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la entidad cuenta con el Programa de Gestion
Documental (PGD) y el Plan Institucional de Archivos

El diagnostico de gestién documental del archivo central se realizo
en el afio 2023, para el presente se viene realizando actualizaciones
segun lo contemplado en el Programa de Gestion Documental

i Hsti i 1009 h . o, .
Diagndstico de archivos PINAR), los cuales contemplan los 5 procesos de la % PGD), asi como para la identificacién de las nuevas necesidades
p! p! p
gestion documental del modelo MGDA en materia de gestion documental de acuerdo a los cambios que se
han presentado en la ETITC
La entidad tiene implementada la Politica de Gestién Politica de Gestién Documental de la ETITC fue aprobada mediante
Politica de Gestién Documental Documental de acuerdo con los lineamientos 100% acto administrativo Acuerdo 008 de 2022 del 19 de octubre de 2022
establecidos por el Archivo General de la Nacion. del Consejo Directivo.
La entidad elabor6 el Programa de Gestion Documental - )
Programa de Gestion Documental - |para mantener los procesos y actividades de la gestion 100% El Prlolgramla de Ges|t|0Q Documental fue alprobado mediante acto |
PGD documental en continua innovacion, desarrollo y ; adm|p|§trat|yo Reso ucion 352 de 2022 de ?6 de mayo de 2022 de
: actualizacion ! Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
La entidad cuenta con el Plan Institucional de archivos - . . . .
Plan Institucional de Archivos - PINAR |(PINAR), como un instrumento de la planeacion de la 100% gle';lgrrﬁ I(?eslngé)czlin:ld?ceieﬁr:f)?:evgz z(glngR) de la ETITC tiene vigencia
Planeacion de la Gestion documental. i
funcién archivistica La entidad cuenta con Sistema Integrado de
Sistema Integrado de Conservacion - Conservacion - SIC, el cual es un instrumento 100% El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la ETITC fue
SIC archivistico cuya finalidad es garantizar la conservacion aprobado por el acta administrativo Resolucién 038 del 22/02/2021
y preservacion de todo tipo de informacion.
- El procedimiento GDO-PC-01 Comunicaciones Oficiales y/o
PQRSD esté vigente desde mayo de 2019 - El instructivo GDO-IN-
02 Instructivo para elaborar cartas, memorandos y circulares esta
Plan de andlisis de procesos La entidad tiene establecido procedimientos de vigente desde mayo de 2019. Formatos anexos a los
rocedimientos de Ig roducc?lén Comunicaciones Oficiales y/o PQRSD, Instructivos 70% procedimientos: GDO-FO-02 Recepcion de Peticiones, Quejas,
gocumental p para elaborar cartas, memorandos, actos Reclamos, sugerencias y/o Denuncias, GDO-FO-04 Planilla
administrativos y formatos anexos a los procedimientos. Distribucién Comunicaciones oficiales internas, GDO-FO-05 Planilla
para la distribucion de las comunicaciones oficiales externas, GDO-
FO-12 Registro Correspondencia Externa sin Radicar, los cuales
estan vigentes a la fecha
Matriz de Riesqos en Gestion La entidad implementé la matriz de riesgo en gestion
Documental 9 documental, para mejorar y minimizar el control de 100% La Matriz de Riesgos en Gestién Documental esta vigente 2023
riesgos y la seguridad de la informacion.
B . L La entidad cuenta con el Plan Institucional de archivos N . . . .
o
Articulacion de la Gestion Documental h ) El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la ETITC tiene vigencia
(PINAR), como un instrumento de la planeacion de la 100%

con el Plan Estratégico Institucional

Gestion documental.

de abril del 2021 a diciembre de 2023.
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Planeacion
estratégica

Articulacion de la Gestion Documental
con Politicas del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG

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

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

b)Una persona de apoyo en sede Tintal para
desarrollar actividades de atencién 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 actualizacion
del inventario de las historias laborales, docentes de
hora catedra, docentes de programas de educacion
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 digitalizacion de las historias
laborales y nominas.

b) Una persona de apoyo en el archivo central
desarrollando las actividades de verificacion de las
transferencias primarias, actualizacion del inventario
general del archivo central de las diferentes
transferencias primarias recibidas, elaboracion de los
rétulos de carpetas y cajas, ubicacion de las
transferencias en el depdsito del archivo central, apoyo
en el proceso de verificacion de la digitalizacion de la
serie contratos

100%

En la actualidad la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central
cuenta con un protocolo de atencion la ciudadano en el cual se
expresan los diferentes canales que existen para la atencion a los
ciudadanos.

Control,
evaluacion y
seguimiento

Indicadores de Gestion

Control,
evaluaciony
seguimiento

Informes de Gestion

Programa de Auditoria y Control

Se da cumplimiento a los indicadores establecidos
como seguimiento y control de las actividades de
atencion al ciudadano y gestién documental los cuales
fueron establecidos por 4 afos, entre el 2021- 2024, en
cumplimiento a los indicadores solicitados por el
FURAG.

100%

La Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central realiza anualmente
sus informes de rendicion de cuentas con la participacion de los
ciudadanos y los cuales estan publicados en la pagina institucional
de la entidad.
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Planeacion de la Administracion de

La entidad cuenta con la Politica de Gestion
Documental, El Programa de Gestién Documental
(PGD), el Plan Institucional de archivos (PINAR) y los
Procedimientos de Archivo tales como:
Comunicaciones Oficiales y/o PQRSD - Gestion

Politica de Gestién Documental de la ETITC fue aprobada mediante
acto administrativo Acuerdo 008 de 2022 del 19 de octubre de 2022
del Consejo Directivo - El Programa de Gestion Documental fue
aprobado mediante acto administrativo Resolucién 352 de 2022 del
26 de mayo de 2022 del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio - El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la ETITC

Gestion
Documental

Tablas de Valoracion Documental

. " o
Administracion archivos PQRSD Anénimas - Procedimiento Eliminacion 100% tiene vigencia de abril del 2021 a diciembre de 2023 y los
Documental - Préstamo y/o Consulta de Documentos - Procedimientos: GDO-PC-01 Comunicaciones Oficiales y/o PQRSD -
Administracion de los Archivos - Transferencias GDO-PC-02 Gestion PQRSD Anénimas - GDO-PC-03
Documentales , los cuales se encuentran actualizados a Procedimiento Eliminacién Documental - GDO-PC-04 Préstamo y/o
la fecha. Consulta de Documentos - GDO-PC-05 Administracion de los
Archivos - GDO-PC-07 Transferencias Documentales
En la actualidad la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central
cuenta con una sede principal ubicada en la calle 13 # 16- 74
ADMINISTRACION Iocal_if:lad de_ los Mér_ti_res, en la cual se generan los documentos de
DE ARCHIVOS - . La entidad cuenta con sede principal, sede de archivo gestion de tipo administrativo y académico, cuenta con una sede en
Recursos fisicos | Infraestructura Locativa central y sede Tintal ! 100% el Tintal ubicada en la Calle 6¢ # 942 - 25 localidad de Kennedy en
’ esta sede se generar documentos de gestion académicos, 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.
En la actualidad la entidad cuenta con una profesional de gestion
Gestion Humana La entidad cuente}.con Profesional de Gesti.én 100% documgntal, 2 .auxiliares administrativas y con el apoyo de5
Talento humano Documental, Auxiliares de Planta y Contratistas contratlstas asignados a las areas de atencién al ciudadano y
gestiéon documental, para un total de 9 personas
Capacitacion en Gestion Documental Programas de capacitacion- bienestar laboral 100% Publicado en el portal web institucional
Gestién en ) N ) ) ) El én_ea_de Segurid’aq y Salud en el Trabajo (SS_T), realiz}a el
seguridad y salud Asegqramlento de las Condiciones de La entld_ad cuenta con el area de Seguridad y Salud en 100% segmmlento de anélisis de Ic_)s pu_e_stos_ de traba]o_en el area de
. Trabajo el Trabajo (SST). gestion documental, para la identificacion de los riesgos a los que
ocupacional posiblemente esta expuesto el personal operativo y administrativo.
Los siguientes son los instrumentos archivisticos vigentes y
aprobados por la Politica de Gestién Documental: el Plan
Disefio y Creacién de Documentos 100% Institucional de archivos (PINAR), el Programa de Gestion
Documental (PGD), las Tablas de Control de Acceso, el Cuadro de
Clasificacién Documental (CCD), el Sistema Integrado de
L a entidad cuenta con los instrumentos archivisticos conservacion (SIC) y las Tablas de Retencién Documental (TRD).
Planeacion (Técnica) Documentos Especiales vigentes, de acuer_c}o a las directrices del Archivo 0%
——— General de la Nacion -
Cuadro de Clasificacion Documental 70% Se encuentra vigente a la fecha
Tablas de Retencion Documental 70% Las Tablas de Retencién Documental estan aprobadas con la

vigencia del afio 2017 y se encuentran en proceso de convalidacion

N/A
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PROCESOS DE LA
GESTION
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Medios y Técnicas de Produccion

La entidad tiene establecido procedimientos de:
Comunicaciones Oficiales y/o PQRSD, Instructivos

- El procedimiento GDO-PC-01 Comunicaciones Oficiales y/o
PQRSD esta vigente desde mayo de 2019 - El instructivo GDO-IN-
02 Instructivo para elaborar cartas, memorandos y circulares esta
vigente desde mayo de 2019. Formatos anexos a los
procedimientos: GDO-FO-02 Recepcién de Peticiones, Quejas,

i6 1009 X . :
Produccidn para elaborar cartas, memorandos, actos % Reclamos, sugerencias y/o Denuncias, GDO-FO-04 Planilla
administraivos y formatos anexos a los procedimientos. Distribucién Comunicaciones oficiales internas, GDO-FO-05 Planilla
para la distribucion de las comunicaciones oficiales externas, GDO-
FO-12 Registro Correspondencia Externa sin Radicar, los cuales
Reprografia estan vigentes a la fecha
Procedimientos GDO-PC-01 Comunicaciones Oficiales y/o PQRSD
vigente desde mayo de 2019, - Procedimiento GDO-PC-04 para el
La entidad tiene establecido procedimientos de: préstamo y consulta de documentos en el area de gestion
Comunicaciones Oficiales y/o PQRSD Proced-imiento documental, vigente desde marzo de 2019, Formatos anexos a los
. o Registro y Distribucion de Documentos |para el préstamo y consulta de documentos en el area " procedimientos: GDQ'FO'OZ Recepmon de Peticiones, Qu_ejas‘
Gestion y trdmite (ramite) de gestion documental. v formatos anexos a os 100% Reclamos, sugerencias y/o Denuncias - GDO-FO-05 Planilla
rogedimientos los cuaylé/s se encuentran vigentes a la Distribucién Comunicaciones oficiales internas, GDO-FO-05 Planilla
?echa 9 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.
La entidad cuenta con el Procedimiento para la
administracion de los archivos de gestion GDO-PC-05, Procedimiento para la administracion de los archivos de gestion
Instructivo GDO-IN-02 para elaboracion de cartas, GDO-PC-05 vigente desde julio de 2020 - Instructivo GDO-IN-02
o s memorandos y circulares - Formatos anexos al elaboracion de cartas, memorandos y circulares vigente desde mayo
Organizacién Descripcién Documental . 100%
E p procedimiento: GDO-FO-06 Formato Unico de de 2019 - Formatos anexos a los procedimientos: GDO-FO-06
Inventario - GDO-FO-10 Formato Acta de Entrega de Formato Unico de Inventario - GDO-FO-10 Formato Acta de
Archivos de Gestion, los cuales estan vigentes a la Entrega de Archivos de Gestion.
fecha.
La entidad cuenta con el Procedimiento de Procedimiento de transferencias documentales GDO-PC-07, vigente
transferencias documentales, el Plan de transferencias desde marzo de 2019 - Plan de transferencias primarias y
primarias y secundarias, el instructivo para la secundarias aprobado por el Comité Interno de Archivo, mediante
Transferencias | Plan de Transferencias Documentales | 0r9anizacion de las transferencias documentgle_s y 100% sesion _programada y con st_lrrespecnva acta de a_probamon -
cuenta con los formatos anexos a los procedimientos: Instructivo para la organizacion de las transferencias documentales
Formato Unico de Inventario Documental, Rétulo de GDO-IN-01, vigente desde abril de 2019. Formatos anexos al
caja, Roétulo de Carpeta, los cuales se encuentran procedimiento, GDO-FO-06 - Formato Unico de Inventario
vigentes a la fecha. Documental, GDO-FO-09 Rotulo caja, GDO-FO-13 Rotulo Carpeta.
La entidad cuenta con las Tablas de Retencién Tablas de Retencién Documental de la institucion vigentes a la fecha
Disposicion de Eliminacién de Documentos Documental, el Procedimiento de eliminacion de 30% desde el 2001 - Procedimiento GDO-PC-03 Eliminaci6n de
documentos documentos y el Formato anexo al procedimiento: Documentos, vigente desde marzo de 2019 - Formato anexo al
Eliminacién Documental. procedimiento: GDO-FO-03 Eliminaciéon Documental.
» Plan de Conservacion Documental La entidad cuenta con el Sistema Integrado de El Sistema Integrado de conservacion (SIC) fue aprobado mediante
Preservacion a largo
8 conservacion (SIC)., el cual tiene como objeto asegurar 100% acto administrativo resoluciéon 038 de 2021, el 22 de febrero de 2021
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Plan de Preservacion Digital
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La entidad cuenta con las Tablas de Retencion

Tablas de Retencion Documental de la institucion vigentes a la fecha

guardar en el OneDrive de cada funcionario y area de
acuerdo con la politica de seguridad y privacidad de la
informacién GSI-MA-01.

io i i i 100%
Valoracion Valores Primarios y Secundarios Documental. b desde el 2001
Gestién de documentos electrénicos en . - . o
los procesos, procedimientos, tramites o En la actualidad la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central
servicios internos En la actualidad la entidad cuenta con diversos canales ;Ielir::zgiziac:?:igc\i/g:gifgz pl,:scejgs 2%‘1;':25“ ";ir::acﬁg y
Articulacion de la de atencion de manera virtual, lo cual permite la gestion in?ormacién en el OneDrive agctua?mer?te se encuentra en proceso
gestion de Gestion de documentos electronicos en  |de las solicitudes de manera répida y efectiva, puesto RIS e P
. - 100% de parametrizacion del sistema ALFRESCO; para la gestion de las
documentos los canales virtuales de atencion gue los documentos son generados de manera comunicaciones oficiales la entidad actualmente cuenta con el
electrénicos externos electrénica o digital facilitando su accesibilidad y - A X "
disponibilidad Sistema Integrado de Atencion al ciudadano — SIAC permitiendo
paulatinamente transformacion digital segura, responsable
Sistemas de informacién corporativos salvaguardando los activos de informacién.
En este momento la entidad cuenta con el modelo de
requisitos para la gestién del documento electronico, el
cual tiene como propoésito es soportar el desarrollo del
Sistema de Gestion Electrénica de Documentos de
Tecnologias para la Archivo para la Escuela Tecnologlfza Instituto Técnico
» - - Central - ETITC, de forma que satisfagan las . : ”
gestion de Modelo de Requisitos para la gestion de necesidades en el ambito de la gestion de informacion 100% Se cuenta con la guia del Sistema de Gestion de Documentos
documentos documentos electronicos P B 9 ) - Electrénicos de Archivo - SGDEA
lectroni electrénica de la Entidad, contribuyendo a la integracion
TECNOLOGICO electronicos de la gestion documental en los ambitos fisico —
electrénico, la transparencia y acceso a la informacién
publica gestionada y la adecuada integracién y
aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones.
Se cuenta con control de registro de ingreso a las
instalaciones de la calle 18 y en la calle13 la informacion es
administrada por el responsable de cada area, asi como a
Seg'uru?lad y Articulacién con Polltlca_s,de Seguridad |nivel electrénico del blogueo de cc_)nean d.e, dispositivos 100% Politica de seguridad y privacidad de la informacién GSI-MA-01
privacidad de Informacion USB en los computadores, toda la informacidn se debe

Interoperabilidad

Politico - legal

Semantico

Técnico

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

N/A

En los ultimos afios, la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central ha venido buscando consolidarse como una
institucion lider en educacion técnica y tecnoldgica de alta
calidad, realizando ingentes esfuerzos para lograrlo,

PO P .

Los siguientes programas cuentan con acreditacion de alta calidad:
Electromecanica
*Procesos Industriales
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.
L. apalancar una organizacion eficiente y eficaz en el contexto IS ema,s,
Gestion del - . e o *Mecatronica
. Programa de Gestién del Conocimiento |de nuevos escenarios institucionales, proyectando el futuro 100% - I .
conocimiento L o L Registro calificado:
con nuevos enfoques de docencia, investigacion, extension y Mecanica

gestion reflejando claramente la capacidad del capital social *Especializacion en salud y seguridad en el trabajo
del Instituto para actuar sobre aspectos estratégicos internos +Especializacion tecnolégica en disefio y gestién de sistemas y

e incidir sobre variables de desarrollo externas. dispositivos para internet de las cosas
En la actualidad ofrece cinco programas de pregrado en

ciclos propedéuticos y tres especializaciones

En la actualidad la Escuela tecnoldgica instituto técnico
CULTURAL central tiene a disposicion de los ciudadanos los siguientes
canales de atencion:

Correo electrénico: atencionalciudadano@itc.edu.co
Presencial: ventanilla Unica de radicacién ubicada en la calle
Mecanismos de Difusion 13 N° 16 — 74 con Horario de Atencidn Presencial: Lunes a 100% www.etitc.edu.co/es/
viernes de 8:00 am a 5:00 pm jornada continua.

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

Telefénico: PBX 601-3443000

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

Proteccion del Manual Operativo del sistema de

Y ) -MA- 1009 : itc. X i
ambiente Gestién Ambiental GAM-MA-01 00% https://etitc.edu.co/es/page/nosotros&sgi
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