Escuela Tecnoloégica

Instituto Técnico Central

Establecimiento Publico de Educacién Superior

ACUERDO NUMERO 008
DE
( 19 de octubre de 2022 )

“‘Por cual se define la Politica de Gestion Documental de la Escuela Tecnolégica
Instituto Técnico Central”

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO
TECNICO CENTRAL - ETITC.

En uso de sus facultades legales, estatutarias y en especial la conferida en el
articulo 14, literal “a” del Acuerdo 05 de 2013 del Consejo Directivo “Estatuto
General’, y

CONSIDERANDO:

Que, la Ley 80 de 1989, crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras
disposiciones.

Que, la Constitucion Politica de 1991, Articulo 74, reza “Todas las personas tienen
derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la
Ley”.

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

Que, la Ley 1437 de 2011, expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, CAPITULO IV, refiere la utilizacion de medios
electronicos en el procedimiento administrativo

Que, el Decreto 1100 “Reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1997, modificada por
la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la Nacion de naturaleza
documental archivistica 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 Informacién
Publica Nacional, que requiere el cumplimiento de la funcion archivistica. El objeto
de la presente ley es regular el derecho de acceso a la informacion publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la
publicidad de informacién. Cabe aclarar que el Archivo General de la Nacion
particip6é activamente para la reglamentacién de la ley citada.
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Que, el De’creto 1080 de 2015, expide el De:creto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”, TITULO Il, PATRIMONIO ARCHIVISTICO, CAPITULO I, crea El sistema
nacional de archivos.

Que, en sesion ordinaria del 19 de octubre de 2022 del Consejo Directivo, la
Rectoria, presentd la propuesta para definir la Politica Institucional de Gestién
Documental de la Escuela Tecnologica Instituto Técnico Central.

En mérito de lo anteriormente expuesto,

ACUERDA:
Articulo 1. Definicion. Se aprueba la Politica de Gestion Documental de la
Escuela Tecnoloégica Instituto Técnico Central, conforme a lo establecido en el
articulo 14 literal a) del acuerdo 05 de 2013. Estatuto General vigente.
Articulo 2°-. Alcance. A partir de la planeacion y produccion documental fisica o
electronica y finaliza con la conservacién o preservacion a largo plazo, el acceso y uso de

la informacion, determinando los procedimientos y metodologias, relacionadas con las
politicas de gobierno en linea, seguridad de la informacién.

Articulo 3°. - Anexo. El cuerpo de la Politica y forma parte integral del presente
acto administrativo

Articulo 4°. - Socializacién. Socializar el contenido del presente Acuerdo a través
de los medios institucionales de la ETITC.

Articulo 5°. - Vigencia. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicacion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogota, D.C., a los 19 dias del mes de octubre de 2022.

La Presidente del Consejo Directivo,

DIANA MARIA CASTRO ALARCON

El Secretario del Consejo Directivo

Elabord: Janeth Pefa, Profesional de Gestion Documental

Reviso: Comité Institucional de Gestion y Desempeno.

Aprobd:  Consejo Directivo
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ANEXO UNICO

“POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL”
1. Objetivo

Desarrollar de manera eficiente, efectiva, agil, pertinente y correcta la gestién de los
documentos de archivo y demas informacién generada y recibida en cumplimiento de la
mision institucional, a través de los lineamientos, principios y procedimientos regulados por
la normatividad archivistica.

2. Alcance

A partir de la planeacion y produccion documental fisica o electrénica y finaliza con la
conservacion o preservacion a largo plazo, el acceso y uso de la informacién, determinando
los procedimientos y metodologias, relacionadas con las politicas de gobierno en linea,
seguridad de la informacion.

3. Compromiso

La Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central (ETITC) con el proposito de salvaguardar
el acervo documental que gestiona en el marco del cumplimiento de la mision institucional,
se compromete a acoger los lineamientos sefialados en el marco normativo y técnico
garantizando la correcta conservacion, preservacion y disposicién para consulta de los
documentos de archivos fisicos y electrénicos, en concordancia con lo dispuesto por la Ley
594 de 2000, al igual que proporcionar las medios que permitan la modernizacién
institucional, garantizando la transparencia y los derechos a los ciudadanos mediante el
correcto manejo de la informacion de la Entidad.

4, Responsabilidades

Todos los colaboradores de la entidad velaran por la adecuada organizacidén, uso y
conservacion de los documentos independientemente de su soporte, generados, recibidos
y tramitados en ejercicio de sus funciones, mediante las series y subseries establecidas en
las Tablas de Retencion Documental — TRD.

5. Declaracion de la Politica de Gestion Documental

Concierne a toda la comunidad educativa examinar y reconocer la importancia de los
documentos de archivo en los diferentes soportes: fisico, electronico, virtual, audiovisual,
grafico, como activos de informacién que evidencian el cumplimiento de la mision
institucional en velar de manera articulada por la conservacién y preservacion de la
memoria institucional, del proyecto educativo, evolucién y aporte a la sociedad colombiana
como fuente de informacién para los procesos académicos, investigativos, de extension,
administrativos y culturales.
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6. Implementacion y estandarizacion

Los Servidores Publicos y Contratistas de la Entidad, se capacitaréan y actualizaran
continuamente en la aplicacion de cada uno de los procesos de gestion documental;
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracién documental, en el manejo de los
instrumentos archivisticos establecidos en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 0
cualquier otra norma que lo adicione o modifique:

El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD)

La Tabla de Retencion Documental (TRD)

El Programa de Gestién Documental (PGD)

El Plan Institucional de Archivos (PINAR)

El Inventario Documental

El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos
El Banco Terminoldgico de series, subseries y tipos documentales

El Mapa de Procesos

Las Tablas de Control de Acceso para establecer categorias correctas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos, y la adecuada gestion de
los documentos electronicos de archivo (expedientes mixtos y digitales), teniendo en cuenta
los lineamientos relacionados con su autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad, conservacion y preservacion a largo plazo, establecidos por Seguridad de la
Informacién e Informatica y Telecomunicaciones.

7. Programa de Gestion Documental

Con la actualizaciéon e implementacién del Programa de Gestion Documental la entidad
asegura el cumplimiento de la Politica de Gestién Documental en el que se especifican las
actividades para el desarrollo del proceso al interior de la institucién, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y constituyéndose de la siguiente manera:

Planeacién Documental: Forma parte del andlisis y la contextualizacién, del marco
legal, funcional, administrativo e institucional; para elaborar los instrumentos
archivisticos y demas herramientas que, establezcan las directrices a seguir para la
consolidacién del proceso de gestion documental.

Gestion y tramite de documento: Garantiza la disponibilidad, fiabilidad, autenticidad,
recuperacion, tramite y acceso a la informacién generada, con el fin de brindar una
respuesta oportuna a las solicitudes de los usuarios externos e internos de la entidad.

Organizacion Documental: Garantiza desde el Sistema de Gestién Documental la
correcta organizacion e identificacién de los documentos de conformidad con la Tabla
de Retencion Documental para los archivos fisicos y electrénicos.

Transferencia Documental: Se refiere a realizar los traslados documentales una vez
cumplidos los tiempos de permanencia de conformidad con el ciclo vital del documento
(gestion, central, histérico) acorde con los tiempos de retencidn establecidos en la tabla
y los cronogramas, con el fin de generar las condiciones de conservacion y evitar la
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las mismas.

Disposicién Final de los documentos: Asegura la correcta seleccion, conservacion
y eliminacién analoga, electrénica o digital de los documentos para garantizar la
integridad y preservacion de la informacion de la entidad.

Preservacion a Largo Plazo: Determina las acciones a seguir para lograr la adecuada
preservacion en el tiempo de los documentos fisicos, electronicos y digitales para su
consulta.

Valoracion Documental: Establece los tiempos de permanencia de los documentos
en cada una de las fases del archivo para determinar su destino final, eliminacion o
conservacion temporal o definitiva.

8. Funcion Archivistica Institucional

Las funciones que asume el area administrativa encargada de la Gestion Documental de |a
Escuela Tecnologica Instituto Técnico Central son:

a) Proponer los lineamientos archivisticos que orienten la correcta gestién documental
de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central

b) Diseflar y presentar a consideracion del Comité Institucional de Gestion y
Desempenio de la Escuela Tecnolbgica Instituto Técnico Central los instrumentos y
herramientas archivisticas.

c) Brindar la orientacidn y acompafiamiento que se requiera en las areas académicas
y administrativas relacionados con gestion documental y realizar visitas de
verificacién y seguimiento en cumplimiento de los lineamientos archivisticos
institucionales.

d) Las demas gque por su especialidad funcional le correspondan

e)

9. Tablas de Retencion Documental

La Escuela Tecnolégica Instituto Tecnico Central adopta e implementa las Tablas De
Retencion Documental como instrumento que orienta la organizaciéon de los archivos y
contribuye a la eficiencia administrativa.

10. Sistema de Archivos Institucional

El patrimonio documental de la de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, se
encuentra articulado con el ciclo de vida de los documentos, comprendiendo:

Archivos de Gestién: Archivos en cumplimiento de sus funciones conformados en
cada area o dependencia de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central.
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Archivo Central: Oficina administrativa y espacio fisico, donde se centralizan,
custodian, conservan, describen y disponen para consulta documentos transferidos
de los archivos de gestién que mantienen valores administrativos, legales, fiscales,
contables y técnicos.

Archivo Histérico: Memoria histérica de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico
Central, conformado por documentos de archivo que adquieren valores histéricos,
cientificos y culturales, como fuentes de informacién primaria para investigadores y
generadores de nuevos conocimientos.

11. Digitalizacion

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, a partir del analisis de |la serie documental
aplicara procesos de digitalizacion, con los siguientes fines:

De control y tramite: Los documentos de archivo que por altos volumenes
requieren control y tramite inmediato, evitando destruir los documentos fisicos.

Archivisticos, de contingencia y continuidad de la mision institucional: Los
documentos de archivo de valor vital, histérico, juridico, cientifico o cultural para ser
consultados en sustitucion de los documentos originales, evitando dafios o pérdidas
por excesiva manipulacién, eventos impredecibles o exposicion a siniestros.

Digitalizacion certificada y con fines probatorios: Los documentos de archivo
gue requieran mantener su validez juridica y probatoria.

Los documentos misionales e histéricos de la Escuela Tecnologica Instituto Técnico Central
se digitalizaran para efectos de consulta y en ningun caso se eliminara su soporte, todo de
conformidad con la legislacion y reglamentacion vigente.
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