
Escuela Tecnológica
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Est¿blecimiento Público de Educación Suoenor

ACUERDo ruú¡¡rao 008
DE

( 19 de octubre de 2022 )

"Por cual se define la Política de Gest¡ón Documental de la Escuela Tecnológica
I nstituto Técnico Central"

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA ESCUELA TECNOLÓGICA INSTITUTO
TÉCN¡CO CENTRAL - ETITC.

En uso de sus facultades legales, estatutarias y en especial la conferida en el
artículo 14, l¡teral "a" del Acuerdo 05 de 2013 del Consejo Directivo "Estatuto

General", y

CONSIDERANDO:

Que, la Ley B0 de '1989, crea el Archivo General de la Nación y se dictan otras
disposiciones.

Que, la Constitución Política de 1991 , Artículo 74, reza "Todas las personas tienen
derecho a acceder a los documentos públicos salvo los casos que establezca la
Ley".

Que, la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, es norma fundamental que
regula la administración de los archivos en Colombia

Que, la Ley 1437 de 2011, expide el Código de Procedimiento Adm¡nistrat¡vo y de
lo Contencioso Administrativo, CAPiTULO lV, ref¡ere la utilización de medios
electrónicos en el procedimiento administrativo

Que, el Decreto 1 100 "Reglamenta parc¡almente la Ley 397 de 1997, modificada por
la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la Nación de naturaleza
documental archivística y la Ley 594 de 2000 y se dictan otras disposiciones".

Que, la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y de Acceso a la lnformación
Pública Nacional, que requiere el cumpl¡miento de la función archivística. El objeto
de la presente ley es regular el derecho de acceso a la información pública, los
procedimientos para el ejerc¡cio y garantía del derecho y las excepciones a la
publicidad de información. Cabe aclarar que el Archivo General de la Nación
participó activamente para la reglamentación de la ley citada.
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Que, el Decreto 1080 de 2015, exp¡de el Decreto Único Reglamentario del Sector
CUIIUTA'" TÍTULO II, PATRIMONIO ARCHIVíSTICO, CAPiTULO I, CTEA EI SiSICMA

nacional de archivos.
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Que, en sesión ordinaria del 19 de octubre de 2022 del Consejo Directivo, la
Rectoría, presentó la propuesta para definir la Política lnstitucional de Gestión
Documental de la Escuela Tecnológica lnstituto Técnico Central.

En mérito de Io anteriormente expuesto,

ACUERDA:

Artículo 1. Definición. Se aprueba la Politica de Gestión Documental de Ia

Escuela Tecnológica lnstituto Técnico Central, conforme a lo establecido en el
artículo l4 literal a) del acuerdo 05 de 20'13. Estatuto General vigente.

Artículo 2'-. Alcance. A part¡r de la planeación y producción documental física o

electrónrca y finaliza con la conservac¡ón o preservación a largo plazo, el acceso y uso de
la información. determinando los procedimientos y metodologías, relacionadas con las
polÍticas de gobierno en lÍnea, seguridad de Ia información.

Artículo 3". - Anexo. El cuerpo de la Política y forma parte ¡ntegral del presente
acto administrativo

Artículo 4". - Socialización. Socializar el contenido del presente Acuerdo a través
de los medios institucionales de la ETITC.

Artículo 5'. - Vigencia. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicación.

PUBLíQUESE, COMUNíQUESE Y CÚMPLASE.

Dada en Bogotá, D.C., a los 19 días del mes de octubre de 2O22

La Presidente del Consejo Directivo,

DIANA MARÍA CASTRO ALARC ON

El Secretario del Consejo Directivo

Eláboo: Jáñeth Peña. Profe§¡onalde Ge§lióñ Documenlál
Rev só Coñrlé nsr tuc'oná de Cesr.oñ y oesempeño

bóc

EDGAR Rtcto L RAZO
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ANEXO UNICO

..POLITICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL"

1. Objetivo

Desarrollar de manera eficiente, efectiva, ágil, pertinente y correcta la gestión de los
documentos de arch¡vo y demás información generada y recibida en cumplimiento de la
misión institucional, a través de los lineamientos, principios y procedimientos regulados por
la normatividad archivÍst¡ca.

2. Alcance

A partir de la planeación y producción documental física o electrónica y finaliza con la
conservac¡ón o preservación a largo plazo, el acceso y uso de la informac¡ón, determinando
los proced¡mientos y metodologías, relac¡onadas con las polít¡cas de gob¡erno en línea,
seguridad de la información.

3. Comprom¡so

La Escuela Tecnológica lnstituto Técnico Central (ETITC) con el propós¡to de salvaguardar
el acervo documental que gestiona en el marco del cumpl¡miento de la misión instituc¡onal,
se compromete a acoger los l¡neamientos señalados en el marco normativo y técnico
garant¡zando la correcta conservac¡ón, preservación y disposición para consulta de los
documentos de archivos físicos y electrónicos, en concordanc¡a con lo dispuesto por la Ley
594 de 2000, al igual que proporcionar las medios que permitan la modernización
institucional, garantizando la transparencia y los derechos a los ciudadanos mediante el
correcto manejo de la información de la Entidad.

4. Responsabilidades

Todos los colaboradores de la entidad velarán por la adecuada organ¡zación, uso y
conservacaón de los documentos independientemente de su soporte, generados, recibidos
y tramatados en ejercicio de sus funciones, mediante las series y subser¡es establec¡das en
las Tablas de Retención Documental - TRD.

5. Declaración de la Política de Gest¡ón Documental

Concierne a toda la comun¡dad educativa examinar y reconocer la importancia de los
documentos de arch¡vo en los d¡ferentes soportes: fís¡co, electrón¡co, virtual, audiov¡sual,
gráfico, como activos de información que ev¡denc¡an el cumplim¡ento de la misión
instituc¡onal en velar de manera articulada por la conservación y preservación de la
memor¡a institucional, del proyecto educat¡vo, evolución y aporte a la sociedad colombiana
como fuente de ¡nformación para los procesos académ¡cos, ¡nvest¡gat¡vos, de extensión,
administrativos y culturales.
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6. lmplementación y estandarizac¡ón

Los Servidores Públicos y Contrat¡stas de la Entidad, se capacitarán y actual¡zarán
cont¡nuamente en la aplicación de cada uno de los procesos de gestión documental;
planeación, producción, gestión y tram¡te, organ¡zación, transferencia, disposición de
documentos, preservación a largo plazo y valoración documental, en el manejo de los
instrumentos archivísticos establecidos en el artículo 2.8.2.5.8 del Decreto '1080 de 2015 o
cualquier otra norma que lo adic¡one o mod¡fique:

El Cuadro de Clasificación Documental (CCD)
La Tabla de Retención Documental (TRD)
El Programa de Gestión Documental (PGD)
El Plan lnstitucional de Arch¡vos (PINAR)
El Inventario Documental
El Modelo de Requisitos para la Gest¡ón de Documentos Electrónicos
El Banco Terminológico de series, subseries y t¡pos documentales
El Mapa de Procesos

Las Tablas de Control de Acceso para establecer categorÍas correctas de derechos y
restr¡cciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos, y la adecuada gestión de
los documentos electrón¡cos de archivo (exped¡entes m¡xtos y digitales), teniendo en cuenta
los l¡neam¡entos relacionados con su autenticidad, ¡ntegridad, inalterabil¡dad, fiabilidad,
disponibilidad, conservación y preservación a largo plazo, establecidos por Seguridad de la
lnformación e lnformática y Telecomunicaciones.

7. Programa de Gestión Documental

Con la actualización e implementación del Programa de Gestión Documental la ent¡dad
asegura el cumplimiento de la Política de Gestión Documental en el que se especif¡can las
actividades para el desarrollo del proceso al interior de la instituc¡ón, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y constituyéndose de la sigu¡ente manera:

Planeación Documental: Forma parte del análisis y la conte)dualización, del marco
legal, func¡onal, administrativo e institucional; para elaborar los instrumentos
archivísticos y demás herramjentas que, establezcan las directrices a seguir para Ia
consol¡dación del proceso de gestión documental.

Gestión y trámite de documento: Garantiza la disponibilidad, f¡abilidad, autentic¡dad,
recuperación, trám¡te y acceso a la información generada, con el fin de brindar una
respuesta oportuna a las sol¡citudes de los usuar¡os externos e internos de la entidad.

Organización Documental: Garantiza desde el Sistema de Gest¡ón Documental la
correcta organización e identificación de los documentos de conformidad con la Tabla
de Retención Documental para los archivos físicos y electrónicos.

Transferencia Documental: Se refiere a ÍealizaÍ los traslados documentales una vez
cumplidos los tiempos de permanencia de conformidad con el ciclo vital del documento
(gestión. central, histórico) acorde con los tiempos de retención establecidos en Ia tabla
y los cronogramas, con el f¡n de generar las condic¡ones de conservación y evitar la
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las mismas.

Dispos¡ción Final de los documentos: Asegura la correcta selección, conservación
y eliminac¡ón análoga, electrónica o d¡g¡tai de los documentos para garantizar la
integridad y preservación de la información de la entidad.

Preservación a Largo Plazo: Determina las acciones a seguir para lograr la adecuada
preservación en el tiempo de los documentos físicos, electrónicos y digitales para su
consulta.

Valoración Documental: Establece los tiempos de permanencia de los documentos
en cada una de las fases del archivo para determinar su dest¡no final, eliminación o
conservación temporal o definitiva.

8. Función Archivística lnstituc¡onal

Las funciones que asume el área administrativa encargada de la Gestión Documental de la
Escuela Tecnológica lnstituto Técnico Central son:

a) Proponer Ios lineamientos archivísticos que orienten la correcta gest¡ón documental
de la Escuela Tecnológ¡ca lnst¡tuto Técnico Central
D¡señar y presentar a consideración del Comité lnstituc¡onal de Gest¡ón y
Desempeño de Ia Escuela Tecnológica lnstituto Técnico Central los instrumentos y
herramientas archivísticas.
Brindar la orientacrón y acompañamiento que se requiera en las áreas académicas
y administrativas relacionados con gest¡ón documental y rcalizar v¡sitas de
verificación y seguimiento en cumplim¡ento de ¡os lineamientos arch¡visticos
in stitucio n a les.
Las demás que por su especialidad funcional le correspondan

b)

c)

9

La Escuela Tecnológica lnstituto Técnico Central adopta e implementa las Tablas De
Retención Documental como ¡nstrumento que orienta la organ¡zación de los arch¡vos y
contribuye a la eficiencia administrativa.

10. Sistema de Archivos lnstitucional

El patrimonio documental de la de la Escuela Tecnológica lnstituto Técnico Central, se
encuentra articulado con el ciclo de vida de los documentos, comprend¡endo:

Archivos de Gestión: Archivos en cumplim¡ento de sus func¡ones conformados en
cada área o dependencia de Ia Escuela Tecnológica lnstituto Técnico Central.
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Archivo Central: Oficina administrat¡va y espac¡o fisico, donde se central¡zan,
custodian, conservan, describen y disponen para consulta documentos transferidos
de los archivos de gestión que mantienen valores ad m inistrativos. legales, fiscales,
contables y técnicos.

Archivo Histórico: Memor¡a histórica de la Escuela Tecnológica Instituto Técnico
Central, conformado por documentos de archivo que adquieren valores h¡slóricos,
científicos y culturales, como fuentes de informac¡ón primaria para investigadores y
generadores de nuevos conoc¡mientos.

11. D¡gital¡zac¡ón

La Escuela Tecnológica Instituto Técnico Central, a part¡r del análisis de la serie documental
apl¡cará procesos de digitalización, con los siguientes fines:

De control y trámite: Los documentos de archivo que por altos volúmenes
requieren control y trámite inmediato, evitando destruir los documentos físicos.

Archivísticos, de contingencia y continuidad de la misión institucional: Los
documentos de archivo de valor vital, histórico, juríd¡co, científ¡co o cultural para ser
consultados en sustitución de los documentos or¡g¡nales, evitando daños o pérdidas
por excesiva manipulación, eventos impredecibles o exposición a siniestros.

Dig¡talización cert¡ficada y con fines probatorios: Los documentos de archivo
que requieran mantener su validez jurídica y probatoria.

Los documentos m¡s¡onales e h¡stóricos de la Escuela Tecnológica lnstituto Técnico Central
se digitalizarán para efectos de consulta y en ningún caso se el¡m¡nará su soporte, todo de

rmidad con la legislac¡ón y reglamentación vigente
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