovables. Actualmente se estd
cumpliendo con los requisitos para su vinculacion a la Red Nacional de Jardines Boténicos. Entre 1996 y 1997 se
construye e inaugura la primera etapa de [a sede académica del instituto Tecnoldgico del Putumayo con sede en
Mocoa, gracias al apoyo decidido del ingeniero JOSE MAYA BURBANO representante a la camara por el
departamento del Putumayo. El 24 de febrero de 1998, mediante Decreto No. 383 emanado por el Ministerio de
Educacién Nacional, fue nombrado el Magister LUIS EDUARDO MELO MUNOZ, quien tomé posesién el 3 de
marzo en el despacho de la Gobernacidn, iniciando con su administracién en post de seguir engrandeciendo la
institucidn. Se han establecido contactos con diversas universidades para que reciban a los Tecnélogos egresados
del ITP en carreras afines, como: Universidad Nacional de Colombia, la Fundacién Universitaria del Area Andina
con quien se ha trabajado conjuntamente para poder llevar a |a profesionalizacién de los estudiantes del Instituto
Tecnoldgico del Putumayo.

En la Administracion del Especialista ALEJANDRO VALLEIOS ASKUNTAR se logré el Licenciamiento para el
software de las computadoras de todo el Instituto y se gestiond para establecer el nombramiento de la PRIMERA
PLANTA DOCENTE del Instituto Tecnolégico, seglin Decreto 616 del cinco {5) de abril de 2002 emanado por el
Ministerio de Educacion Nacional, con 20 docentes de tiempo completo y 14 docentes de medio tiempo.
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Teniendo en cuenta el marco normativo legal vigente que regula la gestién documental y fundamentalmente el
articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015, el cual obliga a la entidad a “Formular un Programa de Gestidn
Documental- PGD, a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de
Accidn Anual”, se formula el siguiente Programa de Gestién Documental - PGD, como un instrumenta archivistico
que pretende normalizar los procedimientos para la creacidn, gestién, organizacién y conservacion de los
archivos en sus diferentes fases, incluyendo los sistemas de informacién y sus repositorios de almacenamiento
de la informacidn alineados con la estrategia de Gobierno en Linea.

El articulo 5 de la Ley 1712 de 2014 establece siete (7) categorias de personas naturales y juridicas a quienes les
aplican las disposiciones de |a ley en calidad de sujetos obligados. Dichas categorias responden a la necesidad de que
tadas aquellas personas que obtengan, controlen, produzcan y custodien informacién publica, sin importar si su
régimen pertenece al sector privado o al sector piblico, o si son del orden nacional o territorial garanticen el ejercicio
del derecho fundamental de los ciudadanos de acceder a la informacién ptblica.

Los archivos son de vital importancia ya que promueven el conocimiento, custodian y preservan nuestra
memoria, difunden nuestro patrimonio histérico, dan acceso a los ciudadanos, son garantia de proteccién de
datos y propiedad intelectual, impulsan la investigacidn histérica y cientifica, apoyan la gestién documental de
las organizaciones, apoya a la transparencia y a la rendicién de cuentas, ademds dan agilidad en la localizacién
de la informacion.

Por otra parte, el que hacer tanto misional como administrativo del Instituto Tecnolégico del Putumayo, se
materializa y se evidencia en la informacién producida, por lo tanto, el Programa de Gestién Documental — PGD es
un instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistemético de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacidn
producida y recibida por la institucion, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion
¥ conservacidn,

Por todo lo anterior se ha hecho necesario formular e implementar el Programa de Gestién Documental - PGD,
como un instrumento de planeacién que debe ser tenido en cuenta en el funcionamiento basico de la institucidn,
con el fin de mantener toda la informacién organizada y dispuesta, tanto para la toma de decisiones
administrativas o politicas, como para dar respuesta a cualquier requerimiento de informacién hecho por la
ciudadania y de esta manera evitar cualquier tipo de sanciones.

Ademas, facilitard al Instituto Tecnolégico del Putumayo el desarrollo e implementacién de los programas de
gestion documental permitiendo avances significativos a través de la construccién de estrategias, pasos y
procesos que determinan el mejoramiento de la gestién y administracién de la informacion.

Asesor 5GC Neyra Nelly Lépez V. Profesional de Apoyo SGC Firma
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PUBLICO AL:CUAL VA DIRIGIDO

El presente Programa de Gestién Documental — PGD va dirigido a todos los servidores publicos, contratistas, el
grupo de Gestion Documental quienes hacen parte de la implementacion, evaluacién, seguimiento a las estrategias
y metas que se establecen en el presente documento y en general a las partes interesadas que interacttan en los
tramites y servicios que ofrece actualmente el Instituto Tecnoldgico del Putumayo.

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional de Apoyo SGC Firma .
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LRl QBIETIVOSs:
1.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer las acciones necesarias que permitan al Instituto Tecnolégico del Putumayo dar cumplimiento a la
normatividad aplicable legal vigente v a los principios que regulan la funcidn archivistica para disponer de la
documentacion y la informacion institucional organizada para un desarrollo eficiente de las actividades y toma de
decisiones.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
s Identificar el estado actual de gestién documental a través de un diagnéstico.
e Identificar los requerimientos de [a gestion documental, al igual que los tramites y procedimientos.

¢ Formular e implementar los procesos de gestién documental y las herramientas que permitan garantizarla
seguridad, preservacion, recuperacién y disposicién de la informacidn.

s Brindar los lineamientos en materia de gestién documental para la planeacién, disefio y operacién de los
sistemas de informacidn del Instituto e implementar buenas practicas en materia de seguridad de Ia
informacidn.

e Fortalecer una cultura organizacional comprometida con el adecuado manejo de la documentacion.
= Adoptar nuevas tecnologfas que permitan el desarrollo de gestidn documental.
et G et e e 20 ALCANGE <o -

Et Programa de Gestién Documental, es el plan gue facilita |a identificacién, gestidn, clasificacién, organizacidn,
conservacion y disposicion de la informacién publica en las organizaciones, y tiene un alcance transversal, desde
su creacion hasta su disposicion final, con fines de conservacién permanente o eliminacién, aplica para todos los
procesos académico- administrativos, servidores publicos, contratistas y en general a las partes interesadas del
Instituto Tecnoldgico del Putumayo; inicia con la planeacidn documental y finaliza con la implementacién de los
instrumentos archivisticos, tablas de retencidn y tablas de valoracién.

Se encuentra alineado con el Plan Nacional de Desarrollo (PND), Plan de Desarrollo Institucional (PD), El Proyecto
Educativo Institucional (PEl), el Plan Institucional de Archivos - PINAR, Tecnologias de la Informacidn y
Comunicaciones, Sistema de Gestidn de la Calidad y el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién - MIPG.

Asasor SGC Meyra Nelly Lopez V. Profesional de Apoyo SGC Firma =
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3. DEFINICIONES Y SIGLAS

3.1 DEFINICIONES

s Acervo documental: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los archivos
pablicos, en los términos consagrados por la Ley.

o Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de fa informacién, en el sentido de [a capacidad o facilidad
futura de la informacién de poder ser reproducida y por tanto usada.

s Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados por la ley.

e Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccién y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

. o Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sisteméticamente documentos de archive en
espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

¢ Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad ptblica o privada, en el transcurso de su gestidn, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion gque los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién
que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacidn, la investigacién y la cultura.

e Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestién
y reune los documentos transferidos por los mismos una finalizado su trdmite y cuando su consulta es
constante.

* Archivo de gestidon: Archivo de la oficina productora que reline su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

o Archivado electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

e Archivo general de la nacién: Establecimiento pUblico encargado de formular, orientary controlar la politica
archivistica nacional. Dirige y coordina ef Sistema Nacional de Archivos y es responsable de Ia salvaguarda
del patrimonio documental de la nacidn y de la conservacién vy la difusion del acervo documental que lo
integra y del que se le conffa en custodia.

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Prafesional de Apoyo SGC Firma =0
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Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestlan, ia documentacion
qué por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el
valor que adquiere para la investigacién, 1a ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacion, depdsito veluntario, adquisicién o expropiacién.

Archivamiento Web: Proceso de recoleccion de fracciones o partes de la World Wide Web y la garantia de
que la coleccién se conserva en un archivo o sistema de informacidn para futuros investigadores,
historiadores y ptiblico en general.

Activo de [a informacion: Es el elemento de informacién que se recibe o produce en el ejercicio de sus
funciones. Incluye fa informacién que se encuentre en forma impresa, escrita, en papel, trasmitida por
cualquier medio efectrdnico o almacenado en equipos de cémputo, incluyendo software, hardware, datos
contenidos en registros, archivos, bases de datos, videos e imdgenes.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcion, hasta su disposicidn final.

Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgdnico — funcional de la entidad
productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Comité institucional de gestidn y desempefio: Es un 6rgano rector, articulador y ejecutor, a nivel
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacidn, operacién, desarrollo,
evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn- MIPG.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacion que contienen.

Contenido estable: Ef contenido del documento no cambia en el tiempo: los cambios deben estar
autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la entidad, o el administrador del
sistema, de forma que, al ser consultado cualquier decumento, una misma pregunta, solicitud o interaccién
genere siempre el mismo resultado.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona,
que implica responsabilidad juridica en la administracidn y conservacidn de los mismos, cualquiera que sea
su titularidad.

Control y seguimiento: Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los
documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo large de todo el ciclo de vida.
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Descripcion documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que
permite su identificacién, localizacion y recuperacién, para su gestién o la investigacién.

Depasito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el ailmacenamiento y la conservacién
de los documentos de archivo.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacidn que se encuentra guardada de manera
analdgica {Sopotte: papel, video, casetes, cinta pelicula, microfilm y otros} en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

Disposicidn final de documentos: Decisidn resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental, con
miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o reproduccién. Un sistema de reproducciéon debe
garantizar la legalidad y [a perdurabilidad de |a informacién.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos leguen a su
destinatario.

Documento electronico de archivo: Registro de informacién generada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme los principios y procesos
archivisticos.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en las tablas de retencién o
de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios,
sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Equivalencia funcional: Consiste en observar en los documentos archivados y comunicados de manera
electrdnica, aguellos requisitos que son exigidos en los documentos presentados por escrito y consignados
en papel, con el fin de determinar la manera de satisfacer sus objetivos y funciones.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados orgédnica y
funcionalmente por una instancia productora en [a resolucién de un mismo asunto.

Expediente documental: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica, Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgédnica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente electronico: Es un conjunto de documentos electrénicos gue hacen parte de un mismo tramite
o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan y que se encuentren
vinculados entre si para ser archivados.
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Expediente fisico: Compuestos Unicamente por documentos en soporte fisico.
Expediente hibrido: Son los que componen de documentos electrdnicos y documentos fisicos.,

Expediente mixto: Conjunto de elementos de archivo, electrénicos y tradicionales, relacionados entre siy
conservados por una parte en soporte electrénico, en el marco del SGDEA v por otra, como expediente
tradicional fuera del SGDEA.

Fiabilidad: Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una representacién
completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a é! para demostrarlo. Los documentos de
archivo deben ser creados en el momento o poco después en que tiene lugar la operacién o actividad que
reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo de los hechos o automéaticamente por
los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las operaciones.

Firma digital: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando
un procedimiento matemadtico conocido, vinculado a [a clave del iniciador y al texto del mensaje permite
determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial
no ha sido modificado después de efectuada la transformacion.

Firma electrénica: Corresponde a métodos tales como cédigos, contrasefias, datos biométricos o claves
criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona en relacién con un mensaje siempre y
cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo
en cuenta todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo
de sus funciones o actividades.

Forma documental fija: Se define como la cualidad def documento de archivo que asegura que su contenido

permanece completo v sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo
durante su creacién.

Formulario electrdnico: Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos para realizar tramites
en linea.

Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden
desde 1a elaboracion del documento hasta su eliminacidn o conservacién permanente.

Gestidn de documentos: Control eficaz y sistematico de la creacién, la recepcidn, el mantenimiento, el uso
y la disposicion de documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener, en forma de
documentos, la informacién y prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacidn producida y recibida por las entidades desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién,

Gestion y tramite: Abarca el inicio, la vinculacidn a un trdmite, la distribucién, la descripcion, la
disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funcién por la que fue creado.

Gobierno en linea: El Gobierno electrénico o en linea se define como el uso de las tecnologfas de fa
Informacion y las Comunicaciones (TiC) para mejorar los servicios e informacidn ofrecidos a los ciudadanos,
aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion pablica e incrementar la transparencia del sector pdblicoy Ia
participacidn ciudadana.

ldentificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorfas administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

Inalterabilidad: Se debe garantizar que un documento electrdnico generado por primera vez en su forma
definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo vital, desde su produccion hasta su conservacién
temporal o definitiva, condicién que puede satisfacerse mediante la aplicacién de sistemas de proteccion
de la informacidn, salvo las modificaciones realizadas a !a estructura del documento con fines de
preservacién a largo plazo.

Iniciativa Cero papel: El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la reduccién
ordenada del uso del papel mediante la sustitucion de los documentos en fisico por soportes y medios
electrénicos. Es un aporte de [a administracion electrénica que se refleja en la creacidn, gestién y
almacenamiento de documentos de archivo en soportes electrénicos, gracias a la utilizacién de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones. La Oficina Cero Papel no propone la eliminacién total de los
documentos en papel.

Instrumento archivistico: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacién de [a archivistica y la gestién documental.

Instrumento de consuita: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o describe un
conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico, administrativo o intelectual
de los mismos, que permita su adecuada localizacidn y recuperacién.

Integridad: Hace referencia al cardcter completo e inalterado del documento electrénico. Es necesario que
un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacidn que describe de manera exacta y
precisa las series o asunios de un fondo documental.
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Modelo Integrado de Planeacin y Gestién: Se define como un marco de referencia para dirigir, planear,
ejecutar, hacer seguimiento, evaluary controlar la gestidn de las entidades y organismos publicos, con
el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan Jas necesidades y
problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

Normalizacidn archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacién de Ia practica
archivistica.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es ia
agrupacion documental relacionada en forma jerdrquica con criterios orgénicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién vy la descripcidn
de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunte de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados,

articulando y dando un ordenamiento ldgico a los planes y proyectos que en materia archivistica formule
la entidad.

Planeacién: La creacién de los documentos debe estar precedida del anlisis legal, funcional y archivistico
gue determine [a utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestién. E! resultado de dicho
analisis determinara si debe crearse o no un documento.

Preservacidn: Conjunto de acciones y estédndares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

Procedimiento documental: Conjunto de reglas establecidas para elaborar un documento de archivo: A
mayor estandarizacion y rigor en el pracedimiento, mayor fiabilidad de que el documento de archivo sea lo
presume ser.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar valor y Jas
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Programa de gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas encaminadas a la
planificacién, manejo y organizacidn de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Recuperacién de documentos: Accidn y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta, los
documentos requeridos,
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Recepcidn de documentos: Conjunto de operaciones de verificacidn y control que una institucion debe
reajizar para ta admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, 1a microfilmacién y la digitalizacion,
gue permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archive de gestidon o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia del tema
objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Seguridad de la informacién: Medidas preventivas y reactivas que permiten resguardar y proteger la
informacidn. Dicho de otro modo, son todas aquellas politicas de uso y medidas que afectan al tratamiento
de los datos que se utilizan en una organizacion.

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de informacién que incorpora, gestiona y facilita el acceso a
los documentos a lo largo del tiempo.

Sistema de informacidn: Se entenderd todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o
procesar de alguna forma mensajes de datos.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas entre si que posibilitan la
homogenizacion y la normalizacién de los procesos archivisticos.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales o medios
tecnoldgicos empleados. Ademds de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de retencién documentai: Listado de series, con sus correspondientes fipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo de los documentos.

Tablas de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo
de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Tramite de documentos: Recorrido de! documento desde su produccién o recepcidn, hasta el cumplimiento
de su funcidn administrativa.
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Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestidn al central, vy de este al
historico, de conformidad con las tablas de retencién y valoracién documental vigentes.

Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracién y por lo tanto
respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

Trazabilidad: Creacidn, incorporacién y conservacién de informacién sobre el movimiento y el uso de
documentos de archivo.

Valoracion documental: Labor intelectual por [a cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Vinculo archivistico: Es el nexo que relaciona de manera lgica y necesaria la documentacion que compone
el archivo producido por la organizacién.

3.2 SIGLAS

® & @ @& 6 9 & ¢ & & 0 0 & O 8 o

AGN: Archivo General de la Nacidn

GDA: Gestion Documental y Archivistica

iSAD (G): Norma Internacional General de Descripcién Archivistica
ISO: Organismo Internacional de Normalizacidn

ITP: Instituto Tecnoldgico del Putumayo

MECI: Modelo Estandar de Control interno

MIPG: Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

NTC: Norma Técnica Colombiana

PEL: Proyecto Educativo Institucional

PDI: Plan de Desarrollo Institucional

PGD: Programa de Gestién Documental

PINAR: Plan institucional de Archivos

PND: Plan Nacional de Desarrollo

SGC: Sistema de Gestidn de la Calidad

SGDE: Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos

SGSI: Sistemas de Gestién de la Seguridad de la Informacién,
SG-SST: Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SNA: Sistema Nacional de Archivos

TRD: Tablas de Retencion Documental

TVD: Tabla de Valoracién Documental
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4 DOCUMENTOS DEREFERENCIA® 7~ & - o wiavinToms

Constitucion Politica de Colombia de 1991; Regula la gestién archivistica entre otro en el Capitulo | Titule
I De los Principios Fundamentales Articulos 8, Titulo Il De los Derechos Fundamentales Articulos 15, 20, 23,
27, capitulo 2 De los Derechos sociales, econémicos y culturales Artfculos 72, 74, capitule 4 De la Proteccién
y Aplicacién de los Derechos Articulo 94, capitulo 5 De los Deberes y Obligaciones Articulo 95, Titulo IV De
la Participacion Democracia y de los Partidos Politicos Capitulo 3 Del Estatuto de la Oposicién Articulo 112
Titulo V De la Organizacidn del Estado Capitulo 1 De la Estructura del Estado Articulo 113 Titulo VIl De la
Rama Ejecutiva capitulo 5 De la Funcién Administrativa Articulo 209,

Ley 527 del 17 de agosto de 1999; Por la cual se define y reglamenta e] acceso y uso de mensajes de datos,
del comercio electrénico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de certificacién y se dictan
otras disposiciones.

Ley 594 del 14 de julio de 2000; Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 599 del 24 de julio de 2000; Por el cual se expide el Cédigo Penal.
Ley 734 del 05 de febrero de 2002; Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
Ley 951 del 31 de marzo de 2005; Por la cual se crea el acta informe de gestidn.

Ley 962 del 8 de julio de 2005; Por el cual se dictan disposiciones sobre racionalizacidn de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley estatutaria 1266 del 31 de diciembre de 2008; Por la cual se dictan las disposiciones generales del
habeas data y se regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1273 del 05 de enero de 2009; Por medio de a cudl se modifica el Cdigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado- denominado “de fa proteccidn de [a informacién y de los datos” - y se preservan
integraimente los sistemas que utilicen las tecnologtas de la informacidn y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

Ley 1341 del 30 de julio de 2009; Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacidn y |a organizacion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones-TIC -, se crea la
Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones.

fo
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ley 1379 del 15 de enero de 2010; Por la cual se organiza la red nacional de bibliotecas y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1408 del 30 de agosto de 2010; Por la cual se reglamenta el gjercicio profesional de la archivistica, se
dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

Ley 1437 del 18 de enero de 2011; Por la cual se expide el cédigo de procedimiento administrativo ydelo
contencioso administrativo.

Ley 1564 del 12 de julio de 2012; Por medio de |a cual se expide el Cédigo General el Proceso y se dictan
otras disposiciones.

Ley estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012; Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccién de datos personales.

Ley 1712 del 6 de marzo de 2014; Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional.

Ley 1755 del 30 de junio de 2015; Por medio de la cual se regula del derecho fundamental de peticion  se
sustituye en titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1952 del 28 de enero de 2019; Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan
laley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecha disciplinario.

Decreto 410 del 27 de marzo de 1971; Por el cual se expide el Codigo de Comercio”

Decreto 012 del 10 de enero de 2012; por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

Decreto 2364 del 22 de noviembre de 2012; Por medio de la cual se reglamenta el articulo 72 de Ja ley 527
de 1999, sobre |a firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2482 det 3 de diciembre de 2012; Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracién de la planeacién y gestién.

Decreto 2578 del 13 de diciembre de 2012; Por fa cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto niimero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracidn de los archivos del Estado.
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Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012; Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente Jos articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y s dictan otras disposiciones en materia de Gestidn
Documental para todas las Entidades de] Estado.

Decreto 2693 del 21 de diciernbre de 2012; Por el cual se establecen 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, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1515 del 12 de julio de 2013; Por el cual se reglamenta [a Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacidn, a los
archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 103 del 20 de enera de 2015; Por el cual se reglamenta parcialmente |a Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015; Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
sector cultura.

Decreto 1081 del 26 de mayo de 2015; Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Presidencia de [a Reptblica.

Decreto 1498 del 11 de septiembre de 2017; Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Decreto 612 del 4 de abril de 2018; Por el cual se fijan directrices para [a integracién de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado.

Directiva presidencial 04 del 3 de abril de 2012; Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
papel en la administracién pablica.

Acuerdo 07 del 29 de mayo de 1994; Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 011 del 22 de mayo de 1996; Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacién de
documentos.

Acuerdo 047 del 5 de mayo de 2000; Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capftulo V “Acceso a los
Documentos de Archivo del AGN del Reglamento General de Archivos sobre Restricciones por razones de
conservacion”

T,
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Acuerdo 48 del 5 de mayo de 2000; Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacion de
documentos- del reglamento general de archivos sobre conservacién preventiva, conservacién Vi
restauracién documental”,

Acuerdo 049 del 5 de mayo de 2600; Por el cual se desarrolla el articulo 59 del Capitulo 7 “Conservacién de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y locales destinados a
archives.

Acuerdo 050 del 5 de mayo de 2000; Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo Vil “Conservacién de
Dacumentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencidn de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo 056 del 5 de julio de 2000; Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la Consulta”
del Capitulo V, Acceso a los documentos de archivo”, del reglamento general de archivos.

Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001; Por el cual se establecen pautas para la administracidn de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones plblicas.

Acuerdo 038 del 20 de septiembre de 2002; Por el cual se desarrolia el articulo 15 de la Ley General de
Archivos. Ley 594 de 2000.

Acuerdo 032 del 31 de octubre de 2002; Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y
aplicacién de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002; Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones piblicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los Acuerdo 006 de 2011 Por el cual se reglamenta la
organizacién y manejo de expedientes pensionales.

Acuerdo 002 del 23 de enero de 2004; Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados.

Acuerdo 027 del 31 de octubre de 20086; Por | cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013; Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 vy 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacién, aprobacién e
implementacién de las Tablas de Retencién Documental y Jas Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 005 del 15 de marzo de 2013; Por el cual se establecen los criterios bésicos para la clasificacién,
ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones.

N
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Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014; por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacidn, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 006 del 15 de octubre 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 del 15 de octubre de 2014; Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 del 31 de octubre de 2014; Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacidn, reprografia y conservacién
de documentos de archivo y demds procesos de la funcién archivistica en desarrollo de fos articulos 132y
142 y sus paragrafos 19 y 32 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo G03 del 17 de febrero de 2015; Por el cual se establecen [os lineamientos generales para las
Entidades del Estado en cuanto a la gestion de electrénicos generados como resuitado del use de medios.

Acuerdo 004 del 21 de abril de 2015; Por el cual se reglamenta la administracidn integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos ptiblicos relativos a los Derechos

Humanos v el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos en entidades del Estado”.

Circular 007 del 20 de diciembre de 2002; Organizacidn y conservacién de los documentos de archivo de
las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular externa 004 del 6 de junio de 2003; Organizacién de Historias Laborales.

Circular 005 del 11 de septiembre de 2012; Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién
y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Circular externa 001 del 6 de febrero 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.

Circutar externa 001 del 20 de febrero de 2015; Alcance de la expresién “cualquier medio téchico que
garantice su reproduccion exacta”.

Circular 002 dei 25 de febrero de 2015; Entrega de archivos, en cualquier soporte, con ocasién del cambio
de administracidn en las entidades territoriales.

Circular 003 del 27 de febrero de 2015; Directrices para la elaboracién de tablas de Retencion documental.
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Norma Técnica Colombiana NTC ISO 14641 — 1 Archivado Electrénico. PARTE 1. Especificacicnes
retacionadas con el disefio y el funcionamiento de un sistema de informacién para la preservacién de
informacion electrénica,

Norma Técnica Colombiana NTC / ISO 30300; Informacidn v documentacion. Sistemas de gestién de
registros fundamentos y vocabulario.

Norma Técnica Colombiana ISO TR 13028 Informacién y documentacién Directrices para la implementacion
de la digitalizacién de documentos.

Norma Técnica Colombiana iSO 16175 - 1 y 2 Informacion y Documentacidn, Principios y requisitos
funcionales para los registros en entornos electrénicos de oficina. PARTE 2. Directrices y requisitos
funcionales para sistemas de gestién de registros digitales.

Norma Técnica Colombiana NTC 4095 Norma General para la descripcién archivistica.

Norma Técnica Colombiana NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con soportes en papel.
Caracteristicas de calidad.

Norma Técnica Colombiana NTC - [SO /IEC 27001 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de seguridad.
Sistemas de gestidn de la seguridad de la informacién (SGSI). Requisitos.

Norma Técnica Colombiana NTC 5985 Informacién y documentacién, directrices de implementacion para
digitalizacion de documentos.

Norma Técnica Colombiana 1SO 15801 Gestidn de documentos informacién almacenada electrénicamente.
Recomendaciones para [a integridad y la fiabilidad.

Norma Técnica Colombiana 1SO 13008 Informacién y documentacidn. Proceso de conversion y migracién
de registros digitales.

Norma Técnica Colombiana GTC — ISO TR 18492 Preservacion a largo plazo de la informacién basada en
documentos electrénicos.

Norma Técnica Colombiana NTC — SO 9001: 2015 Sistemas de Gestién de la Calidad.
Guia Técnica Colombiana 185 Documentacidn organizacional.

(MoReq2} Modelo de requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos electrénicos de
archivo. Publicado por Ia Unién Europea.
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5. - CONDICIONES GENERALES =~ + « -~ » . .o~ newoid

1. El disefio e implementacién del Programa de Gestién Documental requiere del liderazgo del drea de gestion
documental y archivistica o quien haga sus veces y la participacion integral de todas las dreas del ITP.

2. laformulacién, los lineamientos y las actividades a realizar en el corto, mediano y largo plazo, serdn con el fin de
gue Gestion Documental desarrolle los siguientes procesos:

Planeacion

Produccién

Gestidn y tramite
Organizacion

Transferencia

Disposicién de Documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracion

® ¢ o o ¢ & o ©

3. Establecer la relacidn entre los documentos y las actividades del Instituto Tecnoldgico del Putumayo, frente a los
aspectos normativos, econdmicos, administrativos y tecnoldgicos que permiten la participacidén activa a nivel
directivo y los servidores publicos y la mejora continua.

4. Implementar buenas précticas y acciones necesarias para la elaboracidn, ejecucidn, seguimiento y evaluacién del
Programa de Gestion Documental tendiente a desarroilar procesos relacionados con la preservacion de
documentos esenciales, la administracion de documentos fisicos, electrénicos, la custodia y adecuada
administracidn de archivos y digitalizacidn, capacitacién y formacidn de los servidares ptiblicos en materia de
gestion documental, lo anterior para efectos de mantener una apropiada conservacién y disposicion final de la
informacion, objeto de consulta por parte de los usuarios internos y externos,

5. El programa de Gestion Documental ~ PGD es un documento susceptible a mejoras continuas, por lo que los
responsables del proceso de Gestién Documental, de la mano con la oficina de planeacién y ta oficina asesora de
contral interno, seran los encargados de realizar el seguimiento necesario y permanente para generar y adaptar
los cambios gue este documento requiera.

6. El Comité de Gestion y Desempefio sera el responsable de la actualizacién del presente documento.
7. Debe ser priorizado y asumido como un instrumento bésico para el funcionamiento de la institucién, por
cuanto, que garantiza la sostenibilidad de los procesos de planeacién al ser un instrumento transversal a todas

las dependencias de la misma entidad.

8. Este Programa de Gestion Documental debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.
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6.1 Generalidades

£Qué es el Programa de Gestidn Documental?

Es el instrumento archivistico a través del cual se formula y documenta, a corto, mediano v largo plazo, el desarroflo
sistematico de los procesos archivisticos del ITP encaminadas a la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacién de la documentacién (de orden administrativo, histricoy patrimonial si es el caso) produciday recibida
por la institucion, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su conservacién y definir los flujos
y modos de acceso a esta, tanto a nivel interno como para el piblico en general.

En relacion a laimplementacién de la Ley 1712 de 2014 tiene (3) tres funciones fundamentales:

1.

2.

3.

Facilitar 1a identificacion, gestidn, clasificacién, organizacion, conservacion y disposicién de la informacién
publica, desde su creacidn hasta su disposicién final, con fines de conservacién permanente o eliminacién.
Reglamentar los temas relacionados con la gestién de la informacién publica en cuanto a su adecuada
publicacién y divulgacidn, la recepcién y respuesta a solicitudes de acceso.

Ser la base conceptual y estructural para el desarrollo de los otros instrumentos de gestion de fa informacién
exigidos por [a Ley segtin el articulo 2.1.1.5.4.2. del Decreto 1081 de 2015 la informacién incluida en el registro
de Activos de Informacién, en el Indice de Informacién clasificada y reservada, y en el esquema de publicacién
de informacion, debe ser identificada, gestionada, clasificada, organizada y consetvada de acuerdo con los
procedimientos, lineamientos, valoracién y tiempos definidos en el Programa de Gestién Documental.

Formular un Programa de Gestién Documental es necesario para:

Apovyar la transparencia, la eficacia, |z eficiencia y el Modelo Integrado de Gestidn de la institucién.

Facilitar el acceso y disposicidn al ptblico de la informacién en los términos referidos en la Ley de Transparencia
y del Derecho del Acceso a la informacién Plblica, a través de medios fisicos {impresos), remotos o locales de
comunicacion electrénica.

Contribuir a Gobierno Abierto en términos de almacenamiento, organizacidn, acceso y apertura de la
informacion al piblico en general y a instituciones interesadas en ella.

Conformar la instancia asesora en materia archivistica y de Gestidn Documental ante la alta direccidn de Ia
entidad, en virtud del reconocimiento otorgado para el desarrollo de sus funciones y procesos. En el orden
nacional, el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio.

Elaborar, aprobar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos definidos y recomendados por el
Archivo General de Ia Nacidn,

Socializar el proceso de elaboracion del Programa, a partir de un didlogo abierto con las &reas con la que
interactia e} archivo.

Garantiza el derecho fundamental de acceso a la informacién, lo que conlleva a responder de manera
adecuada, veraz, oportuna y accesible a las solicitudes de acceso.
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6.2 Requerimientos para el Desarrollo def Programa de Gestidn Documental- PGD

6.2,1 Requerimientos Normativos: El Programa de Gestién Documental - PGD del Instituto Tecnolégico del
Putumayo se establece de acuerdo a las disposiciones y requerimientos de las normas aplicables legales vigentes del
orden nacional expedidas por el Archivo General de la Nacién en cumplimiento de ia funcidn archivistica y la gestidn
documental que se relacionan a continuacidn:

NORMATIVIDAD DESCRIPCION
Constitucién Politica de Colombia de 1991 | Articulos 15y 74

. Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
Ley 527 del 17 de agosto de 1999 electrdnico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion.

Ley 594 del 14 de julio de 2000 Ley General de Archivos.

Cadigo Penal Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones
relacionadas con falsificacion de los documentos piblicos.
Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y

Ley 599 del 24 de julio de 2000

documentos.
Ley 734 del 05 de febrero de 2002 Cédigo Disciplinario Unico

Disposiciones sobre racionalizacién de trdmites y
Ley 962 del 8 de julio de 2005 procedimientos administrativos de los organismos y

entidades del Estado y de los particulares gue ejercen
funciones ptblicas o prestan servicios piblicos.

Ley 951 dei 31 de marzo de 2005 Se crea e} acta informe de gestion.

disposiciones generales del hdbeas data y se regula el
Ley estatutaria 1266 del 31 de diciembre manejo de la informacidn contenida en bases de datos
de 2008 personales, en especial la financiera, crediticia, comercial,
de servicios y |a proveniente de terceros paises y se dictan
otras disposiciones.

Modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien juridico
tutelado- denominado “de la proteccion de la informacién
Ley 1273 del 05 de enero de 2009 y de los datos” - y se preservan integralmente los sistemas
gue utilicen las tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones, entre otras disposiciones.

Se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
Ley 1341 del 30 de julio de 2009 informacion y la organizacién de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones-TIC -, se crea la Agencia
Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones.

=,
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NORMATIVIDAD

DESCRIPCION: - .

Ley 1379 del 15 de enero de 2010

Se organiza la red nacional de bibliotecas y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1409 del 30 de agosto de 2010

Reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se
dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

Ley 1437 del 18 de enero de 2011

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1564 del 12 de julio de 2012

Por medio de la cual expide el Cédigo General de Proceso y
se dictan otras disposiciones.

Ley 1581 del 17 de actubre de 2012

Disposiciones generales para la proteccién de datos
personales,

Ley 1712 del 6 de marzo de 2014

Ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1755 del 30 de junio de 2015

Regula del derecho fundamental de peticidn y se sustituye
en titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
to Contencioso Administrativo.

Ley 1952 del 28 de enero de 2019

Expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734
de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.

Cddigo de Procedimiento Penal

Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento
pdblico. Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de
documento privado.

Cadigo Procedimiento Civil

Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son
documentos los escritos impresos, planos, dibujos, cuadros,
fotografias, cintas cinematogréficas, discos, grabaciones
magnetofdnicas, radiografias, talones, contrasefias,
cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble
que tenga caracter representativo o declarativo, vy las
inscripciones  en lapidas, monumentos, edificios o
similares”.

Decreto 410 del 27 de marzo de 1971

Cddigo de Comercio Artfculo 48. Conformidad de libros y
papeles del camerciante a las hormas comerciales — medios
para el asiento de operaciones. Articulo 51. Comprobantes
y correspondencia como parte integral de la contabilidad.
Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia
comercial. Articulo 60. Autoriza la utilizacidn del microfilm
para conservar y almacenar libros y papeles del comercio.
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DESCRIPCION

Decreto 019 del 10 de energ de 2012

Se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la
Administracién Publica.

Decreto 2693 del 21 de diciembre de 2012

Establece los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobiernio en Linea de la Replblica de Colombia.

Decreto 2364 del 22 de noviembre de 2012

Reglamenta el articulo 72 de [a Ley 527 de 1999, sobre la
firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2482 del 3 de diciembre de 2012

Establece los lineamientos generales para la integracién de
la planeacidn y gestién.

Decreto 2578 del 13 de diciembre de 2012

Reglamenta el Sisterna Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nlUmero
4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado.

Decreto 1515 del 19 de julio de 2013

Reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor
histérico al Archivo General de la Nacidn, a los archivos
generales de los entes territoriales, se derogan los
decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 v se dictan otras
disposicicnes.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015

Expide el Decreta Unico Reglamentario del sector cultura.

Decreto 103 del 20 de enero de 2015

Reglamenta parciaimente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones,

DPecreto 1499 del 11 de septiembre de 2017

Modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Pudblica, en lo relacionado
con el Sistema de Gestién establecido en e} articulo 133 de
la Ley 1753 de 2015.

Decreto 612 del 4 de abril de 2018

Se fijan directrices para la integracidon de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de
las entidades del Estado.

Directiva presidencial 04 del 3 de =zbril de
2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
papel en la administracién pablica.

Acuerdo 07 del 29 de mayo de 1954

Reglamento General de Archivos.

Acuerdo AGN 011 del 22 de mayo de 1996

Establecen criterios de conservacién y organizacién de
documentos.
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* DESCRIPCION - -

Acuerdo AGN 047 del 5 de mayo de 2000

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

Acuerdo AGN 048 del 5 de mayo de 2600

Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capftulo 7 -
conservacion de documentos- del reglamento general de
archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y
restauracion documental”,

Acuerdo AGN 049 del 5 de mayo de 2000

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

Acuerdo 050 del 5 de mayo de 2000

Por el cual se desarrolla del articule 64 del titulo VIl
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de
Archivos sobre “Prevencién de deterioro de los documentos
de archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo 056 del 5 de julio de 2000

Por ef cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para Ia
Consulta” del Capitulo V, Acceso a los documentos de
archivo”, del reglamento general de archivos.

Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001

Por el cual se establecen pautas para la administracidn de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas gque cumplen funciones piblicas.

Acuerdo 038 del 20 de septiembre de 2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de [a Ley General de
Archivos. Ley 594 de 2000.

Acuerdo 039 del 31 de octubre de 2002

Regula el procedimiento para {a elaboracién y aplicacion de
las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del
articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002

Establece los criterios para la organizacion de los archivos
de gestién en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el inventario Unico
Documental y se desarrollan los Acuerdo 006 de 2011 Por
el cual se reglamenta la organizacién y manejo de
expedientes pensionales.

Acuerdo 002 del 23 de enero de 2004

Establece los lineamientos basicos para la organizacién de
fondos acumulados,

Acuerdo 027 del 31 de octubre de 2006

Modifica el acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.
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Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013

Reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012
y se modifica el procedimiento para la elaboracién,
presentacién, evaluacidn, aprobacion e implementacién de
las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracion Documental.

Acuerdo 005 del 15 de marzo de 2013

Establece los criterios bdsicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
pablicas y privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014

Establece los criterios basicos para creacidn, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo vy se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del titulo XI “Conservacién de Documentos” de la Ley 594
de 2000.

Acuerdo 007 del 15 de octubre de 2014

Establece los lineamientos para la reconstruccidn de
expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 del 31 de octubre de 2014

Establece las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacién de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demads procesos de la funcidn archivistica en
desarrollo de los articulos 132 y 142 y sus pardgrafos 12 y 32
de fa Ley 594 de 2000.

Acuerdo 003 del 17 de febrero de 2015

Establece los lineamientos generales para las Entidades del
Estado en cuanto a la gestién de electrénicos generados
comao resultado del uso de medios.

Acuerdo 004 del 21 de abril de 2015

Reglamenta fa  administracién integral, control,
conservacién, posesidn, custodia v aseguramiento de los
documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario que se conservan en
archivos en entidades del Estado”.

Circular 007 del 20 de diciembre de 2002

Organizacion y conservacién de los documentos de archivo
de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 004 del 6 de junio de 2003

Organizacion de Historias Laborales.
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Circular 005 del 11 de septiembre de 2012

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el
marco de la iniciativa cero papel.

Circular 001 del 20 de febrero de 2015

Alcance de la expresion “cualquier medio técnico que
garantice su reproduccidn exacta”.

Circular 002 del 25 de febrero de 2015

Entrega de archivos, en cualquier soporte, con ocasion del
cambio de administracién en las entidades territoriales.

Circular 003 del 27 de febrero de 2015

Directrices para la elaboracidon de tablas de Retencidn
documental.

Norma Técnica Colombiana

NTCISC 146411

Archivado Electrénico. PARTE 1. Especificaciones
relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un
sistema de informacién para la preservacién de
informacidn electrdnica.

Norma Técnica Colombiana NTC / 1SO
30300

Informacién y documentacién. Sistemas de gestion de
registros fundamentos y vocabulario.

Norma Técnica Colombiana 15O TR 13028

Informacién y documentacién Directrices para la
implementacion de la digitalizacién de documentos.

Norma Técnica Colombiana SO 16175 -1y 2

Informacién y Documentacidén. Principios y requisitos
funcionales para los registros en entornos electrénicos de
oficina. PARTE 2. Directrices y requisitos funcionales para
sistemas de gestidn de registros digitales.

ISAD (G)

Norma Internacional de Descripcién Archivistica.

Norma Técnica Colombiana NTC 40985

Norma General para la descripcién archivistica.

MNorma Técnica Colombiana NTC 5397

Materiales para documentos de archivo con soportes en
papel. Caracteristicas de calidad.

Norma Técnica Colombiana NTC - ISO /IEC
27001

Tecnologla de la Informacién. Técnicas de seguridad.
Sistemas de gestidén de la seguridad de la informactdn
{5GSI). Requisitos.

N Técnica Colombi NTC 5985 Informacién y  documentacién,  directrices de
orma fecnica Lolombiana implementacion para digitalizacién de documentos,
Gestion de documentos informacidbn almacenada

Morma Técnica Colombiana ISO 15801

electrénicamente. Recomendaciones para la integridad v la
fiabilidad.

Norma Técnica Colombiana [SO 13008

Informacién y documentacion. Proceso de conversion y
migracidn de registros digitales.
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18492

Norma Técnica Colombiana GTC - ISC TR

documentos electronicos.

Preservacion a largo plazo de la informacion basada en

Norma Técnica Colombiana NTC—-1S0 9001:

Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Unidn Europea.

2015
Guia Técnica Colombiana 185 Documentacion arganizacional

Madelo de requisitos de las aplicaciones para la gestidn de
{MoReq2) los documentos electrdnicos de archivo. Publicado por la

Ademas, cuenta con la siguiente normatividad asociada como:

o El manual de gestion de la calidad en el cual se ven reflejados los procesos del Instituto Tecnaoldgico del

Putumayo - ITP, manuales, procedimientas, instructivos, planes, guias y formatos de gestién documental.

o El Comité Institucional de Gestidn y Desempeiio aprobado mediante Resolucién interna No. 0344 del 15 de
mavo de 2018 como drgano asesor de |a alta direccidn encargado de definir las politicas, normas, directrices,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos

y el manejo de los documentos que lo conforman,
o Circulares informativas con temas relevantes en materia de gestidn documental.

o Resolucidn interna No. 0344 del 15 de mayo de 2018, Por la cual se adopta el Modelo Integrado de

Planeacidén y Gestidn
o Narmograma de Gestién Documental y Archivistica

6.2.2 Requerimientos Econdmicos: Para dar cumplimiento a las metas de corto, mediano y largo plaza establecidas
en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, las actividades planteadas en el Plan de Accién Anual, y para dar
cumplimiento a la normatividad legal vigente y las directrices dadas por el Archive General de la Nacidn, se
requiere la aprobacion de los recursos econdmicos que garanticen la ejecucidn y |a implementacion del Programa

de Gestidn Documental — PGD.

6.2.3 Requerimientos Administrativas: Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestién
documental, a continuacidn, se designan roles especificos que permitiran coordinar con eficiencia y eficacia cada

una de las instancias que participan en la efecucidn, seguimiento y control asl:

administrativa

RESPONSABLE 1 PARTICIPACION
Velar por el cumplimiento y la aplicacidn de los procesos y procedimientos de acuerdo a
Vicerrectorta los lineamientos establecidos en la Ley 594 de 2000 articulo 16 “Es responsable de velar

por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de [a informacién de los documentos
de archivo vy tiene la responsabilidad de garantizar la organizacion y conservacion de los
archivos, asf como de la prestacion de los servicios archivisticos”.
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RESPONSABLE E PARTICIPACION
Gestidn , e . - i

T Liderar la formulacién e implementacién del programayy la politica de gestion documental.
documental

Planeacion
institucional y
Direccionamiento
Estratégico

Asegurar la calidad a través del equipo del SGC (mejora continua), garantizando la
articulacién del Programa de Gestién Documental- PGD con el Plan de Desarrollo
Institucional y el Modelo Integrado de Gestidn y Desempefio - MIPG.

Presupuesto

Velar por los recursos econdmicos necesarios para el cumplimiento del Programa de
Gestién Documental - PGD vy las actividades del Plan Institucional de Archivos - PINAR.

Tecnologfas dela
Informacién _

Acompaiiar, asesorar en la parte administrativa y operativa del procese en el campo
informadtico.

Gestion del
Talento Humano

Incluir en el plan anual de capacitaciones los recursos necesarios para capacitar a los
responsables de la organizacién de los archivos de gestién y central.

Sistema de
Gestion de la
Calidad

Acompafiar en el disefio e implementacion de documentos como: procedimientos,
Instructivos, guias, manuales, y formatos, como evidencias documentales, trazabilidad de
las actuaciones institucionales y {a mejora continua.

Oficina Juridica

Revisar y asesor en las propuestas formuladas.

MIPG

Asesorar en la articulacién del proceso en cumplimiento de las funciones de gestidn
documental, requisitos administrativos legales, normativos y tecnoldgicos.

Funcionarios,

Control Interno

contratistasy. - | Seguir los lineamientos para una adecuada funcién archivistica.
docentes

Desartollar las auditorias internas, evaluar el cumplimiento del Programa de Gestidn
Oficina de Documental - PGD y los riesgos asociados al desarrollo de las actividades archivisticas, con

el objetivo de asegurar la eficiencia administrativa, la gestién, control y mitigacién de los
riesgos identificados en las fases de implementacidon y de ejecucién del Programa de
Gestion Documental - PGD.

6.2.4 Requerimientos Tecnoldgicos: El drea de sistemas del Instituto Tecnoldgico del Putumayo cuenta con
herramientas tecnolégicas necesarias, infraestructura adecuada a nivel de software y hardware para apoyar en

la implementacion

del Programa de Gestién Documental - PGD en conformidad con los requerimientos. La

Intranet garantiza un flujo de informacién segura, conflable y disponible para todos los usuarios que hacen parte
de la Institucién. También se cuenta con almacenamiento digital del archivo electrénico, garantizando el
almacenamiento de datos, proyectos y otros documentos importantes para el instituto.
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El Instituto Tecnoldgico del Putumayo, cuenta con un servidor central con capacidad de almacenamiento
suficiente, conservando la informacién en diferentes formatos y digitalizada, actualizada y en linea con acceso
de los usuarios registrados y consulta de los avances en las diferentes especialidades de a institucién, agilizando
el trdmite de [a informacion interna y mejorando el servicio que presta a los usuarios.

6.2.5 Gestion del Cambio: El drea de Gestion Documental vy Archivistica, articulado con la Vicerrectoria
Administrativa, Gestién del Talento Humano y en concordancia con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
— MIPG disefiaran programas, planes, estrategias y actividades encaminadas al fortalecimiento de la cultura de
la Gestion Documental.

Teniendo en cuenta la importancia de capacitar e implementar una cultura archivistica lo que permite desarrollar
las capacidades de los servidores publicos para el manejo de la informacidn tanto fisica como electrénica, para
asegurar la calidad en todos los procesos y procedimientos. La capacitacién incide directamente en la
preparacién y organizacién de los documentos y su correcta administracién mediante la clasificacion, ordenacién
vy descripcidn que reflejen la secuencia del trémite en su vida activa.

La identificacion de las funciones, {a articulacion con el sistermna de gestidn de la calidad y el uso de tecnologias
informaticas disponibles, conducen a diseftar un proceso de formacién bésica a los funcionarios y contratistas
productores de informacidn en el aspecto de conformacién de unidades documentales basados en la Tabla de
Retencién Decumental — TRD como Unica guia en |a clasificacion y ordenacidn de la informacion.

El cambio que genera la implementacidn de un sistema de gestion documental implica cambiar paradigmas de
organizacion gue han mantenido a través de tiempo los funcionarios y contratistas durante su actividad cotidiana
administrativa creando unidades documentales que no reflejan completamente los tramites desarrollados y en
muchos casos con informacion desagregada y sin ningdn vinculo archivistico que evidencia su trazabilidad.

Para generar un cambio organizacional positivo es necesario adaptarse por medio del aprendizaje a las
transformaciones que afectan la actividad del funcionario que con alternativas moderadas de cambio el
paradigma cultural puede superarse sin traumatismos para el instituto.

. RESPONSABLE DESCRIPCION
Talento humano Plan anual de capacitacicnes
Gestidn documental Capacitaciones y socializaciones - cumplimiento cronograma

6.3 Lineamientos para el Proceso de Gestidn Documental

De acuerdo a |a Ley 594 de 2000 en su articulo 22. Procesos archivisticos, y al Decreto 1080 de 2015 sector cultura
ensu Articulo 2.8.2.5.10 sobre la obligatoriedad, que tiene las entidades del Estado formular un Programa de Gestién

o,
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Documental —PGD a corto, mediano y largo plazo, como parte def Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accidn
Anual.

Por lo anterior, [a gestién documental se basa en ocho (8) procesos archivisticos establecidos en el Articulo 2.8.2.5.9
del Decreto 1080 de 2015, los cuales se presentan a continuacion:

PROCESO bE
GESTION
. DOCUMENTAL

Imagen 1. Proceso de Gestion Documental

En este contexto el Instituto Tecnolégico def Putumayo - ITP, establecié un conjunto de lineamientos de cardcter
Administrativo, Legal, Funcional y Tecnolégico, con los cuales se busca orientar la ejecucion de los procesos de la
gestién documental a fin de cumplir con la funcidn archivistica a partir de la disponibilidad, accesibilidad, y buen uso
de la informacién propiciando eficiencia y eficacia.

6.3.1 Planeacion Documental: Es un instrumento archivistico que permite apoyar la toma de decisiones, en todos
los niveles estratégicos, misionales y de soporte, en torno al quehacer archivistico de conformidad con la
normatividad aplicable legal vigente. La planeacidn de gestién documental se encuentra en las actividades
establecidas en el Plan de Accién Anual de cada vigencia, en el Plan Institucional de Archivos- PINAR, en la Politica
de Gestién Documental, en ef Programa de Gestién Documental- PGD, en los procedimientos internos definidos para
el praceso y en los lineamientos que regulan la gestion documental en la institucidn.
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¢ Obijetivo

Determinar las acciones necesarias que permitan al {TP dar cumplimiento a la normatividad y principios que regulan
la funcién archivistica con el fin de disponer de los documentos y Ia informacién institucional organizada en la

observancia de sus funci

¢ Alcance

ones, toma de decisiones y al servicio de las partes interesadas.

Inicia con la revision de la normatividad, continua con la produccién de los instrumentos y herramientas archivisticas
y finaliza con el seguimiento periddico a la ejecucion de las actividades que van encaminadas a fa planeacién y
valoracion de documentos de la institucién en cumplimiento del contexto administrativo, legal, funcional y

tecnoldgico.

ADMINISTRATIVO

A | LEGAL L | FUNCIONAL F

TECNOLOGICO

T

implica actuaciones

Necesidades cuya solucidn

organizacionales propias de [a

Necesidades recogidas
explicitamente en
normativa y legislacién

Necesidades que
tienen los usuarios en
la gestidn diaria de los

Necesidades en cuya solucidén
interviene un importante
componente tecnoldgico

entidad documentas
ASPECTO/ TIPO DE
ACTIVIDADES POR DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO _
) _ g AIJLI F|T
Identificar y actualizar constantemente los activos de informacion X (X X | X
Automatizacién de formatos y documentos electrdnicos X | X
Adoptar y difundir el esquema de publicacion X I X X {X
Aplicar politicas de seguridad de [a informacién X X
Crear tablas de acceso requeridas para gestién documental X X | X
Elaborar el cuadro de clasificacion documental y actualizar las tablas de x I x| x
retencidn documental
ADMINISTRACION | Formular directrices para la transferencia de documentos de larga x 1%l x | x
-*-DOCUMENTAL conservacion
. RER Disefio e implementacion del sistema integrado de conservacién X X XX
Elaboracion del inventario del fondo documental X [ X X X
Disefio y normalizacion de formatos y documentos X | X
Elaboracidn del banco terminolégico XiX
Elaboracién e implementacién MOREQ X | X1 X 11X
; Creacién y mantenimiento, difusién y administracién de la informacién. Art. 7 % [x] x | x
Decreto 2609 de 2012 Ministerio de Cultura

Procedimiento para identificacién e inventario de los activos de informacién

Procedimiento control de documentos

PROCEDIMIENTOS

Crear la politica de gestion documental y de seguridad de [a informacion

Procedimiento préstamo y consulta de documentos

Crear procedimiento valoracién documental y preservacion a largo plazo
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Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

PROGRAMAS

Programa de documentos vitales o esenciales

RELACIONADOS

Programa de gestién de documentos electrénicos

Plan Institucional de capacitacion

Programa de auditoria y control

6.3.2 Produccién Documental: Documentos que se generan en el Instituto Tecnolédgico del Putumayo - ITP en
cumplimiento de sus funciones, destinados al estudio de forma de produccitn o ingreso, formato y estructura,
finalidad, drea competente para el tramite, proceso en que actia y los resultados esperados.

o Ohjetivo

Generar documentos flsicos, digitales o electrénicos teniendo en cuenta el principio de racionalidad, creacién y
disefio, de documentos y formatos que apliquen el contexto administrativo, legal, técnico y tecnoldgico con el de
lograr la uniformidad en la elaboracién, caracteristicas, contenido y facilitar su identificacién, contribuyendo asi a los
estandares del sistema de gestién de [a calidad.

e Alcance

Comprende todos los documentos generados internamente y los que ingresan de acuerdo a los canales de recepcion

documental.
ADMINISTRATIVO | A | LEGAL | L | FUNCIONAL | F | TECNOLOGICO | T
Necesidades cuya solucién Necesidades Necesidades que Necesidades en cuya
TIPO DE implica actuaciones recogidas tienen los usuarios | solucion interviene
REQUISITO. | organizacionales propias de explicitamente en | en la gestion diaria | unimportante
. la entidad normativa y de los documentos | componente
legislacién tecnoldgico
‘ TiPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR REQUISITO
oo A|LIF |T
et o Elaboracidn de instructivos, manuales y guias especificando los requisitos
ESTRUCTURA DE LOS | y materiales a emplear en la generacion de documentos vy en el caso de x | x! x
DOCUMENTOS los documentos electronicos de archivo, la identificacion de metadatos,
' version y formatos a utilizar.
FQRMA DE Normatizar y normalizar la producciéon documentai y el ingreso de Ia
PRODUCCION O informacion a la entidad por medio de una sola unidad administrativa. XX XX
INGRESO
AREAS COMPETENTES
< i0 X | X} X X
PARA EL TRAMITE Implementar un software de gestion documental
PROCED]M‘IENTOS Procadimiento Ventanilla nica de correspondencia -
Procedimientos recepceion, distribucidn y tramite de fas comunicaciones
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Manuales o guias web para usuarios y tramites en finea

Procedimiento valoracion documental y preservacidn a largo plazo

PROGRAMAS
RELACIONADOS

Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de gestidn de documentos electrénicos

Plan Institucional de Capacitacion

Programa de auditoria v control

6.3.3 Gestion y Tramite Documental: Actividades necesarias para e} registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucion, la disponibilidad, recuperacidn y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a
los tramites que surte el documento hasta [a resolucién de los asuntos.

e Objetivo

Garantizar la disponibilidad, recuperacién, tramite y acceso a la informacién generada, con el propasito de
brindar una respuesta oportuna a las solicitudes de las partes interesadas.

o Alcance

fnicia con la solicitud de consulta de informacién, continua con la bisqueda y recuperacién de esta; v, finaliza con el
acceso a la informacidn y comunicacién de salida al solicitante.

© | -ADMINISTRATIVO | A LEGAL | L | FUNCIONAL [ F [ TECNOLGGICO | T
S : ., Necesidades Necesidadas que Necesidades en cuya
.| Necesidades cuya solucién . . . . . .
- TIPO DE- implica actuaciones recogidas tienen los usuarios en | solucién interviene un
REQUISITO ! P L . explicitamente en la gestion diaria de importante
. organizacionales propias de la .
. normativa y los documentos camponente
.- | entidad i . .
' legislacién tecnolégico

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES POR DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

1A L [ FT

REGISTRO DE
DOCUMENTOS

Implementacion de software de gestion documental en ventanilla tinica e X | x1{x%
interoperabilidad con las otras unidades administrativas

X

DISTRIBUCION

Socializacion del procedimiento de tramite de documentas

X X

Socializar los formatos de consulta y préstamo de documentos y crear tablas
de contral de acceso y mecanismos tecnolégicos para consulta de los clientes

ACCESO Y ) I - . iy
Creacidn de un banco terminoldgico de series y subseries y socializarloenla | X | X | X | X
CONSULTA . .
pagina web de |a entidad.
implementar el servicio de consulta, de asesoria
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Contral y seguimiento a los tiempos de respuesta de los tramites en curso
CONTROLY hasta sy finalizacién.

SEGUIMIENTO Control y seguimiento de los tramites para asegurar su cumplimiento al
usuario.

Procedimiento Ventanilla tinica de correspondencia
PROCEDIMIENTOS | Procedimientos recepcién, distribucidn y tramite de las comunicaciones
Politica de gestion documental y de seguridad de Ia informacion
Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos
Programa de documentos vitales o esenciales

PROGRAMAS

RELACIONADOS Programa de gestion de documentos electrénicos

Programa de documentos especiales

Plan Institucional de Capacitacién

Programa de auditorfa y control

6.3.4 Organizacion Documental: Garantizar desde el drea de Gestién Documental y Archivistica una adecuada
organizacion e identificacién de documentos de acuerdo a las Tablas de Retencidn Documental para los archivos.

o Objetivo

Garantizar la correcta organizacién e identificacion de los documentos de conformidad con las Tablas de Retencidn
Documental — TRD para los archivos fisicos y electrénicos.

e Alcance

Comprende la clasificacion, ordenacion y descripcion documental durante el ciclo vital de los documentos.

ADNMINISTRATIVO l A LEGAL 5| L | FUNCIONAL | F TECNOLOGICO | T
Do Necesidades cuya Necesidades recogidas | Necesidades que Necesidades en cuya
.TIPO DE | solucion implica explicitamente en tienen los usuarios solucidn interviene un
REQUISITO | actuaciones normativa v legislacién | en la gestién diaria importante
organizacionales propias de los documentos componente
de la entidad tecnoldgico
Ca - e } TIPO DE
'ASPECTO/CRITERIO . ACTIVIDADES POR DESARROLLAR . . . |-REQUISITO .
AJLIF |T

‘ Crear los cuadros de clasificacion documental que comprenda todos los
documentos de la entidad

CLASIFICACION Elaborar las tablas de retencidn de la entidad X% X
Creacidn de metadatos para establecer los vinculos archivisticos de los tipos
documentales dentro de un expediente hibrido
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Disefiar el procedimiento de clasificacidn documental
Elaborar instructivos, manuales y guias

ORDENACION

Biseiar el procedimiento ordenacion documental

Elaborar instructivos, manuales y gulas

Elaborar indice electrénico para los documentos electrdnicos de archivo
Disefiar procedimiento preparacién documental

Ordenacién de fondos

Ordenacidn de seccionas y subsecciones

Ordenacidn de series, subseries y asuntos

Ordenacidn a nivel de expedientes

Ordenacidn de tipos documentales*

DESCRIPCION

Implementar instrumentos de descripcidn archivistica

identificar los niveles de descripcidn

Identificar las dreas de descripcidn

Aplicacidn de metadatos minimos para la descripcidn de los documentos
electronicos de archivo

Aplicacién de los pasos para el desarrollo de un proyecto de descripcion
documental

Compatibilidad e interoperabilidad en la utilizacién de medios tecnoldgicos
para descripcidn archivistica*

Procedimiento elaboracidn tablas de retencidn documental

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento clasificacion, ordenacion y descripeién documental

Politica de gestion documental y de seguridad de la informacion

Programa de normalizacidn de formas y formularios electrénicos

PROGRAMAS

Programa de documentos vitales o esenciales

RELACIONADOS

Programa de gestidn de documentos electrénicos

Programa de reprografia

Programa de documentos especiales

6.3.5 Transferencia Documental: Operaciones adaptadas por el Instituto Tecnoldgico del Putumayo - ITP para
transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de
generacién, la migracién, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos de preservacién y los metadatos

descriptivos.

o Ohjetivo

Realizar la transferencia de los documentos una vez cumplidos los tiempos de permanencia acordes al ciclo vital del
documento (gestidn, central e historico) y de conformidad con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencién

Bocumental = TRD vy al cronograma anual.

& Alcance

Aplica para las transferencias primarias y secundarias
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ADMINISTRATIVO | A'| LEGAL | L [FUNCIONAL] F [ TECNOLOGICO | T |
Necesidades cuya Necesidades Necesidades que Necesidades en cuya
TIPO DE solucién implica recogidas tienen los usuarios | solucidn interviene un
REQUISITO actuaciones explicitamente en en la gestion diaria | importante
organizacionales propias | normativay de los documentos | componente
de la entidad legislacién tecnolagico
. _ TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR REQUISITO
AL F |T
Cumplir el cronograma de transferencias
Desarrollar las actividades de expurgo documental
PREPARACION DE Organizar las unidades de conservacidn por series y subseries
i LA Elaborar el inventario documental X X
Organizar los documentos electrdnicos de archivo y verificar con el archivo
TRANSFERENCIA central el soporte para realizar la transferencia
Dar cumplimiento al Titulo IV Gestidn de Documentos Electrénicos de
Archivo del Decreto 2609 de 2012
Verificacion del cronograma de transferencias
Verificacion Reglamento Interno de Archivo
Coteio de los inventarios documentales y las unidades de conservacién
Verificacion de la aplicacion de la clasificacién, sistemas de ordenacion y
VALIDACION DE LA descripcion utilizados en la estructura de las unidades de conservacion de ¥ | x
TRANSFERENCIA | todo tipo de soporie
Verificar los documentos electrénicos de archivo de acuerdo a lo descrito
en el articulo 29 del Decreto 2609 de 2012
Cumplir can los metadatos minimos descritos en el articulo 30 del Decreto
2608 de 2012.
MIGRACION,
REFRESHING, Elzborar un cronograma de migracidn de la infarmacion de conservacion
EMULACION O | alargo plazo X X
CONVERSION
Los documentos electrénicos de archivo deben ser descritos de acuerdo a
METADATOS los dispue’s’to en e} articulo 30 del Decreto 2609 de 2012 para su fAcil X X
recuperacién
Procedimiento Archivo de Gestion
PROCEDIMIENTOS | Procedimientos Archivo Central
Procedimiento Archivo Historico
PROGRAMAS Programa de gestion de documentos electrénicos
RELACIONADOS | programa de documentos especiales
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6.3.6 Disposicion de documentos: Seleccién de documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion
documental o en las tablas de valoracion documental,

o Obijetivo

Asegurar |a correcta seleccidn, conservacion y eliminacién andloga, electronica o digital de los documentos para
garantizar la integridad y preservacion de la informacion del Instituto Tecnoldgico del Putumayo - ITP.

e Alcance
Inicia con la identificacién de los documentos que han cumplido con su ciclo vital, continda con la seleccién o

eliminacion conforme a ta Tabla de Retencién Documental - TRD y Tabla de Valoracién Documental —TVD y finaliza
con fa conservacion de los documentos fisicos y digitales.

_ ADMINISTRATIVO | A LEGAL | L | FuNcionAL | F [ TECNOLOGICO | T
Necesidades cuya Necesidades recogidas | Necesidades que Necesidades en cuya
TIPO DE solucién implica explicitamente en tienen los usuarios | solucién interviene un
REQUISITO | actuaciones normativa y legislacidn | en [a gestion diaria | importante
organizacionales propias de los documentos | componente
de la entidad tecnalégico
TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO o ACTIVIDADES POR DESARROLLAR REQUISITO
AlL|F|T

Procedimiento eliminacion documental
Reglamento de archivo

TRD ¥y TVD
D[RECTRICEi Formato eliminacidn documental X] X
GENERALES Comunicacion interna y actas de eliminacion

Decreto 1080 de 2015

Acuerdo 04 de 2019

CONSERVACION Seleccionar los documentos *
TOTAL, SELECCION Y | De acuerdo a las TRD y TVD seleccionar los documentos a Digitalizar
MICROFILMACION | Ceirse a los estandares de digitalizacidn impartidos por el AGN enesta | y | ¥
v/o materia

DIGITALIZACION

Dar cumplimiento al procedimiento de eliminacién documental

Separar las series y subseries de acuerdo a sus valores primarios y
secundarios en el formato de eliminacidn

ELIMINACION . P . - X1 X X
Informar por escrito al Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Una vez autorizada la eliminacidn crear actas de la actividad de eliminacién

Enviar copia de las actas al comité de archivo
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Publicacidn en pagina web

. PROCEDIMIENTOS

Procedimiento eliminacidn documental

Crear procedimiento de preservacion a large plazo

PROGRAMAS
RELACIONADOS

Programa de gestion de documentos electrénicos

Programa de documentos especiales

6.3.7 Preservacidn a Largo Plazo: Acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestidén para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medic y forma de registro o almacenamiento.

e Objetivo

Establecer las acciones a seguir para lograr la adecuada preservacién de los documentos fisicos, electrénicos y
digitales producidos y recibidos por Ja entidad.

e Alcance

Aplica al documento de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo de vida.

ADMINISTRATIVO | A LEGAL | L] runciONAL | F | TECNOLOGICO [T
Necesidades cuya solucidn Necesidades Necesidadas que Necesidades en cuya
TiPO DE A, X recogidas tienen los usuarios solucidn interviene un
REQUISITO 'mphc_a at.:tuamones . explicitamente en en la gestion diaria importante
‘ organizacionales propias de N .
la entidad nor:mat_n:ra y de los documentos compo'nptnte
legisiacion tecnolégico
_ . ‘ . . TIPODE
ASPECTO/CRITERIO ) ACTIVIDADES POR DESARROLLAR REQUISITO
- : : (Al L|F|T
Implementar el Sistema [ntegrado de Conservacién de acuerdo a lo
SISTEMA estipulado en el Acuerdo 006 de 2014 AGN
INTEGRADO DE | Incluir en la politica la preservacién de documentos a largo plazo X | X X
CONSERVACION Crear procedimiento de preservacidn a largo plazo
SEGURIDAD DF LA | Crear procedimientos de tratamiento de la informacién electrénica y fisica x | x X
INFORMACION - Pentesting
REQUISITOS PARA
LA PRESERVACION
Y CONSERVACION | Politicas de preservacién, articulo 18 literal a) Acuerdo 006 de 2014
DE LOS Obligaciones legales Articulo 18 literal b} Acuerdo 0606 de 2014 X | X X
DOCUMENTOS Acuerdo 006 de 2014 AGN
ELECTRONICOS DE
ARCHIVO
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REQUISITOS PARA ol i}
LAS TECNICAS DE CapltE.I o] IH- ,’cher [s} 0(_]5 de 2014 AGN . N
PRESERVACION A Identificacién de medios de almacenamiento y formatos digitales X X
Migracidn, emulacién, replicado, refreshing
LARGO PLAZO

Politica de gestitn documental y de seguridad de la informacion
Procedimiento conservacion preventiva

Programa de documentos vitales o esenciaies

Programa de gestién de documentos electrdnicos

Programa de documentos especiales

PROCEDIMIENTOS

. PROGRAMAS .-
RELACIONADOS

6.3.8 Valoracion Documental: Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacién de los documentos
y por medio de la cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del archivo y determinar a su destina final (eliminacién o conservacién temporal o definitivo).

o QOhjetivo

Establecer los tiempos de permanencia de Jos documentos en cada una de las fases del archivo para determinar su
destino final, eliminacion o conservacién temporal o definitiva.

2 Alcance

Inicia con la planeacidn documental, continua con el ciclo vital de fos documentos v finaliza con [a disposicion final.

| "ADMINISTRATIVO | A LEGAL | L | FUNCIONAL | F | TECNOLOGICO | T
f *-‘. | Necesidades cuya solucion Neces:idades I\!eceSIdades qu? Nece_si‘da.des er-m cuya
TIPODE - implica actuaciones recogidas tienen los usuarios solucién interviene un
REQUISITO organizacionales propias exp!:c:t?mente en ;n :a g:StIOI'I diaria Jmpor!t'ar!te componente
de |a entidad normativay e los documentos tecnoldgico
legislacidn
Y
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e o . | TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR | __Requisito
AL e T

: identificacion de valores primarios y secundarios de la informacidn en todo
. el ciclo vital

h DIRECTRVICES | Andlisis de los documentos fisicos v electrénicos vy sus caracteristicas y | X | X X
- - GENERALES: - contexto

Anidlisis de la consulta de los documentos y su impacto

Procedimiento consulta y préstamo de documentos
PROCEDIMIENTOS | Procedimiento organizacion de fondos acumulados
Procedimiento archivo histdrico

PROGRAMAS Programa de gestidn de documentos electrénicos
RELACIONADOS | Programa de documentos especiales

6.4 Fases de Implementacién del Programa de Gestidn Documental - PGD

Para el desarrollo del Programa de Gestién Documental — PGD, se establecen las siguientes fases de
implementacion de acuerdo al Decreto 1080 de 2015, elaboracidn, ejecucién, seguimiento y mejora continua,
las cuales se encuentra en el Plan de Desarrollo Institucional y en el Plan Operativo Anual para ser monitoreadas,
en coordinacién del grupo de gestién documental y archivistica y la oficina de control interno como responsables
para la ejecucidn del plan y las auditorfas de seguimiento.

1. Elaboracion: La elaboracién del Programa de Gestidn Documental - PGD del Instituto Tecnoldgico del Putumayo
se realiza en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos (articulo 21) y siguiendo lo establecido
por el Decreto Unico 1080 de 2015, el Plan institucional de Archivos — PINAR y demds documentas adoptados en
el Sistema de Gestién de la Calidad para [a operacidn de [a gestion documental y archivistica.

De esta manera, las acciones de esta fase se encuentran alineadas al Plan Operativo Anual, definidas en un plan
de trabajo donde se establecen las actividades con metas a corto, mediano y fargo plazo, con los roles y
responsabilidades y los recursos gue se vayan a manejar.

2. Ejecucian: Con la aprobacién del Programa de Gestién Documental - PGD y el Plan Institucional de Archivo
(PINAR), se llevard a cabo el desarrollo de las actividades y estrategias propuestas en el plan de trabajo, para lo
cual se debe contar con recursos (econémicos, tecnoldgicos, infraestructura y humanos).

Las acciones de esta fase estdn encaminadas en difundir los aspectos metodoldgicos propios de la
implementacion del Programa de Gestidn Documental - PGD, y la sensibilizacidn para que los servidores publicos
se apropien de las nuevas herramientas implementadas.

. Seguimiento: De acuerdo con la ejecucion del Programa de Gestién Documental - PGD se realiza un monitoreo
periddico encaminado a |a verificacidn y validacion del cumplimiento de los objetivos estratégicos trazados en
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dicho programayy la oficina de control interno hara auditorfas internas, donde determinard las acciones de mejora
a las que haya lugar.

Mejora: |dentificar los avances alcanzados en las actividades establecidas manteniendo los procesos en
disposicion continua y permanente de innovacion, desarrollo y actualizacidn. En caso de que los objetivos no sean
alcanzados o estdn en proceso, se deben actualizar los tiempos del cronograma de implementacién y de las
actividades establecidas con el fin de cumplir con lo dispuesto en el Programa de Gestién Documental - PGD.

Imagen 2. Seguimiento al PGD
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6.5 Levantamiento de Activos de informacion

Con el fortalecimiento en el procedimiento de la seguridad de la informacion la Institucion busca establecer una
cultura por parte de los servidores ptiblicos, concientizacién y uso de buenas practicas, permitiendo apoyar los
procesos del drea TIC. El Instituto Tecnoldgico del Putumayo como centro educativo de educacién superior y
cumplidor de la normatividad nacional, identifica y planea las actividades requeridas tendientes a la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de toda la informacidn oficial que genera producto de su misicnalidad vy
administracion garantizando la transparencia y legalidad en todos sus actos.

- . IDENTIFICACION Y LEVANTAMIENTO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Descripcion

Actividad de ldentificacion de activos de informacidn de |a institucién y sus vulnerabilidades

Planear y fortalecer la Seguridad y Privacidad de toda la Informacion del instituto

Propdsito Tecnoldgico del Putumayo — ITP en materia de seguridad y privacidad de ta informacion en
todo tipo de soporte y por medio de actividades planeadas a corto, mediano y largo plazo,
intervenirlas con el fin de subsanarlas para dar cumplimiento a [a normatividad colombiana.
- Cumplimiento de la Ley

Objetivos - ldentificar todos los activos de informacidn de [a institucién

- Clasificar la informacidn

Justificacion

Es indispensable la identificacion y recoleccion debido a que son fundamentales en ia gestion
de la informacién, sus controles, seguridad vy las responsabilidades de acuerdo con el rol
administrativo.

Inicia con el andlisis del estado de la seguridad y privacidad de la informacién, contintia con
la planeacién y la formulacién de proyectos y actividades, posteriormente prosigue la

Alcance implementacidén de lo proyectado fase anterior; vy finaliza con la evaluacién y mejora
continua con el objetivo de proteger y garantizar la integridad, confidencialidad y
disponibilidad de la informacién del Instituto Tecnolégico del Putumayo — ITP
- Identificar los activos de informacidn {software — hardware- servicios — personas —

informacién - procesos)

Beneficios - Clasificar de la informacién (Restringida — privada — publica)

- Criticidad de los activos de informacién
- Identificar amenazas y vulnerabilidades

Recursos - Humanaos
- Tecnoldgicos
- Econdmicos

Responsables | - Dependencias ITP: lideres de procesos
- Gestién Documental y archivistica: Administrador y responsable de la recoleccidn de los

activos de informacion
- Gestién TICs: Administrador y responsable de la recoleccion de los activos de
informacién; administradores técnicos y soporte de los sistemas de informacidn.
- Planeacidn: Seguimiento y mejora continua.
- Control Interno: Seguimiento vy mejora continua
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IDENTIFICACION Y LEVANTAMIENTO DE ACTIVOS'DE INFORMACION * - - :
- Elaborar instrumentos para el fevantamiento de activos de informacién (manual -
procedimiento)
Metodologia - Identificar los activos de informacion por proceso y/o dependencia.
- Realizar un informe de novedades encontradas.
- Publicar los activos de informacidn consolidados

6.6 Pragramas Especificos

Son los que orientan a las entidades en aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de
informacién y documentos fisicos y electrénicos, asf como los sistemas, medios y controles asociados a su
gestidn.

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo, implementara los siguientes programas especificos de Gestidn
Documental, los cuales estdn orientados y relacionados con los tipos de informacién y los soportes
documentales, tanto fisicos como electrénicos que se producen como resultado de la gestién administrativa-
académica.

Para lograr los objetivos propuestos en el presente Programa de Gestién Documental — PGD se han establecido
cinco (S) programas especificos a desarrollar que se describen a continuacién:

"PROGRAMA DE NORMALIZACIGN DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Descripcion | Encaminado a la produccién de formatos, formularios y documentos electrénicos.

Establecer la estructura documental electrénica de archivo en cuanto a contenido v
administracién; para el contenido se debe tener en cuenta los aspectos descriptivos,
conceptuales, de relacién y control de acceso y para la estructura administrativa, la
Propdsito trazabilidad, conservacion, firma copia vy digitalizacién en caso de ser necesario para
expedientes hibridos

Asi, la normalizacién documental y terminoldgica necesaria para la gestién de documentos
facilitard la identificacidn, clasificacién y descripcién de los documentos.

- Controlar la produccién documental electrénica en cumplimiento de |z normatividad

Objetivas legal vigente.

- Estandarizar la creacion de los documentos electrénicos estableciendo las tipologias
documentales, los criterios de autenticidad, la descripcion y la clasificacién archivistica.

Justificacién | El programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos es necesario para
complementar la eficiencia administrativa, la actualizacién y uso de las tecnologias de
informacién en el Instituto Tecnolégico del Putumayo.

Fa
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Alcance

Aplica a toda las formas y formularios electrénicos creados en el desarrollo de las funciones
del Instituto Tecnoldgico del Putumayo, los cuales hardn parte de las Tahlas de Retencion
Documental.

Beneficios

i

Estandarizar, racionalizar y controlar e} uso de formas y formularios electrénicos.
Crear cultura institucional en la gestidn de la informacién y la documentacién aplicada a
las formas y formularios requeridos.

Recursos

- Humanos
- Tecnoldgicos
Econdmicos.

Responsables

- Dependencias ITP: Productoras de la informacién

- Gestion Documental y archivistica: Administrador y responsable de la informacion y los
archivos del ITP.

- Gestion TICs: Administradores técnicos y soporte de los sistemas de informacisn.
Sistema de Gestidn de la Calidad: implementacion, documentacién, mantenimiento y
mejora continua.

Metodologia

Directrices encaminadas a gue la produccidn de formatos, formularios y documentos

electrénicos cumplan con los siguientes aspectos:

- las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y
equivalente funcional.

- Sean creados de manera comtin y uniforme

- Faciliten la interoperabilidad

- Garanticen el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Decreto 2609 de 2012,
Art. 24 al 29,
Reunan condiciones de pertinencia y calidad de la informacién contenida en ellos vy
claridad de las instrucciones para su diligenciamiento, consulta y preservacién.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Descripcion

Corresponde a las actividades de identificacién, evaluacidn, recuperacidn, dlsponlblhdad
aseguramiento y preservacion de los documentos.

Implementar acciones para identificar, proteger, conservar y recuperar los documentos

Proposito que contienen informacidn vital del cumplimiento de las funciones del Instituto
Tecnoldgico del Putimayo, v que puede ser utilizada como mecanismos de restitucién de
derechos.

Asesor SGC Neyra Nelly Lopez V. Profesional de Apoyo SGC Firma | § =2
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Objetivos

- Identificar los documentos vitales y sus soportes para determinar las acciones a seguir
para su conservacién.

- Definir ias acciones para proteger, salvaguardar y conservar los documentos vitales para
la continuidad de! trabajo institucional .

- Establecer acciones y designar responsabilidades que permitan regular la identificacién
y la proteccién necesaria para las series documentales.
Desarroflar un plan de accién para evaluar los dafios y realizar [a recuperacién de los
registros en caso de afectacién por una emergencia o desastre, independientemente del
medio de almacenamiento.

Justificacion

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo tiene [a responsabiidad de garantizar Ia conservacién
de fa informacién y los documentos producidos para la continuidad de sus funciones, frente
ala ocurrencia de hechos ajenos a su gestién; por lo que es importante identificar y proteger
aquellos documentos que por sus caracteristicas son considerados indispensables para el
desarrollo de sus funciones y la consulta de las partes interesadas.

Alcance Aplica a los documentos de archivo fisico y electrénico identificados como vitales y que
permitan fa continuidad de la gestién en el Instituto Tecnolégico del Putumayo.
. - Contar con la informacién oportunamente para la gestién de la entidad y el acceso por
Beneficios .
parte de sus partes interesadas.
Minimizar costos con el proceso de recuperacion de fa informacién y documentacién.
- Humanos
Recursos . .
- Tecnoldgicos
Econdmicos.
- Dependencias ITP: Productoras de la informacién
- Gestién Documental y archivistica: Administrador y responsable de la informacién y los
Responsahles archivos del ITP.

- Gestion TICs: Administradores técnicos y soporte de los sistemas de informacién.
Sistema de Gestidn de |a Calidad: Implementacién, documentacién, mantenimiento y
mejora continua,

Metodologia

Incluye las actividades de identificacién, evaluacién, recuperacién, disponibilidad,
aseguramiento y preservacion de los documentos.

- Indispensable para el funcionamiento del Instituto.

- Requeridos para la continuidad del trabajo institucional en caso de un siniestro.

- Necesarios para [a reconstruccion de la informacion que permita reanudar las actividades
y la continuidad del objeto fundamental de la entidad.

.
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- Evidencian las obligaciones legales y financieras.
Ademas, deberd contemplar:

- Controles de la eficacia de las medidas de proteccion instauradas.

- Medidas de seguridad para restringir el acceso a documentos que contengan datos
confidenciales.

- Pautas para la elaboracidn de copias fidedignas ubicadas en lugares diferentes a las sedes
del Insfituto.
Disposiciones orientadas a garantizar su proteccidn y salvaguardar, evitando su perdida,
adulteracion, sustraccion y falsificacion.

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Descripcion

Acciones encaminadas a garantizar criterios como: atributos de autenticidad, fiabilidad,
integridad, entre otros, durante todo el ciclo vital de [os documentos electrénicos.

Propdsito

Disefiar la metodologia y acciones que garanticen el cumplimiento de las condiciones
técnicas de integridad, autenticidad, fiabilidad, usabilidad, seguridad y preservacién de este
tipo de documentos armonizados con el proceso de gestion documental y demds procesos
del Instituto Tecnoldgico del Putumayo.

Objetivos

Establecer la metodologia y las acciones técnicas y funcionales necesarias para el disefio,
administracién, almacenamiento, consulta, proteccién y conservacidn de los documentos
electrénicos de la entidad.

Justificacidn

En cumplimiento de la estrategia gobierno en linea se debe implementar un programa de
gestion documental que incluya |a gestion de la informacion electrénica en el desarrollo de
sus actividades y mejorar la calidad de sus servicios al ciudadano.

Por o anterior es necesario tener en cuenta lo establecido en la Ley 1437 de 2011, los
lineamientos dados por el Archivo General de la Nacidn, los estdndares de la Normas
Técnicas Colombianas y demas normas que las modifiquen o adicionen.

Aplica para todos los procesos y procedimientos del Instituto Tecnologico del Putumayo que

Alcance c . . . .
en el ejercicio de sus funciones generan o reciben documentos electronicos de archivo.
- Aseguramiento de la infortnacién en condiciones técnicas que permitan la consulta a
través del tiempo.
Beneficios | - Cumplimiento a la politica cero papel
- Cumplimiento a los pardmetros archivisticos, técnicos y juridicos.
Optimizar en los puestos de trabajo las condiciones fisico- ambientales.
Recursos -  Humanos
- Tecnoldgicos
Econdmicos.
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Responsables

- Dependencias ITP: Productoras de la informacién

- Gestién Documental y archivistica: Administrador y responsable de la informacién y los
archivos del [TP.

- Gestion TICs: Administradores técnicos y soporte de los sistemas de informacién.
Sistema de Gestion de la Calidad: Implementacién, documentacién, mantenimiento y
mejora continua.

Metodologia

Desarrolla actividades encaminadas a garantizar durante todo el ciclo vital de los
documentos electrénicos:

- Atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad

- Cumplimiento de requisitos funcionales para la preservacién a largo plazo, tales como:
Disefio, creacién, mantenimiento, difusién y administracién

- Facilidad de disponibilidad y uso en el desarrollo de las actividades de la entidad

- Apoyo a la fermulacién de politicas y toma de decisiones de la entidad

- Confianza y fiabilidad para la preservacién de la memoria institucional

- Aseguramiento para que los documentos conserven sus caracteristicas mediante
formulas de autenticacién y perfiles de acceso

- Inclusion de metadatos, interaccidon con otros documentos e interrelacién con
expedientes fisicos y mixtos

- Transferencia documental dotada de medidas de seguridad que garantice su
autenticidad, reproduccién completa, asi como la migracién y emulacién que preserve
sus propiedades de manera fidedigna y exacta al original.

PROGRAMA DE REPOGRAFIA

Estrategias para la reproduccién de documentos en soporte de microfilm y digitalizada, ast

Descripcién | como para la captura y presentacién en formatos digitales del contenido informativo mis
significativo de un tinico documento original o de una coleccién de tales documentos.
, . Disefiar la estrategia de digitalizacién de los documentos mds significativos del Instituto
Proposito . . . . - . iy
Tecnoldgico del Putumayo para garantizar la disponibilidad, seguridad y perdurabilidad de Ia
informacidn, con el fin de gestidn, consulta y conservacion de los archivos histéricos.
Aplicar las técnicas de reprografia establecidas por el Archivo General de la Nacién en fos
Objetivos procedimientos necesarios del ITP, de conformidad con las Tablas de Retencion.
En cumplimiento de la Directiva Presidencial 04 de 2012 en lo que refiere a disponer de los
. ‘s recursos necesarios para el manejo y la administracién de los documentos electrénicos y
Justificacion - ) e s . e
digitales, y lo definido en las Tablas de Retencién Documental como disposicién final de los
documentos para la conservacién de los archivos histéricos.
Alcance Aplica a todos los documentos fisicos, electrénicos v digitales del ITP identificados en las
tablas de retencién documental con e! fin de garantizar su consulta y conservacién.
Asesor SGC Neyra Nelly Lopez V. Profesional de Apoyo SGC Firma &m, .
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Beneficios

- Implementacion de la paolitica cero papel
- Aplicar tecnologia para agilizar la consulta de documentos

Recursos

- Humanhos
- Tecnolbgicos
Econdmicos.

Responsables

- Dependencias ITP: Productoras de la informacion

- Gestion Documental y archivistica: Administrador y responsable de la informacién y los
archivos del ITP.

- Gestion TICs: Administradores técnicos y soporte de los sistemas de informacién.

- Sistema de Gestién de la Calidad: Implementacidn, documentacion, mantenimiento y
mejora continua.

Metodologia

Actividades enfocadas a:

- Diagndstico del estado de los equipos de microfiimacion

- Grado de avance de los proyectos de microfilmacion v digitalizacion de documentos del
Instituto

- Prioridades en la microfilmacion y/o digitalizacidn del fondo documental def Instituto

- Cronograma de trabajo para implementar el programa

- Requisitos técnicos e implementacién para la digitalizacién {conversion, atributos,
calidad de imagen, resolucidn, compresidn, entre otros), en consideracion tante de los
procesos téchicos como de los atributos de los documentos originales.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Descripcion

Tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos cartograficos, fotograficos,
sonoras, audicvisuales, orales, de comunidades indfgenas o afrodescendientes, entre otros
y cuyas particularidades obligan a adecuarse a las caracteristicas y exigencias no
convencionales establecidas para los documentos tradicionales en papel.

Establecer los lineamientos y las acciones para el tratamiento archivistico que debe darse a

Praopdsito los documentos cartograficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales, entre otros.
ldentificar los documentos especiales y las dependencias que los producen con el fin de
Objetivos garantizar su conservacion, consulta y acceso.
Toda informacidn tiene su significado y su medio de soporte el cual puede ser papel, disco
magnético u dptico, fotografia, videos o una combinacién de estos, lo que hace indispensable
Iustificacion determinar cuéles y cuantos archivos corresponden a soportes diferentes a papel y a
electrénicos para proceder a verificar y analizar las condiciones fisicas en las que se
encuentran, con el fin de identificar las acciones técnicas a seguir el tratamiento y ponerlos
a disposicién de los usuarios internos y externos que asi lo requieran.
2
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Alcance

Aplica al total de los archivos revisados e identificados que contienen documentos en
formatos diferentes a papel y electrénico.

Beneficios

- Actualizacién de instrumentos archivisticos

- ldentificar los documentos especiales y los diferentes soportes diferentes a papel y
electrénico, en gjercicio de las funciones desarrolladas por el ITP.

- Preservacién para la consulta, Ia historia y la cultura de Ia informacién almacenada en
otros soportes.

- Adecuacitn de repositerios especializados

Recursos

- Humanos
- Tecnoldgicos
Econdmicos.

Responsables

- Dependencias ITP: Productoras de la informacién

- Gestion Documental y archivistica: Administrador y responsable de la informacion ylos
archivos del ITP.

- Gestion TICs: Administradores técnicos y soporte de los sistemas de infarmacidn.

- Sistema de Gestidn de la Calidad: Implementacién, documentacién, mantenimiento v
mejora continua.

Metodologfa | Encaminada al tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos especiales.
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
., Actividades de formacién, sensibilizacién, reclutamiento, entre otras, en materia de gestién
Descripcion
documental.
Lograr en el recurso humano la apropiacion de los conceptos bésicos técnicos y normativos
Propdsito relacionados con el quehacer archivistico y su importancia.
Brindar capacitacién a los servidores publicos del iTP de tal forma que se apropien de la
Objetivos importancia y responsabilidad de la funcién archivistica y los beneficios en el quehacer

diario, el valor del patrimonio documental, su conservacién, su presentacion y las tecnologias
de ta informacién.

Justificacion

Generar cultura archivistica y la importancia de la gestién de la informacién y los
documentos, como soporte de las actividades asignadas al ITP, para la consulta de los
usuarios y como fuente para ia historia.

Aplica para los funcionatios del drea de gestién documental y archivistica y a todos los

Alcance - o - )
servidores publicos de las diferentes dependencias et {TP.
Beneficios - Mejoramiento de habilidades y destrezas en el equipo del drea de gestién documental v
archivistica.
_ L,
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- Comprensién y conocimiento para los funcionarios en cuanto a las funciones
archivisticas, sus beneficios y su importancia, para la aplicabilidad en el desarrollo de
quehacer archivistico.

- Sensibilizar sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrdnicos y la
preservacion a largo plazo.

Recursos

- Humanos
- Tecnoldgicos
Econdmicos.

Responsables

- Dependencias ITP: Productoras de la informacién

- Gestidn Documental y archivistica: Administrador y responsable de la informacién y los
archivos del ITP.

- Gestion TICs: Administradores técnicos y soporte de los sistemas de informacién.

- Sistema de Gestidn de la Calidad: Implementacion, documentacién, mantenimiento y
mejora continua.

Metodologia

Para la ejecucion se tendra en cuenta el plan anual de capacitaciones y el cronograma de
capacitaciones. Las actividades a desarrollar seran:

- (Capacitaciones en la sede principal y ampliaciones del ITP.

- Soclalizacién de procedimientos, instructivos, guias, manuales y demds documentos
establecidos para el desarrocllo de las funciones archivisticas.

- Sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos.

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Esquema que determina el grado de conformidad y cumplimiento de cada una de las
actividades de los procesos de la gestion documental, identificacidn y reconocimiento de las

Descripcion - . o s . . .
P debilidades y areas en dificultad para la aplicacién de acciones correctivas y preventivas,
entre otros.
Generar cultura de autccontrol en la administracion de los archivos y la produccion
Propésito documental aplicando los estandares de calidad en las diferentes dependencias del [TP,
Evaluar los componentes de gestidn documental e identificar los aspectos a mejorar, realizar
Objetivos el seguimiento a los planes de mejoramiento propuestos.
Justificacién E! programa de auditoria permitira identificar, controlar y evaluar que actividades se
desarrollan segtin lo esperado, cuales no y aguellas que son susceptibles de mejora.
Alcance Aplica a los componentes de gestidon documental, servidores plblicos y herramientas
tecnoldgicas.
Beneficios - Generar en los servidores publicos [a cultura de autocontrol
- Determinar los puntos de control gue permitan minimizar el riesgo
L\
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- Evaluar permanentemente el proceso de gestién documental, generando pasibles
cambios que permitan la mejora continua.
Aplicar adecuadamente los formatos establecidos en el Sistema de Gestién de la Calidad.

- Humanos
- Tecnolégicos
Econdmicos,

Recursos

- Dependencias ITP: Productoras de la informacién

- Gestién Documental y archivistica: Administrador y responsable de la infarmacién y los
archivos del ITP,

- Gestidn TICs: Administradores técnicos y soporte de los sistemas de informacion.

- Sistema de Gestidn de la Calidad: Implementacién, documentacién, mantenimiento y
mejora continua.

Responsables

El programa de auditorias internas lo planea y realiza la oficina de control interno, con el fin
de evidenciar la conformidad, el mantenimiento del SGC y el cumplimiento de Ia
normatividad aplicable legal vigente, y se tendrd en cuenta:

ivletodologia
- Plan anual de auditorias

- Planes de mejoramiento

~  Seguimiento a los hallazgos

6.7 Armonizacion con Planes y Sistemas de Gestidn de la entidad

El Programa de Gestidn Documental — PGD, es una herramienta transversal que soporta diferentes procesos
dentro el Instituto Tecnoldgico del Putumayo- TP, es asl como durante su formulacién se evidencid su
armonizacicn o articulacién con los siguientes planes y sistemas de gestidn:

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG: La Gestién Documental se encuentra articulado con la
Dimensian 5 “Informacién y Comunicacién”, su propésito es determinar las bases de seguridad, conservacion,
recuperacion y disposicién de la informacién generada y recibida por el TP, lo que garantiza su acceso,
consulta y control para una adecuada operacidn interna, gestion documental esta definida en la politica 14.

El fin de esta articulacién es que la informacién como los documentos que la soportan ({fisico, digital,
electrénico, audiovisual, entre otros) sean gestionados para facilitar la ejecucién y transparencia de las
operaciones de la institucion con el desarrollo de sus funciones, ademas de garantizar la trazabilidad sobre
sus acciones, seguridad y proteccién de datos, vigilancia ciudadana y lucha contra la corrupcién; dando
cumplimiento a los requisitos administrativos, legales, normativos y tecnoldgicos.

Por lo anterior se hace significativa la importancia que tiene la dimensién de la Informacién y la comunicacidn
para la gestién documental, dada al cumplimiento del objetivo MIPG “Desarroilar una cultura organizacional
fundamentada en la informacidn, el control y la evaluacién, para la toma de decisiones y ia mejora continua”

| N

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional de Apoyo SGC Firma - L}Q,‘Q, .

Vo.Bo. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma (&4
!




do\omr:n %,

MACROPROCESO: APOYOD Cddigo: PR-GDA-001

Version: 01

PROCESO: GESTION DOC
ION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA facha: 73.12-2021

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Pdgina: 55 de 58

£ Saber como Arma de Vida

b SIMENSICH 5 * Estryego
Informacién : Docurentst
i il . - *  Adranstacsn de archivgs
Y Comunicacién Fati'ic a ce Geshon + Tecrciryeo
Doe srental = Cafiud

» --

®,. ©
- - ¥
]J . \nY» -
L¥ l’\ k L \.‘-‘ . .ra_.l g™
Ciudadanos Polbzace Tratsowenc.a, aczess Cudadanos

21a ‘nternacier Sitlca 71
cortm ta comudzér

Imagen 3. Dimensidn 5 MIPG

Plan Estratégico Institucional: Plan organizacional, mediante el cual se disefia una estrategia y proyecta la
institucién a futuro.

Plan de Accién: Documento donde se programan y realizan seguimiento periddico a las actividades para dar
cumplimiento a las metas establecidas en el Programa de Gestién Documental - PGD y se allegan las
evidencias de la implementacién

Plan Institucional de Archivos de Ia Entidad PINAR: Instrumento que soporta ia planeacién estratégica de la
funcion archivistica para asegurar la adecuada gestién documental mediante la formulacion de proyectos a
corto, mediano y largo plazo.

Plan Institucional de capacitaciones: Su finalidad es planificar las necesidades de capacitacién, con base en
las necesidades detectadas en la ejecucién del Programa de Gestidon Documental - PGD.

Plan Anual de Adquisiciones: A través del cual se realizan fas compras y/o contratacién de servicios necesarios
para adelantar las actividades incorporadas en el Plan Operativo Anual, que permite el cumplimiento de la
implementacién del Programa de Gestién Documental - PGD,

Estrategia de Gobierno en Linea: El Programa de Gestién Documental — PGD, se armoniza con la estrategia
de Gobierno en Linea a través de las politicas que buscan gue el gobierno sea mds eficiente en cuanto a
tramitologia se refiere, calidad y servicio de la informacion, con la participacion activa de la sociedad para un
gobierno con transparencia en la informacion.
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o Estrategia de Cero Papel: Dicha estrategia se armoniza estableciendo politicas que busquen una reduccién

significativa de los recursos de papelerfa haciendo uso de los recursos tecnolégicos existentes en fa institucin
{correo institucional, internet entre otros.), asf como el desarrollo y aplicacién de criterios y requisitos
técnicos para la implementaci6n de un sistema de documento electrénico al interior de la institucién.

Sistema de Gestion de la Calidad 1SO 9001: Establecen los requisitos y estandares a nivel internacional, para
aumentar la satisfaccion y el cumplimiento de los requisitos del cliente; asociado a las dimensiones del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG; su objetivo es normalizar los procesos y procedimientos
e incrementar la calidad de los servicios y productos ofrecidos.

Por lo anterfor el Programa de Gestién Documental - PGD, se armoniza con la norma 150 90012015, con el fin
de identificar los elementos comunes del Sistema de Gestidn de la Calidad — SGC vy [a gestién documental,
como mecanismo para integrar, normalizar y optimizar los procesos, de esta manera se definen estandares y
controles necesarios para la creacidn, produccién de los documentos con el propésito de actualizarlos durante
el ciclo de vida documental siendo estos las evidencias documentales y trazabilidad de las actuaciones
institucionales. Ademas, se armoniza con el seguimiento, medicién, andlisis y evaluacién de indicadores
establecidos por el proceso de Gestion documental y Archivistica - GDA y su mejora continua.

Sistema de Gestidn de
la Calidad (SGC)
150 9001:2015

e e e ,, T

| I I
7.5.3 Control de la

Informacion
Documentada

7.5 Informacidn 7.5.2 Creacidny
Documentada Actualizacion

Imagen 4. Requerimientos de la Norma

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-55T: La norma establece los requisitos minimos
de las mejores précticas en Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, basados en controlar los riesgos que
puedan afectar la seguridad y la salud en los espacios laborales, y la proteccién de la integridad del personal
que realiza el trabajo.

Es asl, como el Instituto Tecnoldgico del Putumayo — ITP a través del Sistema de Gestidn de Seguridad y Sajud
en el Trabajo - SG-SST, garantiza y genera una cultura comprometida en prevenir accidentes y enfermedades
laborales promoviendo ambientes de trabajo saludables para la eficiencia académica - administrativa y el
cumplimiento de su misién.
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Por lo anterior se fundamenta |a articulacion del Programa de Gestién Documental — PGD, con el Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo- SGSST en lo relacionado principalmente con la identificacion y
prevencion de los riesgos ocupacionales, asegurando lfas condiciones adecuadas para el desarrollo de las
labores archivisticas con el fin de establecer planes que permitan prevenirfos o mitigarlos; entendiendo que
los archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria institucional, conservando un patrimonio (inico e
irremplazable.

Sistema de Control Interno: La armonizacién con el Modelo Estdndar de Control interno- MEC! es el Plan
anual de auditorias realizadas dentro de la institucién, por medio de las cuales se busca que todos y cada uno
de los procesos se realicen de forma correcta para cumplir con el funcionamiento correcto de los objetivos y
funciones del Instituto Tecnolégico del Putumayo - ITP.

El Programa de Gestion Documental es un elemento importante; por lo cual el objetivo del Modelo Estandar de
Control Interno - MECI tiene alcance sobre los objetivos especificos enfocadas en los tres principios: Autocontrol,
Autorregulacién, y Autogestién soportando [a trazabilidad y evidencia del control de planeacién y gestion, control
de evaluacién y seguimiento y el control de informacién y comunicacion.

pE OBIETIVOS
@\‘c e acidn Y Eomunr NST/ 0

&

Imagen 5. Estructura MECI
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