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FECHA EJECUCION FECHA DE DETALLE DE .
PLANEADA ST EJECUCION EVIDENCIA EAESCRA
Acta de aprobacion del
30/10/2020 Elaborar e implementar el sistema integrado de conservacion SIC. 30/11/2020 SIC? [,JOI' parte.(!el PGD Y PINAR
comité de gestiény
desempefio
30/11/2021 Estandanz.amo.n y actualizacién de la matriz de evaluacién y cumplimento de requisitos legales, en cumplimiento de la politica archivistica y del 30/12/2023 Matriz de Evaluacion PGD
PINAR a nivel interno.
Politica de seguridad
31/12/2021 Delimitar las condiciones de seguridad de la informacién anéloga y electrénica. 31/12/2023 de la informacién PGD Y PINAR
actualizada
actividad que se
31/12/2021 Establecer campafia de difusion de los canales de atencion y acceso a la informacion para cualquier tipo de usuario. debe desarrollar de | Durante la vigencia PGD
manera continua
Promocién permanente de los canales y medios de comunicacién para la recepcién de comunicaciones oficiales con el fin de garantizar la| actividad que se
31/12/2021 cion p B y p P g debe desarrollar de informe trimestral PGD
trazabilidad de las mismas. .
manera continua
Actividad a realizar Acta y listado de visitas
31/12/2021 Realizacion de visitas de seguimiento a los archivos de las dependencias de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central. cada trimestre de y firmados PGD
cada vigencia
Realizar el control imiento de | tion documental de la ETITC en cumplimiento de los tiem| de r 1 I licitud: actividad que se
31/12/2021 ealizar el control y seguimiento de la gestion documental de la en cumplimiento de los tiempos de respuestas a las solicitudes| 1o ono o informe trimestral PGD
allegadas por los diferentes usuarios. R
manera continua
i . . L ) . . actividad que se
Realizar seguimiento y control de conformidad a la normatividad vigente respecto al cumplimiento de los tiempos de respuestas de las . .
31/12/2021 solicitudes de los grupos de valor 0 PQRSD. debe desarroll_ar de informe trimestral PGD
manera continua
actividad que se
31/12/2021 Realizar seguimiento y control de las comunicaciones oficiales. debe desarrollar de informe trimestral PGD
manera continua
actividad que se envio de correos a
31/12/2021 Revisar los procedimientos de Correspondencia y Gestion Documental con el fin de realizar acciones de mejora. debe desarrollar de calidad PGD
manera continua
actividad que se Listados de asistencias
31/12/2021 Seguimiento a la correcta conformacion de expedientes fisicos y electrénicos en archivos de gestion. debe desarrollar de firmados PGD Y PINAR
manera continua
- Planillas de visita de
actividad que se revision de
31/12/2021 Verificar la aplicacién de los procesos técnicos en la organizacion de los expedientes para la entrega de la transferencia. debe desarrollar de organizacion de PGD Y PINAR
manera continua g .
transferencia
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Politica de gesti6n
documental aprobada,
se encuentra publicada

30/05/2022 Politica de Gestion Documental Aprobada y divulgada 19/10/2022 en: PGD
https://etitc.edu.co/es/p
age/nosotros&gdocum

ental
Acta de aprobacion del
15/06/2022 Plan Institucional de Archivos aprobado. 30/05/2022 PINAR expedido por el] PGD Y PINAR
comité
Pl ion de | ifi del PGD de: de d t itales, d to electroni fi lizacion d Acta de aprobacion del
15/06/2022 aneacion de los programas especificos del e: programa de documentos vitales, documento electronico, reprografia, normalizacion de 30/05/2022 PGD expedido por el PGD
formas y formularios electrénicos. -
comité

30/06/2022 Elaborac_lfm, Actuallzamqn e implementacion contlnyg del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA para lograr| 31/12/2023 Implementacioén y PGD

una gestién documental integral en el entorno electrénico. avances en el SGDEA

30/07/2022 EIabPrar e |mp|eme.ntar segulmleqtos y controle§ ’de la disponibilidad de los canales de comunicacién: correo electrénico, sede electrénica, 31/09/2024 Implementacioén y PGD

telefénico y presencial que se requieran para gestion de los procesos en el SGDEA. avances en el SGDEA
Instructivo divulgado y
30/08/2022 Instructivo para la organizacién y conformacién de expedientes 31/12/2023 publicado en la pagina PGD
web
procedimiento de las
30/11/2022 Elaborar procedimiento de comunicaciones oficiales para documentos analogos y electrénicos. 15/04/2023 cqr_nunlcauo,nes PGD
oficiales segun el
Acuerdo 060 de 2001
30/11/2022 Estandanz_acno_n y actualizacién de la matriz de evaluacién y cumplimento de requisitos legales, en cumplimiento de la politica archivistica y del 30/04/2023 Matriz de Evaluacion PGD
PINAR a nivel interno.
actividad que se
31/12/2022 Establecer campafia de difusién de los canales de atencién y acceso a la informacién para cualquier tipo de usuario. debe desarrollar de |informe trimestral 2023 PGD
manera continua
Promocién permanente de los canales y medios de comunicacion para la recepciéon de comunicaciones oficiales con el fin de garantizar la| actividad que se
31/12/2022 clon p ) y P P 9 debe desarrollar de | informe trimestral 2024 PGD
trazabilidad de las mismas. .
manera continua
Actividad a realizar Acta y listado de visitas
31/12/2022 Realizacion de visitas de seguimiento a los archivos de las dependencias de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central. cada trimestre de Y firmados PGD
cada vigencia
Realizar el control imiento de la gestion d tal de la ETITC limiento de los ti d tas a las solicitudes|  2cividad que se
31/12/2022 ealizar el control y seguimiento de la gestion documental de la en cumplimiento de los tiempos de respuestas a las solicitudes| "o ole e informe trimestral PGD
allegadas por los diferentes usuarios. '
manera continua
) . . - ) - . actividad que se
31/12/2022 Realizar seguimiento y control de conformidad a la normatividad vigente respecto al cumplimiento de los tiempos de respuestas de las debe desarrollar de informe trimestral PGD

solicitudes de los grupos de valor o PQRSD.

manera continua
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actividad que se

31/12/2022 Realizar seguimiento y control de las comunicaciones oficiales. debe desarrollar de informe trimestral PGD
manera continua
actividad que se Correos enviados a
31/12/2022 Revisar los procedimientos del Grupo de Archivo y Gestiéon Documental con el fin de realizar acciones de mejora. debe desarrollar de calidad 2023 PGD
manera continua
actividad que se Listados de asistencias
31/12/2022 Seguimiento a la correcta conformacion de expedientes fisicos y electrénicos en archivos de gestion. debe desarrollar de firmados PGD Y PINAR
manera continua
actividad que se Listados de asistencias
31/12/2022 Verificar la aplicacion de los procesos técnicos en la organizacion de los expedientes para la entrega de la transferencia. debe desarrollar de firmados PGD Y PINAR
manera continua
- . . N Implementacién en Implementacion y
28/02/2023 Definir los parametros para transferencias documentales en otros soportes, y su descripcion en el FUID. el SGDEA avances en el SGDEA PGD Y PINAR
28/02/2023 I;)lsenar lineamientos para asegurar la conservacion y la consulta de los documentos electrénicos y digitales de archivo, de acuerdo con los Implementacién en | guia de conservacion PGD Y PINAR
lineamientos establecidos por el AGN. el SGDEA documental
Expedientes
15/05/2023 Digitalizacion de series del Archivo central 30/10/2023 digitalizados e PGD Y PINAR
inventarios
actualizados
Expedientes
< . - . S ) digitalizados e
30/05/2023 Sefialar e identificar los parametros para la digitalizacion de los documentos con fines de consulta. 19/09/2023 inventarios PGD Y PINAR
actualizados
Tablas de control de
acceso aprobadas y
R . - publicadas en
30/07/2023 Actualizacién de las tablas de control de acceso a los documentos (publicos, reservados y clasificados). 15/06/2023 . PGD Y PINAR
https://etitc.edu.col/es/p
age/nosotros&gdocum
ental
- - - . . Se encuentra en L
Cargue de la Tabla de Retencién Documental al sistema de gestién documental, de tal manera que desde la radicacién se puedan vincular los| Implementacion y
30/08/2023 o N proceso de PGD Y PINAR
documentos al tramite o proceso que le dio origen. . avances en el SGDEA
convalidacion
Se encuentra en En proceso con mesas
30/08/2023 Convalidacién de Instrumentos Archivisticos TRD proceso de p )
AN técnicas con AGN
convalidacion
30/10/2023 Capacnaqnop a los Ilderes.de cada una de las dependgncnfa’s dle'la ET!TC segun organlgram.a funcional en temas como diligenciamiento del 30/12/2023 Llstado; de asistencias PGD
Formato Unico de Inventario Documental (FUID), Organizacion fisica y sistematizada de expedientes. firmados
30/10/2023 Determinar las condiciones y directrices para la descripcién de documentos y expedientes fisicos, electronicos, digitales y/o hibridos a través de 11/05/2022 Implementacion y PGD Y PINAR
metadatos. avances en el SGDEA
30/10/2023 Elaborar el procedimiento de gesti6n y trdmite de documentos. 15/06/2023 informe trimestral PGD
30/10/2023 Establecer el mecanismo para la entrega y trazabilidad de las comunicaciones oficiales. 15/06/2023 informe trimestral PGD
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actividad que se

30/10/2023 Seguimiento y control continuo de tramites de las comunicaciones oficiales de los diferentes canales de recepcién y distribucion. debe desarrollar de informe trimestral PGD
manera continua
30/11/2023 Estandanz.amo.n y actualizacién de la matriz de evaluacién y cumplimento de requisitos legales, en cumplimiento de la politica archivistica y del 15/06/2023 Matriz de Evaluacion PGD
PINAR a nivel interno.
30/11/2023 Se adopto el Registro del esquema de publicacion. 15/06/2023 Registro de publicacion PGD
31/12/2023 Actualizacién de Inventarios en el FUID GDO-FO-06 1/02/2023
Certificado de
Se encuentra en convalidacion de las
31/12/2023 Actualizacién y convalidacion de las Tablas de Retencién Documental y cuadro de clasificacién documental. proceso de TRD expedido por el PGD Y PINAR
convalidacion AGN
31/12/2023 Definir lineamientos para la preservacion de documentos analogos, digitales y electronicos. 15/06/2023 Implementacicn y PGD Y PINAR
avances en el SGDEA
31/12/2023 Definir los lineamientos de conservacion de Documentos Electrénicos. 15/06/2023 Implementacicn y PGD Y PINAR
avances en el SGDEA
31/12/2023 I?e_flnlr los parametros para la d_escrlpcmn de_ los expedientes fisicos y elgctronlco_sl, establelagndo Iqs _elementos de descripcién de documentos 15/06/2023 Implementacioén y PGD Y PINAR
fisicos y los metadatos necesarios que permitan consultar y acceder a la informacién electrénica o digital. avances en el SGDEA
Politica de seguridad
31/12/2023 Delimitar las condiciones de seguridad de la informacién anéloga y electrénica. 15/06/2023 de la informacién PGD Y PINAR
actualizada
- ) . ” ) i - - Implementacioén y
31/12/2023 Disefiar lineamientos para la definicién de metadatos para la recuperacion de la informacién para documentos fisicos y electrénicos. 15/06/2023 PGD Y PINAR
avances en el SGDEA
Establecer campafia de difusién de los canales de atencién y acceso a la informacién para cualquier tipo de usuario, acorde a la actividad que se
31/12/2023 caracterizacion de usuarios. debe desarrol!ar de informe trimestral PGD
manera continua
La disposicién de los documentos de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental. Para los procesos de microfilmacién A
3171212023 o digitalizacién se deben definir los lineamientos de acuerdo con el andlisis que se puede hacer de la documentacion. 15/06/2023 Aplicacion de las TRD PGD Y PINAR
31/12/2023 Medl(_:lo_n del proceso. de gestion documental mediante indicadores de ge_stl_on tales como:. Aplicacion q?l PINAR, mediante Matriz de|informe mgnsuél por Indicador de gestion PGD
seguimiento a las actividades programadas para cada mes, Avance en el seguimiento al cumplimiento en gestién documental. cada vigencia
Promocién permanente de los canales y medios de comunicacién para la recepcién de comunicaciones oficiales con el fin de garantizar la actividad que se
31/12/2023 trazabilidad de las mismas. debe desarroll_ar de informe trimestral PGD
manera continua
Certificado de
Se encuentra en s
A, " I, convalidacion de las
31/12/2023 Publicacién de las Tablas de Retencién Documental y Cuadro de Clasificacién Documental. proceso de - PGD Y PINAR
convalidacion TRD expedido por el
AGN
Actividad a realizar Acta y listado de visitas
31/12/2023 Realizacion de visitas de seguimiento a los archivos de las dependencias de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central. cada trimestre de Y PGD

cada vigencia

firmados
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Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central

Realizar el control y seguimiento de la gestion documental de la ETITC en cumplimiento de los tiempos de respuestas a las solicitudes

actividad que se

31/12/2023 . . debe desarrollar de informe trimestral PGD
allegadas por los diferentes usuarios. R
manera continua
Realizar seguimiento y control de conformidad a la normatividad vigente respecto al cumplimiento de los tiempos de respuestas de las actividad que se
31/12/2023 alizar seg v 9 s P P P debe desarrollar de | informe trimestral PGD
solicitudes de los grupos de valor o PQRSD. .
manera continua
actividad que se
31/12/2023 Realizar seguimiento y control de las comunicaciones oficiales. debe desarrollar de informe trimestral PGD
manera continua
actividad que se
31/12/2023 Revisar los procedimientos del Grupo de Archivo y Gestiéon Documental con el fin de realizar acciones de mejora. debe desarrollar de informe trimestral PGD
manera continua
actividad que se Listados de asistencias
31/12/2023 Seguimiento a la correcta conformacion de expedientes fisicos y electrénicos en archivos de gestion. debe desarrollar de firmados PGD Y PINAR
manera continua
31/12/2023 Seguimiento a los Instrumentos Archivisticos 15/01/2023 Instrumentos PGD Y PINAR
31/12/2023 Seguimiento y Control de la Comunicaciones Oficiales 9/01/2023 informe trimestral PGD Y PINAR
31/12/2023 Uso de herramientas automatizadas para la elaboracion de inventarios documentales. 15/06/2023 Implementacién y PGD Y PINAR
avances en el SGDEA
31/12/2023 Uso de herramientas automatizadas que permitan aplicar las Tablas de Retencién Documental. 15/06/2023 Implementacion y PGD Y PINAR
avances en el SGDEA
actividad que se Listados de asistencias
31/12/2023 Verificar la aplicacion de los procesos técnicos en la organizacion de los expedientes para la entrega de la transferencia. debe desarrollar de firmados PGD Y PINAR
manera continua
Actividad que se
debe realizar a
principios de cada
Elaborar el cronograma de transferencias primarias documentales a partir de la actualizacion de la Tabla de Retencién Documental y su vigencia la cual debe Cronograma aprobado
28/02/2024 NN por el comité de PGD Y PINAR
convalidacion. de tener un ti6n v desempefio
cronograma definido gestiony P
con fecha y unidad
productora
28/02/2024 Socializacién de las tablas de retencion documental en las dependencias. LIStadO:rcrfaZf)‘I:tenuas PGD Y PINAR
30/11/2024 Estandanzfamop y actualizacién de la matriz de evaluacion y cumplimento de requisitos legales, en cumplimiento de la politica archivistica y del Matriz de Evaluacion PGD
PINAR a nivel interno.
31/12/2024 Aprobacién por parte del Comité de Archivo de las actas de eliminacién para formalizar la actuacion. POR DEFINIR Acta de eliminacion PGD Y PINAR

documental
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31/12/2024 Asegur_ar a traves_ d_e la |mp_|ementaC|qn_deI SGDEA, la atencién a los requerimientos y necesidades de mejora para el seguimiento a las| Implementacion y PGD Y PINAR
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas. avances en el SGDEA
31/12/2024 Definir lineamientos para la preservacion de documentos anélogos, digitales y electrénicos. Implementacion y PGD Y PINAR
avances en el SGDEA
31/12/2024 Definir los pardmetros para la seguridad de la informacién en entornos electrénicos con acomparfiamiento de la coordinacién de las TIC. POR DEFINIR
Politica de seguridad
31/12/2024 Delimitar las condiciones de seguridad de la informacién anéloga y electronica. de la informacién PGD Y PINAR
actualizada
Elaborar fichas de valoraciéon documental para revisar la producciéon de documentos relacionados con la estructura orgénica, procedimientos,
31/12/2024 . ; . " L : S N POR DEFINIR
politicas, contexto funcional, social, cultural y normativo de la ETITC, para definir criterios y determinar los valores primarios y secundarios.
Establecer campafia de difusién de los canales de atencién y acceso a la informacién para cualquier tipo de usuario, acorde a la actividad que se
31/12/2024 caracterizacion de usuarios. ! debe desarrol!ar de informe trimestral PGD
manera continua
31/12/2024 Establecer condiciones de volumetria en impresién y reprografia para documentos anélogos y electrénicos. matriz de COr.‘IdICIO.nES PGD
por cada vigencia
31/12/2024 Establecer la politica de seguridad de la informacion. POR DEFINIR
31/12/2024 Identificar cuales son los documentos electrénicos de archivo que se producen o generan en la ETITC. POR DEFINIR
La disposicién de los documentos de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental. Para los procesos de microfilmacién A
3171212024 o digitalizacién se deben definir los lineamientos de acuerdo con el andlisis que se puede hacer de la documentacion. Aplicacion de las TRD PGD Y PINAR
Implementacién y
avances en el SGDEA
31/12/2024 Normalizar el proceso de eliminacién documental para garantizar una destruccion segura de los documentos fisicos o electrénicos y Aplicacion del PGD Y PINAR
instrumento archivistico
TRD
31/12/2024 Politicas de Backus la cual garantice la recuperacion de la informacion periédicamente POR DEFINIR
Promocién permanente de los canales y medios de comunicacién para la recepcién de comunicaciones oficiales con el fin de garantizar la actividad que se
31/12/2024 trazabilidad de las mismas. debe desarroll_ar de PGD
manera continua
31/12/2024 Publicacién de los inventarios documentales de eliminacién en la pagina web en cumplimiento de la normatividad. POR DEFINIR ACtzgiuﬂg'ﬁc'on PGD Y PINAR
Actividad a realizar Acta y listado de visitas
31/12/2024 Realizacion de visitas de seguimiento a los archivos de las dependencias de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central. cada trimestre de Y firmados PGD
cada vigencia
Realizar el control imiento de la gestion d tal de la ETITC limiento de los ti d tas a las solicitudes|  2cividad que se
31/12/2024 ealizar el control y seguimiento de la gestion documental de la en cumplimiento de los tiempos de respuestas a las solicitudes| "o ole e informe trimestral PGD
allegadas por los diferentes usuarios. '
manera continua
) . . - ) - . actividad que se
31/12/2024 Re'al'lzar seguimiento y control de conformidad a la normatividad vigente respecto al cumplimiento de los tiempos de respuestas de las debe desarrollar de informe trimestral PGD
solicitudes de los grupos de valor o PQRSD. manera continua
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actividad que se
31/12/2024 Realizar seguimiento y control de las comunicaciones oficiales. debe desarrollar de informe trimestral PGD
manera continua
31/12/2024 Realizar un estudio de necesidades para la adecuacion de la infraestructura. POR DEFINIR Estudio de mercado PGD Y PINAR
actividad que se
31/12/2024 Revisar los procedimientos del Grupo de Archivo y Gestién Documental con el fin de realizar acciones de mejora. debe desarrollar de informe trimestral PGD
manera continua
actividad que se Listados de asistencias
31/12/2024 Seguimiento a la correcta conformacion de expedientes fisicos y electrénicos en archivos de gestion. debe desarrollar de PGD Y PINAR

manera continua

firmados
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