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INTRODUCCION

Teniendo en cuenta la contextualizacion del ISER vy lo definido en la Ley 594 de 2000, el Decreto
1080 de 2015 el Instituto Superior de Educaciéon Rural — ISER, el Manual del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion y el Modelo de Gestiéon Documental y Administracion de archivos establecido
por el Archivo General de la Nacion, el ISER presenta la Politica de Gestién Documental, cuyo
propdsito es contribuir a la adecuada implementacion del sistema de gestion documental y asi
generar las condiciones que permitan y faciliten el desarrollo de la gestion documental como uno de
los soportes basicos para la implementacion de las leyes de transparencia y acceso a la informacion
publica.

Con estas consideraciones la Politica de Gestion Documental se constituye como el marco general
para establecer los lineamientos institucionales para que la Institucidon desarrolle todo lo concerniente
al sistema de gestion documental permitiendo gestionar el conocimiento, conservar el patrimonio
documental y la memoria Institucional. Esta politica considera aspectos fundamentales que deben
ser tenidos en cuenta para su elaboraciéon e implementacion, los cuales estan definidos en el decreto
1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.6 — Componentes de la politica de gestién documental, como
estratégico, administraciéon de archivos, procesos de la gestion documental, tecnoldgico y cultural.

1. DEFINICIONES

1.1. ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

1.2. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccidn y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

1.3. ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de
su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se
puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestidon administrativa, la informacion,
la investigacion y la cultura.

1.4. ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite
y cuando su consulta es constante.

1.5. ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

1.6. ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

1.7. ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la
cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.
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1.8. CARPETA: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

1.9. CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

1.10. CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizaciéon documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico —
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

1.11. COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

1.12. COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS: Organo asesor del Archivo General de la Nacion
y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre:
el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen
funciones publicas la eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion
documental la evaluacién de las tablas de retencién y tablas de valoracién documental.

1.13. COMUNICACIONES OFICIALES: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”,
hasta el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el
Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

1.14. CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

1.15. CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

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

1.17. CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una instituciéon y en el que se registran las secciones y subsecciones
y las series y subseries documentales.

1.18. DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental que consiste
en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcién y de consulta.

1.19. DETERIORO: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

1.20. DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decisién resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
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valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion.
Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion

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

1.22. DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, 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 a los principios y procesos archivisticos.

1.23. ELIMINACION DOCUMENTAL.: Actividad resultante de la disposicién 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.

1.24. EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un mismo
asunto.

1.25. GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

1.26. ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

1.27. ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

1.28. PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico
o cultural.

1.29. POLITICA: Conjunto de normas o estrategias que guian la actuacién de una persona o entidad
en un area especifica.

1.30. RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir
con los términos de vencimiento que establezca la ley.

1.31. RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona
natural o juridica.

1.32. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

1.33. TABLA DE VALORACION 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.
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2. JUSTIFICACION

El Archivo General de la Nacion — AGN ha indicado que las entidades deben contar con una politica
de gestién documental, acorde con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015
y el Acuerdo Unico 001 de 2024 y la ha integrado al Modelo de Gestién Documental y Archivos —
MGDA, como parte del componente estratégico; en este sentido, la politica proporciona las lineas
generales de actuacién en materia de gestion documental y archivos y permite su articulaciéon con
las demas esferas de la gestion institucional.

3. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
3.1. MARCO CONCEPTUAL

La formulacién de la Politica Institucional de Gestiéon Documental se enmarca en lo previsto en el
Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.6 que orienta los componentes necesarios para su definicion.
Incorporando la estructura desarrollada por el Acuerdo 01 de 2024 en el anexo 2. y el marco
regulatorio previsto para la elaboracion e implementacion de la funcién archivistica, Ley 594 de 2000,
Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo 01 de 2024, en los cuales se describen los referentes que
operativizan la aplicacion de la presente Politica Institucional de Gestion Documental del Instituto
Superior de Educacion Rural - ISER:

El articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 describe los instrumentos archivisticos necesarios
para la adecuada gestion de la informacién y documentacion, en tal sentido, del ISER desarrollara
dicha gestion, a través de los siguientes instrumentos:

= Plan Institucional de Archivos —PINAR: Con este instrumento de planeacién de la funcién
archivistica, se articularon los aspectos identificados en el Diagndstico Integral de Archivos
con el direccionamiento estratégico para condensar los proyectos que proyectan la adopcion
de herramientas y otros instrumentos archivisticos y de transparencia en el corto, mediano
y largo plazo.

= Programa de Gestién Documental — PGD: A través de este instrumento se establecen los
lineamientos para el funcionamiento de los ocho procesos que componen la gestion de
documentos en cualquiera que sea su soporte y que sirven enmarcan los criterios y
disposiciones de la politica institucional de gestién documental.

= Modelo de requisitos para la gestion de documentos electréonicos: A través de
instrumento el ISER formula los requisitos funcionales y no funcionales que deben cumplir
los sistemas y herramientas que gestionan documentos electrénicos de archivo y su
interoperabilidad con otro software de la entidad.

= Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Con este instrumento archivistico se
identifica la estructura organica vigente para el ISER que supone las dependencias
productoras de documentos, también condensa la totalidad de las series y subseries que
evidencian la produccion documental de la entidad, a través de su identificacion y
codificacion las dependencias podran efectuar la apertura de los expedientes.

= Tablas de Retencion Documental —TRD: Mediante este instrumento se regula la
produccion documental de la entidad, estableciendo la documentacion que cada
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dependencia productora debe administrar, el tiempo de permanencia para el archivo total y
una vez finalizado el tiempo, la decision prevista en cuanto a la disposicion final, proporciona
la identificacion de los tipos documentales que deben ser producidos en medio fisico y
electronico para series o0 subseries de conservacion permanente.

Inventario Documental: Instrumento de descripcion documental que facilita la recuperacion
de los documentos indicando la ubicacion y contenido de las series y subseries en el marco
del acceso a la informacién publica.

Tablas de Control de Acceso: Con este instrumento la Institucion regula las condiciones
de acceso y seguridad de la informacién en medio fisico y electrénico, describiendo las
restricciones que aplica para la consulta de los documentos desde el indice de informacion
clasificada y reservada.

Mapas de procesos: Incorporados en el proceso de gestion documental y a los ocho
procedimientos orientan la implementacién de la funcién archivistica en la Institucion,
adicionalmente, en los demas flujos de procedimientos asociados y que abordan la
produccion de documentacion misional de la entidad.

PRINCIPIOS Y PROPOSITOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Instituto Superior de Educacion Rural — ISER acoge los principios de la gestion documental
sefalados en el articulo 2.8.2.5.5. del Decreto 1080 de 2015:

PRINCIPIO PROPOSITO

Planeacion

Eficiencia

La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como
evidencia, con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis
determinara si debe crearse o no un documento

Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios
para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de

Economia la gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes

procesos de la funcién archivistica.

Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la totalidad

Control y seguimiento de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus

actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida

Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que

Oportunidad los documentos estan disponibles cuando se requieran y para las

personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion

Transparencia y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados

Disponibilidad

publicos.

Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.
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Agrupacion

Vinculo archivistico

Proteccion del medio ambiente

Autoevaluacién

Coordinacion y acceso

Cultura archivistica

Modernizacion

Interoperabilidad

Orientacién al ciudadano

Neutralidad tecnoldgica

Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias
(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite.

Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de
clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura
y contenido, de forma que se facilite su gestion como conjunto.

Las entidades deben evitar la produccion de documentos impresos en
papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de
preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio de
registro de informacion.

Tanto el sistema de gestibn documental como el programa
correspondiente sera evaluado regularmente por cada una de las
dependencias de la entidad

Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso y
manejo de la informacién que custodian para garantizar la no duplicidad
de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la
misién de estos.

Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la
sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor
de los archivos de la institucion.

La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciara el
fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a través de la
aplicacion de las mas modernas practicas de gestion documental al
interior de la entidad, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de
la informacion y las comunicaciones.

Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y
utilizar informaciéon de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los
sistemas (computadoras, medios de comunicacién, redes, software y
otros componentes de tecnologia de la informacién) de interactuar e
intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de
obtener los resultados esperados.

El ejercicio de colaboraciéon entre organizaciones para intercambiar
informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio,
con el propdsito de facilitar la entrega de servicios en linea a
ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las
entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en
linea).

El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo en
cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
internacionales competentes e idéneos en la materia, que permitan
fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones
que usen Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y
garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcién sea armédnica
con el desarrollo ambiental sostenible.
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3.3. DECLARACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Instituto Superior de Educacién Rural - ISER, es un establecimiento publico de caracter académico
del orden territorial, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente,
cuya mision es desarrollar con calidad y pertinencia, procesos formativos, de extension, investigacion
y bienestar que cualifiquen el talento humano y contribuyan tanto a la generacién de cambios en su
contexto de actuaciéon como a la consolidaciéon de una sociedad pacifica, justa, democratica e
incluyente, atendiendo la propuesta del Desarrollo Humano, reconoce la importancia de la gestion
documental y la administracion de sus archivos para posibilitar el uso como fuente de informacion y
evidencia de sus actuaciones, por lo cual, cuenta con un sistema de gestion documental, apoyado
en el Sistema de Gestion de la Calidad. Para su funcionamiento se propone adoptar el conjunto de
normas técnicas, estandares y buenas practicas vigentes en materia de gestion de los documentos.
Asi mismo, se impulsa la cooperacion y articulacion entre las diferentes areas de la Institucion, bajo
el liderazgo y orientacion de la Secretaria General y personal profesional. La presente politica se
estructura en dos componentes, uno estratégico, el cual se desarrolla a través del Plan Institucional
de Archivos - PINAR y el Programa de Gestién Documental — PGD, y el componente operativo, que
se desarrolla, mediante, el proceso, los procedimientos y los lineamientos que sean emitidos
internamente.

El Sistema de Gestion Documental del ISER, responde a la politica de gestion documental del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y se implementara bajo las consideraciones del
Modelo de Gestion Documental y Archivos - MGDA del Archivo General de la Nacion - AGN.

Los planes, programas y proyectos en materia de gestiéon documental y administracion de archivos
se alinearan y articulardn arménicamente con el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién.
También se articularan entre otros, el Plan Institucional de Archivos — PINAR y el Plan Estratégico
de Tecnologias de la Informacion - PETIC, asi como las politicas de gestion documental y gobierno
digital del MIPG, para asegurar su ejecucion, se asignaran los recursos econémicos necesarios
dentro del presupuesto del ISER.

Los requerimientos documentales deberan ser observados en el disefio e implementacion de
herramientas, plataformas y cualquier solucién informatica de la Institucion, asi como en los procesos
de transformacion digital. En este mismo sentido, los documentos electrénicos de archivo son objeto
de los procesos de la gestion documental y se incluyen en los instrumentos archivisticos y técnicos
a que haya lugar. Se tomaran las medidas necesarias para garantizar la aplicacién de estandares
para el firmado electrénico y la digitalizacién de documentos.

Los documentos y archivos deben ser tenidos en cuenta en los planes y programas institucionales
sobre atencion de emergencias, continuidad del servicio, seguridad de la informacién y todos
aquellos otros que involucren documentos, areas, infraestructura, personas y servicios de gestion
documental.

Todos los servidores del ISER son responsables por los documentos a su cargo y estan en el deber
de asegurarlos, protegerlos y salvaguardarlos. Se prestara especial atencion al deber que asiste a
todos los servidores de entregar y recibir los archivos mediante inventario documental. Para facilitar
lo anterior, se fortalecera la cultura archivistica con el objetivo de sensibilizar, concientizar y lograr la
apropiacion por parte de los funcionarios y contratistas de los temas relacionados con la archivistica
y el patrimonio documental institucional. La presente politica es de obligatorio cumplimiento y para
su seguimiento se estableceran indicadores y se realizaran auditorias periddicas al sistema de
gestion documental a través del respectivo programa especifico del Programa de Gestion
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Documental - PGD bajo la orientacion de la Oficina de Control Interno y la Oficina de Planeacion, en
lo de su competencia.

3.4. ARTICULACION CON OTROS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

El Sistema de Gestion de Documental - SGD al ser un componente que imparte lineamientos,
politicas generales y especificas para la adecuada articulacién con los sistemas de gestion, los
cuales deben ser cumplidos por los servidores publicos en el desarrollo de sus funciones, a fin de
garantizar la correcta conservacion de los documentos en soporte fisico y la preservacion a largo
plazo del documento en formato electrénico, durante el ciclo vital del documento. A continuacion, se
describe como el SGD se articula con los demas sistemas administrativos.

= Sistema de Gestion de la Calidad — SGC: Desde este componente se garantiza que los
productos y/o servicios que presta la Institucion cumplan con los estandares de calidad
previamente definidos. EI SGD para el Sistema de Gestién de Calidad es un conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificaciéon, manejo y organizacion
de la documentacion producida y recibida por la institucién desde su origen hasta su destino
final con el objetivo de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

= Sistema de Gestion de Seguridad y salud en el Trabajo - SGSST: Desde este
componente se previenen lesiones y las enfermedades causadas por las condiciones de
trabajo, evaluando y controlando los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en
los espacios laborales relacionados con el quehacer archivistico. Asi mismo, el SGD
proporciona los lineamientos asociados a la gestion de emergencias y las capacitaciones
técnicas para la gestion de documentos.

= Sistema de Gestidén de Seguridad de la informacién-SGSI: Desde este componente, se
fortalecen las caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad, asi como
el acceso a la informacion en soporte fisico y formato electrénico; a partir de los instrumentos
archivisticos proporcionados por el SGD.

= Sistema de Gestion Ambiental - SGA: Desde este componente de acuerdo con la
normativa vigente, se determinara la linea para minimizar y/o mitigar el impacto ambiental
generado por el Sistema de Gestion Documental. Propender por la disminucion del uso del
papel y elementos asociados en la producciéon de documentos fortaleciendo la aplicacién de
nuevas tecnologias, aportando a la reduccién de la huella de carbono.

4. OBJETIVOS
41. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y criterios generales para la gestion documental y la administracion de
archivos en el Instituto Superior de Educaciéon Rural — ISER, con el fin de contribuir a la
modernizacioén de la gestion institucional, el fortalecimiento de los mecanismos, medios y practicas
empleados para la gestidn, preservacion y acceso de los documentos de archivo y la seguridad y
acceso a la informacion, atendiendo la normatividad archivistica vigente en Colombia en el marco de
la transparencia y acceso a la informacion publica.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Identificar los porcentajes y niveles de madurez del Modelo de Gestién Documental y
Administraciéon de Archivos, a partir del autodiagnéstico y criterios diferenciales establecidos
para la Politica de Gestion Documental en el Manual Operativo del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién

= Implementar el Componente Estratégico, a partir de las actividades y productos descritos en
los criterios diferenciales establecidos para la politica de Gestién Documental en el Manual
Operativo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

= Implementar el Componente Administracion de Archivos, a partir de las actividades y
productos descritos en los criterios diferenciales establecidos para la Politica de Gestion
Documental en el Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

= Implementar el Componente Procesos de la Gestién Documental, a partir de las actividades
y productos descritos en los criterios diferenciales establecidos para la Politica de Gestion
Documental en el Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

= Implementar el Componente Tecnoldgico, a partir de las actividades y productos descritos
en los criterios diferenciales establecidos para la Politica de Gestion Documental en el
Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

= Implementar el Componente Cultural, a partir de las actividades y productos descritos en los
criterios diferenciales establecidos para la Politica de Gestién Documental en el Manual
Operativo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

MARCO LEGAL

TIPO No. FECHA AUTORIDAD TITULO DE LA NORMA

Por medio de la cual se define y
reglamenta el acceso y uso de los
Congreso de la | mensajes de datos, del comercio
Norma 527 18/08/1999 | Republica de | electrénico y de las firmas digitales,
Colombia y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan oftras
disposiciones.

Congreso de la | Por medio de la cual se dicta la Ley
Ley 594 13/04/200 Republica de | General de Archivos y se dictan
Colombia otras disposiciones

Por la cual se dictan Ilas
disposiciones generales del habeas
data y se regula el manejo de la
informacién contenida en bases de
datos personales, en especial la
financiera, crediticia.

Congreso de la
Ley 1266 31/12/2008 | Republica de
Colombia
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Ley

Ley

Decreto

Decreto

Decreto

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

1581

1712

1515

1080

103

001

046

048

050

17/10/2012

6/03/2014

19/07/2013

26/05/2015

20/01/2015

29/02/2024

5/05/2000

5/05/2000

5/05/2000

Congreso de la
Republica de
Colombia

Congreso de la
Republica de
Colombia

Presidencia de la
Republica

Presidencia de la
Republica

Presidencia de la
Republica

Archivo General
de la Nacién

Archivo General
de la Nacion

Archivo General
de la Nacién

Archivo General
de la Nacién

Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de
datos personales.

Por medio de la cual se crea la ley
de transparencia y del derecho de
acceso a la informaciéon publica
nacional y se dictan otras
disposiciones.

Por el cual se reglamenta la Ley 80
de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de
documentos de valor historico al
Archivo General de la Nacion, a los
archivos generales de los entes
territoriales, se derogan los
Decretos 1382 de 1995 y 998 de
1997 y se dictan otras
disposiciones.

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

Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1712 de 2014 y
se dictan otras disposiciones.

Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacion en
el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.

Por el cual se establece el
procedimiento para la eliminacion
documental.

Por el cual se desarrolla el articulo
59 del capitulo 7 -conservacién de

documentos- del  Reglamento
General de  Archivos sobre
conservacion preventiva,
conservacion y restauracion
documental.

Por el cual se desarrolla el articulo
64 del titulo VIl “conservacion de
documento”, del Reglamento
general de  archivos  sobre
“Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y
situaciones de riesgo.
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Circular 004 6/06/2003 Archivo .C'Seneral Organizacion de las Historias
de la Nacién Laborales.
Archivo General Directrices para la elaboracion de
Circular 003 27/02/2015 - las Tablas de Retencién
de la Nacion
Documental.
. . Por la cual se adopta la politica de
Instituto Superior roteccion de los datos personales
Resolucion 474 8/10/2019 de Educacion P | Institut S per d
Rural en el nstituto uperior e
Educacion Rural ISER.
Instituto
Norma Colombiano de
Técnica NTC-ISO 15489-1 2017 P Gestidon Documental
Colombiana Normas Técnicas
- ICONTEC
Instituto
Norma Colombiano de
Técnica NTC-ISO 30300 2013 P Gestion Documental
Colombiana Normas Técnicas
- ICONTEC
Instituto
Norma Colombiano de
Técnica NTC-ISO 30301 2013 N Técni Gestion Documental
Colombiana ormas Técnicas
- ICONTEC
Instituto
Norma Colombiano de
Técnica NTC-ISO 30302 2013 P Gestién Documental
Colombiana Normas Técnicas
- ICONTEC
Norma Instituto.
Técnica NTC_IS?_23O81' 2018 ,C\liolomblzarnp _de Gestiéon Documental
Colombiana ormas Técnicas
- ICONTEC
Norma Instituto
Técnica NTC-1S0-23081- 2016 Colombiano _ de | . s Documental
Colombiana 2 Normas Técnicas
- ICONTEC
Norma Instituto
Técnica NTC-180-23081- 2016 Colomblanp 98 | Gestion Documental
Colombiana 3 Normas Técnicas
- ICONTEC
Instituto
Norma Colombiano de
Técnica NTC-ISO-5985 2013 P Gestion Documental
. Normas Técnicas
Colombiana

- ICONTEC
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6. ALCANCE

La Politica de gestién documental incluye, integra y armoniza los procesos de gestion documental y
la administraciéon de los archivos, bajo el Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos - MGDA establecido por el Archivo General de la Nacién, en sus diferentes soportes ya
sean fisicos y electrénicos, los cuales se aplicaran a las unidades administrativas y los diferentes
procesos del Instituto, que hagan parte del modelo de operacion.

7. RESPONSABILIDADES

El Comité Institucional de Gestién y Desempefo Institucional sera el encargado de aprobar la
politica, planes, programas, proyectos e instrumentos archivisticos de la Politica de Gestion
Documental, asi como su articulacion con las demas politicas del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion.

Para la implementacion de la politica de Gestion Documental, se establecen los siguientes
responsables, como Equipo Operador de la Politica, cuyos responsables son:

COMPONENTE PROCESOS

- Gestién Documental

ESTRATEGICO
- Direccionamiento Estratégico y Planeacion

- Gestion de la Calidad

ADMINISTRACION DE

ARCHIVOS - Gestion Documental

- Gestién Documental

PROCESOS DE LA
GESTION - Gestion de la Calidad
DOCUMENTAL

- Gestion Juridica
- Gestion Documental
TECNOLOGICO
- Gestion de la Informacion y la Comunicacion — GTIC
- Gestién Documental

CULTURAL - Direccionamiento Estratégico y Planeacion

- Gestion del Talento Humano
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8. ETAPAS DE LA POLITICA DE GESTION AMBIENTAL
8.1. PLANEACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La planeacion de la politica de Gestion Documental se realizara bajo los lineamientos del Modelo de
Gestion Documental y Administraciéon de Archivos — MGDA del Archivo General de la Nacion, el cual
se encuentra incorporado a los criterios diferenciales y autodiagnosticos, como anexos del Manual
Operativo del Modelo Integrado de Planeacién del Departamento Administrativo de la Funcién
Pudblica — DAFP.

8.1.1. Componente Estratégico

Comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacién, verificacién, mejoramiento y
sostenibilidad de la funcion archivistica (gestion documental y administracion de archivos), mediante
la implementacion de un esquema gerencial y de operacién a través de planes, programas y
proyectos que apalancan los objetivos estratégicos de la institucién, ademas de articularse con las
otras politicas de eficiencia administrativa.

SUB COMPONENTE PRODUCTO
Planeacién de la Funcién Archlvlstlca Diagnéstico de archivos

Politica de Gestion Documental
Programa de Gestion Documental - PGD.
Plan Institucional de Archivos - PINAR
Sistema Integrado de Conservacion -SIC
Plan de analisis de procesos y

COMPONENTE

Comprende las actividades de la funcién
archivistica encaminadas al disefio,

elaboracion, aprobacion y evaluacion de

los lineamientos de la gestion documental

@%’]

Estratégico y administracion de archivos. ; ; f procedimientos de la produccidn
documental
* Matriz de Riesgos en Gestion Documental
|
Comprende la adopcion e : : (
implementacion de los lineamientos de ; : f * Articulacion de la Gestién Documental
la funcién archivistica articulado conel con el Plan Estratégico Institucional
modelo integrado de gestién reflejadoen : * Articulacion de la Gestién Documental
las estrategias y planes de la institucion. g f 5 con Politicas del Modelo Integrado de
................................................ . Planeacion y Gestion - MIPG
\
Comprende la definicion puntual de los ; T - Indicadores de Gestién
lineamientos e instrumentos que permitan © - E » Informes de Gestion
realizar la evaluacion, seguimiento y Pl + Programa de Auditoria y Control

control de las acciones planeadasenla @ @ : L J
funcién archivistica institucional. .

8.1.2. Componente Administracién de Archivos

Comprende el conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccion y control
de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, necesarios para la
realizacion de los procesos de la gestion documental y el eficiente funcionamiento de los archivos,
en el marco de la administracion institucional como lo indica la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000, en el Titulo IV.
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vigilado Mineducacion

GESTION DOCUMENTAL

COMPONENTE SUB COMPONENTE PRODUCTO
: Administracién ol .
. v = Planeacion de la

oy Busca centralizar la administracién de los documentos desde su Admlnlsﬁamon
UI]UQ R produccion o recepcion hasta su disposicion final. Do de Archivos

Recursos fisicos

Administracién
de Archivos « Infraestructura

Busca gestionar los recursos materiales y garantizar la infraestructura ;
Locativa

necesaria para el Funcionamiento del archivo y desempefio de sus areas y
actividades y la prestacion de los servicios.

- Talento Humano .

Busca que el personal que labore en el drea que tenga a cargo la gestion
documental, cuente con las aptitudes y competencias para llevar a cabo
las diferentes labores relacionadas con los procesos archivisticos y
administracion de archivos; asimisme, brindar los medios y contenidos
para lograr que las personas relacionadas con los procesos de la gestion
documental adquieran valores, conocimientos, destrezas y habilidades
para desempeniar labores especificas en desarrollo de actividades propias
de la funcién archivistica en la entidad

—

= Gestion Humana
- Capacitacion en
Gestion Documental

: Gestion en seguridad y salud ocupacional .

La entidad busca integrar los riesgos de seguridad en el entorno L
de trabajo y la salud ocupacional derivados de la realizacion de las Condiciones
de actividades de los procesos de la gestién documental y la de Trabajo

administracion de archlvos E - A

= Aseguramiento

8.1.3. Procesos de Gestion Documental

Comprende el disefio e implementacion de los procesos de la gestiéon documental a través de
actividades relacionadas con la informacion y la documentacion institucional para que sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y fuente de la historia. Dichos
procesos son: planeacion (técnica), produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencia,
disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, y valoracion.

COMPONENTE SUB COMPONENTE PRODUCTO
: Planeacié6n (Técnica) : :

Busca ejecutar las actividades de planeacién técnica de los documentos
durante su ciclo de vida, su creacion, valoracién, y el control de versiones,

= Disefio y creacion

de documentos
Documentos Especiales
Cuadro de Clasificacion

.

.

: mediante esquemas e instrumentos archivisticos normalizados. control de : Documental
B versiones, mediante esquemas e instrumentos archivisticos normalizados. = Tablas de Retencion
Procesos de : : Documental .
la Gestion : : | = Tablas de Valoracion
Documental 1 Documental
Produccién

Busca establecer la produccion o ingreso de los documentos de archivo, en

cumplimiento de las funciones de la entidad. = Medios y Técnicas

de Produccion
= Reprografia

Gestion y Tramite

Busca ejecutar las actividades de registro, distribucion, tramite, acceso y
consulta, seguimiento y control del documento hasta la resolucion de los
asuntos de manera oportuna.

Organizacion

Busca generar las actividades de clasificacién, ordenacién y
descripcion de los documentos de la entidad como a la fase archivo
de gestion, central o histérico, asi como la elaboracién de los
instrumentos relativos al proceso.

—

= Registro y Distribucion de
Documentos (tramite)

[~ Descripcion Documental ]
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o)

Procesos de
la Gestién
Documental

8.1.4.

COMPONENTE SUB COMPONENTE PRODU

Transferencias

Busca realizar las actividades encaminadas a la remision de los :
documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, con
base en lo dispuesto en las TRD y TVD que incluye el cronograma. :

= Plan de Transferencias
Documentales

Disposicion de documentos

Busca realizar la debida seleccion de los documentos aplicando la técnica
de muestreo y los criterios de valoracion sefialados en las TRD y TVD. Asi
mismo los procedimientos que garanticen la destruccion segura y adecuada
de los documentos fisicos y electronicos.

= Eliminacion de
documentos

Preservacién a largo plazo

—_—
: * Plan de Conservacion
Documental

© Plan de
preservacion Digital

Busca llevar a cabo actividades para asegurar la conservacion y preservacion
a largo plazo de los documentos, mediante programas y planes en el marco del
Sistema Integrado de Conservacion.

Valoracion

Busca que la entidad lleve a cabo el proceso de valoracion de forma H
permanente y continua, identificando los valores primarios y secundarios
de la documentacién; aplicando los criterios de valoracion establecidos en
las tablas de retencion y valoraciéon documental; con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

= Valores Primarios
y Secundarios

Componente Tecnolégico

Comprende las actividades relacionadas con la incorporacion de las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones al desarrollo de la gestién documental y la administracién de archivos, de manera
que se permita la articulacion de los documentos electrénicos con los procesos y procedimientos
administrativos:

COMPONENTE SUB COMPONENTE PRODUCTO

Articulacién de la Gestién de Documentos Electrénicos

Conjunto de actividades orientadas a la incorporacién de los
documentos electronicos en los procesos de la entidad que
permitan optimizar el uso de recursos su automatizacion.

Tecnolégico

Gestion de documentos electronicos
en los procesos, procedimientos,
tramites o servicios intemos.

Gestién de documentos electrénicos
en los canales virtuales de atencion
externos

Sistemas de informacion corporativos

Tecnologias para la Gestion de Documentos Electronicos :

Comprende las actividades encaminadas a la incorporacion

de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en
el desarrollo de la gestién documental y la administracién de
archivos para lograr el cumplimiento de la funcién archivistica de
manera oportuna, eficiente, eficaz, efectiva en la entidad.

i Seguridad y Privacidad :

: Comprende las actividades encaminadas a implementar

“ s s s .

Modelo de Requisitos para la gestion
de documentos electrénicos
Sistema de Gestion de documentos
electrénicos de archivo
Digitalizacion

Esquema de Metadatos

Sistema de Preservacién Digital
Almacenamiento en la nube
Repositorios digitales

mecanismos de seguridad en los entornos digitales, de tal manera

que garantice la integridad, confidencialidad y disponibilidad de
los documentos electrénicos de archivo de la entidad.

Articulacion con Politicas de
Seguridad de Informacién
Copia de seguridad archivo digital.

Comprende las actividades encaminadas a implementar
mecanismos que permitan el intercambio de datos y documentos
electrénicos entre sistemas de informacion.

Politico -Legal
Semantico
Técnico
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8.1.5. Componente Cultural

El analisis de este componente Comprende aspectos relacionados con la interiorizaciéon de una
cultura archivistica por el posicionamiento de la gestién documental que aporta a la optimizacion de
la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la comunidad de la cual hace parte,
mediante la gestion del conocimiento, gestion del cambio, la participacion ciudadana, la proteccion
del medio ambiente y la difusion.

COMPONENTE SUB COMPONENTE PRODUCTO
;" _ Gestion del Conocimiento E'

Comprende la identificacién, capitalizacion, aprovechamiento de la : = Programa de Gestién
informacién y documentacion de la entidad en todos los ambitos de : del Conocimiento
su proceso evolutivo para generar valor y productividad, mediante : * Memoria Institucional

estrategias de memoria, memoria oral y la sistematizacion de la
informacion resultante, gestion de contenidos, innovacion y patrimonio

— Patrimonio Documental
: La entidad busca promover y lograr la apropiacion y aprovechamiento del : l * Archivos Historicos

conocimiento de la documentacion de caracter patrimonial.

— Participacién Ciudadana D —

* Redes Culturales

* Rendicién de Cuentas

* Mecanismos de Difusion

* Acceso y Consulta de
la Informacion

Comprende espacios de encuentro presencial y virtual desde el enfoque de
derechos y deberes, la importancia de los documentos y los archivos como
garantes de éstos, para involucrar a las personas en los diferentes procesos de
la gestion documental para colaborar en el mejoramiento de los archivos de la
entidad, aportar a su desempeno, desarrollo e innovacion. Asi mismo contribuir
al fortalecimiento de las competencias ciudadanas con enfoque de transparencia
y participacion en la construccion del tejido social y fuente de investigacion en

— Proteccion del Ambiente t |« Plan Institucional de

Gestion Ambiental
Comprende actividades para la comprension sobre la importancia de la
proteccion del entorno y la naturaleza, asi como la construccion de la cultura
ambiental en el campo de la gestion documental en la entidad.

8.2. IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de Gestion Documental se ejecutara, a partir de los diagnosticos y autodiagnésticos
comparados con los criterios diferenciales establecidos en el Anexo 5 del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, los cuales se implementaran mediante planes, programas y proyectos del
proceso de la correspondiente vigencia, teniendo en cuenta la responsabilidad del equipo operador
de la politica, establecido en el numeral 7.

9. INDICADORES

La ejecucion de la politica de Gestién Documental se medira mediante los niveles de madurez y
cumplimiento de los porcentajes establecidos en el autodiagnéstico del Modelo de Gestién
Documental y Administracion de Archivos, asi como, los criterios diferenciales por componente y el
FURAG establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica en coordinacion con
el Archivo General de la Nacion, los cuales se describen a continuacion:
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Porcentaje de implementaciéon de los componentes de la politica de gestion documental:

(Numero de productos implementados por componente del autodiagnéstico de la Politica de Gestion
Documental / Numero de productos por componente, a implementar del autodiagndstico de la Politica
de Gestion Documental) * 100

Ponderacion del nivel de madurez de la Politica de Gestion Documental:

(Numero total de productos implementados del autodiagnéstico de la Politica de Gestion Documental
/ Numero total de productos a implementar del autodiagnéstico de la Politica de Gestion Documental)

*100

SIGNIFICADO

DEFINICION

PONDERACION ASIGNADA

INICIAL

BASICO

INTERMEDIO

AVANZADO 1

AVANZADO 2

La entidad carece del producto.

La entidad esta desarrollando el producto teniendo en
cuenta las necesidades de orden administrativo, legal,
funcional y tecnolégico.

La entidad implementa el producto teniendo en cuenta
las necesidades de orden administrativo, legal, funcional
y tecnoldgico.

La evidencia observada cumple a cabalidad con el item
evaluado, es decir, que el desarrollo de las actividades
programadas se ejecuta conforme a lo planeado, con la
debida oportunidad, efectividad y cuenta con las
evidencias documentadas que lo soportan.

La entidad realiza procesos de mejora continua a los
productos teniendo en cuenta las necesidades de orden
administrativo, legal, funcional y tecnoldgico.

0%

<65

>=66 y <=79
>=80 y <=94

>=95 y >=100

Descripcion del Nivel

La entidad esta desarrollando el producto teniendo cuenta las necesidades

de orden administrativo, legal, funcional y tecnoldgico.

La entidad implementa el producto teniendo cuenta las necesidades de orden
administrativo, legal, funcional y tecnoldgico.

Avanzado 1

P iniciar . D P—

La entidad realiza seguimiento y control a los productos teniendo cuenta las
necesidades de orden administrativo, legal, funcional y tecnoldgico.

La entidad realiza procesos de mejora continua a los productos teniendo en
cuenta las necesidades e orden administrativo, legal, funcional y tecnologico.
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10. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Esta actividad se llevara a cabo de manera cuatrimestral, conforme los planes, programas y
proyectos, por las siguientes instancias:

TIPO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION RESPONSABLE

Profesional Universitario adscrito al proceso de

Monitoreo de autocontrol Gestion Documental

Profesional Especializado adscrito al proceso de

Monitoreo herramientas de Planeacién . . : . -
Direccionamiento Estratégico y Planeacion

Profesional Especializado adscrito al proceso de

Evaluacion y seguimiento Control Interno de Gestion

11. PRESUPUESTO

Los recursos para la ejecucion de la politica se estableceran en el plan de acciéon y el correspondiente
plan de inversién para cada vigencia.

12. RESPONSABLE

Maria Zw?,uu,a, Barroo W/?ﬂ,
MARIA EUGENIA BARROSO ZUNIGA

Profesional Universitario adscrito al proceso de Gestion
Documental




