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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos —PINAR, es un instrumento de planificacién en materia
de gestién documental a corto, mediano y largo plazo orientado para servir de apoyo a la
administraciéon del “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR, en la funcién
archivistica a partir de las necesidades identificadas, para el cumplimiento del Programa
de Gestion Documental -PGD alineados con la vision estratégica de la Entidad. El ITFIP
en cumplimiento de la Ley General de Archivos 594 de 2000 y el Decreto Unico
Reglamentario 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos archivisticos”; de igual
manera buscar dar cumplimiento en lo dispuesto en el articulo 1.2.4. Instrumentos
archivisticos para la planeacién de la funcién archivistica, del Acuerdo 001 de 2024
expedido por Consejo Directivo del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION; lo anterior,
como una de sus estrategias fundamentales, desarrolla el presente Plan Institucional de
Archivos — PINAR, teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en
el Diagnéstico Integral de Archivos — DIAR 2025.

De igual forma se identificaron los aspectos criticos de la gestibn documental en la
entidad teniendo como referente cuatro ejes articuladores que se priorizan acorde con las
necesidades a satisfacer estableciéndose objetivos a desarrollar.

Del mismo modo se presenta la priorizacion de necesidades y el mapa de ruta para el
seguimiento y control de su ejecucion buscando mejorar la gestion documental de la
entidad. Finalmente, es importante sefialar que las entidades publicas sin la planeacion de
su funcién archivistica le es dificil cumplir con el mandato Constitucional de garantizar la
transparencia, la participacion ciudadana sin mejorar la gestion de sus documentos, la
organizacion de sus archivos y sin el establecimiento de sistemas de seguridad de
recuperacion de la informacion en formatos fisicos y electrénicos.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

1.1. Resena Institucional

En el sitio donde se encuentra ubicado actualmente el Instituto Tolimense de
Formacion Técnica Profesional “ITFIP”, han existido tres importantes
instituciones educativas:

» El Seminario Conciliar de la Didcesis de El Espinal, desde 1964 hasta 1972.

» El Instituto Técnico Agricola ITA, establecimiento oficial de educacion
secundaria y media Técnica, desde 1973 a 1980.

e El Instituto Tolimense de Formacion Intermedia Profesional “ITFIP”, como
unidad dependiente del Ministerio de Educacion Nacional., fue creado
mediante Decreto 3462 del 24 de diciembre de 1980, siendo Ministro de
Educacién Nacional

La naturaleza juridica del "ITFIP" es de un establecimiento publico de caracter
académico, del orden nacional, con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente adscrito al Ministerio de Educacion Nacional.

La naturaleza juridica del "ITFIP" es de un establecimiento publico de caracter
académico, del orden nacional, con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente adscrito al Ministerio de Educacion Nacional.

1.2. Mision

El INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”, forma
profesionales integros, lideres transformadores del entorno Regional y Nacional con
criterio global, tecnoldgico, ambiental para el desarrollo social, econdmico y cultural
en el marco de la convivencia y la paz.

1.3. Vision

Al 2028 EI INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “ITFIP” sera reconocida como un ecosistema educativo
consolidado por la calidad y la formacidn de profesionales integros, transformadores
y gestores de un proyecto de vida integrado al desarrollo sostenible a escala humana
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y el bien comun de los territorios y la sociedad, fortaleciendo la cultura ambiental,
innovadora, inclusiva y de la paz.

1.4. Objetivos

« Aumentar la cobertura en niUmero de programas y en niumero de estudiantes

« Mejorar la calidad académica en la institucion

« Potencializar la investigacion en la institucién, promoviendo la cultura de la
innovacion

« Incrementar la interaccion de la institucion con el sector externo y a nivel
internacional

« Promover la inclusion, respeto, diversidad, dignificacion de las personas y el
respeto de la naturaleza

« Fortalecer la organizacion para dar respuesta efectiva a los retos de la
comunidad educativa

2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

El INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP"” se compromete a garantizar la CONSERVACION de los documentos fisicos
y la PRESERVACION de los documentos electrénicos articulados con los planes y
programas de los sistemas de gestién y del Programa de Gestién Documental en
todos los niveles de la entidad en concordancia con la Politica Cero Papel
administrando los procesos archivisticos acorde con la normativa vigente con el fin
de garantizar la seguridad, acceso y consulta de la informacion.

3. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS DEL PROCESO
DE GESTION DOCUMENTAL Y RIESGOS ASOCIADOS

De acuerdo con el DIAR — DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS del ITFIP V-
2025, se realizd un andlisis de la situacién actual de los archivos de la entidad, y se
identificaron los aspectos criticos que inciden en el cumplimiento de la legislacién
colombiana vigente en cuanto a la implementacion de la politica de gestién documental, asi:
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3.1. Aspectos Criticos Identificados

PLANEACION DOCUMENTAL:

e EI ITFIP no cuenta y/o no ha actualizado los Instrumentos archivisticos especialmente:
Tablas de Control de Acceso - TCA

Tablas de Valoracion Documental — TVD

Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electronicos — MOREQ
Banco Terminoldgico — BANTER

o O O O O

PRODUCCION / GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL:

e La entidad no ha centralizado en su totalidad el manejo tanto de las solicitudes de
informacion publica — PQRS-D como de los tramites, servicios y OPAS bajo el concepto de
“Ventanilla Unica de Correspondencia”.

e La entidad no ha estandarizado el uso del aplicativo SGDEA AIDD para responder tanto las
solicitudes de informacion publica — PQRS-D como de los tramites, servicios y OPAS.

ORGANIZACION DOCUMENTAL:

e Se presenta una implementacion y aplicacion de los CCD-TRD en los archivos de gestion muy
incipiente tanto de los documentos en soporte fisico como en soporte electronico.

e Falta de Inventarios Documentales integrales y actualizados de los archivos de gestién tanto
de los documentos en soporte fisico como en soporte electronico.

e Los archivos especializados: HISTORIAS ACADEMICAS, HISTORIAS LABORALES vy los
CONTRATOS no se encuentran organizados conforme a la normatividad archivistica
vigente.

e La entidad no ha suministrado los muebles de archivos apropiados para la proteccion de los
archivos especializados: HISTORIAS LABORALES y los CONTRATOS

o Falta los inventarios documentales y organizaciéon de “documentos especiales”
institucionales

o Documentos Iconograficos: Fotografias digitales, fotografias analogas,
depositas, fotografias areas, planos, mapas

o Documentos Audiovisuales: Entrevistas, Documentales, Discursos.

o Documentos sonoros: Testimonios, reportajes.

e El acervo documental que reposa en el archivo central con vigencia 1981 hasta el 1999 no
se encuentra organizada conforme a la normatividad archivistica vigente, Ya que la
entidad no cuenta con las TVD.

DISPOSICION DOCUMENTAL:

e La entidad no ha aplicado la disposicion final para los documentos fisicos que reposan en el
archivo central con relaciona a las TRD Version 1 (Vigencias 1999-2005) aprobadas y las TRD
Version 2 (Vigencia 2005-en adelante) convalidadas por el AGN.

PRESERVACION DOCUMENTAL.:
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e La entidad de manera incipiente ha iniciado con la digitalizacion de documentos vitales y
esenciales que reposan en el archivo central. Por lo que no cuenta con un plan de accion
para la digitalizacion de todo este acervo documental.

VALORACION DOCUMENTAL:

e La entidad no ha realizado la valoracion documental al acervo documental que reposa en el
archivo central con vigencia 1981 hasta el 1999.

3.2 Aspectos Criticos Identificados Vs Riesgos Asociados

ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGO
PLANEACION DOCUMENTAL:

El ITFIP no cuenta y/o no ha
actualizado los Instrumentos | o  Falta de evidencias y/o pruebas documentales,

archivisticos especialmente: o Mala atencion al ciudadano,
o Tablas de Control de Acceso - | o  Sanciones disciplinarias, penales y pecuniarias
TCA (fiscales),
o Tablas de Valoracion | o  Falta de garantias de derechos ciudadanos,
Documental — TVD o Perdida de acciones judiciales en contra de la Entidad,
1 o Sistema Integrado de |o Pérdidas econdmicas,
Conservacion — SIC o Mala imagen institucional — Pérdida de Credibilidad,
o Modelo de Requisitos para la |o Imposibilidad de rendir cuentas,
Gestion de Documentos | o  Interrupcion de la cadena de custodia,
Electronicos — MOREQ o Falta de espacio de almacenamiento,
o Banco Terminoldgico — | o Mal ambiente laboral,
BANTER o Enfermedades ocupacionales.

PRODUCCION / GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL:

o Falta de evidencias y/o pruebas documentales,
o Mala atencion al ciudadano,

La entidad no ha centralizado en su | o  Sanciones disciplinarias, penales y pecuniarias
totalidad el manejo tanto de las (fiscales),

solicitudes de informacién publica — | o  Falta de garantias de derechos ciudadanos,

2 PQRS-D como de los tramites, |0 Perdida de acciones judiciales en contra de la Entidad,

servicios y OPAS bajo el concepto de | o Pérdidas econdmicas,
“Ventanilla Unica de | o  Mala imagen institucional — Pérdida de Credibilidad,
Correspondencia”. o Imposibilidad de rendir cuentas,
o Falta de espacio de almacenamiento,
o Mal ambiente laboral,
o Falta de evidencias y/o pruebas documentales,
o Mala atencién al ciudadano,
La entidad no ha estandarizado el | o Sanciones disciplinarias, penales y pecuniarias
uso del aplicativo SGDEA AIDD para (fiscales),

3 responder tanto las solicitudes de |o Falta de garantias de derechos ciudadanos,
informacion publica — PQRS-D como | o  Perdida de acciones judiciales en contra de la Entidad,
de los tramites, servicios y OPAS. o Pérdidas econdmicas,

o Mala imagen institucional — Pérdida de Credibilidad,
o Imposibilidad de rendir cuentas,
o Falta de espacio de almacenamiento,
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| |0 Mal ambiente laboral.

ORGANIZACION DOCUMENTAL:

o Falta de evidencias y/o pruebas documentales,
o Incumplimiento a las normas y técnicas vigentes en

. - archivistica
Se presenta una implementacion y

aplicacion de los CCD-TRD en los o (Sf?:cca:loerss disciplinarias, penales y pecuniarias
archivos de gestion muy incipiente PN -
4 o Pérdidas economicas,
tanto de los documentos en soporte - TR - I
. L o Mala imagen institucional — Pérdida de Credibilidad,
fisico como en soporte electronico. L .
o Imposibilidad de rendir cuentas,
o Interrupcién de la cadena de custodia,
o Falta de espacio de almacenamiento,
o Falta de evidencias y/o pruebas documentales,
o Incumplimiento a las normas y técnicas vigentes en
Falta de Inventarios Documentales archivistica
integrales y actualizados de los |o Sanciones disciplinarias, penales y pecuniarias
5 archivos de gestion tanto de los (fiscales),
documentos en soporte fisico como | o  Pérdidas econdmicas,
en soporte electronico. o Mala imagen institucional — Pérdida de Credibilidad,
o Imposibilidad de rendir cuentas,
o Interrupcién de la cadena de custodia.

o Incumplimiento a las normas y técnicas vigentes en

Los archivos especializados: archivistica
HISTORIAS ACADEMICAS, |o Sanciones disciplinarias, penales y pecuniarias
6 HISTORIAS LABORALES vy los (fiscales),
CONTRATOS no se encuentran |o Pérdidas econdmicas,
organizados conforme a la |o Malaimagen institucional — Pérdida de Credibilidad,
normatividad archivistica vigente o Imposibilidad de rendir cuentas.
Falta los inventarios documentales y
organizacion de  “documentos
especiales”:
e Documentos Iconograficos: |o Incumplimiento a las normas y técnicas vigentes en
Fotografias digitales, fotografias archivistica
analogas, depositas, fotografias |o  Sanciones disciplinarias, penales y pecuniarias
7 areas, planos, mapas. (fiscales),
e Documentos Audiovisuales: |0 Pérdidas econdmicas,
Entrevistas, Documentales, | o  Mala imagen institucional — Pérdida de Credibilidad,
Discursos. o Imposibilidad de rendir cuentas.
e Documentos Sonoros:

Testimonios, reportajes.

o Falta de evidencias y/o pruebas documentales,
Mala atencidn al ciudadano,

Sanciones disciplinarias, penales y pecuniarias

El acervo documental que reposa en (fiscales),

el archivo central con vigencia 1981 Falta de garantias de derechos ciudadanos,

hasta el 1999 no se encuentra Perdida de acciones judiciales en contra de la Entidad,
8 organizada  conforme a la Pérdidas econdmicas,

normatividad archivistica vigente, ya Mala imagen institucional — Pérdida de Credibilidad,
que la entidad no cuenta con las Imposibilidad de rendir cuentas,

TVD. Interrupcion de la cadena de custodia,

Falta de espacio de almacenamiento,

Mal ambiente laboral,

Enfermedades ocupacionales.

o O

O 0O O O O O 0 0 O

DISPOSICION DOCUMENTAL.:
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La entidad no ha aplicado Ia
disposicién final para los | o
9 documentos fisicos que reposan en

el archivo central con relaciona a las | o
TRD Versidn 1 aprobadas y las TRD |o
Version 2 convalidadas por el AGN o

Incumplimiento a las normas y técnicas vigentes en
archivistica

Sanciones disciplinarias, penales y pecuniarias
(fiscales),

Perdida de acciones judiciales en contra de la Entidad,
Pérdidas econdmicas,

Falta de espacio de almacenamiento,

PRESERVACION DOCUMENTAL.:

La entidad de manera incipiente ha
iniciado con la digitalizacion de
documentos vitales y esenciales que
reposan en el archivo central. Por lo
que no cuenta con un plan de accién
para la digitalizacion de todo este
acervo documental

10

Falta de evidencias y/o pruebas documentales,
Incumplimiento a las normas y técnicas vigentes en
archivistica

Sanciones disciplinarias, penales y pecuniarias
(fiscales),

Perdida de acciones judiciales en contra de la Entidad,
Pérdidas econdmicas,

VALORACION DOCUMENTAL:

La entidad no ha realizado la
valoracion documental al acervo |o

Incumplimiento a las normas y técnicas vigentes en
archivistica
Sanciones disciplinarias, penales y pecuniarias

11 documental que reposa en el archivo (fiscales),
central con vigencia 1981 hasta el |o Perdida de acciones judiciales en contra de la Entidad,
1999 o Pérdidas econdmicas,
4. OBJETIVOS

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del PINAR son:

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

1. Identificar y consolidar los fondos acumulados existentes en el ITFIP
aplicando el manual para la organizacion de fondos acumulados establecido
por el AGN y el ACUERDO 001-2024 AGN Identificando los periodos con sus
respectivos estructuras organicas inventarios documentales; de igual manera
implementando las TVD después de hacerlas convalidar por el AGN con el fin
de ser utilizados como instrumento de control y gestién para facilitar la
busqueda de informacién y garantizar su conservacion, disponibilidad e
integridad.

2. Aplicar la disposicién final al acervo documental que reposa en el archivo
central con base en las TRD-V1 y las TRD-V2

3. Identificar, consolidar y digitalizar los documentos vitales y esenciales
existentes en el archivo central del ITFIP aplicando el Programa de
Documentos Vitales o Esenciales de la entidad.

4, Retroalimentar, realizar seguimiento y control al proceso de produccion,
gestion y tramite para responder tanto las solicitudes de informacion publica
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-PQRS-D y como los tramites, servicios y OPAS bajo el concepto de "Ventanilla
Unica de Correspondencia" mediante el uso del aplicativo de gestion
documental AIDD

5. Organizar conforme a la normatividad archivistica vigente las series
documentales: HISTORIAS ACADEMICAS - HISTORIAS LABORALES -
CONTRATOS

6. Identificar, consolidar, organizar e inventariar los "documentos especiales”
existentes en la entidad especialmente los archivos del responsable de la
oficina de comunicaciones.

7. Realizar acompafiamiento a cada una de las unidades administrativas de la
entidad en la aplicacion de los CCD-V2 y las TRD-V2 con el fin de organizar
los expedientes en los archivos de gestion tanto fisicos y como digitales con
el apoyo del aplicativo de gestion documental AIDD

8. Elaborar y socializar los instrumentos archivisticos especialmente:

*Tablas de Control de Acceso - TCA

*Sistema Integrado de Conservacion — SIC

*Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos —
MOREQ

*Banco Terminoldgico — BANTER

5. MAPA DE RUTA

Los planes y proyectos asociados con la gestién documental contenidos en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR para el INSTITUTO TOLIMENSE DE
FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP"" para el periodo 2026 — 2030,
sin dejar de lado actualizaciones y revisiones anuales que deben realizarse debido a
que la ejecucién de las actividades, los procesos presupuestales y cambios que se
presenten en la normatividad legal pueden impactar la programaciéon del mapa de

ruta establecido.
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OBJETIVOS

PLANES-PROGRAMAS-
PROYECTOS

ITFIP
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Mediano plazo
(1 a4 afos)

Largo plazo (4 afios en adelante)

Identificar y consolidar los fondos acumulados existentes
en el ITFIP aplicando el manual para la organizacién de
fondos acumulados establecido por el AGN y el
ACUERDO 001-2024 AGN Identificando los periodos con
sus respectivos estructuras organicas inventarios
documentales; de igual manera implementando las TVD
después de hacerlas convalidar por el AGN con el fin de
ser utilizados como instrumento de control y gestion para
facilitar la bUsqueda de informacion y garantizar su
conservacion, disponibilidad e integridad

P-01. ELABORACION,
APROBACION,

CONVALIDACION DE LAS
TVD Y ORGANIZACION
APROXIMADAMENTE 229
METROS LINEALES DEL
FONDO ACUMULADO DEL
“ITFIP” INSTITUCION DE
EDUCACION SUPERIOR
CON BASE EN LAS
NORMAS Y  TECNICA
VIGENTES EN
ARCHIVISTICA

Aplicar la disposicion final al acervo documental que
reposa en el archivo central con base en las TRD-V1y las
TRD-V2

P-02. APLICACION DE LA
DISPOSICION FINAL DE LAS
TRD-V1 Y TRD-V2 EN EL
ARCHIVO CENTRAL DE LA
ENTIDAD CON BASE EN
LAS NORMAS Y TECNICA
VIGENTES EN
ARCHIVISTICA

Identificar, consolidar y digitalizar los documentos vitales
y esenciales existentes en el archivo central del ITFIP
aplicando el Programa de Documentos Vitales o
Esenciales de la entidad.

P-03. APLICACION DEL
PROGRAMA DE
DOCUMENTOS VITALES Y
ESENCIALES QUE
REPOSAN EN EL ARCHIVO
CENTRAL DE LA ENTIDAD

CON BASE EN LAS
NORMAS Y TECNICA
VIGENTES EN

ARCHIVISTICA

2026 | 2027 | 2028

2030 | 2031 | 2032 | 2033 | 2034
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Retroalimentar, realizar seguimiento y control al proceso
de produccidn, gestion y tramite para responder tanto las
solicitudes de informacion publica -PQRS-D y como los
tramites, servicios y OPAS bajo el concepto de "Ventanilla
Unica de Correspondencia” mediante el uso del aplicativo
de gestion documental AIDD

P-04.
RETROALIMENTACION DEL
CONCEPTO DE

VENTANILLA UNICA DE
CORRESPONDENCIA PARA
ATENDER SOLICITUDES DE
Informacion PUBLICA -
PQRSD - TRAMITES -
SERVICIOS - OPAS.

P-05. REALIZACION DE
AUDITORIAS
DOPCUMENTALES A LOS
PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL DE
PRODUCCION - GESTION Y
TRAMITE A CADA UNA DE
LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
RESPONSABLE DE DICHOS
PROCESOS

Organizar conforme a la normatividad archivistica vigente
las series documentales: HISTORIAS ACADEMICAS -
HISTORIAS LABORALES - CONTRATOS

P-06A. ORGANIZACION
DE LAS SERIES
DOCUMENTALES
ESPECIALIZADAS:
"HISTORIAS LABORALES’
CONFORME A LA
NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA VIGENTE

P-06B. ORGANIZACION
DE LAS SERIES
DOCUMENTALES
ESPECIALIZADAS:
"HISTORIAS
ACADEMICAS" CONFORME
A LA NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA VIGENTE

P-06B. ORGANIZACION
DE LAS SERIES
DOCUMENTALES
ESPECIALIZADAS:
“CONTRATOS”
CONFORME A LA
NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA VIGENTE
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Identificar, consolidar, organizar e inventariar los
"documentos especiales” existentes en la entidad
especialmente los archivos del responsable de la oficina
de comunicaciones

P-07. ORGANIZACION DE
LAS SERIES
DOCUMENTALES
ESPECIALIZADAS "PLANES
ESTRATEGICOS DE
COMUNICACION"
CONFORME A LA
NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA VIGENTE

Realizar acompanamiento a cada una de las unidades
administrativas de la entidad en la aplicacion de los CCD-
V2 y las TRD-V2 con el fin de organizar los expedientes
en los archivos de gestién tanto fisicos y como digitales
con el apoyo del aplicativo de gestion documental AIDD

P-08. ACOMPANAMIENTO
EN LA ORGANIZACION DE
LOS ARCHIVOS DE
GESTION DE LOS
EXPEDIENTES ABIERTOS
TANTO FISICOS COMO
DIGITALES CONFORME A
LAS TRD-V2 EN CADA UNA
DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA
ENTIDAD

Elaborar y socializar los instrumentos archivisticos
especialmente:

*Tablas de Control de Acceso - TCA

*Sistema Integrado de Conservacion — SIC

*Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos — MOREQ

*Banco Terminolégico — BANTER

P-09. ELABORAR Y
SOCIALIZAR LOS
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
ESPECIALMENTE:
*TABLAS DE CONTROL DE
ACCESO - TCA

*SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC
*MIODELO DE REQUISITOS
PARA LA GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS — MOREQ
*BANCO TERMINOLOGICO
— BANTER
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6. RESPONSABLE: Rectoria, Vicerrectoria Administrativa — Responsable o
Encargo del Archivo Central

7. DEFINICIONES:
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias

organizacionales dirigidas a la planeacién, direccion y control de los recursos
fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

ASPECTO CRITICO: Percepcion de probleméticas referentes ala funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion
actual

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

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

CENTRO DE DOCUMENTACION: ElI Centro de Documentacion vy
Correspondencia, es el lugar donde se termina el tramite de los documentos del
Sistema de Gestion Documental.

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

CUSTODIA: Responsabilidad juridica (temporaria o definitiva) del cuidado,
proteccién y conservacidon de documentos de los cuales no se conserva la
propiedad.

DEPOSITO: Conjunto de cosas puestas o guardadas en un sitio para poder
disponer de ellas en el momento necesario, o hasta que se realice con ellas
alguna operacion.

DOCUMENTO: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado, todo soporte que registra informacion fisica.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracibn del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

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

HABEAS DATA: Es el derecho que tienen todas las personas de conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en
bancos de datos y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales
relacionadas con la recoleccién, tratamiento y circulacion de datos personales.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propositos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion
de la gestion documental y la funcidn archivistica.

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS (LMR): Es el inventario de los documentos
gue proporcionan evidencia del desarrollo de las actividades y/o funciones propias
de la entidad. Para el INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “ITFIP” el Listado Maestro de Registros hace referencia a todos
los Registros (documentos de Archivo, incluidos en el Cuadro de Clasificacion
documental).

METADATOS: Datos acerca de la informacion que se conoce de la imagen para
proporcionar acceso a dicha imagen.

MODELO OPERATIVO POR PROCESOS: Metodologia que permite gestionar la
entidad como un todo, definir las actividades que generan valor, trabajar en equipo
e identificar los recursos necesarios para su realizacién, orientando la
Administracion del INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “ITFIP” hacia una organizacidn por procesos, los cuales en su
interaccion, interdependencia y relacién causa-efecto garantizan una ejecucién
eficiente, y el cumplimiento de sus objetivos.

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

PLAN DE CONTROL: Instrumento de la metodologia institucional que
establece los puntos criticos a controlar de las actividades del proceso /
subproceso, los criterios para realizar el control, el método, equipo requerido
y su frecuencia de realizacion.

PLAN DE ACCION ANUAL: Es la programacion anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la
entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

PLAN ESTRATEGICO 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.
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Es un instrumento para la planeacién de
la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la entidad.

PROCEDIMIENTO: Forma establecida para llevar a cabo una actividad o un
proceso, en la cual se debe definir quién hace qué, donde, cuando, por qué y como.

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactdan
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
La Administracion del INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “ITFIP” define para su Modelo Operativo por Procesos que estos
se clasifican en Procesos Estratégicos, Misionales y de Apoyo.

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

PROGRAMA DE PRESERVACION: Conjunto de disposiciones destinadas
a garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO: Conjunto de instituciones
archivisticas articuladas entre si que posibilitan la homogenizacion y
la normalizacion de los procesos archivisticos.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL:Es el listado de series con
sus correspondientes tipos documentales a los cuales se les asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: Unidad que gestiona de manera centralizada
y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus
comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo
del programa de gestibn documental y los programas de conservacion,
integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales
e historicos.
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