Escuela Tecnolégica

Instituto Técnico Central

Establecimiento Publico de Educacion Superior

RESOLUCION NUMERO 038 DE 2021

( 22 de febrero )

“Por la cual se adopta el Programa de Gestién Documental (PGD), y Sistema
integrado de conservacion (SIC) de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico
Central”

EL RECTOR DE LA ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO
CENTRAL, en ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias, consagradas en
el literal c) articulo 24 del Acuerdo 05 de 2013 “Estatuto General”, y en especial las

conferidas en la Ley General de Archivos 594 de 2000, articulo 21, Decreto 2609
de 2012, articulo 3, y en el Estatuto General, Acuerdo 05 de 2013, articulo 24
literal m, Decreto 1080 de 2015, y

CONSIDERANDO

Que, la Ley General de Archivos, en el articulo 21 contempla que las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de las nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos.

Que, “el componente de Seguridad y Privacidad de la Informacion, de la estrategia
Gobierno en Linea (GEL), en la fase de Planificacion, define una actividad
relacionada con la integracion del Modelo de Seguridad y Privacidad de la
Informacion con el Sistema de Gestion Documental de la Escuela Tecnoldgica
Instituto Técnico Central.

Que, el Articulo 3, del Decreto 2609 de 2014 del 14 de diciembre de 2012, establece
que “La gestidon de documentos esta asociada a la actividad administrativa del
Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas
las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y
empleados publicos asi como los contratistas que presten servicios a las entidades
publicos, aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo General de
la Nacién Jorge Palacios Preciado, y las respectivas Entidades Publicas”.

Que, los activos de informacion tipo documental, constituyen objetivos potenciales
para el area de seguridad de la Informacion de la Escuela Tecnoldgica Instituto
Técnico Central.

Que, con fundamento en lo anterior, el Comité Interno de Archivo de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central, ETITC, el pasado 03 de OCTUBRE de 2020,
segun consta en Acta 3 de 2020, aprobo el Programa de Gestion Documental, PGD,
y el Sistema Integrado de Conservacion, SIC, debidamente adaptado con el
componente de seguridad de la estrategia GEL.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO 1°. Adoptar el “Programa de Gestion Documental, PGD, la aprobacion
del PGD, con el componente de seguridad incluido;” de la Escuela Tecnolégica

Instituto Técnico Central.

Se adjunta el respectivo documento (36 folios), el cual hace parte integral de la
presente Resolucion.
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ARTICULO 2°. Adoptar el Sistema Integrado de Conservacion, SIC, la aprobacion
del SIC, con el componente de seguridad incluido;” de la Escuela Tecnoldgica
Instituto Técnico Central.

Se adjunta el respectivo documento (118 folios), el cual hace parte integral de la
presente Resolucion:

ARTICULO 3°. Publicar a través de la pagina web de la institucién el contenido de
la presente Resolucién y los documentos “Programa de Gestién Documental, PGD,
y el Sistema Integrado de Conservacion, SIC, de la Escuela Tecnoldgica Instituto
Técnico Central.

ARTICULO 4°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de publicacion y

deroga expresamente la Resolucién 275 del 12 de julio de 2017 y cualquier otra que
le sea contraria.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los 22 dias del mes de febrero de 2021.

EL RECTOR,

7’2'/057/0 Q

HNO. ARIOSTO ARDILA SILVA

Revisé: Jorge Herrera Ortiz— Asistente de Rectoria.
Ariel Tovar Gémez — Vicerrector Administrativo y Financiero.
Edgar Mauricio Lépez Lizarazo - Secretario General.

Elabord: Alicia Janeth Pefia Sanchez - Profesional Gestién Documental.
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1. ASPECTOS GENERALES.

1.1 INTRODUCCION

La Escuela Tecnologica Instituto Técnico Central después de un estudio
archivistico de las necesidades en materia de administracion de documentos,
coloca a disposicion de toda la comunidad educativa el Programa de Gestion
Documental en cumplimiento de las disposiciones legales que rigen la gestion
documental en Colombia (Ley 594 de 2000 y su reglamentacion), y en los
Decretos 2578, 2693 y 2609 de 2012, al igual que los Acuerdos 4 y 5 de 2013, a
lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia, especialmente a lo previsto
en su Articulo 15, adelanta acciones encaminadas a propender por su aplicacion
y cumplimiento en todas sus unidades administrativas.

En desarrollo de este objetivo se ha elaborado el actual Programa de Gestion
Documental, donde se integran los componentes de la Gestion Documental
(Tablas de retencion documental, tablas de valoracibn documental, politica de
cero papel, entre otros), esta articulado con los demas sistemas de gestidon de la
entidad ( Modelo Estandar de Control Interno- MECI, Calidad y Acreditacion),
direccionado a cumplir con la normalizacién y racionalizacion de las fases y
procedimientos aplicados en la produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos de la
Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

Por otro lado, el Programa de Gestion Documental, se encuentra alineado con los
requisitos del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién de Gobierno
en Linea, aprobado por el Congreso de Colombia, mediante el Decreto 1078 de
2015, Titulo 9, Capitulo 1 “Estrategia de Gobierno en Linea”

1.1.1. Alcance de acuerdo con el Plan Estratégico de Desarrollo 2021-2024 y
el Plan de Accién Anual-PAG

En relacion al plan Estratégico de Desarrollo 2021-2024 de la Escuela Tecnologica
Instituto Técnico Central, el alcance del Programa de Gestion Documental, se
articula con el objetivo estratégico de calidad para servir como apoyo para la
eficiencia en la gestiébn de los procesos misionales de la entidad y alcanzar la
acreditacion de alta calidad.
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2. CONCEPTUALIZACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

2.1 MARCO LEGAL.

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las
personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacion”. Articulo 15.
“Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen
derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido
sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas. En
la recoleccidn, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas
garantias consagradas en la Constitucion. La correspondencia y demas formas de
comunicacién privada son inviolables. So6lo pueden ser interceptadas o registradas
mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley.
Con el fin de prevenir la comisidbn de actos terroristas, una ley estatutaria
reglamentara la forma y condiciones en que las autoridades que ella sefiale, con
fundamento en serios motivos, puedan interceptar o registrar la correspondencia y
demas formas de comunicacion privada, sin previa orden judicial, con aviso
inmediato a la Procuraduria General de la Nacion y control judicial posterior dentro
de las treinta y seis (36) horas siguientes. Al iniciar cada periodo de sesiones el
gobierno rendira informe al Congreso sobre el uso que ha hecho de esta facultad.
Los funcionarios que abusen de las medidas a que se refiere este articulo incurrirdn
en falta gravisima, sin perjuicio de las demas responsabilidades a que hubiere
lugar”. (Reforma Acto Legislativo 02 de 2003). Articulo 20. “Se garantiza a toda
persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar
y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de
comunicacién”. Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el
derecho a la rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura”. Articulo
23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucién. EIl legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales”. Articulo 27. “El Estado
garantiza las libertades de ensefanza, aprendizaje, investigacion y catedra”.
Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales
de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacion
y los demas bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e
inembargables. Articulo 70.” El Estado tiene el deber de promover y fomentar el
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acceso a la cultura de todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por
medio de la educacion permanente y la 9 ensefianza cientifica, técnica, artistica y
profesional en todas las etapas del proceso de creacién de la identidad nacional”.
Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los
planes de desarrollo econdmico y social incluirdn el fomento a las ciencias y, en
general, a la cultura...”. Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la
proteccion del Estado. El patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que
conforman la identidad nacional, pertenecen a la Nacién y son inalienables,
inembargables e imprescriptibles. La ley establecerd los mecanismos para
readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentara los
derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios
de riqueza arqueoldgica. Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder
a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley”. Articulo 94. “La
enunciacion de los derechos y garantias contenidos en la Constitucién y en los
convenios internacionales vigentes, no debe entenderse como negacion de otros
que, siendo inherentes a la persona humana, no figuren expresamente en ellos”.
Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la
comunidad nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El
ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta Constitucion implica
responsabilidades. Toda persona esta obligada a cumplir la Constitucion y las leyes.
Son deberes de la persona y del ciudadano: 1. Respetar los derechos ajenos y no
abusar de los propios; 2. Obrar conforme al principio de solidaridad social,
respondiendo con acciones humanitarias ante situaciones que pongan en peligro la
vida o la salud de las personas; 3. Respetar y apoyar a las autoridades democraticas
legitimamente constituidas para mantener la independencia y la integridad
nacionales; 4. Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la
convivencia pacifica; 5. Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais;
6. Propender al logro y mantenimiento de la paz; 7. Colaborar para el buen
funcionamiento de la administracion de la justicia; 8. Proteger los recursos culturales
y naturales del pais y velar por la conservacion de un ambiente sano; 9. Contribuir
al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro de conceptos de
justicia y equidad”. Articulo 112. “Los partidos y movimientos politicos que no
participen en el Gobierno podran ejercer libremente la funcién critica frente a éste y
plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las
restricciones legales, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la
informacion y a la documentacion oficiales; de uso de los medios de comunicacion
social del Estado de acuerdo con la representacion obtenida en las elecciones para
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Congreso inmediatamente anteriores; de réplica en los medios de comunicacion del
Estado frente a tergiversaciones graves y evidentes o ataques publicos proferidos
por altos funcionarios oficiales, y de participacion en los organismos electorales...”
Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la judicial.
Ademas de los 6rganos que las integran existen otros, autbnomos e independientes,
para el cumplimiento de las demas funciones del Estado. Los diferentes 6rganos del
Estado tienen funciones separadas, pero colaboran armdnicamente para la
realizacion de sus fines”. Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia
de ética médica. Articulos Nos. 33, 34, 35. Regula archivos de las historias clinicas.
Ley 23 de 1982. Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Dec. 1369/89
y Dec. 2145/85) Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion,
se establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones. Ley
31de 1992. Articulos 54 y 55. Publicidad, reserva y conservacion de documentos
del Banco de la Republica. Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley
23 de 1982. Ley 23 de 1995. Articulo 37. Factura electronica. Ley 190 de 1995. Por
la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracion
publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa.
Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos. Ley 270 de 1996. Estatutaria de la
administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios
técnicos, electrénicos, informaticos y teleméticos en la administracién de justicia.
Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera que sea su soporte,
gozaran de la validez y eficacia de un documento original siempre que quede
garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos
por las leyes procesales. Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta
el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Ley 734 de 2002. Cddigo Disciplinario
Unico Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes
contenidos en la Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario,
los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los
acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los
manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones
colectivas, los contratos de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por funcionario
competente. No.5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén
de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
e impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos.

‘CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD ‘IPB ‘CLASIF. DE INTEGRIDAD ] A] CLASIF. DE DISPONIBILIDAD’ 1 \

Cll 13 No. 16 - 74. PBX: (+571) 344 3000. www.itcedu.co. atencionalciudadano@itc.edu.co. Bogota, D. C. - Colombia



©

Escuela Tecnologica
Instituto Técnico Central

Establecimiento Publico de Educaciéon Superior

icontec

SC-CER733050

No.22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.
Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8.
Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como
retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su
conocimiento. No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos,
expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razéon de sus
funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos
a personas no autorizadas. Ley 795 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto
Organico del Sistema Financiera. Articulo 22. Sobre administracién y conservacion
de los archivos de las entidades financieras publicas en liquidacion. Ley 951 de
2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestidon” Ley 962 de 20005 Ley anti
trAmites Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales. Articulo
633. Informacién en medios magnéticos. Para efectos del envio de la informacion
que deba suministrarse en medios magnéticos, la Direccion General de Impuestos
Nacionales prescribira las especificaciones técnicas que deban cumplirse. Decreto
663 de 1993. Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico del Sistema
Financiero y se modifica su titulacion y numeracién. Articulo 93. Red de oficinas.
Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emisién, calculo,
redencion y demas condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los
Decretos Leyes 656, 1299 y 1314 de 1994, y los articulos 115, siguientes y
concordantes de la Ley 100 de 1993. Articulo 47. Archivos laborales informaticos.
Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura
electronica. Decreto 1052 de 1998. Sobre la expedicion de licencias de construccion
y urbanismo. Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999. Decreto 4124
de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan
otras disposiciones relativas a los Archivos Privados. Circular AGN No. 1 de 1997.
Exhortacion al cumplimiento de la legislacion béasica sobre archivos en Colombia.
Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion de
nuevas tecnologias en los archivos publicos.
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2.2 DEFINICION DE GESTION DOCUMENTAL

Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos, se define Gestion documental
se define como “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion”.

2.3 DEFINICION DE PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Segun la Ley General de Archivos el P.G.D. es un “Conjunto de instrucciones en las
gue se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de los
documentos.

2.3.1. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El alcance del Programa de Gestibn Documental se establece a corto, mediano y
largo plazo, buscando la sostenibilidad del proceso dentro del Sistema Integrado de
Gestidn y como politica institucional en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley
General de Archivos) y sus acuerdos reglamentarios, e inicia con la tipificacion y
formulacion de estrategias en la produccién y tramites de los documentos de la
entidad, hasta garantizar la constitucién de las metodologias dadas por el Archivo
General de la Nacion y la normativa vigente en materia de Gestiéon Documental para
la administracién de la documentacion y la conservacion y su custodia.

2.3.2. POLITICA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central adoptara las mejores practicas de
gestion documental y archivistica, orientadas a la organizacion y custodia de sus
documentos, a través de la utilizacién de las nuevas tecnologias de informacion,
gue permitan la recuperacion de la informacién; manejo y seguridad de la
informacion garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco de
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Gobierno en Linea y en concordancia con las normas archivisticas emanadas por
el Archivo General de la Nacion.
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3. OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

3.1 Objetivo General.

Establecer los lineamientos que permitan implementar el Programa de Gestion
Documental al interior de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central,
resaltando la importancia de la gestion de la informacion producida y/o recibida,
contemplando el ciclo vital de los documentos y archivos de la Administracion
Publica, en cumplimiento de la normatividad legal vigente y las buenas practicas
del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién de Gobierno en Linea.

3.2 Objetivos Especificos.

e Elaborar el diagnéstico del estado de la Gestiéon Documental al interior de
la Institucion.

e Propiciar la actualizacion y puesta en marcha de las Tablas de Retencion
Documental.

e Implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA)1 de la ETITC, con el fin de gestionar documentos
electrénicos para ser archivados y también documentos de archivo
tradicionales (en soportes de papel y otros analogos).

e Implementar las buenas practicas acorde a la politica de Cero Papel,
mediante la racionalizacién y control de produccion documental.

e Implementar las buenas practicas del Modelo de Seguridad y Privacidad
de la Informacion de Gobierno en Linea, relacionadas con la gestién de
activos de informacion y adecuado tratamiento de los datos personales,
almacenados en los sistemas de informacién de la ETITC.

e Facilitar a los usuarios, tanto internos como externos, el acceso y
recuperacion de la informacion existente en los fondos documentales de la
institucion.

e Destacar la importancia que tienen los documentos dentro del
cumplimiento de las funciones institucionales.
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e Fortalecer los mecanismos de almacenamiento y manejo confidencial de
la informacion, producida tanto en medio fisico como electronico, de
acuerdo a la clasificacion de confidencialidad y correspondiente
etiquetado, definido por el propietario y/o custodio de la informacién, de
conjunto con el Profesional de Seguridad de la Informacién de la ETITC.

e Normalizar los procesos de Produccion, Recepcion, Distribucion, Tramite,

Organizacion, Consulta, Conservaciéon y Disposicion Final, para
documentos en soporte papel como en soporte electrénico.

PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestibn Documental esta dirigido a todos los funcionarios y
contratistas de apoyo a la gestién de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central, entes de control, Instituciones educativas y ciudadanos en general,
proporcionando los mecanismos de participacion ciudadana.

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL -PGD

4.1 Normativos y de Gobierno

Para la Gestibn Documental adecuada se debe observar y cumplir con sus normas
internas, con las normas expedidas por el Archivo General de la Nacién, asi como
con las de mas normas aplicables al acceso y manejo de la informacion al interior
de las entidades del Estado. Adicional, se debe tener en cuenta las buenas
practicas del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién de Gobierno en
Linea, el Manual de Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacién de la
Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central y los respectivos procedimientos de
seguridad de la informacién, aprobados por el Sistema de Gestion de Calidad de
la Institucion.

En este contexto a continuacion se enuncian las normas de caracter general:

e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
e Acuerdo AGN 042 de 2002.
e Decreto 2609 de 2012.
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e Decreto 2578 de 2012.

e Decreto 1515 de 2013.

e Acuerdo AGN 003 de 2013.

e Acuerdo AGN 004 de 2013.

e Acuerdo AGN 005 de 2013.

e Ley 1712 de 6 de marzo de 2014.

e Ley 1581 de 2012.

e Decreto 1078 de 2015.

e Politica de Privacidad y Proteccién de Datos Personales, del Manual de
Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacion de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

e Politicas de Gestion de Activos de Informacion, del Manual de Politicas de
Seguridad y Privacidad de la Informacién de la Escuela Tecnoldgica Instituto
Técnico Central.

e Procedimientos de Seguridad de la Informacion, aprobados por el Sistema
de Gestibn de Calidad (http://www.itc.edu.co/es/nosotros/sequridad-
informacion).

e Requisito “Inventario de Activos de Informacion tipo Documental”, definido
en el documento maestro del Modelo de Seguridad y Privacidad de la
Informacién de Gobierno en Linea, fase Planificacion.

e Requisito “Integracion del Modelo de Seguridad y Privacidad de la
Informacion con el Sistema de Gestion Documental”’, definido en el
documento maestro del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién
de Gobierno en Linea, fase Planificacién.

El programa de Gestion Documental de la ETITC, sera aprobado mediante acto
administrativo expedido por el Comité Interno de Archivo.

4.2 Econdmicos.

Para la ejecucién, implementacién y cumplimiento de las actividades disefiadas en
el Programa de Gestion Documental se debe asignar el presupuesto de gastos de
funcionamiento y el presupuesto de gastos de inversion para la consolidaciéon del
Proceso de Gestion Documental segun lo dispuesto por la Ley 594 de 2000. Dicho
presupuesto se reflejara en el Plan de Accion Anual de la Entidad y se gestionara
a través de la Secretaria General.

La inversion necesaria dentro del proyecto estara contemplada en el documento,
el cual presentara una programacion de inversion por un periodo de 4 afos, y
buscaré el desarrollo de actividades que mejoraran la Gestibn Documental en la
institucion. En términos generales son:
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Elaboracion y aprobaciéon de herramientas archivisticas para organizacion,
clasificacion, consulta y disposicion final de documentos, tales como:

- Diagnosticos documentales.

- Actualizacion de Tablas de Retencién Documental (TRD).

- Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de los
fondos acumulados de la Institucion (estudio de documentacion,

valoracion, inventarios documentales y eliminacion).

- Transferencias primarias de las diferentes dependencias de la
institucion.

- Implementacion de tecnologias tales como la digitalizacion y
microfilmacién, en aplicacién de las respectivas Tablas de Retencion
Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD).

Con este proyecto de inversion, ETITC obtendra los siguientes beneficios:

- Cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con la Gestién
Documental.

- Dar aplicacion a los lineamientos normativos sobre Tablas de
Retencion actualizadas y Valoracion Documental de la Entidad.

- Mejorar el proceso de administracion, valoracion y custodia de la
informacion institucional.

- Mayor agilidad en el proceso de busqueda y recuperacién de la
informacién y, por ende, mejoramiento del servicio al usuario interno y
externo.

- Optimizacion de los espacios fisicos en el area de archivo.
- Generacidbn de una cultura organizacional, con un alto nivel de
responsabilidad, la cual permita un adecuado manejo y conservacion

de la informaciéon documental de la institucion.

- Adecuada conservacion del patrimonio documental de la ETITC en su
soporte original.
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- Consolidacién del proceso de Gestiébn Documental.

- Asegurar el manejo agil y eficiente del archivo central e histérico, a través
de la implementacion del Programa de Gestion Documental.

4.3 Administrativos.

Hacen relacién a la necesidad de integrar el Programa de Gestion Documental
(PGD) con todas las funciones administrativas de la ETITC, que ademas, requiere
para el desarrollo del Programa de Gestion Documental un grupo interdisciplinario
liderado por un Profesional Archivista y Técnicos Administrativos encargados del
proceso de Gestion Documental, quienes sefalaran la administracion de los
archivos de la Institucion y velaran por la conservacion de los documentos a través
del ciclo vital de los mismos.

Asi mismo, se contara con el apoyo de las areas de Planeacion e Informatica y
Comunicaciones para la actualizacion e implementacioén del Programa de Gestion
Documental y el establecimiento de roles, responsabilidades, perfiles, plan de
trabajo y requisitos de seguridad de la informacién, acorde a los lineamientos y
buenas practicas del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién de
Gobierno en Linea.

4.4 Tecnoldgicos.

Para la ejecucién del Programa de Gestibn Documental, se cuenta con los
siguientes recursos.

- Equipos de computo.

- Scanner.

- Software de Gestidn de comunicaciones es (SIAC) para recepcion y radicacion.

- Software de gestion de documentos (ALFRESCO) el cual se aplicara posterior
a la convalidacion y aprobacion de las TRD por parte del Archivo General de la
Nacion

Adicionalmente, la ETITC requerira contar de manera permanente con los
requerimientos y el siguiente soporte tecnologico:

1. Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion de Gobierno en Linea.

2. Apoyo permanente en los planes y proyectos de Gestion Documental en el
componente tecnoldgico el centro de sistemas y nuevas tecnologias.
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4. Plataforma de interoperabilidad.
5. Componentes de Middleware para interactuar con otras herramientas.
6. Repositorio de Archivos Digitales.
7. Seguridad Digital:
- Perfiles, roles, Control de Acceso, Anexo A de la ISO 27001:2013.
- Firmas Digitales.

- Certificacion y pruebas de entrega digitales.

4.5 Gestion del Cambio.

La entidad deberé realizar capacitaciones a los funcionarios, en todos los temas
relacionados con la Gestion Documental, con el fin de que los instrumentos
archivisticos sean aplicados de la forma correcta y que la implementacién no
genere impactos negativos en los diferentes procesos de la ETITC.

A través de los diferentes medios de comunicacién de la entidad, se divulgaran los

instrumentos archivisticos elaborados, con el fin de que los funcionarios los
conozcan y se familiaricen con ellos.

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Con el propésito de orientar las actividades a desarrollar en cada uno de los
procesos de la gestion documental, se hace una descripcion mediante una tabla
gue incluye los aspectos o criterios del proceso, las actividades a desarrollar y el
tipo de requisito aplicable a dichas actividades de acuerdo con el cuadro relacionado
a continuacion:
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Administrativo | A Legal I Funcional |F Técnico [T
i . Necesidades en
Necesidades cuya Necesidades _ o
solucion implica recogidas Necesidades que cuya solucion
actuaciones g tienen los usuarios interviene un
. explicitamente en L .
organizacionales normativa en la gestion diaria importante
propias de la e 'slac'ény de los documentos. componente
. i ion. L
entidad. 9 tecnologico.

Los procesos de la Gestion Documental se denominan acorde al Decreto 1080 de

2015 Art. 2.8.2.5.9.

5.1 Planeacioén

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los

asuntos”
ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES A DESARROLLAR T'IAPO DE RE?:UISIT.IP
Politica  de Gestion | Elaborar la Politica de Gestidn
X X
Documental. Documental.
géstema I(Djﬁcucr;nisr?tgg Implementar el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo- X X

Electrénicos de

Archivo- SGDEA

SGDEA

Instrumentos
Archivisticos

Elaborar, divulgar, aprobar e
implementar los Instrumentos
Archivisticos: Programa de Gestion
Documental- PGD, Plan Institucional
de Archivo-PINAR, Banco
Terminoldgico de tipos, series y
subseries documentales, Modelo de
Requisitos para la gestibn de
documentos electronicos, Tabla de
Control de  Acceso para el
establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones

CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD ’IPB ‘CLASIF. DE INTEGRIDAD ] A] CLASIF. DE DISPONIBILIDADI 1 \

Cll 13 No. 16 - 74. PBX: (+571) 344 3000. www.itcedu.co. atencionalciudadano@itc.edu.co. Bogota, D. C. - Colombia




©

Escuela Tecnologica
Instituto Técnico Central

Establecimiento Publico de Educaciéon Superior

icontec

SC-CER733050

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

A L F T

de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

Programas
Especificos

Elaborar, aprobar, divulgar e
implementar los Programas
Especificos establecidos en el Decreto
1080 de 2015.

Inventario de Activos

Mantener actualizada la Matriz de
Inventario de Activos tipo Documental,

la ETITC

tipo Documental. del Modelo de Seguridad y Privacidad X
de la Informacion de GEL.

Clasificar y Etiquetar | Realizar periédicamente la actividad de

la Documentacion de | clasificacion 'y etiquetado de la X

informacion de la ETITC.

5.2 Produccién.

“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en
que actua y los resultados esperados”.

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

A L F T

Determinacion de los
medios y técnicas de | Actualizar los medios y técnicas de
produccién y | producciény reproduccion documental, | X X X
reproduccion conforme a la politica Cero Papel.
documental.

Establecer los criterios y
Firma Electronica. respopsgbilidades de las firmas X X

electronicas de acuerdo con el Decreto

2364 de 2012.

Establecer medidas de control para el

uso de reprografia con el fin de reducir
Control de costos derivados de su produccién y X X
reprografia. disminuir el consumo de recursos

naturales empleados en la fabricacion

del papel: arboles, agua y energia.
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5.3 Gestion y Tramite.

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion, incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos),
la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control
y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos”.

TIPO DE REQUISITO
A L F T

ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Definir los metadatos a lo largo del ciclo
Metadatos vital del documento en formato| X X X
electrénico.

Tablas de control
de acceso a los
documentos.

Establecer las Tablas de control de
acceso a los documentos.

5.4 Organizacion.

“Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente”.

TIPO DE REQUISITO
A L F T

ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Aplicar las directrices generales
Directrices Generales | establecidas por la Ley para mejorar el X
proceso.

5.5 Transferencia.

“Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracién, refreshing, emulacion o conversién, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos”.
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ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

A L F T

Metadatos

Establecer los metadatos que faciliten
la recuperacion de los
documentos de las series
documentales transferidasal  archivo
central en soporte fisico electrénico en
el SGDEA.

Directrices Generales

Formular los métodos y la periodicidad
de aplicacibn de las técnicas de
migracion, refreshing, emulacién o
conversion de la informacion, con el fin
de prevenir la pérdida de informacion.

5.6 Disposicion de Documentos.

“Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminaciéon, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion

documental”.
ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES A DESARROLLAR T'IAPO DE RE?:UISITTO
Establecer la metodologia, estandares,
Tablas de técnicas, criterios para la aplicacion de
Retencion la conservacién total, X X
Documental seleccion, microfilmacion ylo
digitalizacién documental.

5.7 Preservacion a Largo Plazo.

“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestiéon
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento”.
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TIPO DE REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES A DESARROLLAR A L = T

e Aplicar el marco normativo
para la preservacion a largo
plazo de los documentos.

e Politica de
preservacion a largo plazo.

e Diagnosticos que identifiquen
el estado de conservacion de
los documentos.

e Mantenimiento de
instalaciones fisicas de
almacenamiento de
documentos.

e Metodologia, estandares,

Directrices Generales técnicas, criterios para X X X

la conservacion y
preservacion a largo

plazo de los documentos,
teniendo en cuenta factores
como saneamiento ambiental,
monitoreo de
condiciones ambientales,
entre otras.

e Medidas preventivas que
permitan evitar el riesgo de
la perdida de los documentos
y la informacién en caso de
Emergencia.

e Programa de documentos
vitales o esenciales
(asociados al plan de riesgo
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ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

A L F T

operativo de la entidad en
caso de emergencia).

e Establecer los mecanismos
gue permitan asegurar la
informacion en  diferentes
soportes fisicos y
electronicos.

Sistema Integrado de

Implementar el Sistema Integrado

Electronicos de

Archivo- SGDEA

) ., X X X
Conservacion. de Conservacion.
(?;Stema ggcu(r;nisr?tgg Implementar el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo- X X

SGDEA

5.8 Valoracion.

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos
y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin
de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacidn o conservacién temporal o definitiva).

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

A L F T

Directrices Generales

Establecer la metodologia,
estandares, técnicas y criterios para la
valoracion documental, teniendo en
cuenta el contexto funcional, social,
cultural y normativo de la entidad para
identificar los valores primarios y
secundarios de los documentos
fisicos y electrénicos de archivo.
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6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION

\

—— [ ]
eDiagnostico ///r— m\élljégrgg:%gcdigr:a
eMetodologia eSensibilizacion
eRequerimientos eCapacitacion
Fase de
Fase de ejecucion y
elaboracion puesta en

mmarcha
N7

Fase de Fase de
mejora seguimiento N
eAcciones -
correctivas, eCumplimiento de
preventivas y las metas
de mejora eMonitoreo
eAndlisis
\ J
DOCUMENTAL

6.1 Fase de elaboracion.

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la ETITC, articulado con el Modelo
de Seguridad y Privacidad de la Informacion de GEL, el Plan Estratégico
Institucional, el Plan de Accion Anual y el Objetivo Estratégico de Fortalecer la
gestion institucional, para la eficiencia administrativa y financiera de la ETITC,
implementara las actividades establecidas en este documento a través de sus fases:
elaboracion, ejecucion y puesta en marcha, seguimiento y mejora.

La fase de elaboraciéon del PGD tiene como finalidad, identificar las condiciones para
la implementacion, precisar los requisitos y roles, asi como garantizar la
disponibilidad de recursos, por lo tanto:

Las actividades a ejecutar son:
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e Realizar un Diagnaéstico integral de la Gestiébn Documental.

e Establecer los requerimientos normativos, econdmicos,
administrativos, tecnoldgicos, de gestion de cambio y de gobierno
(Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion de GEL).

e Disponer del personal y los recursos fisicos, técnicos y tecnoldgicos
requeridos para la implementacion del PGD.

e Definir la estrategia de gestion del cambio, competencia de uso de
medios tecnoldgicos y de confianza en el Sistema de Gestion
Documental.

6.2 Fase de ejecucion y puesta en marcha.

Comprende el desarrollo de actividades y estrategias que garanticen el éxito de la
implementacion del PGD en la entidad, en consecuencia, por lo tanto:

Las actividades a ejecutar son:

e Divulgar los aspectos metodolégicos propios de la implementacion
del PGD.

e Sensibilizar y capacitar a los funcionarios para la apropiacién del
PGD en cada uno de los niveles de la entidad.

e Formular acciones orientadas a los funcionarios y la cultura de la
institucion para la adopcion y uso de las buenas practicas de la
gestibn documental y las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones.

e Disefiar materiales e instructivos fisicos y virtuales que faciliten la
comprension de los procesos y actividades de la gestion
documental.

e Realizar periddicamente actividades de inventario de activos de
informacion tipo documental, de conjunto con los propietarios y/o
custodios de la informacion y el Profesional de Seguridad de la
Informacion de la ETITC.

e Realizar peribdicamente actividades de clasificacion y etiquetado de
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la documentacion de la ETITC, de conjunto con los propietarios y/o
custodios de la informacion y el Profesional de Seguridad de la
Informacién de la ETITC.

e Implementar las Politicas de Gestion de Activos de Informacion, del
Manual de Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacion de
la Escuela Tecnologica Instituto Técnico Central.

e Implementar los Procedimientos de Seguridad de la Informacion,
aprobados por el Sistema de Gestion de Calidad
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GSI-MA-01.pdf

e Implementar la Politica de Privacidad y Protecciéon de Datos
Personales, del Manual de Politicas de Seguridad y Privacidad de
la Informacion de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

6.3 Fase de seguimiento.

Se refiere al proceso de monitoreo y andlisis permanente del PGD que se traduce
en acciones de revision y evaluaciéon de la gestiéon documental, por lo tanto:

Las actividades a ejecutar son:

e Validar el cumplimiento de las actividades establecidas en el
cronograma anexo. (pendiente definirlo)

e Supervisar y evaluar el funcionamiento y conformidad de los
recursos y aplicaciones dispuestos para la gestion documental.

e Evaluar que los documentos hayan sido creados y organizados de
acuerdo con las necesidades de la institucion y que estén
adecuadamente interrelacionados con los procesos que les dan
origen.

e Evaluar el cumplimiento de las actividades de inventario de activos
de informacion tipo documental, asi como la clasificacion y

etiquetado de la informacion.

e Evaluar el cumplimiento de las Politicas de Gestion de Activos de
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Informacidén, del Manual de Politicas de Seguridad y Privacidad de
la Informacion de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central,
asi como los Procedimientos de Seguridad de la Informacion,
aprobados por el Sistema de Gestion de Calidad.
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e Evaluar el cumplimiento de la Politica de Privacidad y Proteccion
de Datos Personales, del Manual de Politicas de Seguridad y
Privacidad de la Informacion de la Escuela Tecnoldgica Instituto
Técnico Central.

6.4 Fase de mejora.

Esta fase tiene como propdsito mantener los procesos y actividades de la gestion
documental de la entidad en disposicidn continua y permanente de innovacion,
desarrollo y actualizacion. Por lo tanto, las actividades a ejecutar son:

Nota: Este cronograma se elabora una vez tengamos todos los cuadros de los 8
procesos de GD.

e Tener en cuenta la politica de gestion documental para promover el
desarrollo y aplicacién de acciones correctivas, preventivas y de mejora,
resultantes de la evaluacion de la gestion documental y de los procesos
de revision, auditoria, autocontrol, analisis de datos, recomendaciones y
rendicion de cuentas, entre otros.

e Establecer un plan de mejora orientado a reducirlos riesgos identificados
en el proceso de gestion documental y prever acciones relacionadas con
los cambios significativos en politicas, requisitos, recursos y necesidades
de la entidad.

e Tener en cuenta los lineamientos del Modelo de Seguridad y Privacidad
de la Informacién, relacionados con la gestion de activos de informacion
tipo documental y aplicarlos.

La ejecucion de las diferentes fases de la implementacién del PGD se encuentra
definida en el cronograma anexo (pendiente definirlo).
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7. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

La ETITC acorde con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, elaborara e
implementaréd los programas especificos que le permitiran alcanzar las metas
establecidas para mejorar el Sistema de Gestion Documental a través de la politica
de Gestion Documental y la politica de Eficiencia Administrativa, establecida en el
Modelo de Planeacion y Gestion, considerando la identificacion, racionalizacion,
simplificacion y automatizacién de los tramites, procesos y procedimientos que
mejoren los sistemas de organizacion y recuperacion de la informacion,
garantizando la disponibilidad y acceso a los documentos de acuerdo con la Ley
1712 de 2014“Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional”.

Adicional, tendra en cuenta los lineamientos de seguridad de la informacion,
establecidos en el Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién de
Gobierno en Linea, para garantizar la preservacién de la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacién, en la gestiéon documental de la ETITC.

Los programas especificos aplicables a la institucion son:

7.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

OBJETIVO ACTIVIDADES A REALIZAR

1. Identificar dependencias
productoras, delimitar y fijar las
caracteristicas y  atributos
diplométicos de cada tipo
documental, estableciendo su
denominacion, formato,
imagen corporativa,
caracteristicas  internas y
externas, tipo de letra, firmas
autorizadas.

Suministrar las directrices para el
disefio e implementacion de las
formas, formularios y documentos
electronicos, cumpliendo con las
caracteristicas de contenido estable,
forma documental fija, vinculo
archivistico y equivalente funcional,
garantizando la interoperabilidad,
seguridad, Meta descripcion,

adicion de contenidos,

disefio y funcionamiento,
gestion distribuida, disponibilidad y
acceso, y neutralidad tecnoldgica.

2. Definir tipologias
documentales, conforme a
formas y formularios regulados
en los manuales de procesos y
procedimientos e identificados
en las TRD.
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OBJETIVO ACTIVIDADES A REALIZAR
3. Controlar la produccion de
nuevos documentos

electronicos.

4. Determinar la periodicidad de
la produccién documental.

5. Elaboracion del cronograma de
implementacion del programa
de normalizacion de formas y
formularios electrénicos.

3. Ejecutar y realizar seguimiento
a la implementacion del
programa.
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7.2 Programa de documentos vitales o esenciales.

OBJETIVO ACTIVIDADES A REALIZAR

1. Identificar los documentos \Vvitales o
esenciales de la ETITC

2. Elaborar el inventario de los documentos
vitales o esenciales identificados.

Establecer las actividades

encaminadas a la 3. Establecer métodos de proteccion,
identificacion, evaluacion, recuperacion, almacenamiento,
recuperacion, aseguramiento, preservacion y acceso a los
disponibilidad, documentos vitales o esenciales.

aseguramiento y
preservacion  de los
documentos vitales o
esenciales, que en caso

4. Establecer medidas que garanticen la
salvaguarda de la informacion, evitando su

de emergencia puedan perdida, adulteracion, sustraccion y
contribuir con el falsificacion.

funcionamiento y la

reconstruccion del fondo | 5. Elaboracién del cronograma de
documental de la Unidad. implementacion del programa de documentos

vitales y esenciales.

6. Ejecutar y realizar seguimiento a la
implementacion del programa.
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7.3 Programa de gestién de documentos electrénicos.

OBJETIVO ACTIVIDADES A REALIZAR

1 Definir los lineamientos de los documentos
electronicos, teniendo en cuenta los atributos
de autenticidad, fiabilidad, integridad vy
usabilidad con el fin de cumplir con los

. requisitos funcionales para la preservacion a
Establecer actividades

encaminadas a garantizar largo plazo.

la autenticidad, fiabilidad, .

disponibilidad, seguridad y 2 Elaboracion del cronograma de
conservaciéon de  los implementacion del programa de gestion de
documentos electronicos documentos electrénicos.

durante su ciclo vital.
3. Ejecutar y realizar seguimiento a la

implementacion del programa.

7.4 Programa de reprografia.

OBJETIVO ACTIVIDADES A REALIZAR
1. Realizar un diagndstico de los

equipos de microfilmacién y la
necesidad de reproducir los
documentos producidos en la
ETITC a través de las técnicas

Establecer las estrategias para la

reproducciéon de documentos en reprograficas:  fotocopiado,

soporte de microfilm y digitalizado, asi impresion, digitalizacion,

como la captura y presentacion en microfilmacion.

formato  digital del contenido

informativo mas  significativo  del 2. Establecer proyectos de

acervo documental de la ETITC. microfilmacion y digitalizacion
de los documentos de la
ETITC.

3. Establecer las prioridades en la
microfilmacion y/o
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OBJETIVO ACTIVIDADES A REALIZAR
digitalizacion del fondo

documental de la ETITC.

4. Precisar los requerimientos
técnicos e implementacion

para la digitalizacion
(conversion, atributos, calidad
de imagen, resolucion,

compresion, entre otras), en
consideracion tanto de los
procesos técnicos como de los
atributos de los documentos
originales.

5. Elaboracion del cronograma de
implementacion del programa
de reprografia.

6. Ejecutar vy realizar
seguimiento a la
implementacion del programa.
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7.5 Programa de documentos especiales.

OBJETIVO ACTIVIDADES A REALIZAR

Establecer las 1

< ) Realizar un diagnostico de los documentos
actividades encaminadas

al tratamiento archivistico

especiales que se producen en la ETITC.

que debe . : :
hacerse a los Determinar las acciones que permitan
documentos conservar y preservar a largo plazo los
cartograficos documentos especiales que se produceny se
fotograficos, SONOros, conservan en la ETITC.

audiovisuales, entre »

otros. con el fin de 3. Elaboracion del cronograma de
garantizar la implementacion del programa de reprografia.

conservacion y
preservacion de sus
Contenidos.

4. Ejecutar y realizar seguimiento a la
implementacion del programa.

7.6 Plan institucional de capacitacion.

OBJETIVO ACTIVIDADES A REALIZAR

1 Identificar las necesidades de
capacitacion interna en temas
relacionado con la Gestion

Documental.

- . 2. Establecer mecanismos de
Identificar las necesidades de difusiéon y monitoreo de las
capacitacion en cuanto a gestion capacitaciones con el fin de
documental, en concordancia con la lograr en la entidad el maximo

politica y el Plan Estratégico de nivel de comprension 'y
Recursos Humanos conocimiento de las funciones

archivisticas y sus beneficios.

3. Dar a conocer las politicas,
procedimientos y procesos de
la gestién documental.

4. Describir de forma sencilla las
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OBJETIVO ACTIVIDADES A REALIZAR

actividades comprensibles
para todas las personas que
tengan  algun tipo de
responsabilidad de la
gestion documental.

5 Sensibilizar a cerca del valor
patrimonial de los documentos
fisicos y electrénicos y la
preservacion a largo plazo.

6. Estudiar las necesidades de
mejoramiento de
competencias y habilidades
en los procesos archivisticos,
para ser resueltas mediante el
disefio y desarrollo de
actividades de capacitacion.

7. Apoyar la formacién basica y
avanzada en gestion
documental.

8 Elaboracion del cronograma
de implementacion de
capacitacion del programa.

9. Ejecutar vy realizar
seguimiento a la
implementacion del programa.

CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD ’IPB ‘CLASIF. DE INTEGRIDAD ] A] CLASIF. DE DISPONIBILIDAD| 1 \

Cll 13 No. 16 - 74. PBX: (+571) 344 3000. www.itcedu.co. atencionalciudadano@itc.edu.co. Bogota, D. C. - Colombia
e E———



7

(@)

icontec icontec

o] (2

SC-CER733050 SI-CER733052

Escuela Tecnologica
Instituto Técnico Central

Establecimiento Pablico de Educacién Superior

7.7 Programa de auditoria y control.

OBJETIVO ACTIVIDADES A REALIZAR
1. Articular el programa de
auditoria de gestion

documental con el programa
de auditoria de control
interno.

2. Determinar la aplicacion de la
politica de gestion
documental.

3. Fortalecer la cultura del
autocontrol y evaluacién de
los procesos archivisticos.

4. Formular un esquema que

Desarrollar actividades que permitan determine el grado de
evaluar la Gestion Documental de los conformidad y cumplimiento
procesos y/o dependencias, en de <cada wuna de Ilas
coordinacion con la asesoria de actividades de los procesos
Control Interno. de la gestion documental.

5. ldentificar y reconocer las
debilidades y areas
problematicas para la
aplicacibn de actividades
correctivas y preventivas.

6. Conocer el grado de
satisfaccion de los usuarios y
la visibilidad e impacto de los
servicios ofrecidos por el area
de archivo.

7. Desarrollar acciones de
mejora continua para
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8. Concertar con el sistema de
gestibn de seguridad de la
informacion y otros modelos y
estandares, las actividades
orientadas al analisis,
evolucion y tratamiento de
riesgos asociados a la gestidon
de informacién de la entidad.

9. Elaboracion del cronograma
de implementacion del
programa de capacitacion.

10. Ejecutar y realizar
seguimiento a la
implementacion del
programa.
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8. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD.

La ETITC en cumplimiento de la normatividad publica del Estado Colombiano, ha
adoptado estandares y practicas necesarias para el cumplimiento de su mision.

Dichas acciones se ven reflejadas a través de:

e Resolucién N°533 de 27 de agosto de 2015 “Por el cual se crea el Manual
del Sistema Integrado de Gestion (SIG) de la Escuela Tecnoldgica Instituto

Técnico Central”.3

Por lo anterior, el Programa de Gestion Documental desarrollara sus actividades
de manera articulada con los sistemas y modelos de gestion de la ETITC, entre los
gue se encuentran:

e Sistema Integrado de Gestion SIG.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
e Protocolo de Servicio al Ciudadano.

e Modelo Estandar de Control Interno-MECI.
e Codigo de Buen Gobierno.

e Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién de Gobierno en
Linea.

3 ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL. Disponible en
https://etitc.edu.co/archives/res5332015.pdf
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