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La creacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR) se sustenta en el marco normativo
establecido por el Decreto 2609 de 2012, cuyas disposiciones fueron compiladas en el
Decreto 1080 de 2015, Instrumentos Archivisticos. Dicho decretodelinea la obligacion de
desarrollar el PINAR como una herramienta estratégica. Suconcepcion se enmarca en la
necesidad de alinear la planeacion institucional con la organizaciébn de los archivos,
destacando la importancia del desarrollo e implementacion del Programa de Gestion

Documental como pilar fundamental.

El PINAR se erige como un instrumento de planificacion destinado a la gestién archivistica,
delineando aspectos esenciales para la planificacién estratégica y anual del Proceso de
Gestion Documental. En este contexto, su formulacién responde a las directrices emanadas
del Archivo General de la Naciébn y a la normatividad vigente relacionada con la

administracion de documentos de archivo.

El proceso de elaboracién del PINAR implica una evaluacion cuidadosa de las necesidades
y puntos criticos susceptibles de mejora en el ambito archivistico de laentidad. A través de
este analisis, se han identificado objetivos concretos, metas especificas y proyectos
estratégicos, todos ellos orientados a garantizar una gestiondocumental adecuada y la
preservacion eficiente de los documentos institucionales.De esta manera, el PINAR se
constituye como un documento guia que no solo refleja un compromiso con las normativas
archivisticas, sino que también se posiciona como una herramienta dinamica y adaptativa

para el mejoramientocontinuo de la gestion documental en INFOTEP.
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Contexto Estratégico

Es crucial resaltar que este plan no se circunscribe exclusivamente a acciones normativas,
sino que desempefia un papel fundamental en el fortalecimiento y la eficiencia de la
administraciéon documental de INFOTEP. Al abordar necesidades identificadas y puntos
criticos, el PINAR se transforma en una herramienta estratégica que impulsa la mejora
continua y se adapta a los cambios en el entornoorganizacional y normativo.

En la definicion de objetivos, el PINAR busca establecer directrices claras para la gestiéon
documental, delineando metas concretas que guiardn la implementacién de acciones
especificas. Al mismo tiempo, se proyecta como un instrumento dindmico capaz de
anticiparse a las transformaciones en el ambito archivistico, incorporandoinnovaciones
tecnolégicas y buenas practicas que contribuyan a la eficiencia y transparencia en la
administracion de documentos.

Los proyectos identificados en el PINAR no solo tienen como propésito resolver desafios
inmediatos, sino también sentar las bases para una gestion documental sostenible a largo
plazo. La adecuada gestion y conservacion de los documentos institucionales se convierten
asi en objetivos centrales, alineados con la mision de preservar la memoria histérica y
administrativa de la entidad.

En dltima instancia, el PINAR no solo se erige como un requisito normativo, sino como una
herramienta estratégica y proactiva que impulsa la modernizacion, eficiencia y
transparencia en la gestion de documentos, contribuyendo asi alfortalecimiento de la
institucion y a la preservacion de su legado documental.

Mision

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “Humberto Velasquez Garcia”, es
una Institucion de Educacion Superior redefinida por ciclos propedéuticos, orientada a
desarrollar competencias pertinentes para el entorno regional, con vision global desde sus
diferentes grupos de valor, basados en el desarrollo de una educacion innovadora,
investigativa y humanista, desde la autonomia, libertad e identidad de las personas y sus

territorios.
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Vision

El Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “Humberto Velasquez Garcia”, se
proyecta a 2028 como una IES, generadora de talento humano pertinente para los sectores
productivo y social de la regién caribe colombiana, con un enfoque desde la ruralidad y
regionalizacion, potenciando el desarrollo integral de las personas y sus territorios, a través
de ciencia, tecnologia, innovacion y emprendimiento.

Objetivos Misionales

1. Velar por la Preservacion y Acceso al Patrimonio Documental: Garantizar la
preservacion del patrimonio documental del Instituto y facilitar su acceso a la ciudadania
en general.

2. Custodiar, Conservar, Recuperar y Difundir el Patrimonio Documental: Custodiar,
conservar, recuperar y difundir de manera efectiva el patrimonio documental del Instituto.

3. Promover una Cultura Integradora de Archivisticay Gestién Documental: Promover
y desarrollar acciones para establecer una cultura integradora de laarchivistica, la
gestién documental y la informacién, fomentando su utilidad parala toma de decisiones y
la gestion eficiente de la administracion.
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Valores Institucionales

= Equidad: Es la cualidad de dar a cada miembro de la comunidad educativa lo que se
merece de manera justa, razonable, legitima e imparcial.

= Respeto: Entiéndase como la manifestacion de cortesia, atencién, consideracion entre
los actores de la comunidad educativa.

= Responsabilidad: Asumida como la obligacion moral del ser humano en el
cumplimiento de sus deberes personales, profesionales, sociales y culturales, esdecir, un
ser comprometido con la institucion y la comunidad.

= Tolerancia: Concebida como el respeto y la consideracién hacia la manera de ser, el
comportamiento, la autonomia personal, las diferencias sociales y culturales propias de
la diversidad que nos caracteriza como persona, profesional, institucion, region y nacion;
en el contexto de la universidad de la cultura.

= Justicia: Consiste en dar a cada actor de la comunidad institucional lo que corresponde,
en este sentido, el reconocer los derechos de cada uno y las concurrencias de su
comportamiento.

= Honestidad: La asumimos como la compostura y decencia que tienen los actores de la
comunidad institucional en su comportamiento y lenguaje, permitiendo el crecimiento
personal, profesional y social.

= Paz: Esta categoria la asumimos como un valor fundamental para el desarrollo
institucional y local; en el marco del Plan Colombia por la paz y sus procesos. Es un
compromiso ético y politico de cada uno de los individuos y grupos institucionales por
la vida.

= Autonomia: Consiste en la posibilidad que tiene el ser humano de asumirse a si mismo,
como sujeto, como ser social y cultural, comprometido consigo mismoy con los demas,
a traves del ejercicio de la racionalidad comunicativa que dan cuenta de la capacidad
de evaluar, de comparar, de optar motivados porprincipios universales: es la posibilidad

de liberarse, emanciparse, ser auténticose ilustrados.

Calle 10 No. 12-22
Teléfonos: (+5)4241589 - (+5) 4100300-4102026;

) ® ﬁ ® f h Telefax directos: (+5)4242182
;‘“"“;“ S e-mail: ihvg@infotephvg.edu.co
v WWww. 'n Otep Vg 'edu'co quejasrecla%os@inf';teghvg.edu.cn
@O © O @infotephvg



@
icentec

)33 nFotep

-
:EINIIJSJCI:L%?I?“N DE Oportunldudes
SUPERIOR Gente

= Convivencia: Asumida como la capacidad que tienen los miembros de lacomunidad
educativa para relacionarse entre si y poder llegar al crecimiento personal, profesional
gue requiere en nuestra sociedad y la institucion.

= Honradez: Asumida como la capacidad de exaltar sus valores en beneficio de la
comunidad.

Marco Normativo

= Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones:

= Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

= Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

= Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacién de medios electronicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electrénicos, el archivo electronico de documentos, el expediente electrénico, la
recepcion de documentos electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de
recepcion y envio de mensajes de datos”.

= Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cddigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y
de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestién y tramites de los procesos
judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

= |Ley 1712 de 2014 — Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
deacceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones"

» Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura". Capitulos V, VIl y IX.

= Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion”.
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= Resolucién Interna 897 de 2000 Por la cual se adopta e implementa la Tabla de
Retencién Documental del Departamento Nacional de Planeacion.

= Resolucion Interna 0728 de 2013. Por la cual se conforma el Comité Sectorial de
Desarrollo Administrativo del sector de Planeacion Nacional y el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo del Departamento Nacional de Planeacion y se dictan otras
disipaciones. Articulo segundo. Paragrafo Primero.

= Circular Externa 07 de 2002. Organizacion y conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades.

= Circular 04 del 30 de abril del 2019 del AGN. Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacion y convalidacion,
implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales
— RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD

3. DEFINICIONES

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas ala
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la Gestion Documental y la
funcién archivistica.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacerarchivistico,
gue comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién produciday recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto defacilitar su utilizacion y
conservacion.

Programa de Gestiéon Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la Gestion Documental al interior de
cada entidad, tales como produccién, recepcion,
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distribuciéon, trdmite, organizacion, consulta, conservacién y disposicién final de los
documentos.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

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

Plan de accién anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos
gue va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

4. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Con el proposito de realizar una identificacion exhaustiva de la situacién actual de la gestion
documental en el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “Humberto
Velasquez Garcia” INFOTEP se ha llevado a cabo la recopilacion de informacion que
posibilitara la generacion de un analisis detallado del estadogeneral de los procesos
archivisticos y de gestiéon documental. Se han consideradodiversos aspectos, tales como
los técnicos, archivisticos, administrativos y tecnolégicos, con el objetivo de determinar las
prioridades que contribuiran afortalecer la funcion archivistica.

Para la creacion e implementaciéon del Plan Institucional de Archivos, se ha seguido
rigurosamente la normatividad archivistica vigente, adoptando la metodologia establecida
por el Archivo General de la Naciéon — AGN. En este proceso, el Manualde Formulacion del
Plan Institucional de Archivos — PINAR ha sido utilizado como referencia fundamental,
garantizando asi que las acciones y directrices trazadas estén alineadas con las mejores
practicas y estandares en el &mbito archivistico. Este enfoque busca no solo adecuar la
gestiobn documental a las exigencias
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normativas, sino también consolidar un plan que promueva la eficiencia, transparencia y
preservacion del patrimonio documental de INFOTEP.

Realizado el diagnéstico archivistico integral de Infotep se reconocié el Programa de
Gestién Documental de INFOTEP demanda unas implementaciones que se consignan en
el presente PINAR, donde se contemplan elementos importantes realizados y aspectos a
mejorar o realizar como:

1. transferencias documentales NO realizadas de las oficinas productoras al Archivo
Central.

2. Continuacién de Implementacion del Programa de Gestion Documental Automatizado se
esta llevando el Formato Inventario Unico de Documentos de Gestion, y los inventarios
documentales generales automatizados.

3. No existe el Archivo Histérico institucional, razoén por la cual existe una extraordinaria
masa documental anterior a 2019, susceptible de ser valorada y expurgada como
histérica, absolutamente inconsulta y desconocida, siendo portadora de grandes valores
de caracter secundario, como el valor histérico, cultural, patrimonial, investigativo y
cientifico, entre otros.

4. Se puede establecer que INFOTEP ya cuenta con politicas de gestion documental. Se
estdn aplicando las Tablas de Retencion documental a través de la plataforma
documentalautomatiza Itindro, aplicando cinco (5) estrategias normativas y operativas
para aplicacién automatizada de TRD, como son: 1) Codificacion Automatizada de las
Comunicaciones Oficiales. 2) Aplicacion y marcado adecuado de las unidades de
conservacion. 3) Realizacién Automatizada y continuada de los Inventarios Unicos de
Documentos de Gestion. 4) Implementacion del Programa de Transferencias
Documentales Primarias de las oficinas productoras al Archivo Central. 5) Aplicacién de
las herramientas de registro y control de comunicaciones y documentos oficiales.

5. INFOTEP viene eliminado de sus inventarios aquellos materiales nocivos para la
conservacion documental como lo son AZs, Grapadoras, Perforadoras entre otros, en
algunas unidades productoras documentales aln existe material almacenado en AZs,
peroya se esta haciendo paulatinamente el cambio de unidades de conservacion

6. De acuerdo con el levantamiento de informacién obtenido en las dependencias se
evidencio lo siguiente:

e INFOTEP cuenta con las TRD - tablas de retencion documental actualizadas TRD
Aprobadas por Comité Institucional de Gestion y Desempefio, Automatizadas, y
Cuadro de Clasificacion Documental CCD, pendientes de convalidar ante el concejo
departamental de archivos.
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e Se cuenta con una Ventanila Unica de Comunicaciones Oficiales para la
administracion competente y oportuna de las comunicaciones oficiales, estas se
manejan de manera Automatica en la Plataforma Itindro.

e Continuar con las capacitaciones de los funcionarios en el manejo de archivos y
gestion documental y automatizada, de tal manera que se puedan aplicar las TRD
conforme a los criterios archivisticos requeridos.

e Sedebenrealizar las transferencias primarias de las unidades productoras al Archivo
Central, al igual las secundarias del Archivo Central al Archivo Histoérico, de manera
continua y correcta, esto a razon de acumular masas documentales en los
despachos u oficinas productoras. Cabe anotar el archivo central NO cuenta con
espacio para recepcion de nuevas transferencias documentales.

e Se esta trabajando en los inventarios documentales en los formularios establecidos
por el Archivo General de la Nacion, en la Plataforma de Gestion Documental
Automatizada.

e Segunloobservado es facil la busqueday consulta para los funcionarios de la entidad
para la documentacion puesta al servicio en el sistema de informacion, pendiente
aunla puesta al servicio total de toda la documentacion para consulta.

e Es necesario, con suma urgencia, la organizacion y expurgo de los archivos
Histdricos, partiendo de la recuperacién y organizacion de toda la documentacion
acumulada de INFOTEP desde su creacion, de su depésito historico, de tal modo
guese integren e instrumenten estas herramientas y servicios sin dilacion.

e Sostenibilidad, actualizacion y empoderamiento de la Plataforma ITINDRO del
Programa de Gestibn Documental Automatizado y su Sistema de Informacion
Documental Digital en la NUBE

3.1 Aspectos Criticos de la Gestiéon Documental en Instituto Nacional de

FormaciénTécnica Profesional “Humberto Velasquez Garcia” INFOTEP

Se llevo a cabo el diagnéstico del fondo documental y los archivos de gestion de lasoficinas
productoras, con el propésito de determinar las condiciones actuales de losdocumentos y

poder desarrollar un plan de accion.
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Aspectos Criticos

Riesgo

Plan Institucional de
Archivos

Imposibilidad de cumplimiento normativo en la formulacién de
programas y proyectos de gestibn documental para el
fortalecimiento institucional.

Dificultad en la toma de decisiones e ineficiencia operativa por
falta de planeacion institucional de archivos.

Tablas de Retencion
Documental

Tablas de retencion pendientes de convalidar ante el concejo
departamental de archivos

Implementacion: Aplicacion y marcado de los expedientes
documentales fisicos y digitales

Sostenibilidad,
actualizacién y
empoderamiento de la
Plataforma ITINDRO
del Programa de
Gestién Documental
Automatizado y su
Sistema de Informacién
Documental Digital en
la NUBE

Desactivacion del Sistema de Informacion Documental Digital
-SIDD- de la instituciéon en la NUBE

Pérdida del servicio de automatizacion de los procesos y
aplicativos de la Funcién Archivistica y el Programa de Gestion
Documental Automatizado en la NUBE

Paro o freno al proceso de modernizacion institucional
instaurado desde la automatizacion de la Funcion Archivistica
Institucional y la Gestién Documental.

Desactivacion de la Ventanilla Unica de Comunicaciones
Automatizadas, garantia del actual registro y control de
comunicaciones y documentos oficiales

Imposibilidad de realizar los inventarios documentales
automatizados, activar el Sistema de Transferencias
documentales y la administracion integral del Ciclo Vital de los
documentos en forma automatizada.

Inclusién de la funcion
archivistica en el plan
integral de capacitacion

Deficiencia o dificultad en los procesos de capacitacion,
induccidn y reinduccion de funcionarios en la modernizaciéon de
la funcién archivistica y automatizacion del programa de
gestion documental.

Debilidad en la aplicacion de la plataforma Itindro del programa
de gestibn documental automatizado como herramienta de
desarrollo institucional.

Debilidad en la constitucion del sistema de informacion
documental digital de la institucién como el activo mas valioso
enmateria de informacion y comunicaciones.

Organizacion de
archivos de gestion

Ruptura de los principios basicos de la funcién archivistica:
Procedencia, orden original e integridad de los expedientes.

Dificultad para la elaboracién de los inventarios documentales
y aplicacion del FUID

Perdida de informacién por uso de material abrasivo; deterioro
de los documentos por ausencia de conservacion preventiva

Imposibilidad para la realizacibn de las transferencias
primarias al no contar con inventarios documentales

U
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INSTITUCION DE
EDUCACION
SUPERIOR

1%

INFOTEP

Series documentales
acumuladas o no
transferidas de las

Perdida de informacioén

Dificultad en procesos de busqueda y servicio de informacion

Continuacién en la elaboracibn de los inventarios
documentales

oficinas productoras al
Archivo Central

No aplicacion de los tiempos de retencién de la Tabla de
Retencion Documental

Colapso o saturacién de la gestion de depdsito en las oficinas
por no realizacion de transferencias documentales primarias

Tablas de Valoracién
Documental

Tablas de valoracion documentacion TVD sin construir y
aprobacién por parte del comité institucional de gestiéon y
desempeiio

Imposibilidad de realizacion de valoracién y expurgo de
documentos generando gran masa documental en el archivo
central, con problemas de gestion deposito

Perdida del patrimonio documental e histérico de la entidad

Preservacion y conservacion documental

Sistema de Inventarios
documentales del ciclo
vital de los documentos

Dificultad para la consulta de informacién al no crear su
totalidad los inventarios documentales de los archivos de
gestion

Dificultad para la consulta de los inventarios del archivo central
a no constituir el sistema de informacién documental digital
SIDD

No realizacién de transferencias primarias ni secundarias al no
contar con inventarios documentales

Imposibilidad cierta de la realizacién de la custodia y

responsabilidad de los documentos

Imposibilidad de hacer la respectiva entrega y recibo en
procesos de empalmes de dejacién de cargos de los
inventarios documentales.

Valoracién y expurgo de
series documentales
acumuladas en el
Archivo Central

Imposibilidad de recibir transferencias primarias documentales
por falta de gestién de depésito adecuada

Duplicidad de informacién y retencion dJe documentos
intrascendentes

Deterioro y perdida de informacién por material abrasivo

U

Calle 10 No. 12-22

Oportunidades

Gente

Teléfonos: (+5)4241589 - (+5) 4100300-4102026;

Telefax directos: (+5)4242182
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U.w INSTITUCION DE
EDUCACION

INFOTEP

SUPERIOR

Oportunidades
Gente

3.2 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Con base en los principios de la Funcion Archivistica y al Manual para la Formulacion del

Plan Institucional de Archivos -PINAR del AGN, se establecen los siguientes ejes

articuladores de la gestion documental en INFOTEP. Estos ejes articuladores se realizara

el andlisis y valoracion del impacto de:

Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la
normatividad, la politica, los procesos, los procedimientos y el personal.

Acceso a la informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion,
el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacion.
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacién y la infraestructura tecnoldgica.

Fortalecimiento y articulaciéon: Involucra aspectos como la armonizacién de lagestion
documental con otros modelos de gestion.

Se procedié a evaluar los aspectos criticos en cada uno de los ejes articuladores establecidos en el Manual
de Formulacion del Plan Institucional de Archivos del Archivo General de la Nacién, tomando en
consideracion sus respectivos criterios de evaluacion. El resultado obtenido identifico las prioridades a

abordar.

Ejes articuladores

No

1

3

ASPECTOS CRITICOS

Plan Institucional de
Archivos
Tablas de
Retencién
Documental
Sostenibilidad,
actualizaciony
empoderamiento de la
Plataforma ITINDRO
del Programa de
Gestion Documental
Automatizado y su
Sistema de Informacién
Documental Digital en
la NUBE
Inclusioén de la funcién
archivistica en el plan
integralde capacitacion

Organizacion de
archivos de

Administracion

de archivos

10

10

10

10

10

Aspectos .
Acc;so a Pr%seelra\l/a tecnologia Fortalegl;nlent TOTAL
Informaci = informaci6 y de articulacion
G i seguridad
10 10 10 10
50
10 10 10 10 50
10 10 10 10
50
I Malla1f kia 19_99
10 10 10 | 10 -4102026;
J 50
FEwNwE T I VVYYY | quejasreclamos@infotephvg.edu.co
10 10 DO ey ,g
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W) jsssiomonoe OFﬁftuﬁiigﬁ::
SUPERIOR
Series documentales
P e 8 ! ° ° ! 40

oficinas productoras al
Archivo Central

2 Tablasde 10 10 10 10 7
valoracion 47

documental
Sistema de Inventarios
8 documentales del 10 10 10 10 8
ciclo vitalde los
documentos
Valoracién y
9 expurgo de series 10 10 10 10 7
documentales
acumuladas en el
ArchivoCentral

TOTAL 88 87 89 88 78

48

47

Calle 10 No. 12-22
— Teléfonos: (+5)4241589 - (+5) 4100300-4102026;
@ & Telefax directos: (+5)4242182
icontec | SR
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EDUCACION
SUPERIOR Gente

2
.@’ I.Nst.TEONoDET EP Oportunidades

ASPECTOS CRITICOS

50
50

Plan Institucional de Archivos

Tablas de Retencion Documental

Sostenibilidad, actualizacion y 50
empoderamiento de la Plataforma
ITINDRO del Programa de Gestion
Documental Automatizado y su Sistema

de
Informacion Documental Digital en la
NUBE

Inclusién de la funcién archivistica en el 50
planintegral de capacitacion

Organizacion de archivos de gestién =

Sistema de Inventarios documentales 48
del ciclo vitalde los documentos

Tablas de valoracién documental 47
Valoracion y expurgo de series 47
documentalesacumuladas en el Archivo

Central

Series documentales acumuladas o no 40

transferidasde las oficinas productoras
al Archivo Central

5. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

INFOTEP garantizara y trabajara por la Preservacion de la informacion;Administracion de
archivos; Aspectos tecnoldgicos y de seguridad; Acceso a la informaciony el Fortalecimiento
y articulacién, apoyados por el personal experto delproceso y la gestion de los recursos

necesarios.

Calle 10 No. 12-22
Teléfonos: (+5)4241589 - (+5) 4100300-4102026;
Telefax directos: (+5)4242182
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INFOTEP

INSTITUCION DE
EDUCACION
SUPERIOR

X
i A |

ASPECTOS CRITICOS /

o EJES ARTICULADORES

Plan Institucional de Archivo

Tablas de Retencién
Documental

Sostenibilidad, actualizacion

3y empoderamiento de la
Plataforma ITINDRO del
Programa de Gestion

Documental Automatizado y
su Sistema de Informacion
Documental Digital en la
NUBE

funcion
plan

4 Inclusion de la
archivistica en el
integral de capacitacion

Organizacion  archivos de

degestion

6 @ Sistema de Inventarios

OBJETIVOS
Crear el plan archivo
institucion d s2024
al e de
INFOTEP vigenci
a
Reunir cada uno de los

requisitos exigidos para el
proceso de convalidacion de
tablas deretencién documental
Renovar la suscripcién anual
de los servicios de Ia
Plataforma ITINDRO para
garantizar la sostenibilidad vy

empoderamiento del
Programa de  Gestion
Documental Automatizado -

PGDA- de la instituciéon en la
NUBE.

Actualizar los servicios vy
funcionalidades de la
Plataforma ITINDRO del PGDA
y su SIDD de la institucién en la
NUBE.

Incluir en el plan integral de
capacitacion la conocimientos
y procedimientos de la funcion
archivistica institucional.

Organizar los inventarios
documentales de los archivos
de gestién de INFOTEP

Implementar la gestion de
depésitorequerida y pertinente
para la administracion,
procesos técnicos y servicio del
acervo documental.

Adquirir  las  unidades 'y
materiales  archivisticos de
conservacion preventiva de
documentos.

Realizar los inventarios
documentales en todos los
nivelesy etapas del ciclo vital
de los documentos.

Oportunidades
Gente

PLANES Y PROYECTO

Formular, aprobar y publicar el

plan institucional de archivos
dando cumplimiento a Ila
normatividad

Remitir el expediente ante el
concejo departamental de
archivos para proceso de
convalidacion

Realizacion del proceso
contractual  pertinente para
verificar la renovacion de la

suscripcién anual de los servicios
de la Plataforma ITINDRO del
Programa de Gestion Documental
Automatizado -PGDA- en la
NUBE.

Verificacion de las actualizaciones
de servicios y funcionalidades
archivisticas digitales del PGDA 'y
su SIDD de la institucion en la
NUBE.

Formular el componente
archivistico del plan integral de
capacitacion institucional para la
induccién y reinduccion de
funcionarios en la modernizacion
de la funcién archivistica vy

automatizacion del
programa de gestién documental.

Organizacion de inventario
los sarchivos

documentales de la de

gestién de INFOTEP

Dotacion de la gestion de depdsito
requerida y pertinente para la
administracion, procesos técnicos
yservicio del acervo documental

Dotacion de las unidades vy

materiales  archivisticos de
conservacion preventiva de
focymentos, ...,

Aplicacion los instrumentos

archivisticos y las herramientas

| tecnolégicas disponibles para la

realizacion de los inventarios

documentales.

102026;
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€S
Gente
documentales del ciclo vital | Fortalecer el sistema de | Fortalecimiento del sistema de
de los documentos informacion documental digital | informacion documental digital de
de la institucion, cargando los | la institucion, cargando los
inventarios 'y  expedientes @ inventarios y expedientes digitales
digitales a la Plataforma
a la Plataforma Itindro del PGDA Itindro del PGDA
Aprobacion por parte del comité
7 | Tablas valoracién Aprobar y hacer convalidar las @ institucional de  gestion vy
d tablas de valoracion = desempefio las TVD y hacer
edocumental documental en la entidad convalidar las tablas de valoracion
territorial documental por parte de
la autoridad territorial.
Realizacion de la valoracion y
8 | Valoracion y expurgo de  Valorar y expurgar las series | expurgo de las series
series documentales | documentales acumuladas del = documentales acumuladas para
acumuladas en el Archivo @ Archivo Central retencion definitiva
Central y la constitucion del patrimonio
historico documental de la entidad
Seri Realizar la  organizacion Realizacion de la organizacion
eries . .
9 SeanEEl documental de las series documental de las series
s eouiulEcEs ® o gg;;:rlr;entales acumuladas Ici{ocumentales acumuladas para
trandsfe?das i Ilas Zflc;?as actualizacion de las = actualizacion de las transferencias
phetliieles FCNVO ' transferencias  documentales documentales primarias
Central primarias
5.1 Proyecto uno
Nombre: Creacién del plan institucional de archivos de INFOTEP vigencia 2024
Objetivo: Publicar el plan institucional de archivos dando cumplimiento a lanormatividad
Alcance: formular, aprobar y publicar el plan institucional de archivos de INFOTEP.
Responsables: Secretaria General
5.1.1 Actividades y Tiempos
No Actividad Responsable Fe_cI_1a Fe_cha Entregable Observaciones
Inicio Final
11 Formular el plan institucional Secretaria 01/
: dearchivos General 01/2024 | 26/01/2024| pjan |nstitucional
deArchivos
Calle 10 No. 12-22
— Teléfonos: (+5)4241589 - (+5) 4100300-41020256;
@ & ® hnd Telefax directos:|(+5)4242182
— Q'--" J WWW. "r' f le“l 'v'“ ea'u co e-mait: ihvg@infotephvg.edu.co
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INSTITUGION DE 0portumdudes
SUPERIOR Gente
1.2
29/01/2024| Acta de aprobaciéon | Convocar a Comité
o Comité Institucional | 29/01/20 delPlan Institucional Institucional de
Aprobar el plan institucional de Gestiény 24 de Archivos Gestiony
dearchivos Desempefio Desempefio para
aprobacién del Plan
Institucional de
Archivos
, o Secretaria o Web master publica
1.3 | Publicar el plan |n.st|tu0|onal General 30/01/20 | 30/01/2024 P_ubllcacmn del planinstitucional de
dearchivos 24 Pinar archivos en pagina
web
5.2 Proyecto dos
Nombre: Convalidacion de las Tablas de Retencién Documental
Objetivo: Convalidar las Tablas de Retencion Documental TRD de INFOTEP
Alcance: Reunir los requisitos y conformar el expediente a enviar al concejodepartamental
de archivos
Responsables: Secretaria General
5.2.1 Actividades y Tiempos
No Actividad Responsable Fechalnicio F'Sf]g? Entregable, Observaciones
i
Documentos
Reunir los requisitos Secretaria Requis solicitadospor el
11 solicitadospara General 01/03/2024 | 15/03/2024 o concejo departamental
convalidacion de TRD convalidac de archivos
ion TRD
Expediente a
Conformar el expediente de Secretaria enviar al
12 TRD aconvalidar General 16/03/2024 | 30/03/2024  concejo Expediente TRD
departamenta
| de archivos
Secretaria Expediente TRD
Remitir expediente TRD al General entregado al concejo
1.3 Concejo Departamental de 01/04/2024 | 10/04/2024| Expediente| departamental de
Archivos TRD archivos para
convalidacion
1.4 | Hacer los ajustes solicitados Secretaria Depende de Depende Ajustes TRD |Remisién TRD a CDA
porparte del CDA a las General CDA deCDA | Calle 10 No. 12-22
— TRD Teléfonos: (+5)4241589 - (+5) 4100300-4102026;
@ . . Telefax directos: (+5)4242182
icontoc | | SrRey l“‘ﬂ*ﬂ“'\lfﬂ ¥ e-mail—ihvg@inf
WWw.irniviepi .eau.co e

quejasreclamos@mfntephvg edu co
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SUPERIOR Gelﬂte
1.5 |Adoptar, Capacitar e Secretaria Depende de Depende Resoluc Resolucion
Implementarlas TRD General CDA deCDA | i6nde
Convalidas Adopcion
de TRD
1.6 | Publicar las TRD Secretaria Depende de Depende Publicacion |Resolucion publicada
Convalidas ensitio web General CDA deCDA en deConvalidacion
de la Entidad sitio
web
5.3 Proyecto tres
Nombre: Sostenibilidad, actualizacién y empoderamiento de la Plataforma ITINDRO del
Programa de Gestion Documental Automatizado y su Sistema de Informacién Documental
Digital en la NUBE
Objetivo: Renovar la suscripcion anual de los servicios de la Plataforma ITINDRO para garantizar
la sostenibilidad y empoderamiento del Programa de Gestién Documental Automatizado -PGDA-
de la institucién en la NUBE, con la respectiva actualizacion de los servicios y funcionalidades de
la Plataforma ITINDRO del PGDA y su SIDD de la institucion en la NUBE.
ALCANCE: Verificacién de la renovacién de la suscripcién anual de los servicios de la Plataforma
ITINDRO del Programa de Gestion Documental Automatizado -PGDA- en la NUBE, con las
respectivas actualizaciones de servicios y funcionalidades archivisticas digitales del PGDA y su
SIDD de la institucion en la NUBE
Responsables: Secretaria General
5.3.1 Actividades y tiempos:
o Fecha Fecha .
No Actividad Responsable Inicio Final Entregable Observaciones
Renovar la suscripcion | Secretaria General
anual de los servicios
de laPlataforma
ITINDRO para Suscripcion anual |  Requiere la gestion
1.1 garantizar la 01/02/2024 | 20/02/2024| dela Plataforma pertinente de un
sostenibilidady ITINDRO procesocontractual
empoderamiento del renovada
Programa de Gestion
Documental
Automatizado
-PGDA- de la institucién
enla
NUBE.
| Calle 10 No. 12-22
— Teléfonos: (+5)4241589 - (+5) 4100300-4102026;
@ ﬁ . Telefax directos: (+5)4242182
icontec SMe - TP .
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Oportunidades

Gente

INSTIT
EDUC
SUPERIOR
1.2
Actualizacién y
Actualizar los servicios y| Equipo profesional |21/02/2024 30/04/2024|  activacion de Proceso de
funcionalidades de la vinculado y todos los capacitacion,
Plataforma ITINDRO del  Supervisiénde la componentes dela| ~ SOPOrte asincronico
PGDA vy su SIDD de la | Secretaria General. Plataforma del
Institucién en la NUBE. Jefe de PGDA
Archivo Central
Capacitacion, induccion
1.3 y reinduccién de Equipo profesional |01/03/2024 |30/11/2024 Evidencias d
funcionarios vinculado y Vi (.atnc[as € )
responsables de la Supervisionde la capacc; aC|onesty , Requiere la
produccion de Secretaria General. empoderamiento | incorporacion de estos
documentos y Jefe de Archivo delpersonal a conocimientos enel
constitucién del SIDD Central cargo de la Plan Integral de
de la Plataforma del Capac|’[ac|on_
institucion en la NUBE PGDAYy su SIDD
5.4 Proyecto cuatro
Nombre: Inclusiébn de conocimientos de la Funcién Archivistica Institucional yGestion
Documental en el Plan Integral de Capacitacion
Objetivo: Incluir en el Plan Integral de Capacitacién los conocimientos, normatividady
procedimientos técnicos de la Funcién Archivistica Institucional y Gestibn Documental.
Alcance: Capacitar al personal responsable de Gestion Documental y la Funcién
Archivistica Institucional en si, tanto a funcionarios nuevos como antiguos.
Responsables: Secretaria General
5.4.1 Actividades y Tiempos
No Actividad Responsable Fgcha Fepha Entregable Observaciones
Inicio Final
Formular los componentes Secretaria c ‘ Requi leqir |
1.1 y contenidos de General 1/01/202 |30/01/2024 ﬁ'm 'p?'nen ?1 etqu'lsre ? eg"t'oS
) conocimiento archivistico 01/0 1 02 130/01/20 arc 'Vésst'i%?]y € Cogfg:tgse?trinm;zgs
tedrico practico derigor de dogcumental y P
la funcién archivistica
1.2 | Planear su ejecucion de los Plan integral de
componentes y contenidos de Secretaria 01/02/202 |28/02/2024|  capacitacion — Incorporar en el plan
conocimiento archivistico General 4 Componente integral de
tedricopractico de rigor de la archivistico capacitacion
funcién Calle 10 No. 12-22 institucional
Archivistica Teléfonos: (+5)4241589 - (+5) 4100300-41
. . h Telefax directos:|(+5)4242182
e-mail: ihvg@infotephvg.edu.co
WW“’.'nﬂotep 'Vg’edu'co quejasreclamos@infntephvg.edu.cn

02026;
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SUPERIOR ] Gente
Disponer de los
1.3 Ejecuta los componentes y Asistencia jornadas | espaciosy horarios,
contenidos de conocimiento Secretaria ] ) decapacitacion| tiemposy recursos
archivistico tedrico practico General Continuo | Continuo para las
de jornadas de
rigor de la funcion capacitacion
archivistica
Evalla su ejecucioén de los Secretaria Actualizacion
componentes y contenidos de General Diaanostico Intearal Resultados d
1.4 | conocimiento archivistico 01/121202 | 31/12/2024| @970 =2 €T Coultados de
tedricopractico de rigor de la 4 a -
funci6 componente evaluacion
uncion capacitacion
archivistica p
5.5.Proyecto cinco
Nombre: Organizacién de archivos de gestién para la consolidacién del sistema de
informacion documental digital y respectivas transferencias documentales automatizas
Objetivo: Realizar los inventarios documentales en las oficinas de gestion previa dotacionde
materiales archivisticos, como realizacion de capacitacion sobre la materia a los funcionarios
responsables.
ALCANCE: Clasificacién de los expedientes documentales de acuerdo con su principio: orden
original, procedencia; aplicacion de las unidades de conservacion competentes, marcado,
descripcion y registro en plataforma de gestiéon documental automatiza Itindro.
Responsables: Oficinas productoras y responsables de la produccién de documentos
5.5.1. Actividades y tiempos:
. Fecha Fecha ;
No Actividad Responsable e el Entregable Observaciones
Clasificar v ordenar los Inventarios Requiere atender las
ex e{jiemes Oficinas productoras documentales de asesorias y
1.1 docum%ntalesen las yresponsables de la gestion en el | acompafiamiento, tanto
diferentes oficinas de produccién de 01/03/2024 | 20/12/2024 FUID informatico como
acuerdo con su orden documentos automatizado en archivistico.
original v procedencia Plataforma Capacitacion
9 yp ITINDRO archivistica competente
del PGDA Yy su
SIDD
Calle 10 No. 12-22
Teléfonos: (+5)4241589 - (+5) 4100300-4102026;

Telefax directos: (+5)4242182
e-mail: ihvg@infotephvg.edu.co
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INSTITUC|ON DE 0portumd1des
SoReRR" Gente
1.2
Depuracion de material - Cambio de Adquirir y dotar las
abrasivo de los Oficinas productoras | o1 /035004 | 20/12/2024|  ynidadesde unidgdes 3)// materiales
expedientes yresponsap[es de la conservacion archivisticos de
documentales produccién de conservacion
documentos preventiva
de documentos
1.3 .
o, Oficinas productoras . .
Foliacion de los | yresponsables de la | 01/03/2024 | 20/12/2024)  Foliaci6n Requiere dotacion
expedientes i de materiales
produccién de o=
documentales documentos archivisticos
Oficinas productoras Descripcion J :gggg! ;’ lic:;rr;;sés
Marcado de las yresponsables de la detallada del =
14 unidadesde produccion de Qe W20/ 12/2024 expediente de archivisticos de
conservacion documentos acuerdo con la conservacion
TRD preventivade
documentos.
Registro, descripcion
y cargue de Oficinas productoras Inventario de
inventarios yresponsables de la Gestion .
15 | documentales ala produccion de 01/03/2024 | 20/12/2024| p\tomatizado en Expedientes
plataforma de gestién documentos laNUBE consultables
documental automatiza
Itindro

5.5 Proyecto seis

Nombre: Realizacibn y actualizacion automatizada del Sistema de Inventarios
Documentales del Ciclo Vital de los documentos, cargados a la Plataforma ITINDROdel
PGDA y su SIDD en la NUBE

Objetivo: Realizar los inventarios documentales en todos los niveles y etapas del Ciclo Vital de
los documentos y cargarlos a la Plataforma ITINDRO para el fortalecimiento del Sistema de
Informacion Documental Digital -SIDD- de la Institucion en la NUBE.

ALCANCE: Aplicacion los instrumentos archivisticos y las herramientas tecnoldgicas disponibles
para la realizacion de los inventarios documentales, asi como elfortalecimiento del Sistema de
Informaciéon Documental Digital -SIDD- de la institucion en laNUBE, cargando los inventarios y
expedientes digitales a la Plataforma Itindro del PGDA

Responsables: Secretaria General

Calle 10 No. 12-22
Teléfonos: (+5)4241589 - (+5) 4100300-4102026;

_@ ﬁ ® f h Telefax directos: (+5)4242182
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5.6.1 Actividades y tiempos:

-
:EINIIJSJCI:L%?I%N DE Oportunldudes
SUPERIOR Gente

. Fecha Fecha ;
No Actividad Responsable Inicio Final Entregable Observaciones
Realizar los inventarios Inventarios Requiere atender las
documentales de Secretaria General documentales de q asesorias
gestion, aplicativo del | Oficinas productoras estion en el FUID | acom aﬁamieynto
1.1 Acuerdo 042de 2002, | yresponsables de la | 01/02/2024| 20/12/2024 9= B0 =0 = 72 2 SPOHRATEREDD:
debidamente cargados a produccién de Plataforma como archivistico
la Plataforma ITINDRO documentos AR
ITINDROdel Capacitacion
del PGDA y su PGDA Yy su SIDD archivistica
SIDD en la NUBE y
competente
1.2 | Activar el Sistema de
Transferencias i Calendario de | Requiere
Primarias de las oficinas _ Secretaria General, Transferencias | aprobacién del
productorasal Archivo | Oficinas productoras de Primarias Comité
Central, previa documentos y el jefe | 01/04/2024 30/08/2024|  aprobado y Institucional  de
aprobacion y Archivo Central parametrizado en | Gestién y
automatizacion de su Plataforma del Desempefio
Calendario PGDA
1.3 Puede ser puesto al
Realizar, actualizar, Equipo profesional Inventario General servicio de todos los
migrary/o cargar todos | . n . usuarios internos de
g Iosyinvent%\rios vinculado y Supervision |01/09/2024 | 30/11/2024 del Arc_h'lvo la Entidad, segun
documentales del ge 2 Sleti]re;artlja Cer;tral utr_nflcdado, roles y permisos en
Archivo Central, hasta Aenﬁ_ra : Ce € ? au orga IZIaSIcI);I/D la Plataforma
consolidad su Inventario BN (Ol cargado a ITINDRO del PGDA
General de AC
Digitalizacion y La realizacion de
automatizacion de Equi fesional Acervo inventarios y carga
expedientes . qlwgo prg estonal documental digital de expedientes
1.4 asociados alos vinculado y lijperwsmn 01/02/2024 | 30/12/2024 cargado en el digitales al SIDD
inventarios asignada SIDD del PGDA | debe establecerse
documentales en el en laNUBE como politica
SIDD en la NUBE archivistica
institucional
szte:rlr:zf;irc)allr;]eegrﬁg?(;s Inventario General Debe divulgarse y
inventarios de . Equipo profesmn_a! , . c}e_l Archivo . .| poner alservicio de la
15 . vinculado y Supervision |01/07/2024 | 30/09/2024 [Historicoal servicio .
Transferencia - sociedad en sus
- asignada en el SIDDde la ;
Secundaria vel : medios de consulta
u y Entidad en la t tizad |
Inventario General del NUBE automatizados en e
Archivo Historico SIDD
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INSTITUIONE Oportunidades
SUPERIOR Gente
5.3 Proyecto siete

Nombre: Aprobacién y convalidacion de las Tablas de Valoracion Documental -TVD.

Objetivo: Construir la memoria descriptiva y el Cuadro de Clasificacion de las TVD,
constituyendo el expediente de rigor para realizar el tramite respectivo ante la autoridad

archivistica territorial.

Alcance: Aprobar y convalidacion de las TVD, hasta ordenar su adopcion e
implementacion.

Responsables: Secretaria General

5.3.1 Actividades y Tiempos

No Actividad Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
instﬁﬁé?c?ﬁefllgg 1 Comité_ _ Act_a de _Depende dg los
1.1 » Institucionalde 01/03/2024 31/03/2024 | aprobacion de las | tiemposde ajustes
TVD y presentacion Gestion TVD ral
para convalidacion Y. ’ para 'a
Desempefio. convalidacion de las
TVD
L Secretaria Depende de los | Depende de Certificado de Depende de los
1.2 A_dop_qon y General tiempos del lostiempos de |convalidacion de la| tiemposde ajustes
publicaciénde las POS pc . p J
TVD, en la Pagina Comlt_e de la Au_tqu(j_ad Autoridad para [a
' S Gestién Archivistica Territorial convalidacion de
web Institucional y Desempefio Ter las
TVD.
. Secretaria Depende de Depende de - . .
L3 Orc:;r;)?ér)r/‘grllstgggir la General Iostiemp(_)s de Iostiempqs de Acto administrativo Degflfcl:rlt)gr\?\ii en
' técnicade TVD la Au_to’rld_ad la Au_to’rld.ad Institucional
) Archivistica Archivistica
Ter Ter

@
icontac

5.3 Proyecto ocho

Nombre: Organizacion Series documentales acumuladas o no transferidas de lasoficinas
productoras al Archivo Central

Objetivo: Realizar la organizacion documental de las series documentales acumuladaspara la
actualizacion de las transferencias documentales primarias

ALCANCE: organizacion documental hasta la transferencia primaria para el

descongestionamiento de las oficinas productoras
Calle 10 No. 12-22
Teléfonos: (+5)4241589 - (+5) 4100300-4102026;

ﬁ . f h Telefax directos: (+5)4242182

g/ Net - il: ihvg@infotephvg.edu.
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:EINIIJSJCI:L%?I%N DE Oportunldudes
SUPERIOR Gente

Responsables: Oficinas productoras y responsables de la produccion de documentos

5.3.1 Actividades y tiempos:

- Fecha Fecha _
No Actividad Responsable Inicio Final Entregable Observaciones
Inventarios Requiere atender las
Oficinas productoras documentales de asesorias 'y
11 Aplicacion de las TRD yreSPoodnuS;?éisddee la 01/03/2024 | 20/12/2024 gestll:%r}gn el acczmg?nrlzrt}?éﬁngghtgnto
documentos automatizado en archivistico.
Plataforma Capacitacion
ITINDRO archivistica competente
del PGDA Yy su
SIDD
1.2
Aprobar cronograma Comité institucional o el Convocar a comité
anualde transferencias d 6 aprobaciéndel | . Gitucional d 6
documentales y egestion y cronograma de | 'MStitucional de gestion
parametrizar plataforma desempefio, 01/03/2024 | 20/12/2024| transferencias ydesempgrjo para
de gestion documental responsab_le documentales aprobacion del
automatizada Itindro transferencias cronograma
documentales
Sllllt 0ducigles Inventarios Transferencias
Realizacién yresponsables de la documentales documentales
1.3 de produccién de 01/03/2024 | 20/12/2024 de realizadas por
transferencia documentos, archivo . por
s central transferencias plataforma de gestion
documentale documentales docum(_antal
s automatizada

5.3 Proyecto nueve

Nombre: Valoracion y expurgo de series documentales acumuladas en el ArchivoCentral

Objetivo: Valorar, expurgar, organizar y digitalizar las series documentales acumuladas del
Archivo Central, constitutivas del Patrimonio Histérico Documental del Instituto.

ALCANCE: Realizacién de la valoracion y expurgo de las series documentales acumuladas en el
Archivo Central para retencion definitiva y la consolidacién del Patrimonio Histérico Documental
del Infotep.

Responsables: Secretaria General

Calle 10 No. 12-22
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5.9.1 Actividades y tiempos:

- Fecha Fecha ;
No Actividad Responsable Inicio Final Entregable Observaciones
Formulacion del Proyecto y plan Requiere
1.1 | proyectoy elaboracion | Secretarfa General |01/02/2024 | 20/03/2024 yecloy p _Requiere
del Plan de Trabaio detrgQajp vu_ablllzgu,:lon,
e i ! archivistico asignacion de
Archivistico recursos
Viabilizacion técnica y Obijetivizar el
administrativa, S (as G | p fortalecimiento del
1.2 descripcionde la ecretarias General | 54/03/2024 | 30/03/2024| Pr0c€s0 | Sistema de
necesidad, CDP y cpntrat.:fua en Informacién
estructuracion del ejecucion Documental Digital -
proceso SIDD
Contractual en la NUBE
1.3
Realizacién de los Equipo profesional . . .
procesos técnicos y vinculado y 01/04/2024 | 30/06/2024 Patrimonio Reg'mere de una
formales de la Supervisionde la Docu_mental Gestion de Dgposno
valoracion,expurgoy | Secretaria General orggnlza_dole_n adecuada, §uf_nmente y
ordenacion de la Archivo Histérico | competente; ajustada a
documentacion deinstitucién la normatividadvigente
histérica del Instituto.
Acervo Debe divulgarse y
documental digital| poner alservicio de la
Digitalizacion y i resio cargado en el |sociedad en sus medios
automatizacion del EqUIpo proresiona SIDD del PGDA de consulta
1.4 acervodocumental vmc_qlado_y 01/07/2024 | 30/08/2024 en laNUBE automatizados en el
valorado como histérico| SUPETVisionasignada SIDD

6 HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

.
MEDICI ,
A e vEcTos | INDicapor| MET 6y GRAFIC|  OBSERVACIONE
ASOCIADOS ES TRI | TRIMES | O S
M TRE
: 1 2 3 4

Inclusién de la funcién
archivisticaen el plan
i itacié Calle 10 No. 12-22
Integral de CapaCItaC|0n | T:lé:m .‘){TS}424153? {+514106366-4102026;

. f h Telefax directos: (+5)4242182
- il: ihvg@inf hvg.edu.
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INSTITUCION
EDUCACION
SUPERIOR

Sostenibilidad, actualizacion y
empoderamiento de la
Plataforma ITINDRO del
Programa de Gestion
Documental Automatizado y su
Sistema de Informacién
DocumentalDigital en la NUBE

Sistema de Inventarios
documentales del ciclo vital
de losdocumentos

Depuracion y expurgo
archivocentral

Tablas de valoracién
documental

Organizacion de archivos
degestion

Series documentales
acumuladas ono
transferidas

8 CONTROL DE CAMBIOS

VERSION| FECHA RQE?N ELABORO REVISO APROBO
CAMBIO
Nombre: Nombre: Nombre:
Actualizacion
1 23-01- | fortalecimient | Cargo: Cargo: _ Cargo:
: 2024 o delos secretaria secretaria
0 procedimiento Genel’a| Genel’al
ELABORO: REVISO: APROBO:
COMITE DE INSTITUCIQNAL DE | COMITE INSTITUClONAL DE
GESTION Y DESEMPENO GESTION Y DESEMPENO

© | F~
icentec | S Nat
ey O/
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