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INTRODUCCION

El presente documento pretende mostrar el estado actual de el diagnostico integral
de los archivos de la Escuela Tecnologia Instituto Técnico Central, con el fin de
presentar los avances que se han realizado en los ultimos afios, los cambio que se
han realizado con la implementacion del documento electrénico dentro de la escuela,
en la administracién y manejo de la documentacion generada por las diferentes areas
de la entidad en fisico, asi como su estado de conservacién y los sistemas de
almacenamiento con los que se dispone en cada una de las areas para garantizar la
seguridad y conservacion de los documentos de archivo de gestion en la vigencia
2023.

1. RESENA HISTORICA

El 9 de febrero de 1896 llegan los seis primeros Hermanos de la Salle al “Asilo de
San José”, antiguo Colegio del Espiritu Santo, para ensefiar “Artes y Oficios” a los
nifos huérfanos de la guerra de los Mil Dias, los Hermanos lograron del Gobierno
dos afios mas tarde la adquisiciébn de maquinas, herramientas y materias primas para
los talleres de carpinteria, herreria y telares. Asi nacié la “Escuela de Artes y Oficios”
futuro Instituto Técnico Central.

El 19 de marzo de 1904 el Dr. Antonio José Uribe, previo acuerdo con el Hermano
Visitador Provincial de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, inauguré la Escuela
Central de Artes y oficios de Bogota. Al afio siguiente, se expidio el Decreto No. 146
por el cual se reorganizaba la Escuela y se establecia el Plan de Estudios con las
especialidades de Mecénica, Fundicion, Herreria, Caldereria, Ebanisteria, Zapateria,
Talla, Modelaje y Fabricacion de Tejidos. El propésito de sus fundadores fue el de
crear una Institucion Técnica de formacion superior, que respondiera a las
necesidades de formacién técnica y tecnoldgica apta para impulsar la
industrializacion del pais a comienzos del siglo XX. A la manera de las ESCUELAS
DE ARTES Y OFICIOS de Francia, se adopto6 su estructura curricular, la cual incluia
actividades pedagogicas, culturales, de investigacion y divulgacion de tecnologia.

La necesidad de una institucion técnica que, ademas de formar profesionales,
produjera estudios e investigaciones aplicadas que sirvieran de apoyo al desarrollo
industrial, se manifestd en 1910 con la Ley 32, la cual ordend la dotacion de
maguinaria moderna a los talleres de la Escuela y la implementacion de planes de
estudio que comprendian cuatro afios de preparatoria y cuatro afios de Técnico
Superior.

En el afio de 1910 se graduaron los cinco primeros Técnicos en Construcciones de
Cemento, Mecanica y Electricidad, Dibujo e Industria Textil, ademas, se realizo la
Primera Exposicion Industrial del pais, organizada por la Escuela Central de Artes 'y
Oficios con motivo de la celebracidon del Primer Centenario de la Independencia.
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El 24 de noviembre de 1916, José Vicente Concha, expidi6é el Decreto 2006 "Por el
cual se otorga a la Escuela Central de Artes y Oficios la facultad de conceder ciertos
titulos". Se trataba de otorgar a los alumnos que hubieran cursado en ella con éxito
todas las materias correspondientes a los estudios tedricos y practicos los titulos de
Ingeniero en Electricidad y Artes Mecanicas, en Electricidad e Industrias textiles y en
Electricidad y Arte Industrial Decorativo.

El 19y 20 de agosto de 1917 un terremoto destruyd la edificacién donde funcionaban
los Talleres y Laboratorios y trastorn6 seriamente las labores académicas.

El Decreto 721 del 4 de abril de 1919, expedido por el Presidente Marco Fidel Suarez
establecio que la Escuela Central se denominara en lo sucesivo INSTITUTO
TECNICO CENTRAL.

Entre los aflos 1920 y 1930 se construye la actual planta fisica, bajo la
responsabilidad del arquitecto Hermano Benjamin Geric y con la colaboracion de los
ingenieros egresados del Instituto y estudiantes de ese momento.

Luego llegaria el afio de 1931, el cual fue uno de los mas dificiles en la historia del
Técnico. En efecto mediante el Decreto 2219 del 18 de diciembre el gobierno
nacional fusiond el Instituto Técnico Central con la facultad de Ingenieria de la
Universidad Nacional. Los Hermanos salieron del Técnico Iluego de
graduar aproximadamente 150 ingenieros quienes se organizaron en torno a la
Sociedad de Ingenieros del ITC y fueron los gestores de grandes y pequefios
proyectos industriales del pais en esa época. Las investigaciones de la época,
realizadas por los profesores y estudiantes se encuentran publicadas en la revista
del ITC y los proyectos de grado reposan en el archivo de la Universidad Nacional.
La institucion continué formando técnicos en diferentes ramas industriales.

Entre 1932 y 1951 la institucién es dirigida por rectores laicos. En este periodo
cambia de nombre varias veces, denominandose Escuela de Artes Manuales,
Escuela Industrial e Instituto Técnico Superior, manifestando deterioro notable en
sus talleres, planta fisica y administracion. Los egresados se agremiaron entorno a
SOCOTEIN (Sociedad Colombiana de Técnicos Industriales).

En 1951, el presidente Laureano Gomez devolvié la direccién del Instituto a los
Hermanos, quienes al reasumir la direccion de la Institucion sefialaron sus derroteros
para hacer del Instituto, el gran centro de formacién de jévenes para la industria. En
los afios cincuenta, naci6 el Bachillerato Técnico Industrial en Colombia. El gobierno
nacional mediante el Decreto 2433 del 11 de septiembre de 1959 modificé los planes
de estudios para la ensefianza industrial y comercial. Asi, se implementé una
escolaridad que contemplaba un primer nivel de cinco afos al final de los cuales se
expedia el titulo de "Experto”, y dos afios mas que los hacia "Bachilleres Técnicos:"
La primera promocién se gradu6 en 1961.

En 1977 el Hermano Luis Alejandro Ruiz Martinez funda las Carreras Intermedias
Profesionales, hoy, Programas de Educacion Superior. Por el Decreto 2809 del 31
de marzo, se autorizé6 al Técnico Central para ofrecer Carreras Intermedias
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(Docencia Industrial Mecéanica, Docencia Industrial en Electricidad, Docencia
Industrial en Disefio y Construccion, Electromecéanica, Procesos Industriales y
Disefio y Construccion de Maquinas y Herramientas), dando lugar a la recuperacion
de esa vieja tradicion de principios de siglo de impartir Educacién Postsecundaria.

En 1981 pas6 a ser Unidad de Educacion Superior del Ministerio de Educacion
Nacional.

El Decreto 2859 del 26 de noviembre de 1984 declar6 como MONUMENTO
NACIONAL el edificio donde funciona el Instituto Técnico Central.

Mediante Decreto 758 del 26 de abril, se declar6 al Instituto Técnico Central
ESTABLECIMIENTO PUBLICO DE EDUCACION SUPERIOR con personeria
juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, adscrito al Ministerio de
Educacién Nacional, ademas, en este afio, mediante Resolucion No. 8705 del 5 de
julio, el Ministerio de Educacion Nacional, autoriza la experimentacion del Plan de
Estudios para la Especialidad de Sistemas y Computacion en el Instituto Técnico
Central.

Por medio del Decreto 1522 del 12 de septiembre de 1995 el gobierno Nacional
aprobo el Acuerdo 025 del 21 de junio del mismo afio por el cual el Consejo Directivo
establecia la Estructura Orgéanica del Instituto Técnico Central. En el articulo 12 del
mencionado Decreto se define la Seccion de Bachillerato como "Instituto de
Bachillerato Técnico Industrial". En los articulos 130. a 170. se organiza el gobierno
escolar del Bachillerato y se le asignan funciones al Consejo de Direccion y al
Consejo Académico, lo mismo que a la Vicerrectoria. También, en 1995, se
implementan los programas de Especializaciones en Disefio y Construcciéon de
Redes de Distribucion de Energia Eléctrica de Media Tensién e Instrumentacion
Industrial.

En el 2005 se conmemoran los 100 afos de fundacion del Instituto Técnico Central
y se crea el programa de Sistemas.

Durante el 2006, el Instituto recibio la visita de los Pares Académicos y el 1 de
Diciembre por medio de la Resolucion 7772 del Ministerio de Educacion Nacional,
otorga el caracter de Escuela Tecnoldgica o Institucion Universitaria, el estatus que
le corresponde y lo posicionan como la primera Escuela Tecnolbgica oficial de
Colombia, confiriendole nuevamente la potestad de graduar ingenieros como en la
primera época, aprobando la Ingenieria en Disefio de Maquinas y Productos
Industriales y la Ingenieria en Procesos Industriales. Nace el Programa de
Mecatronica y la Especializacion en Mantenimiento Industrial.

En 2008 es reconocida por la UNESCO en el area de Educacion Técnica y
Profesional, lo mismo que por el Ministerio de Educacion Nacional con el Premio a
la

Calidad Educativa. Este ultimo premio le es otorgado nuevamente en 2011 y 2012.
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1.1 MISION

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central forma personas creativas y
competentes en las areas técnicas, tecnologicas e ingenierias capaces de solucionar
problemas a través de la investigacion aplicada.

1.2 VISION

Seremos reconocidos como una instituciéon educativa competitiva en la formacion
técnica, tecnoldgica y de ingenieria desarrollando competencias en las personas,
para que aporten innovacion y cambio en el mundo laboral, industrial, social y
ambiental.

Acuerdo 06 de 15 de marzo de 2012 del Consejo Directivo.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo general

Elaborar el diagnostico de gestion documental y administraciéon de archivos — MGDA
para la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central para la vigencia 2023, en
cumplimiento a lo establecido por el Archivo General de la Nacion.

2.2 Objetivos especificos

®,

% Realizar la recopilacion de la informacién institucional con el fin de elaborar el
diagnostico de gestién documental y administracién de archivos — MGDA.

% Elaborar el documento maestro del diagnéstico, con el fin de publicarlo en la
pagina institucional en cumplimiento a lo establecido por el Archivo General de la
Nacién.

>

K/
*

Presentar el formato de autodiagndstico elaborado con base al documento
maestro del diagndstico de gestidon documental y administracién de archivos para
ser publicado en el sitio web de la institucion.

)

3. ALCANCE

Inicia con la recopilaciéon de la informacion institucional de la Escuela Tecnoldgica
Instituto Técnico Central para la produccion y elaboracion del autodiagnostico de
gestion documental y administracion de archivos y culmina con la publicacion del
documento de autodiagnostico y su matriz de Excel.
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4. MARCO LEGAL

Acuerdo 002 de 2014

Acuerdo 003 de 2015

Acuerdo 004 de 2019

Acuerdo 004 de 2019, Articulo 2.

Acuerdo 006 de 2014

Acuerdo 006 de 2014. Articulo 8.

Acuerdo 027 de 2006

Acuerdo 04 de 2019

Acuerdo 042 de 2000.

Acuerdo 049 de 2000.

Acuerdo 05 de 2013

Acuerdo 050 de 2000.

Acuerdo 060 de 2001

Acuerdo 08 de 2014.

Articulo 17, numeral 1.

Circular 002 de 2012

Circular externa 005 de 2012
COINFO-Circular 4 de 2010

Decreto 1072 de 2015.

Decreto 1080 2015, Articulo 2.8.2.5.8.
Decreto 1080 de 2015

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.7, Articulo 2.8.2.5.9.
Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8.
Decreto 1080 de 2015, Titulo Il. Capitulo V.
Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.7.1.3. Literal a)
Decreto 1080 de 2015. Articulo. 2.8.2.5.6.

Decreto1080 de 2015, Articulos 2.8.2.1.16. NUm. 6 y 102.8.2.5.8.
Decreto1080 de 2015. Articulos:2.8.2.1.16. Nium. 6 y 10 2.8.2.5.8.

Decreto 1081 de 2015, Articulo 2.1.4.1 y subsiguientes.
Decreto 1083 de 2015, Articulos 2.2.4.6y 2.2.4.7.
Decreto 1499 de 2017.

Decreto 2527 de 1950

Decreto 270 de 2017.

Decreto 3354 de 1954

Decreto 612 de 2018

Decreto Ley 019 de 2012

Decreto Ley 1567 de 1998.

Decreto Reglamentario 1537 de 2001.

Decreto Reglamentario 1826 de 1994.
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Directiva Presidencial 04 de 2012.
Directiva Presidencial No. 04 de 2012
Ley 100 de 1993.

Ley 109 de 2010.

Ley 1437 de 2011.

Ley 1474 de 2011.

Ley 1562 de 2012.

Ley 1712 de 2014

Ley 1712 de 2014, Articulo 13.

Ley 1712 de 2014, Titulo I, Articulo 3.
Ley 1712 de 2014. Articulo 15.

Ley 1755 de 2015

Ley 527 de 1999

Ley 594 de 2000

Ley 594 de 2000 Articulos 46, 47 y 48.
Ley 594 de 2000, Articulo 13.

Ley 594 de 2000, Articulo 2.8.2.1.17.
Ley 594 de 2000, Articulo 24.

Ley 734 de 2002.

Ley 87 de 1993.

Ley 909 de 2004, Articulo 15, numeral 2, literales a) y b)
Ley 962 de 2005

Resolucion 629 de 2018.

5. PROCESOS DEL AUTODIAGNOSTICO

Para la elaboracion del presente autodiagndstico estara estructurado en 5 procesos
los cuales se detallaran uno a uno con sus respectivos subprocesos, identificando
cada método que conlleva a la estructuracion y conformacién del diagndstico de
gestion documental y administracion de archivo — MGDA de la Escuela Tecnoldgica
Instituto Técnico Central para la vigencia 2023.

6. PROCESO ESTRATEGICO

6.1 Subproceso de Planeacion de la Funcién Archivistica

Para la vigencia 2023 el area de gestion documental ha venido estructurando los
diversos procesos necesarios para la planeacion de las diferentes actividades que
son desarrolladas para cada vigencia en la cual se proyecta el plan de trasferencias
primarias para la presente vigencia de todas las areas de la escuela, la
implementacion y puesta en funcionamiento del software de administracion
documental.
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6.1.1 PERSONAL

En la actualidad el area de gestion documental cuenta con el siguiente personal, 3
funcionarios de planta una profesional encargada del area y 2 auxiliares
administrativas, se realiz el proceso de seleccion de 6 contratistas de apoyo para
el area para la vigencia 2023, los cuales prestaran sus servicios en las areas de
atencion al ciudadano y gestion documental.

6.2 Subproceso de Planeacion Estratégica

ATENCION AL CIUDADANO la entidad cuenta con 3 contratistas en atencién a las
ventanillas asi:

a) Una persona de apoyo calle 13 desarrollando las actividades de atencion
presencial, telefonica y Chat.

b) Dos personas de apoyo en sede Tintal para desarrollar actividades de
atencion en ventanilla en jornada continua de 8 am a 5 pm.

Gestion Documental

a) una persona de apoyo para calle 13 desarrollando actividades en el archivo de
gestion con la actualizacién del inventario de las historias laborales, docentes de
hora catedra, docentes de programas de educacién superior y docentes de Instituto
de bachillerato técnico industrial, apoyo en la verificacion de las transferencias
documentales primarias de todas las areas, apoyo en la verificacion del proceso de
digitalizacién de las historias laborales y nominas.

b) una persona de apoyo en el archivo central desarrollando las actividades de
verificacion de las transferencias primarias, actualizacién del inventario general del
archivo central de las diferentes transferencias primarias recibidas, elaboracién de
los rétulos de carpetas y cajas, ubicacion de las transferencias en el depésito del
archivo central, apoyo en el proceso de verificacion de la digitalizacion de la serie
contratos.

6.3 Subproceso de Control, Evaluacion y Seguimiento

Se da cumplimiento a los indicadores establecidos como seguimiento de los
indicadores de los indicadores de atencion al ciudadano y gestion documental los
cuales fueron establecidos por 4 afos, entre el 2021- 2024, en cumplimiento a los
indicadores solicitados por el FURAG.
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7. PROCESO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Son las diferentes estrategias implementadas dentro de la institucion direccionadas
a la planeacion, organizacion, control de los recursos asignados como son los fisicos,
técnicos, tecnoldgicos y del talento humano para la administracién de la gestion
documental de la entidad.

7.1 Subproceso de Administracion

Para el subproceso de administracion de archivos la entidad cuanta con la politica
de gestion documental la cual fue aprobada mediante acto administrativo Acuerdo
008 de 2022 del 19 de octubre de 2022 del Consejo Directivo y el Programa de
Gestion Documental (PGD), aprobado mediante acto administrativo Resolucion 352
de 2022 del 26 de mayo de 2022 del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
los cuales establecen las directrices para la entidad para el manejo de la gestion
documental a su interior.

7.2 Subproceso de Recursos Fisicos

En la actualidad la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central cuenta con una
sede principal ubicada en la calle 13 # 16- 74 localidad de los Martires, en la cual se
generan los documentos de gestidon de tipo administrativo y académico, el archivo
central se encuentra ubicado en la calle 18 # 13 -26 localidad de Santa Fe, en el cual
reposan los documentos del archivo central e histérico de la institucion a la fecha.

7.3 Subproceso de Talento Humano

Para el subproceso de talento humano en la actualidad la entidad cuenta con una
profesional de gestiéon documental, 2 auxiliares administrativas y con el apoyo de 5
contratistas asignados a las areas de atencion al ciudadano y gestion documental,
para un total de 9 personas.

7.4 Subproceso en Seguridad y Salud Ocupacional

En este subproceso el area de SST realiza el seguimiento de analisis de los puestos
de trabajo en el area de gestion documental, para la identificacion de los riesgos a
los que posiblemente esta expuesto el personal operativo y administrativo.
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8. PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

En la actualidad la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico central cuenta con el
proceso de gestion documental actualizado y vigente los cuales se encuentran
evidenciados en la Politica de Gestidon Documental, la cual fue aprobada mediante
acto administrativo Acuerdo 008 de 2022 del 19 de octubre de 2022 del Consejo
Directivo y el cual tiene como objeto Desarrollar de manera eficiente, efectiva, agil,
pertinente y correcta la gestién de los documentos de archivo y demas informacion
generada y recibida en cumplimiento de la mision institucional, a través de los
lineamientos, principios y procedimientos regulados por la normatividad archivistica.
el Programa de Gestion Documental aprobado mediante acto administrativo
Resoluciéon 352 de 2022 del 26 de mayo de 2022 del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio, el cual tiene como objeto Establecer los lineamientos que permitan
implementar el Programa de Gestion Documental al interior de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central - ETITC, resaltando la importancia de la gestion
de la informacion producida y/o recibida, contemplando el ciclo vital de los
documentos y archivos de la Administracion Publica, en cumplimiento de la
normatividad legal vigente y las buenas practicas del Modelo de Seguridad y
Privacidad de la Informacion de Gobierno en Linea.

8.1 Subproceso de Planeacioén (Técnica)

En la actualidad se cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos vigentes y
aprobados la Politica de Gestion Documental, el Plan Institucional de archivos
(PINAR), el Programa de Gestion Documental (PGD), las Tablas de Control de
Acceso, el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), el Sistema Integrado de
conservacion (SIC) y las Tablas de Retencion Documental (TRD).

8.2 Subproceso de Produccion

En el subproceso de produccion en la actualidad se cuenta con el procedimiento
GDO-PC-01 Comunicaciones Oficiales y/o PQRSD vigente desde mayo de 2019, el
cual tiene como objeto Establecer los lineamientos respectivos para la recepcion,
radicacioén, tramite y despacho de las comunicaciones oficiales, recibidas en la en la
Ventanilla Unica de Radicacion (VUR) el instructivo GDO-IN-02 Instructivo para
elaborar cartas, memorandos y circulares vigente desde mayo de 2019,
adicionalmente se cuenta con los siguientes formatos anexos al procedimiento,
GDO-FO-02 Recepcion de Peticiones, Quejas, Reclamos, sugerencias y/o
Denuncias, GDO-FO-04 Planilla Distribucion Comunicaciones oficiales internas,
GDO-FO-05 Planilla para la distribuciéon de las comunicaciones oficiales externas,
GDO-FO-12 Registro Correspondencia Externa sin Radicar, los cuales estan
vigentes a la fecha.

CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD

PB |CLASIF. DE INTEGRIDAD | A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1

Q Calle 13 No. 16-74 | Bogotd, Colombia | PBX: (+57) 601 344 3000 @ www.efitc.edu.co | atencionalciudadano@itc.edu.co




AINSTIr,
5 Q
g/

%C Escuela Tecnologica

Muinao

Instituto Técnico Central

Establecimiento PUblico de Educacién Superior

DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION

AREAS

CAJAS

MTL

SOPORTE

OBSERVACIONES

BIENESTAR
UNIVERSITARIO

10

2,5

SOPORTE FISICO

A partir de la vigencia
2020 los documentos se
generan en medio
electrénico y se
almacena en Share
Point

CALIDAD

SOPORTE FISICO

A partir de la vigencia
2020 los documentos se
generan en medio
electrénico y se
almacena en Share
Paint

CONTABILIDAD

47

11,75

SOPORTE FISICO

A partir de la vigencia
2020 los documentos se
generan en medio
electrénico y se
almacena en Share
Paint

CONTRATACION

229

57,25

SOPORTE FISICO

A partir de la vigencia
2020 los documentos se
generan en medio
electrénico y se
almacena en Share
Point

REGISTRO Y
CONTROL

102

25,5

SOPORTE FISICO
Y ELECTRONICO

A partir de la vigencia
2020 los documentos se
generan en medio
electrénico y se
almacena en Share
Paint

TALENTO HUMANO

104

26

SOPORTE FISICO
Y ELECTRONICO

A partir de la vigencia
2020 los documentos se
generan en medio
electrénico se almacena
en Share Point y fisico

EXTENSION Y
DESARROLLO
SOCIAL

SOPORTE FISICO

A partir de la vigencia
2020 los documentos se
generan en medio
electrénico y se
almacena en Share
Paint

SECRETARIA
GENERAL

15

SOPORTE FISICO
Y ELECTRONICO

A partir de la vigencia
2020 los documentos se
generan en medio
electronico se almacena
en Share Point y fisico
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TOTAL CAJAS Y METROS LINEALES

6;1% . 10;2% _8; 2%

8;2%

47; 9%

229; 44%

W BIENESTAR UNIVERSITARIO CALIDAD
CONTABILIDAD CONTRATACION
W REGISTRO Y CONTROL B TALENTO HUMANO

M EXTENSION Y DESARROLLO SOCIAL m SECRETARIA GENERAL

8.3 Subproceso de Gestion y Tramite

Para el presente subproceso se cuenta con los siguiente procedimientos
actualizados y vigentes, GDO-PC-01 Comunicaciones Oficiales y/o PQRSD vigente
desde mayo de 2019 , el cual tiene como objeto Establecer los lineamientos
respectivos para la recepcioén, radicacion, tramite y despacho de las comunicaciones
oficiales, recibidas en la en la Ventanilla Unica de Radicacién (VUR), el GDO-PC-04
Procedimiento para el préstamo y consulta de documentos en el area de gestion
documental, vigente desde marzo de 2019 el cual tiene como objeto Ofrecer el
servicio de consulta y préstamo de los documentos de las diferentes dependencias,
que administra gestion documental, a los usuarios internos o externos, dando
cumplimiento a las normas legales establecidas para tal fin, adicionalmente se
cuenta con los siguientes formatos anexos a los procedimientos, GDO-FO-02
Recepcion de Peticiones, Quejas, Reclamos, sugerencias y/o Denuncias, GDO-FO-
05 Planilla Distribucion Comunicaciones oficiales internas, GDO-FO-05 Planilla para
la distribucion de las comunicaciones oficiales externas, GDO-FO-12 Registro
Correspondencia Externa sin Radicar, GDO-FO-07 Tarjeta de Afuera, GDO-FO-08
Formato Control Consultas y/o Prestamos de Expedientes, los cuales estan vigentes
a la fecha.
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8.4 Subproceso de Organizacion

En el subproceso de organizacion la entidad cuenta con el Procedimiento para la
administracién de los archivos de gestion GDO-PC-05 vigente desde julio de 2020 el
cual tiene como objeto Controlar la produccion documental, existencia fisica y
transferencias en cada fase del archivo (Gestidon, Central e Histérico) para que, en el
evento de presentarse novedades administrativas como traslados, retiros fusion de
dependencias o supresiéon de la entidad, se cuente con la documentacion
debidamente organizada e inventariada facilitando asi las entregas oportunas,
también se cuenta con el instructivo GDO-IN-02, Instructivo para elaborar cartas,
memorandos Yy circulares vigente desde mayo de 2019, adicionalmente cuenta con
los siguientes formatos anexos al procedimiento, GDO-FO-06 Formato Unico de
Inventario GDO-FO-10 Formato Acta de Entrega de Archivos de Gestién, los cuales
estan vigentes a la fecha.

8.5 Subproceso de Transferencias

Para el presente subproceso se cuenta con el procedimiento de transferencias
documentales GDO-PC-07, vigente desde marzo de 2019 el cual tiene como objeto
Realizar la entrega de documentos de los archivos de Gestidn al Archivo Central y
de éste a las instancias competentes previo concepto del Comité de Archivo y
Correspondencia de la ETITC, en concordancia con las normas de archivo vigentes,
el Plan de transferencias primarias y secundarias aprobado por el Comité Interno de
Archivo, mediante sesion programada y con su respectiva acta de aprobacion, el
instructivo para la organizacién de las transferencias documentales GDO-IN-01,
vigente desde abril de 2019, adicionalmente se cuenta con los siguientes formatos
anexos al procedimiento, GDO-FO-06, Formato unico de Inventario Documental,
GDO-FO-09 Rotulo caja, GDO-FO-13 Rotulo Carpeta todos vigentes a la fecha.

8.6 Subproceso de Disposicion de Documentos

En este subproceso es importante resaltar que se aplica las Tablas de Retencién
Documental de la institucion vigentes a la fecha, respetando los tiempos de retencién
establecidos para cada serie y subserie, si aplica se realizara la eliminacion de
documentos de acuerdo al procedimiento GDO-PC-03 Eliminacion de Documentos,
vigente desde marzo de 2019 el cual tiene como objeto Establecer la metodologia
para la eliminacion de los documentos relacionados en las Tablas de Retencién
Documental de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, que hayan cumplido
su tiempo total de retencion y no sean relevantes en el desarrollo institucional a nivel
histérico, adicionalmente se cuenta con los siguientes formatos anexos al
procedimiento, GDO-FO-03 Eliminacion Documental, Acta de eliminacion
documental esta se aplicara en el momento que de apruebe la eliminacion de una
serie o subserie documental de cualquiera de las areas de la entidad.
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8.7 Subproceso de Preservacioén a Largo Plazo

En este subproceso se cuenta con el Sistema Integrado de conservacién (SIC), el
cual fue aprobado mediante acto administrativo resolucién 038 de 2021, el 22 de
febrero de 2021 y esta vigente a la fecha el cual tiene como objeto Asegurar la
conservacion a largo plazo del acervo documental de la Escuela Tecnoldgica Instituto
Técnico Central-ETITC- en soporte fisico y analogo; manteniendo las caracteristicas
de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad de la documentacion, en cualquier fase del Ciclo Vital en la que esta se
encuentre., en este documento se plasman los diferentes programas de
conservacion establecidos para la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central y el
area de Gestiéon Documental de la entidad.

8.8 Subproceso de Valoracion

Para el proceso de valoracion la entidad cuanta con las tablas de retencion
documental vigentes a la fecha, de las cuales se determinan los valores primarios y
secundarios para cada una de las series y subseries documentales que existen en
cada una de las fases del archivo y se determina su disposicion final.

9. PROCESO TECNOLOGICO

En la actualidad la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central viene desarrollando
diversos procesos en la implementacion y aplicacidon de nuevas tecnologias que
permiten almacenar la informacion en el OneDrive, actualmente se encuentra en
proceso de parametrizacion del sistema ALFRESCO; para la gestion de las
comunicaciones oficiales la entidad actualmente cuenta con el Sistema Integrado de
Atencion al ciudadano — SIAC permitiendo paulatinamente transformaciéon digital
segura, responsable salvaguardando los activos de informacion.

9.1 Subproceso de la Articulacion de la Gestion de Documentos Electronicos

En la actualidad la entidad cuenta con diversos canales de atencion de manera
virtual, lo cual permite la gestion de las solicitudes de manera rapida y efectiva,
puesto que los documentos son generados de manera electrénica o digital facilitando
su accesibilidad y disponibilidad.

9.2 Subproceso Tecnologias para la Gestion de Documentos Electréonicos

En este momento la entidad cuenta con el modelo de requisitos para la gestion del
documento electronico, el cual tiene como propdsito es soportar el desarrollo del
Sistema de Gestidon Electronica de Documentos de Archivo para la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central - ETITC, de forma que satisfagan las
necesidades en el ambito de la gestion de informacion electrénica de la Entidad,
contribuyendo a la integracion de la gestion documental en los ambitos fisico —
electronico, la transparencia y acceso a la informacion publica gestionada y la
adecuada integracion y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.
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9.3 Subproceso de Seguridad y Privacidad

Se cuenta con el sistema de registro de ingreso a las instalaciones de la calle 18 y
en la calle13 la informacién es administrada por el responsable de cada area, asi
como a nivel electrénico del bloqueo de conexidn de dispositivos USB en los
computadores, toda la informacion se debe guardar en el OneDrive de cada
funcionario y area de acuerdo con la politica de seguridad y privacidad de la
informacion GSI-MA-01.

9.4 Subproceso de Interoperabilidad

En la actualidad la entidad cuenta con diferentes herramientas tecnoldgicas
para la interoperabilidad del sistema integrado de atencion al ciudadano (SIAC),
el cual tiene una interaccidon con el correo electronico institucional Outlook, el
sitio web https://siac.itc.edu.co/.

10. PROCESO CULTURAL

Su edificio sede es patrimonio histérico cultural de la naciéon y de la ciudad de
Bogota por el decreto 2859 del 26 de noviembre de 1984, otorgado por el Instituto
Distrital de Patrimonio Cultural de la Alcaldia Mayor de Bogota y el Acuerdo 02 del
16 de marzo de 2023 de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, “Por cual
se aprueba la Politica de gestidn, proteccién, salvaguardia del Patrimonio Cultural,
Artistico Material e Inmaterial de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central”.

10.1 Subproceso de Gestion del Conocimiento

En los ultimos afios, la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central ha venido
buscando consolidarse como una institucién lider en educacion técnica y tecnoldgica
de alta calidad, realizando ingentes esfuerzos para lograrlo, asumiendo el
conocimiento como la base para que permite apalancar una organizacion eficiente y
eficaz en el contexto de nuevos escenarios institucionales, proyectando el futuro con
nuevos enfoques de docencia, investigacion, extension y gestion reflejando
claramente la capacidad del capital social del Instituto para actuar sobre aspectos
estratégicos internos e incidir sobre variables de desarrollo externas.

En la actualidad ofrece cinco programas de pregrado en ciclos propedéuticos y tres
especializaciones

Las siguientes carreras cuentan con acreditacidén de alta calidad:

Electromecanica
Procesos Industriales
Sistemas
Mecatronica
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Registro calificado:

e Mecanica

e Especializacion en salud y seguridad en el trabajo

e Especializacion tecnoldgica en disefio y gestion de sistemas y dispositivos
para internet de las cosas

10.2 Subproceso de Patrimonio Documental

En la actualidad la Escuela cuenta con sus tablas de retencion documental de 2001
vigentes y esta en proceso de actualizacion y convalidacion de sus TRD de 2023
garantizar la conservacion, preservacion y custodia del patrimonio documental
historico de la institucion en el futuro.

10.3 Subproceso de Participacion Ciudadana

En la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central tiene a disposicion de los
ciudadanos los siguientes canales de atencion:

Correo electronico: atencionalciudadano@itc.edu.co

Web: sistema integrado de atencién al ciudadano (SIAC) https://siac.itc.edu.co/

Telefonico: PBX 601-3443000

CHAT: el cual se encuentra ubicado en la pagina institucional en la parte inferior
derecha.

Presencial: ventanilla Unica de radicacion ubicada en la calle 13 N° 16 — 74 con
Horario de Atencidén Presencial: Lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm jornada
continua.

10.4 Subproceso de Proteccion del Ambiente

La Escuela Tecnologica Instituto Técnico Central creo estrategias para la
implementacion del programa de uso eficiente y ahorro de papel, concientizando a
los funcionarios, contratistas mediante el apoyo de la oficina de comunicaciones
creando sentido de pertenencia sobre la necesidad de reducir el alto volumen de

impresiones y fotocopias en la entidad, promoviendo la reduccion de uso de papel y
el uso de las herramientas tecnoldgicas.

Las estrategias propuestas a implementar corresponden a:

« Ultilizacion del correo institucional.

+ Incentivar la reduccién de consumo de papel.
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+ Para el caso de requerir imprimir o fotocopiar se debe utilizar papel reciclado
o en su defecto en ambas caras y en fuente N° 10.
++ Al producir documentos electréonicamente se deben conservar digitalmente y
no imprimirlos.
+» Seguimiento y Aprovechamiento de los RCD de la Obra
% Seguimiento anual a programas ambientales
11. ANEXOS

Matriz en Excel del Modelo de Gestion de los Documentos de Archivo (MGDA)

Diagnostico integral de archivos.

12. BIBLIOGRAFIA

Archivo General de la Nacion de Colombia. (2018). Modelo de Gestion y
Administracion de Archivos. Recuperado de
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/EstructuraWeb/5 Consulte/R
ecursos/Publicacionees/ModeloDeGestionDocumental VersionPreliminar.pdf

Funcién Publica de Colombia. ¢ Qué hacer con el informe de gestion en el proceso
de rendir cuentas? Recuperado de https://www.funcionpublica.gov.co/noticias/-
[asset_publisher/mQXU1au9B4LL/content/que-hacer-con-el-informe-de-gestion-en-
el-proceso-de-rendir-cuentas

EALDE Business School. Gestion de riesgos. Recuperado de
https://www.ealde.es/como-elaborar-matriz-de-riesgos/

Instituto colombiano de Normas Técnicas - ICONTEC. GTC-ISO 19011 (2018).
Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion. Bogota D.C. ICONTEC.
Modelo  Gestion Documental 'y Administracion de  Archivos RTA.
http://mgd.redrta.org/mgd/site/edic/base/port/inicio.html

CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD

PB |CLASIF. DE INTEGRIDAD | A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1

Q Calle 13 No. 16-74 | Bogotd, Colombia | PBX: (+57) 601 344 3000 @ www.efitc.edu.co | atencionalciudadano@itc.edu.co



https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/ModeloDeGestionDocumental_VersionPreliminar.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/ModeloDeGestionDocumental_VersionPreliminar.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/noticias/-/asset_publisher/mQXU1au9B4LL/content/que-hacer-con-el-informe-de-gestion-en-el-proceso-de-rendir-cuentas
https://www.funcionpublica.gov.co/noticias/-/asset_publisher/mQXU1au9B4LL/content/que-hacer-con-el-informe-de-gestion-en-el-proceso-de-rendir-cuentas
https://www.funcionpublica.gov.co/noticias/-/asset_publisher/mQXU1au9B4LL/content/que-hacer-con-el-informe-de-gestion-en-el-proceso-de-rendir-cuentas
https://www.ealde.es/como-elaborar-matriz-de-riesgos/
http://mgd.redrta.org/mgd/site/edic/base/port/inicio.html

