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POLITICA DE OPERACION GESTION DOCUMENTAL

El Proceso de Gestion Documental como proceso transversal a toda la Entidad,
establece por medio de la presente politica una serie de conductas y actitudes en
pro de garantizar el efectivo desarrollo de la funcion archivistica y atencion a las
PQRSD que presenten los ciudadanos en la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central.

En el proceso de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano estan contemplados
los lineamientos para la administracion de la informacion, los cuales se enfocan en
los siguientes aspectos:

e Prestar el servicio de atencion a los usuarios y ciudadanos

e Monitorear el Sistema Integral de Atencién Al Ciudadano, velando porque cada
una de las dependencias de la ETITC atienda las peticiones presentadas por la
ciudadania dentro de los términos estipulados en la ley.

e Disefar y proponer la actuacion en la administracion institucional conforme a
los mandatos legales de la archivistica.

e Fortalecer las normas, programas y procedimientos en relacion con la gestion
de documentos electronicos para modernizar los archivos con la migracion de
documentos electronicos y en materia de seguridad e interoperabilidad.

e Formular los procedimientos de:

Tramite y gestion de las comunicaciones y PQRSD,
Gestion de los archivos,

Atencion y consulta de préstamos documentales,
Preparacion y envio de las transferencias documentales,
Actualizacion de los inventarios institucionales,
Actualizacién de los instrumentos archivisticos, y
Elaboracion de guias, manuales e instructivos

O O O O O O O

CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB|CLASIF. DE INTEGRIDAD | A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |

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



