«> Escuela Tecnologica

} Instituto Técnico Central
Establecimiento Pablico de Educacién Superior

»

Reacreditacion
Programas Académicos

* ok kK

Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico

Central-ETITC

i ¥ J © in @etitc| www.etitc.edu.co

20/03/2026

Virtual



Escuela Tecnologica
Instituto Técnico Central

Establecimiento Pablico de Educacién Superior

¢Qué es la gestion documental?
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Segun el AGN, la gestion documental es el conjunto
de actividades administrativas y técnicas, enfocadas
en la planeacion, manejo y organizacion de los
documentos producidos o recibidos por una entidad,
desde su origen hasta su destino final (conservacion o
eliminacidén). Busca facilitar la eficiencia,
transparencia y la preservacion de la informacién
fisica o electrdnica.
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Escuels Tecnologios ¢Quée es un archivo?

Establecimiento Pablico de Educacién Superior

Es un conjunto organizado de documentos que comparten
un contexto de interés y cuentan con la suficiente
importancia como para ser conservados a largo plazo,
como pueden ser fuentes histdricas, papeles
administrativos o evidencias cientificas. Por extension,
también se suele llamar “archivo” a los lugares donde se
depositan, organizan y custodian este tipo de colecciones,
asi como a las instituciones encargadas de dicha labor.
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Establecimiento Publico de Educacion Superior

Un documento es toda informacion registrada,
independientemente de su forma, soporte o formato,
que se produce o recibe en el desarrollo de una
funcion o actividad institucional, y que sirve como
evidencia y respaldo de las actuaciones, decisiones y
procedimientos de la entidad.
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Establecimiento Publico de Educacion Superior

LEY S94% DE 2000
POR MEDIO DE LA CUAL
LEY 1712 DE 2014 GENERAL DE ARCHIVOS ¥
SE DICTAN OTRAS
T DISPOSICIONES
CREA LA LEY DE
TRANSPARENCIA ¥ DEL
DERECHO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
NACIONAL ¥ SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES \Q T (g
NORMATIVIDAD EN
COLOMBIA

~ N

Acverdo 060 de 2001 é)

POR EL CUAL SE ESTABLECEN
PAUTAS PARA LA
ADMINISTRACION DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES EN
LAS ENTIDADES PUBLICAS ¥ LAS
PRIVADAS
QUE CUMPLEN FUNCIONES
POBLICAS
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MARCO NORMATIVO

DECRETO 1080 DE 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE
EXPIDE EL DECRETO UNICO
REGLAMENTARIO DEL SECTOR
CULTURA

ACUVERDO No. 001 del 202

POR EL CUAL SE ESTABLECE
EL ACUERDO ONICO DE LA
FUNCION ARCHIVISTICA, SE
_DEFINEN LOS CRITERIOS
TECNICOS ¥ JURIDICOS PARA
SO IMPLEMENTACION EN EL
ESTADO COLOMBIANO Y SE
FIJAN OTRAS DISPOSICIONES.
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Ertretlai s ko TABLAS CONVALIDADAS EN LA ETITC

Establecimiento Pablico de Educacién Superior

@ CODIGO: GDOFO
2k . VERSION: 8
i ACTUALIZACION - TRD
Escusla Teenologica Decreto 902 de 2013, Resolucion 203 de 2017, Resolucion 215 de 2022 VIGENCIA: 20-05-2025
Ingtituto Teenico Central
Ectabieolmisntc Fublloc de PAGINA: 1de1
Bupsrior
ENTIDAD PRODUCTORA: ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECHICO CENTRAL
OFICINA PRODUCTORA: BIBLIOTECA Y RECURSOS ACADEMICOS CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 121
Tipo de Soporte RETENCION Disposician Final
cooico SERIES - Subseries - Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
papel | emctronico | oot | e [T | E |0 | s
121.23. INFORMES
121.23.16. Informes de Gestion 2 8 X X Subserie documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacian, seguimiento de los
+ Informe de gestion indicadores del desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion. Ley 951 de 2005. Inicia y Termina con
PDF{Electrani el Informe de gestian. Tiempo de Retencidn (2) anos en el archiva de gestian, a partir del dltime informe de acuerdo a
co) la wigencia, y por (8) afios archivo central. Su conservacion total ya que la documentacion se digitaliza puesto que

evidencia la misién de la ETITC, basada en acciones preventivas, comectivas y de conservacion para mantener las
unidades de almacenamiento fisica y digital asegurando la autenficidad e integridad de la informacion. Ademas, se
enfoca en la Preservacion Digital para asegurar |a accesibilidad y comprension de la informacion a largo plazo. La
digitalizacion se realiza bajo supervision del grupo de gestion documental, cumpliendo con los criterios establecidos
por |3 normativa.

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
CT: Consenvacion Total
E: Bliminacién Vicemector Administrativo y ARIEL TOVAR GOMEZ
. Financiero
D: Digitalizacion
§: Seleccion /
Ciudad Bogota D.C. Profesional de Atencion al Ciudadano ALICIA JANETH PERA SANCHEZ ;@
Fecha de Aprobaciin y Gestion Documental e
Fecha de Convalidacion L
CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD ‘ IPE |L‘LASIF. DE INTEGRIDAD | A ‘cu.sw. DE DISPONIBILIDAD ‘ 1

Documento condrolzdo por el Sistema de Gestion de 13 Calidad
ABEQUrEss qUE COMEsPande 3 |3 Wima versiin consultando & micrositio g2 calkad de |3 Escusia Tecnoidgica Insiiuto Técnico Central (ETITC)
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<k f Eectiela Taghalagica CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

’  Establecimiento Puablico de Educacién Superior

7.
DISPOSICION

6.
TRANSFERENMNCIA

2.
DISTRIBUCION

5.
LOCALIZACION 4 v
Lo!ll /%
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& Escuela Tecnolégica ETAPAS PARA LA ORGANIZACION

g e S DOCUMENTAL

Identificar y establecer las agrupaciones documentales con las TRD

Establecer el orden interno de los documentos que ya fueron
clasificados, siguiendo criterios logicos, cronologicos y funcionales.
2 Dicho de forma simple: es poner cada documento en el lugar que le

rr n ntr rpet ni mental.
Ordenar corresponde dentro de su carpeta o unidad documenta

Identifican, analizan y registran las caracteristicas formales, técnicas y
de contenido de los documentos o expedientes, con el objetivo de

3. facilitar su localizacidén, recuperacion, control y comprension,

respetando su contexto de produccion y su estructura funcional.

Describir
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Establecimiento Publico de Educacion Superior

ORDENACION PRACTICA DE DOCUMENTOS FISICOS

Reunir todos los Retirar Eliminar Verificar que Definir el criterio
documentos elementos no duplicados corresponden a de ordenacion
relacionados archivisticos la serie correcta
con la serie o0

expediente

Organizar ' Cambio de Elaboracién de Rétulos para
fisicamente los unidades de FUID (Formato carpetas y cajas
documentos conservacion Unico de

7S
(Carpetas y Inventario 7% . [/, y W /5
jas). Documental) i Eﬂc’/,e : ll[ﬂCIO}’I
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Dar CLICK:

1. Servicios
2. Documentos
Institucionales

% SERVICIOS <

[T EVENTOS

[ NOTICIAS

Bolsa de empleo

PQRSD

Platof do iveiReoeis
Biblioteca

Bienestar Universitario
Certificados de estudi
Documentos institucionales
Imagen corporativa

Punto Vive Digital Plus
Méntum

HSEQ Nueva Visién

Levanta la Mano App
Plataforma de inglés
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ORGANIGRAMA
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Sistema de Gestién Integrado
Mapa de Procesos

Comité Institucional
Documentos SGI

Manual del SGI

Auditorias SGI

Revisién por la Direccién

Evaluacién Servicio Prestado

MIPG

. Gestidn Documental
Caracterizacién
Normograma

Procedimientos

GDO-PC-02 Gestién PQRSD Anénimas

GDO-PC-03 Procedimiento Eliminacién Documental

GDO-PC-04 Préstamo y/o Consulta de Documentos

GDO-PC-05 Administracién de los Archivos

GDO-PC-06 Creacién y Actualizacién de las Tablas de Retencién Documental
GDO-PC-07 Transferencias Documentales

Formatos

GSC-FO-01 Recepcién Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y/o Denuncias
GSC-FO-02 Planilla Distribucién Comunicaciones Oficiales Internas
GSC-FO-03 Planilla para la Distribucién de Comunicaciones Oficiales Externas
GSC-FO-04 Registro Correspondencia Externa Sin Radicar

GDO-FO-01 Tabla de Retencién Documental

GDO-FO-03 Eliminacién Documental

GDO-FO-06 Formato Unico de Inventario Documental

GDO-FO-07 Tarjeta de Afuera

GDO-FO-08 Formato Control Consultas y/o Prestamos de Expedientes
GDO-FO-09 Rétulo Cajas

GDO-FO-10 Acta de Entrega de Archivos de Gestién

GDO-FO-11 Indice electrénico

GDO-FO-13 Rotulo carpeta

GDO-FO-14 Planilla Control de Acceso Archivo Central

GDO-FO-15 Testigo documental

GDO-FO-16 Regisiro de usuarios y visitantes

GDO-FO-17 Hoja de control

GDO-FO-18 Control de vicitac a las dreas de verificacidn de las transferencias
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Transparencia y Acceso o lo Informacién Piblico  Atencién y Servicios o lo Ciudodanioc  Porficipo  Inftranet

Administrativas

g
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GESTION DOCUMENTAL 8
Ver Resolucién por la cual se actualiza el Sistema inhgrudadumnurvacﬁn (SIC) de la Bardudeégim Insfitute Técnico Central =
Ver Diagnéstico inhgrul de archivos g
Ver Modelo de Gestidn Doct.lmanhlyaﬂdminiﬂrucidn de Archives 'g—
Ver Aneso MGDA, =
Ver Politca de Gestién Documentl En esta seccion 2
Ver Indicador Programa de Gestién Documental encontrara's IOS [
Ver Plan Institucional de Archivos - PINAR
Ver Programa de Gestién Documental procesos que
Ver Tablas de Control de Acceso maneja la Gestion
Ver Cuadro de Clasificacién Documental Documental

Sishema Irl'hagmdn de Conservacién 2020
Circular 007 de 8 de octubre de 2018 - Efiquetado de la Informacién
Ver Tablas de Retencién Documental 2017

Ver Tablas de Retencién Documental

)

CAMAL ANTIFRALUDE ¥ DE DEMIURCLA BLOG DEL RECTOR REMDICION DE CLEMTAS TRAMSFORMACION INSTITUCIOMAL
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