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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - INFOTEP

REFERENTES LEGALES

Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado (compilado a través del Decreto 1080 de 2015):

e Capitulo Il - ElI Programa de Gestion Documental: Establece su caracter
de obligatorio, que éste debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo
Administrativo y/o el Comité Interno de Archivo y su seguimiento
efectuado por las Oficinas de Control Interno o quien haga sus veces; su
necesidad de publicacion una vez haya sido aprobado al interior de la
Entidad y la posibilidad de que veedurias y demas partes interesadas
hagan observaciones al mismo; los elementos que lo conforman y la
necesidad de armonizacion de éste con otros sistemas administrativos y
de gestiébn y la obligatoriedad de la formulaciébn de un Plan de
Capacitacion que debera incluir a todos los funcionarios de la Entidad.

e Capitulo V, Articulo 35: Teniendo en cuenta que el INFOTEP es una
Entidad vigilada por el Ministerio de Educacion Nacional, se deben
observar las normas que éste establezca para la formulacion,
implementacion y evaluacién del Programa de Gestion Documental.

e Anexo Unico: Estructura minima que debe seguir minimamente el
documento contentivo del Programa de Gestion Documental de una
Entidad.

Circular Externa 005 de 2012 del Archivo General de la Nacion:
Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion vy

comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la Iniciativa Cero Papel.
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Decreto 1080 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Cultura, mediante el
cual se reglamentan las leyes 594 de 2000 y 1437 de 2011:
e Articulo 2.8.2.5.8.: Incluye dentro de los instrumentos archivisticos para
la gestion documental el Plan Institucional de Archivos — PINAR
e Articulo 2.8.2.5.10. sefiala que todas las entidades del Estado deben
formular un Programa de Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y
largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de
Accién Anual, el cual debe ser publicado dentro de los siguientes treinta
(30) dias posteriores a su aprobacion por parte del Comité de Desarrollo

Administrativo, hoy Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD INSTITUTO NACIONAL
DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ
GARCIA” — INFOTEP CIENAGA

Introduccién

Uno de los instrumentos archivisticos que permite orientar de manera estratégica
la Gestion Documental Institucional es el Programa de Gestién Documental —
PGD. No sélo porque contiene el rumbo a seguir para el desarrollo sistematico
de los procesos de la gestion documental, tales como, la planificacion,
procesamiento, manejo y organizaciéon de la documentacion producida y
recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso,
conservacion y preservacion; sino porque es la clara manifestacion del
compromiso de la Alta Direccién para con el mejoramiento continuo de los

procesos archivisticos.

El PGD no es un instrumento aislado, comprensible Unicamente por los
encargados de la Gestion Documental, sino que se armoniza con los demas
sistemas de gestion existentes y debe hacerse entendible para todos los
miembros de la Administracion, para con ello garantizar permear todos los

niveles de la Entidad y llevar a niveles 6ptimos la cultura documental institucional.

En ese orden de ideas, se plantean en el presente documento, el alcance,
espectro de accion del PGD vy la definicion de metas en el corto, mediano y largo
plazo; asi como las actividades especificas a desarrollar en el marco de cada

uno de los 8 procesos de la Gestidbn Documental, a saber:

a) Planeacion

b) Produccion
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c) Gestion y tramite

d) Organizacién

e) Transferencia

f) Disposicion de documentos
g) Preservacion a largo plazo

h) Valoracion

La temporalidad ha sido definida prospectivamente a cuatro (4) afos,
entendiéndose como metas en el corto plazo a aquellas proyectadas a
concretarse en el primero de los 4 afios de vigencia de la actual version del PGD.
Las metas a mediano plazo son aquellas definidas para ser cumplidas entre el
segundo y tercer afo del Programa y, las metas a largo plazo, son aquellas
definidas para ser alcanzadas en el ultimo afio de la actual version del PGD.

Asi las cosas, sera responsabilidad de la Alta Direccién Institucional, contemplar
y gestionar los recursos necesarios para alcanzar los objetivos que plantea el
PGD.
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ALCANCE

El PGD, como se dijo en la parte introductoria, desarrolla las actividades a
desarrollar dentro de los ocho (8) procesos de Gestion Documental en el
INFOTEP, enmarcados dentro un cuatrienio; estableciendo metas especificas,

medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y racionalizando recursos.

Se entiende cumplida la fase de diagnéstico institucional durante la vigencia
2021, en el marco de la contratacion de un Equipo de Trabajo especializado en
Gestidon Documental en los niveles técnico y profesional y cuyos resultados
fueron presentados ante el Comité Interno de Archivo, durante la presentacion
del Plan Institucional de Archivos.

El alcance contemplado excluye las disposiciones y/o exigencias que se
formulen por parte de Gobierno Nacional durante la vigencia de ejecucién
definida para el actual PGD y su incorporacion podria dar lugar a actualizaciones

de la version contenida en el presente documento.

Este Programa sera dirigido por la Secretaria General del INFOTEP y su
implementacion serd liderada por el Profesional Universitario con funciones de
coordinacion de la Gestion Documental Institucional, quien a sus veces
controlara las actividades con las dependencias que conforman la estructura

organizacional del Instituto.

PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO EL PRESENTE DOCUMENTO

El publico objetivo del presente documento lo conforman el Consejo Directivo,
Consejo Académico, la Rectoria, Oficinas, Secretaria General y demas partes

involucradas e interesadas, quienes haran parte de la implementacion,
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evaluacion, seguimiento y control ciudadano (si fuere el caso) a las estrategias y

metas que se establecen en el presente PGD.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Requerimientos Normativos

A 31 de diciembre de 2022, la Oficina de Control Interno, debera proveer
a la Secretaria General, la matriz de evaluacion y cumplimiento de
requisitos legales actualizada, especialmente en lo referente a
transparencia, atencion al ciudadano, acceso a la informacion, proteccion

de datos personales y estrategia antitramites.

Requerimientos Economicos

Habiéndose socializado el presente documento ante las instancias
correspondientes, es menester que la Rectoria contemple en el
presupuesto anual de cada una de las vigencias del cuatrienio del PGD,
los recursos necesarios para el cumplimiento de las metas establecidas.
Cualquier disminucion o aumento (si fuere el caso) en la asignacion de
recursos, podria dar lugar a la reformulacion del presente documento,
puesto que el alcance y planificacion definidos se podrian ver afectados

negativa o positivamente.

Requerimientos Administrativos

El Instituto cuenta con el Comité Interno de Archivos como instancia
asesora de la Alta Direccidbn en materia archivistica, ante la cual se
presentan los instrumentos para la planeacién, ejecucién y control de la

Gestion Documental Institucional.
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De igual modo, la Secretaria General es la dependencia de mas alto nivel

de la que se desprende la funcién archivistica del INFOTEP.

El Profesional Universitario con funciones de coordinacion de la gestion
documental, apoya a la Secretaria General en el control de la funcién
archivistica y es canal para que ésta sea debidamente llevada a cabo por

las diferentes dependencias del Instituto.

La Oficina de Control Interno, debera contemplar dentro de su funcion de

control, el seguimiento del PGD.

A través del Sistema Integrado de Gestion, se espera permear cada uno
de los procesos y procedimientos definidos en dicho Sistema con los

lineamientos de la Gestibn Documental.

Las diferentes dependencias del Instituto seran responsables de cumplir
con cada uno de los lineamientos que se establezcan para optimizar la

Gestion Documental Institucional.

¢ Requerimientos Tecnolbgicos
A 31 de diciembre de 2022, el Profesional Lider de la Gestidén Tecnoldgica
institucional, debera proveer a la Secretaria General, la matriz de
identificacion de los sistemas de informacién disponibles, asi como un
diagndstico de la infraestructura tecnolégica del Instituto, haciendo
especial énfasis en lo que tiene que ver con el impacto de este

componente en la Gestion Documental Institucional.

Con los anteriores recursos, el INFOTEP podra articular el PGD, para garantizar

una adecuada Gestién Documental con base tecnoldgica en el Instituto.
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GESTION DEL CAMBIO

Se procura empezar la ruta de optimizacion de la Gestion Documental a través
de la capacitacion del personal de todos los niveles, no solo para ampliar sus
conocimientos en la materia, sino para motivarlos y convertirlos efectivamente
en agentes generadores del cambio, comprometiéndolos con los fines ultimos de

los archivos de cara al ciudadano y garantizando, de ese modo, el cumplimiento

de los requisitos legales que rigen la funcién archivistica en Colombia.
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LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta que la iniciativa para la optimizacién de la Gestidn

Documental del Infotep de una forma responsable, organizada y articulada con

los demas sistemas de gestion del Instituyo, es reciente (data de finales de

2019), se prevé un importante trabajo en los ocho (8) procesos de gestion

documental para el Instituto:

planeacion, produccion, gestion y tramite,

organizacion, transferencias, disposicion, preservacion y valoracion.

En cuanto la siguiente Tabla se refleja el estado de avance para cada uno de los

procesos:

PROCESO

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

Planeacién Estratégica

Administracion
documental

No existe una politica de gestién documental adoptada y
divulgada.

En el marco del Proceso de Gestion Documental y
Atencion al Ciudadano del Sistema de Gestién, existen
identificados, valorados y gestionados los riesgos del
mismo.

Los procesos y procedimientos (planeacion, produccion,
gestibn y trdmite, organizacién, transferencias,
disposicion de la documentacion, preservacion
documental y valoraciébn documental) de gestién
documental no han sido definidos claramente en el marco
del Proceso de Gestion Documental y Atencion al
Ciudadano del Sistema de Gestion.

Se encuentra en proceso la estandarizacion y
actualizacion de la matriz de evaluacion y cumplimento de
requisitos legales, en cumplimiento de la politica
archivistica a nivel interno. No obstante, en el marco del
Sistema de Control Interno existe un Normograma que
contempla normas de caracter archivistico que requieren
ser precisadas.

No ha sido adoptado el Registro del esquema de
publicacion.

No ha se han elaborado los programas especificos del
PGD de: programa de documentos vitales, documento
electrénico, reprografia, normalizacion de formas vy
formularios electrénicos.

El Plan Institucional de Archivos ha sido formulado, y
aprobado.
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INFOTEP

PROCESO ASPECTO SITUACION ACTUAL
Se realizan visitas de seguimiento a los archivos de
gestién, fondo acumulado y archivos satélites de forma
Seguimiento y | poco planificada.
control El proceso de gestion documental se mide mediante
indicadores de gestion definidos en los diferentes
sistemas de gestion del Infotep.
No se han definido los flujos de trabajo con produccion
documental en cada uno de los procesos Yy
procedimientos.
= No se ha llevado a cabo la creacién y disefio de formas,
= Produccidn formularios y documentos estandarizados, optimizando el
o documental uso del papel e implementando el uso de nuevas
§ tecnologias.
I Se esta trabajando en la actualizacion del Listado
a Maestro de Registros y su armonizacién con las Tablas
S de Retencién Documental.
g Proceso de
o iy
S Do?ue;telg{]al y Se encuentra en proceso de reformulacion para que
o Atencion al atle_nda todos .Ios requerlml_entos Iggales y normatl\((?s
Ciudadano del aplicables al.m|§m0_ y garantice la eficiencia de la gestion
Sistema de documental institucional.
Gestion
El sistema de gestién no controla los documentos de
archivo con el listado maestro de registros, el cual se
Estructura de | encuentra en proceso de actualizacion.
los Se tiene normalizada una minima parte de la produccién
© documentos documental en soporte analogo.
S No se tiene documentada la administracion y control de
g ) los documentos del sistema de gestion en soporte digital.
3 Areas No ha sido reglamentada la produccién documental y el
© competentes uso de firmas mediante el reglamento interno de archivo
S para el trdmite '
g Definicién de Existen ~ grupos de trabajo interno  que  generan
3 firmas docu_mentos informalmente y son f!rmados;_ por empleados
o responsables no tltglares Qe _Ias. dependencias registradas en el
o para cada Organlgram_a .|nls't|tuuonal. .
tramite No hay.<,jef|n|C|on formal de firmas responsables en la
produccion de los documentos.
Reglr?;;osde No existe un registro historico de firmas responsables.
El procedimiento de gestion y tramite de documentos es
deficiente y los registros de control de comunicaciones
= oficiales son llevados manualmente en su totalidad.
\% Distribucion N9 h_ay un seguimiento y co_ntrol continuo y efic_iente de
= tramites de las comunicaciones desde los diferentes
;‘ canales de recepcion.
0 No han sido caracterizados ni reglamentados los canales
@ de recepcion.
8 Acceso y La promoc?@n y difusion de los cgnalles de cor_nynicacién
consulta la _recepcion de las comunicaciones oficiales es
deficiente.
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PROCESO ASPECTO SITUACION ACTUAL
El Instituto no cuenta con un SGDEA (Sistema de gestién
de documentos electrénicos de archivo) para lograr una
gestion documental integral en entorno electrénico.
El Instituto cuenta con Tablas de Retencién Documental
a partir de diciembre de 2021, aunque se encuentran
s pendientes de ser aprobadas, remitidas al Consejo
S Clasificacién, | Municipal de Archivos, convalidadas y adoptadas.
S ordenaciény | La organizacion técnica de los archivos de gestion es
< descripcion deficiente.
) documental No se realiza, desde la Secretaria General y el Proceso
o de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano, un
seguimiento a los procesos de organizacién de los
archivos de gestion.
9 En ausencia de las Tablas de Retencion Documental, las
g Preparacién de transferenmgs docgmental_es han sido informales y con
o las escasos registros (inventarios y/o actas).
< Transferencias
5 Documentales | Se viene organizando el fondo acumulado para la
= normalizacién de las transferencias documentales.

Definicion de

No se llevan a cabo procesos de eliminacion técnica de

S S directrices archivos.
—_— - . P . . 7
S g para la Existe duplicidad, redundancia y sobrepoblacion en los
a e disposicion archivos de gestion por la ausencia de las TRD.
2 3 final de los Falta liderazgo en las labores propias de la gestion
a 3 documental, para garantizar una adecuada disposicion de
documentos
los documentos.
S3 No se cuenta con planes de preservacion a largo plazo ni
- m ) 4
oz Sistema plan de conservacion.
GE) o Integrado de -
? S Conservacion | NO existen pIanesE, programas, ~ procesos 0
o= procedimientos en el Sistema de Gestion que posibiliten
Q® la adecuada conservacién documental.
El Instituto cuenta con Tablas de Retencién Documental
a partir de diciembre de 2021, aunque se encuentran
S s Definicion de | pendientes de ser aprobadas, remitidas al Consejo
S5 directrices Municipal de Archivos, convalidadas y adoptadas.
SE parala — _
o > g’ Hay desconocimiento generalizado en cuanto a los
= 0 valoracion . it .
=) tiempos de conservacion documental establecidos
> 5 documental

legalmente para ciertos documentos, asi como falta de
orientaciones para definir plazos prudenciales por
necesidad administrativa.

PROGRAMAS ESPECIFICOS A IMPLEMENTAR
Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos
Programa de documentos vitales

Programa de gestion de documentos electrénicos
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Programa de reprografia
Programa especifico de documentos especiales (Fotograficos, sonoros,

audiovisuales y en otros formatos analogos y/o digitales)

Si bien la metodologia plantea la elaboracion de un Plan de Trabajo por cada
proceso, teniendo en cuenta lo incipiente de la optimizacion de la Gestion
Documental en el Infotep y la necesidad de darle el mayor impulso, el Plan de
Trabajo sera uniforme en todos los procesos y se contempla un plazo de
ejecucion de 4 afos, contados a partir del 1 de enero de 2022, tal como se
expresa en el cronograma adjunto y que es parte constitutiva del Programa de

Gestion Documental.

METODOLOGIA

El cumplimiento del Programa de Gestion Documental se verificard mediante los
seguimientos que ejecute la Secretaria General, las auditorias de calidad que
realizan los auditores internos de calidad y las auditorias de gestién que realiza
la Oficina de Control Interno.

Asi mismo cada responsable de dependencia debera autoevaluar el
funcionamiento de la misma, respecto a los lineamientos dados por la Secretaria

General en materia de Gestion Documental.

ARMONIZACION CON OTROS SISTEMAS, PLANES Y PROYECTOS DEL
INFOTEP

En el marco del redisefio institucional que se viene adelantando en el Infotep, se
prevé que el Programa de Gestion Documental se armonice con los demas
Sistemas, Planes y Proyectos, como una manera de optimizar recursos y

garantizar una sola hoja de ruta institucional.
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