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EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1. CARATULA

‘ NOMBRE DE LA ENTIDAD

ALCO

EDUCACION SUPERIOR

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

FECHA DE APROBACION 10 DE JUNIO DE 2026
FECHA DE VIGENCIA 05 DE JUNIO DE 2026
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VERSION Version 2.0
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2. CUERPOY CONTENIDO

2.1 INTRODUCCION

Considerando que el Programa de Gestion Documental es una exigencia para las
empresas publicas, en razon de los requerimientos legales establecidos en la Ley
594 de 2000, Ley general de archivos,que obliga a las entidades publicas a elaborar
Programas de Gestion de Documentos; que el decreto 2609 de 2012 incorporado
en el decreto 1080 de 2015 define el Programa de Gestion Documental como uno
de los instrumentos archivisticos basicos para asegurar la creacién, mantenimiento,
difusion y administracion de sus recursos informaticos, mediante procedimientos
planificados y documentados que garanticen integridad técnica, estructural y
relacional de los documentos independiente del soporte; que laLey 1712 de 2014
Ley de transparencia del derecho del acceso a la informacion publica, obligaa las
entidades a elaborar e implementar Programa de Gestion Documental y que este
instrumento es la herramienta de planificacion en donde se definenlas lineas de
accion en el marco de la Gestion Documental, que su elaboracion obedece a la
necesidad de planear a corto, medianoy largo plazo toda la gestion archivistica en
pro de la organizacién, manejo y administracion de la documentacion que produce
INTENALCO EDUCACION SUPERIOR en virtud de sus funciones, que el acuerdo
01 de 2024 establece que para la formulacion del Programa de Gestiéon Documental,
Se tendra como referente los aspectos o criterios indicados en el Manual de
implementacion deun Programa de Gestion Documental — PGD y un anexotécnico,
publicado por el Archivo General de la Naci6 Jorge Palacios Preciado en la seccién
“publicaciones”, en articulacion con las normas técnicas colombianas o estandares
internacionales, para el desarrollo de los procesos de la gestion documental,
igualmente establece que Los procedimientos que se establezcan por el sujeto
obligado para la implementacion de los procesos de la gestiéon documental deben
garantizar el cumplimiento de los principios, requisitos, caracteristicas y demas
aspectos dispuestos para la gestion de documentos, en los articulos 2.8.2.5.11 al
2.8.2.7.15 del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico del Sector Cultura” o la norma
gue lo modifique, sustituya o derogue, y deben estar aprobados, al ser un requisito
normativo para la INTENALCO EDUCACION SUPERIOR, a continuacién se
presenta el Programa de Gestion Documental.

2.2 RESENA HISTORICA DE INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

En 1953 enlaciudad de Santiagode Cali,se funddlaEscuelaNacional de Comercio
cuyo objetivo fue la formacién de expertos en comercio en cuatro afios académicos.
Susprogramas fueron aprobados mediante la Resolucion nimero 2335 de 1975 del
Ministerio de Educacién Nacional.

Luego en febrero 2 de 1965 conforme a la Resolucion numero 0135 del Ministerio
de Educacion Nacional, se aprobaron los estudios del Instituto Técnico Nacional de
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Comercio “Simon Rodriguez” de Cali en los niveles 50 y 60 de Bachillerato Técnico
Comercial y se ratifico la aprobacion concedida porla Resolucion 0187 alos grados
de 1o a 40 del ciclo basico de ensefianza media comercial.

Es en noviembre 16 de 1979 mediante Resolucion 20500 que se aprobd en la
institucion la creacion de los programas de: Administracion de Empresas, Costos y
Contabilidad y Secretariado Ejecutivo Bilingue, llamadas anteriormente carreras
intermedias.

A partir de julio de 1984 el Decreto nimero 1671 emanado de la Presidenciade la
Republica, convirtid6 a INTENALCO en una unidad Docente autorizada para
adelantar programas de Educaciéon Superior.

La Ley 25 de 1987 en su Articulo 2, estipulaque la formacién intermedia profesional
de que tratan los Articulos 25y 26 del Decreto 80 de 1980, se denominaraformacion
Técnico Profesional y conducird al titulo de Técnico Profesional en la rama
correspondiente. Este caracter académico lo asumié la Institucién en su momento.
INTENALCO en diciembre de 1991, crea el Centro de Investigacién y Extension
para cumplir con las normas que exige el Ministerio de Educacion sobre Educacion
No Formal, iniciando con planesen el area de la salud como: Auxiliarde Laboratorio
Clinico, Auxiliarde Consultorio Odontolégico, Cursos de Sistemas y Capacitacion
Empresarial.

Con la aparicion de la Ley 30 de 1992 querige la Educacién Superior, se reafirma
en el Capitulo 4 Articulo 17 el caracter de INTENALCO EDUCACION SUPERIOR.

A partir de 1997, mediante convenio de Cooperacion Interinstitucional entre la
Universidad Santiago de Cali e INTENALCO se logra el aval Tecnolégico de los
siguientes programas: Tecnologia en Administracion de Empresas, Tecnologia en
Contaduriay Tecnologia en Finanzas Y Negocios Internacionales; En 1999, sé da
inicio al programa Técnico Profesional en Salud Ocupacional avalado por el ICFES.
En 2001 se abrio el programa Técnico Auxiliar de Enfermeria con la autorizacion de
la Secretaria de Salud Departamental mediante el Acuerdo Departamental No 06
del 9 de octubre de 2001 y el Acuerdo No 46 del Comité Ejecutivo Nacional para el
Desarrollo de Recursos Humanosen Salud, del Ministeriode Salud de diciembre 14
de 2001. El 12 de agosto de 2002 el ICFES aprobd el programa TECNICO
PROFESIONAL EN SISTEMAS EI 10 de julio de 2003 INTENALCO present6 ante
el ICFES el nuevo programa de TECNICO PROFESIONAL EN MERCADEO y
después fue ajustado a los requerimientos del Decreto 2566 de 2003 del Ministerio
de Educacion Nacional.

En enero de 2005 se inicio el proceso de ajustes a los programas académicos para
obtener el Registro Calificadoy el 20 diciembre del mismo afio se presentd ante el
Ministerio de Educaciéon Nacional, obteniendo la aprobacién por parte el
Viceministerio de Educacion Superior de los programas Técnicos Profesionales.

En febrero de 2007 el Consejo Directivo autorizaal Rector para iniciarel proceso de
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Re definicion Académica segun el Decreto 2216 de agosto 6 de 2003 del Ministerio
de Educacion Nacional. Actualmente INTENALCO EDUCACION SUPERIOR viene
adelantando el proceso institucional integral de reforma estatutaria académica y
administrativa para organizar la actividad formativa de pregrado en ciclos
propedéuticos de acuerdo con lo establecido en la Ley 749 de 2002.

El Centro de Extensiéon e Investigacion presentd septiembre de 2007 ante la
secretaria de salud Departamental los programas de Educacion para el Trabajo y
Desarrollo Humano por competencias segun lo estipulado en el Decreto 3616 de
octubre de 2005 como son: Auxiliarde Servicios Farmacéuticos, Auxiliaren Salud
Publica, Auxiliar Administrativo en Salud y Auxiliar de Salud Oral.

Enla actualidad INTENALCO Educacion Superioroferta, cinco programas Técnicos
Profesionales, 4 programas tecnoldgicos y seis de Extension (Programas para el
Trabajo y el Desarrollo Humano).

2.3 ORGANIGRAMA

La Estructura Organizacional del Instituto Técnico Nacional de Comercio “Simon Rodriguez”
estd conformada por: El Consejo Directivo, la Rectoria, la Secretaria General, la

Vicerrectoria Académica, la Vicerrectoria Administrativa y cuatro (04) Direcciones de
Unidad.

f Decreto 2104

27 de septiembre 2013

Comité
intersectorial de
Planeacion

Comité de Coordinacién de
Control Interno
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2.4 OBJETO DE INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

a. Ampliar las oportunidades de acceso a la Educacién Superior, para que todos los
colombianos que cumplan los requisitos exigidos puedan ingresar a ella y
beneficiarse de sus programas.

b. Integrar la Institucién con la empresa privada y los demas organismos estatales
en aras de contribuir al desarrollo Institucional de la Region.

c. Cooperar para que las instituciones realicen con plenitud las funciones que le
competen y garantizar que tanto ellas como sus programas cumplan los requisitos
minimos académicos, cientificos y administrativos.

d. Promover la formacion cientificay pedagogica del personal docente investigativo,
que garantice la calidad de la educacién en sus diferentes niveles y modalidades.
e. Identificar necesidades regionales y realizar acciones que contribuyan ala
solucion.

2.5 MISION

INTENALCO es un establecimiento publico de Educacion Superior comprometido con la
formacién integral de profesionales lideres, innovadores y éticos con fundamentos
tecnolégicos e investigativos, orientados al emprendimiento, con responsabilidad,
proyeccion social y posicionamiento en el entorno regional; que permite el acceso
académico equitativo por ciclos propedéuticos, a través de la excelencia de su talento
humano.

2.6 VISION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR al 2029 sera un polo de desarrollo comprometido
con la solucién de necesidades socio-econdmicas regionales, a través de la excelencia
humanistica, académicae investigativa; con un enfoque en el emprendimiento que posibilite
articulaciones efectivas, con los sectores gubernamentales, y no gubernamentales, en el
orden nacional e internacional, con impactos favorables en el comercio justo y el medio
ambiente.

2.7 LOS DOCUMENTOS EN INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

Los documentos de INTENALCO EDUCACION superior representan la evolucion y el
desarrollo que ha tenido la entidad en el trascurso de su vida, son una riqueza de
informacion, que aportan a la trayectoria académicay evolutiva que apoyan al desarrollo de
la educacién en el Departamento del Valle del Cauca, los documentos de INTENALCO
EDUCACION son fuente de informacion y conocimiento que sirven para la toma de
decisiones y permiten el mejoramiento continuo, igualmente fuente primordial para la
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atencién de requerimientos que se presentan tanto de clientes internos como externos.
Para que todos los procesos que se llevan en INTENALCO EDUCACION SUPERIOR se
den con éxito, es importante que se tenga una correcta administracion de la informacion,
para lo cual se hace necesario la correcta implementacion de un Programa de Gestién
Documental que abarque todos los procesos archivisticos y lineamientos aplicables para
esta entidad.

3. OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR tiene la obligacion de elaborar e
implementar un Programa de Gestion documental segun lo establecido en la
normatividad vigente asi: la Ley 594 de 2000 en su articulo 21, Programas de
Gestion Documental. Las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos. Asimismo laley 1712 de 2014 en su articulo 15 Programa de Gestién
Documental. Establece que los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de
Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos
necesarios para la produccion, distribucion, organizacion, consultay conservacion
de los documentos publicos. Este Programa .El decreto 1080 de 2015 en su Articulo
2.8.2.5.10 establece la Obligatoriedad del Programa de Gestion Documental , Todas
las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental
(PGD), a corto, medianoy largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional
y del Plan de Accién Anual, el articulo 2.8.5.4.1 define el Programa de Gestion
Documental (PGD) como el plan elaborado para facilitar la identificacion, gestion,
clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion de la informacion publica,
desde su creacién hasta su disposicion final,con fines de conservacion permanente
o eliminacién., el articulo 2.8.2.5.11 aprobacion del Programa de Gestion
Documental, el Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el
Comité de Desarrollo Administrativo conformado en cada unade las entidades del
orden nacional o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial.
La implementacion y seguimiento del PGD es responsabilidad del area de archivo
de la Entidad en coordinacién con la Oficinade Control Interno o quien haga sus
veces., el articulo 2.8.2.5.12 publicacion del programa de gestion documental, El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser publicado en la paginaweb de
la respectiva entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su
aprobacién por parte del Comité de Desarrollo Administrativo de la Entidad en las
entidades del orden nacional o el Comité Interno de Archivos en las entidades del
orden territorial, siguiendo los lineamientos del Manual de Gobierno en Linea, asi
mismo el articulo 2.8.2.5.15 armonizacion con otros sistemas administrativos y de
gestién, establece que ElI Programa de Gestion Documental (PGD) debe
armonizarse con los otros sistemas administrativos y de gestién establecidos por el
gobiernonacional olosque se establezcan en el futuro.2.2.8.1.2 establece el ambito
de aplicacién del programa de gestion documental, 2.2.8.1.4 define los procesos de
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la gestidbn documental a incorporase en el Programa de Gestion Documental,
2.2.8.1.5 Responsabilidad de la alta direccion en la implementacién del programa.
Acuerdo 01 de 2024 Articulo 1.2.4 instrumentos archivisticos para la planeacion de
la funcion archivistica, articulo establece que se debe formular, actualizar, e
implementar el programa de gestion documental PGD con sus programas
especificos, 4.1 objetivos del Programa de gestién documental, 4.2 guia para la
formulacion del programa de gestion documental.

3.2 ;Quées el programa de gestion documental?

Es un instrumento archivistico que permite a los sujetos obligados formular y
documentara corto, medianoy largo plazo, el desarrollo sistemético de los procesos
de gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su
destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion .

4. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El programa de gestion documental de Intenalco Educacion superior tienen un
alcance integral que vincula a todos los servidores publicosy contratistas de las
areas tanto misionales como trasversales, abarca el control de los documentos
desde su planeacion hasta su disposicion final, vincula la quinta dimensién de MPG
informacién y comunicacioén, enfocado en las mejores practicas de la eficiencia
administrativa, apoyandola transparenciay la eficienciade la entidad, vinculado con
el plan estratégico de desarrollo institucional 2025 -2030 denominado “hacia una
era de humanismo y tecnologia” en los ejes estratégicos “modernizacion
institucional y eficiencia administrativa”. En sus programas; 18 gestion del talento
humano, 19 gestién de la informacion y la comunicacion, 20 plan maestro de
infraestructura fisica y tecnoldgica, estos programas se desarrollaran en su plan de
accion.

5. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El presente Programa esta dirigido a todos los actores que intervienen en el Ciclo
Vital de los Documentos de INTENALCO EDUCACION SUPERIOR, garantizando
que la informacion académica y administrativa sea autentica, integra y disponible,
este publicoincluye el Nivel Directivo Rectoria, Vicerrectoria, Consejos Académicos
y Secretaria General, Nivel Administrativo y de apoyo conformado por el personal
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de planta y contratistas de todas las oficinas, Oficina de Tecnologia o Sistemas
como aliado estratégico responsables de la seguridad de la informacion, Area de
Archivo y Correspondencia como responsables de la implementacion
capacitaciones y seguimientos de los temas relacionados con la gestion
documental, Nivel Académico y Registro, responsables de la gestion académica y
de los historiales académicas, directores y cuerpo docente responsables de la
ejecucion delos programas académicosy de las evidencias de aprendizajey grupos
de interés (usuarios externos) estudiantes, egresados, Entes de Control, Secretaria
de Educacion, Ministerios de Educacion; usuarios de la informacion.

6. OBJETIVO GENERAL DEL PGD

Establecer las directrices institucionales para la planeacion, produccion, gestion,
tramite, organizacion, transferencia, disposicién y preservacion a largo plazo de los
documentos tanto fisicos como electronicos que produce INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR en el desarrollo de sus funciones, garantizando el
cumplimiento de la Ley 594 de 2000,Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015y el
Acuerdo 01 de 2024, con el fin de asegurar la integridad, autenticidad y
disponibilidad de la mejora institucional, académicay administrativa de la entidad.

6.1 Objetivos especificos del PGD

e Definir lineamientos para la creacion de documentos administrativos y
académicos.

o Desarrollar las actividades tendientes a implementar los 8 procesos de la
gestion documental.

¢ Clasificar técnicamente la produccion documental conforme a la tabla de
retencion documental vigente

e Asegurar la integridad de los expedientes y documentos producidos por
INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

e Disefar protocolos de seguridad y conservacién documental a largo plazo

e Disefarun sistema de gestion documental electrénico de archivos que se
articule con las deméas plataformas existentes como la financiera y la
académica

e Capacitar al talento humano en la correcta organizacion de los archivos de
gestion para evitar la acumulacion innecesaria de documentos.

e Establecer cronogramas de implementacion del programa de gestion
documental
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7. BENEFICIOS DEL PGD PARA INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

Con el disefioy adopcion del Programa de Gestion Documental en INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR se pretende:

Apoyar la transparencia de la gestiéon documental.
Reducirla produccion del volumen documental de documentosinnecesarios.

Aprovechamiento de la tecnologia y las herramientas tecnoldgicas que
apoyen la gestién documental

Disponibilidad de los documentos de archivo.
Salvaguardary conservar los documentos de archivo.

. Prerrequisitos para el desarrollo del Programa de Gestion

Documental.

Para el desarrollo del programa de gestion documental se requieren los siguientes
prerrequisitos con los cuales se cuentaen INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

Asignacion de responsabilidades.

Equipo interdisciplinario conformado por el Area de Planeacion la cual
articula el plan estratégico, el plan de accién anual, los manuales de
funciones, Control Interno el cual le hace seguimiento al Programa de
Gestion Documental y al cumplimiento de directrices, Calidad en la
formulacion de procesos, procedimientos, formatos, formularios, establece,
estandariza y normaliza en el sistema integrado de la entidad, el Programa
de Gestion Documental con el fin de que tenga toda la validez ante su
implementacion, Talento Humano se integra con el plan institucional de
capacitacion que vincula la capacitacion en todos los temas de la gestion
documental en el marco del Programa de Gestion Documental, Tecnologica
el cual se vinculacon la adopcién y apropiacién de herramientas en temas
de Gestion Documental Electronicos de Archivo, Comunicaciones con la
diplomacia documental y su respectiva difusion y el equipo de Gestion
Ambiental que formula las directrices de racionalizacién del papel y
procedimientos de eliminacion y la Oficina Juridica con el normograma del
Programa de Gestion Documental y directrices de formulacion de
documentos.

Diagnostico integral el cual fue actualizado en diciembre del afio 2025.
Cuadro de clasificacion documental y Tablas de retencion documental
aprobadas en el 2003 por el Archivo General de la Nacion.
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e Plan Institucional de Archivos PINAR para realizar la planeacién y proyectar
planesy programas tendientesala implementacion de la gestion documental

9. REQUERIMIENTOS PARAEL DESARROLLO DEL PGD.

9.1 Normativos.

La entidad con el desarrollo del presente Programa de Gestion Documental, esta
dando cumplimiento a los requisitos legales y normativos que aplican de acuerdo a
su rol de Establecimiento de Educacion Superior, las cuales estan consignadas en
el normograma de la entidad, el normograma se actualiza periddicamente, es
revisado por el responsable de cada proceso, los Abogados y esta controlado por
el area de Calidad. El Normograma contiene las normas aplicables a todos los
procesos de la Entidad, incluyendo el proceso de Gestibn Documental, a
continuacion, se describen las normas aplicables a la Gestién documental.

Ley 594 de 2000 (Ley General de archivos) establece la obligatoriedad de los
programas de gestién documental para entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

Decreto 1080 de 2015 el cual regula el Sistema Nacional de Archivosy define los
procesos de la gestion documental los cuales son Planeacion, produccion, gestion
y tramite, organizacion, trasferencias, disposicion final, igualmente establece los
instrumentos archivisticosdentro de los cuales esta incluido el programa de Gestion
Documental PGD.

Acuerdo 01 de 2024 (acuerdo Unicode lafuncién archivistica)norma que unificalos
criterios técnicosy juridicos para la gestién documental y exige que el programa de
gestion documental PGD se articule con MIPG para las entidades publicasy con los
planes estratégicos para las entidades privadas.

Ley 30 de 1992 organiza el servicio publico de la educacion superiory el programa
de gestion documental debe garantizar la conservacién de la documentacion
producida por INTENALCO EDUCACION SUPERIOR en el desarrollo de su
misionalidad.

Ley 115 de 1994 por el cual se expide la Ley General de Educacién su perior

Ley 527 de 1999 por medio de la cual se define y reglamente el acceso y uso de los
mensajes de Datos y las firmas digitales y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.

Guia de buenas practicas para las historias académicas del Archivo General de la
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Nacidn, establece requisitos técnicos para la foliacion, rotulacion y preservacion de
los expedientes estudiantiles, actas de grado y libros de registros de titulos.

Ley 1581 de 2012 por el cual se expidié el régimen general de proteccion de datos
personales.

Ley 1740 de 2014 inspeccion y vigilancia de la educacion superior, el Programa de
Gestion Documental permite que el Ministerio de Educacion Superior pueda
acceder a la informacion de maneraveraz y organizada dentro de sus procesos de
auditoria, igualmente permite la verificacion de su cumplimiento por el area de
ControlInterno dentro de susdiferentesauditorias, igualmente debe permitir quelos
Entes de Control accedan a la informacion y verifiquen su cumplimiento.

Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y derecho
de acceso a la informacién publica y se dicta otras disposiciones, exige el
establecimiento del Programa de Gestion Documental donde se establezca
procedimientos y lineamientos para la produccién, distribucion, organizacion,
consultay conservacion de los documentos.

Decreto 1075 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Educacion.

8.2 Economicos.

Los recursos econdmicos destinados al cumplimento del Programa de Gestion
Documental estaran incluidos en el presupuesto designado para cada vigencia.

A partir de las estrategias trazadas a corto, medianoy largo plazo, identificadas en
el Programa de Gestion Documental,y segun las prioridades definidas en el Plan
Institucional de Archivo - PINAR, cada afio se somete a aprobacion del consejo
directivo, el presupuestoy plan de accion para los planes, proyectos y actividades
de cada vigencia. Los presupuestos aprobados para cada uno de los proyectos de
corto, mediano y largo plazo, al igual que de los planes establecidos en el Plan
Institucional de Archivos - PINAR, se definen anualmente en el presupuesto.

8.3 Administrativos.

Para abordar el disefioy la implementacion del Programa de Gestion Documental,
se cuenta con un equipo interdisciplinario conformado por las oficinas de Secretaria
General quien es el responsable del seguimiento a la implementacion, garantizando
el desarrollo del mismo en sus diferentes etapas; tecnologias de la informacion,
encargado del usoy la apropiacién de las tecnologias, los sistemas de informacion,
y los servicios digitales, seran encargados de la divulgacion y administracion de los
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mismos; Comité de Gestion y desempefio, 6rgano asesor, encargado de latoma de
decisiones, aprobacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental,
Control Interno encargando del seguimiento al cumplimiento del programa de
gestiébn documental, talento humano encargado de su divulgacion

Este equipo trabajara en pro del desarrollo, implementacion y seguimiento a los
planes, programas, proyectos y actividades de la gestion documental contribuyendo
con los objetivos organizacionales de INTENALCO EDUCACION SUPERIOR.

8.4 Tecnoldgicos.

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR debe establecer, ofrecer y preservar la
infraestructura tecnolégica esencial para facilitar la ejecucién del Programa de
Gestion Documental PGD, de acuerdo con todos los requisitos tecnologicos que
incluyan las herramientas, dispositivos, servicios de mantenimientoy sistemas de
informacion, tanto de Hardware como de Software.

Igualmente, para implementar las tecnologias de la informacion en la organizacion
de la informacién electrénica y fisica dentro de la entidad como: conceptos,
directrices y normas establecido por el Archivo General de la Nacion, el Ministero
de tecnologias de la informacién y las comunicaciones y/o el Instituto colombiano
de Normas Técnicasy Certificacion-ICONTEC.

Actualmente la entidad cuenta con los siguientes aplicativos

Nombre del Funcidn quetiene Informacién Dependencia (s) quelo
aplicativo y/o que genera aplica
recurso
Tecnolbgico

CGUNO Sistema que permite el manejo Informacién Contabilidad
de la informacion contable contable

CONTROL ROLL Sistema que permite la Historial laboral Talento humano
administracion del talento
humano

SEVENET sistema de gestion documental Comunicaciones = Ventanilla Unica/todas
actualmente se utiliza el médulo y derechos de las oficinas
de gestiény tramite, peticién

SIGA permite el manejo del historial Historias Registro académico,
académico técnicos académicas Extension e
profesionales investigacion,

direcciones de unidad

Q10 Permite el manejo de la Informacién Registro académico,
informacién del programa de académica Extensién e
técnicos laborales investigacion,

direcciones de unidad

ARDVICER Sistema que maneja la Informacién Registro académico,

permanencia académica académica Extension e

investigacion,
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KOHA Maneja el sistema bibliotecario

MOODLE Sistema que permite administrar
contenidos programaticos, esta
integrado con el siga para
alimentar la capacitacion.

10PDSPACE Repositorio para custodiade

trabajos de grado y parte de
investigacion (esta en proceso)

Arquitectura:
En Nube se encuentra SIGA, 10PDSPACE, ARDVICER, ARDVICER,

CONTROL ROLL

Locales: SEVENET:, CGUNO, KOHA

Aplicaciones méviles:

WhatsApp

Sitios web:

Portal web

Drive especifico para copias de seguridad

Cuentaen Instagram, Facebook.
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direcciones de unidad

Repositorios Biblioteca

bibliogréficos

Informacién Registro académico,
académica Extension e
investigacion,
direcciones de unidad
Trabajos de Registro académico,

grado Extension e
investigacion,
direcciones de unidad

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR, cuenta con el Plan Institucional de
Formacion y Capacitacion donde se incluyé el Plan de Capacitacion Documental, el
cualtiene por objetivo capacitar a los servidores publicosy contratistas de la entidad
en materia de Gestion Documental, para que adquieran o refuercen sus
conocimientos, de modo que puedan desarrollar actitudes y habilidades especificas
frente a la organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos de archivo.
Dentro de las acciones de divulgacion del Programa de Gestion Documental PGD,
se realizard la publicacion de esta version en la pagina Web de la Entidad
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11. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION

DOCUMENTAL

En el desarrollo del Programa de Gestion Documental, se establecieron los recursos
de caracter administrativo, tecnolégico, econémicoy normativo, con los cuales se
busca implementar y desarrollar las actividades, estrategias e instrumentos
archivisticos, para el fortalecimiento de la Gestion Documental de INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR, acogiéndose a los lineamientos fijados en el Decreto
2609 de 2012 y compilados en el Decreto 1080 de 2015 y acuerdo 01 de 2024.
Paracadaunade lasfases del PGD, se establece los descrito a continuacion, donde
se evidenciaeltipo de requisitolegal de lainformacion producidaen la INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR, para cada proceso:

12. LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

12.1 PLANEACION
Definicion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generaciony valoracion de
los documentosde la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, andlisis de procesos, andalisis diplomatico y su registro en el sistema
de gestion documental.

Alcance:

Elaboracion, formulaciény aprobacion de los documentos de archivo que muestran
la planeacion estratégica de la gestion documental en laINTENALCO EDUCACION
SUPERIOR.

Actividades:

A continuacion, se hace una descripcion mediante una tabla que incluye los
aspectos o criterios del proceso, las actividades a desarrollar y el tipo de quesitos
definido como:
Administrativo Legal (L) Funcional (F)
(A)
NERESELEENGINERE Necesidades Necesidades que Necesidades en
solucion implica recogidas tienen los usuarios  cuya solucion
actualizaciones explicitamente en en la gestion diaria  interviene un

Tecnoldgico (T)
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propias de la normatividad y de los documentos  importante
entidad legislacion componente
tecnolégico

A continuacion, se establecen algunas de las actividades que INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR debe contemplar en el desarrollar de este proceso:

TIPO DE

REQUISITO
ASPECTO/ ACTIVIDADES POR REALIZAR
CRITERIO

Administracién | Actualizary publicarla politica de gestion documental de
Documental conformidad con el acuerdo 01 de 2024.

Verificar el cumplimiento al Plan Institucional de Archivos PINAR | X X X X
en su ejecuciony actualizacidon cuando se considere necesario

Elaborarlos programas especificos establecidos en el Programa | X X X X
de Gestién Documental
Realizar actualizacién a las Tablas de Retencién Documentalde | X X X X
conformidad con el acuerdo 01 de 2024

Actualizar de los Cuadros de Clasificacion Documental X X X X
— CCD conformidad con el acuerdo 01 de 2024

Elaboracion de los documentos del proceso de gestién
documental en el marco del sistema integrado de gestion, entre X X X X
ellos manuales, procedimientos, instructivos, guiasy formatos.
Definirun procedimiento pararetirar la informacién que hayasido | X X X X
publicada y garantizar la recuperacion de informacion
retrospectiva que haya sido des-fijada o retirada.

Disefio de los indicadores del proceso de Gestion Documental. X X X

Disefio del plan de Capacitacion en Gestion Documental para | X X X X
cadavigencia.

Seguimiento y | Realizar seguimientos a la organizacion y aplicacion de las
Control TRD. X X X X

Realizar actualizacién acorde con el acuerdo 01 de 2024,
publicacién Seguimiento al Programa de Gestién Documental

Definicién del plan de trabajo para la implementacion de los | X X X X
Instrumentos archivisticos.

Sistemade Actualizacion, Adquisicion e implementacion del Sistema de

Gestion Gestion Documental Electrénico de Archivo

Electronico de X X X X
Archivo Elaborar protocolo de digitalizacion
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X X X

Actualizar el modelo de requisitos minimos para la gestién

documental electrénica de archivos X X X X

Mecanismosde | Establecerlos lineamientos para el uso y administracion de la
autenticacion Firmas digitalesy electrénicas

X X X X

Tipo de requisito: A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnoldgico

12.2 PRODUCCION DOCUMENTAL:
Definicion:

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en
que actua y los resultados esperados.

Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con la produccion de documentos desde el
inicio hasta el final del proceso, partiendo de la produccién, ingreso, formato,
estructura, soporte de los documentos generados porla INTENALCO EDUCACION
SUPERIOR

Actividades:

1. Definirlos medios de creacién de documentos.

2. Definirlaforma de ingreso de documentos recibidos.
3. Cuales son los canales de comunicacion.

4. Disefiar las politicas de produccién documental.

5. Elaborar el procedimiento de produccion documental

TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES POR REALIZAR

Estructurade los documentos Elaborary/o actualizarlos formatos del
proceso de Produccion Documentaly
capacitar en su utilizacion.

Actualizar el manual de archivoy X X X X
correspondencia, incluir apartado los formatos
de comunicaciones oficiales con sus
correspondientes instrucciones de uso
Capacitar a los Servidores Pubicos y | X X X X
contratistas en el diligenciamiento de los
formatos asociados a temas de produccion
documental.

Forma de produccion Hacer uso adecuado de los formatosconel fin | X X X X
de reducirimpresiones.
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Hacer uso del control de las versionesen los | X X X
formatos establecido para la produccion
documental

Tipo de requisito: A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnoldgico

12.3 GESTION Y TRAMITE:
Definicion:

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (meta datos),
la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con la Gestion, distribucion, tramite, recuperacion,
acceso para consulta, control y seguimiento de los asuntos gestionados por INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR.

Actividades:

TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES POR REALIZAR

Registroy distribucion Elaborary/o actualizar e implementar los
mecanismos parala entrega de los documentos a
los usuariosinternosy externos

Mantener actualizados los canalesde recepciénde | X | X X | X
documentos fisicos y electrénicos por los cuales el
ciudadano puede radicar sus tramites, solicitar
servicios, generar consultas, quejasy sugerencias
Dar trdmite a PQRSD y otras comunicaciones por X | X X | X
parte de todas las dependencias, teniendo en
cuentalos tiempos de respuesta para cada
tipificacion asignada

Registro de documentos Implementar los controles de entrega y distribucion | X X X | X
de las comunicaciones oficiales a los respectivos
usuariosinternosy externos

Administracion documental Elaborar e implementar capacitacion relacionadas | X X X | X
con laatencién de los PQRS
Accesoy consulta Hacer uso de los mediostecnoldgicos para faciliarla | X X | X X

interaccion con los usuarios
Establecer las tablas de control de acceso y | X X X X
controles de préstamo documental
Actualizar el indice de informacidn clasificada y | X X | X X
reservada
Actualizarla matriz de activos de informacion X X X X
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Control y seguimiento Establecer mapas de procesosy flujos documentles | X X X
en el proceso de gestiony tramite

Establecer controles paralarespuestaoportunaalos | X X | X X

trdmites
Sistema de Gestion Documental | Seguimiento a la implementacion del sistema de | X X X | X
electrénico de archivo -SGDEA gestion documental SEVENET o el sistema a

implementar en la entidad para la Gestion y tramite
de las comunicaciones oficiales.

Asignacion de metadatos Establecer los meta-datos minimos necesarios a | X X X | X
vincularse en este proceso.

Tipo de requisito: A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnolégico

12.4 ORGANIZACION
Definicion:

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Clasificacion, ordenacion y
descripcion documental de los documentos tanto en el Archivo de Gestion como en el
Archivo Central de INTENALCO EDUCACION SUPERIOR .

Actividades:

TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES POR REALIZAR

Clasificacion documental Identificary asignar alos documentos, su ubicacién
original de conformidad con los cuadros de
clasificacion documental y a tabla de retencion
documental de conformidad con el tramite o vinculo
que le dio origen

Clasificar documentos haciendo uso del principio X X X X
archivistico de procedencia

Fortalecimiento Establecer procesos de capacitacion a funcionarios | X X X X
sobre el proceso de organizacion documental y
aplicacion de losinstrumentos archivisticos.

Ordenacién documental Organizarlos documentos de conformidad con el X X X X
principio de orden original y principio de procedencia

Foliacion documental Realizarla foliacion de cada uno de los expedientes | X X X X
o carpetas de conformidad con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de laNacidny
asumidos porla entidad
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Descripcién documental Realizarlas hojas de control de ingreso de X X X
documentos alos expedientes

Realizar el indice documental alas series simples X X X
gue los ameriten de conformidad con los
lineamientosinternos.

Elaborarlosinventarios documentales X X X
Gestion documental Garantizar la integridad de los documentos X X X
electrdnica de archivo electrénicos mediante la elaboracién y actualizacion

de indices electronicos en el SGDEA a implementar
por Intenaco Educacion Superior.

Gestion documental Establecerlos meta-datos que permitan la X X X
electrénica de archivo clasificacién de ladocumentacion electrénica de

archivo

Establecer sistemas de ordenacién enlos X X X

expedientes o carpetas electronicas.

Seguimiento y control Realizar visitas de seguimiento para verificar el X X X
cumplimiento con el proceso de organizacion

Tipo de requisito: A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnol6gico

12.5 TRANSFERENCIAS
Definicion:

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo fisicos o electronicos, verificando el cumplimiento con
los instrumentos Archivisticos, los soportes de los documentos, la estructura, la
validacion del formatos de generacién para documentos fisicos y electrénicos, la
migracion, refreshing, emulacién o conversion, los meta-datos técnicos de formato,
los meta-datos de preservacion y los meta-datos descriptivos para el caso de
documentos electronicos.

Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Transferencias primarias
y secundarias de documentos fisicos o electronicos en cada unade las fases de
archivo, teniendo en cuenta las actividades de validacion del cumplimiento de las
politicas de gestion documental.

Actividades:
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TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES POR REALIZAR

Preparacion de la Revisar y actualizar el procedimiento de
transferencia transferencias documentales Primariasy
secundarias
Implementarlas directrices establecidas paralas X [ X X X
trasferencias documentales Primarias
Implementar las directrices establecidas paralas X [ X X X
trasferencias documentales Secundarias.
Disefar e Implementar las directrices establecidas X | X X X
paralas trasferencias documentales Electronicas.
Validacion de la Verificar la aplicacion de los procesos archivisticos X | X X X
transferencia de clasificacion y ordenacion documental de las
carpetasy expedientes documentales
Diligenciar el formato Ginico de inventario X | X X X

documental FUID en el proceso de traslados
documentales

Servicios archivisticos General y/o Consolidarlosinventariosdocumentales | X | X X X
fisicos o electronicos de trasferenciasy ubicar
topograficamente en el archivo central y/o historico.
Implementar procedimiento de préstamoyconsulta. | X | X X X

Tipo de requisito: A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnol6gico

12.6 DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS
Definicién:

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion
documental.

Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Disposicién de
documentos en cualquier etapa del archivo siendo esta su eliminacién, seleccion o
conservacion permanente con base en lo establecido en la Tabla de Retencién
Documental de la o tablas de Valoracion Documental.

Actividades:
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TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES POR REALIZAR

Conservacion total, Disefio de procedimientos de disposicién final
seleccion y digitalizacion para documentos fisicos y electrénicos teniendo
en cuenta los criterios de conservacion total,
seleccion, eliminacion y reproduccién en medio
tecnolégico.

Disposicion final Definicion de Proceso de presentacion de | X X X X
documentacién a ser eliminada para su
aprobacion al Comité de gestién y desempefio,
teniendo en cuenta la elaboracionde las Actas de
aprobacion de eliminacion.

Publicar el inventario de los documentos a | X X X X
eliminar.
Implementar los procedimientos de disposicién | X X X X
final.

Eliminacion Mantener disponibles las actas de eliminacién e | X X X X
inventarios  correspondientes para dejar
trazabilidad.

Tipo de requisito: A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnoldgico

12.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Definicion:

Conjunto de accionesy estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Preservacion de los
documentos sin diferencia de su soporte, forma o medio de almacenamiento.

Todo documento puiblico se encuentra exento de sellos segin decreto 2150 del 5/12/1995
INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ”
ESTABLECIMIENTO PUBLICO DEL ORDEN NACIONAL - NIT 800.248.004-7

EDUCACION SUPERIOR Y EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO
Avenida 4 Norte No. 34AN - 18 B/ Prados del Norte. PBX: 655 3333

Pégina Web: www.intenalco.edu.co - Email: atencjonalcjiudadano@intenalco.edu.co

Vigilada Mineducacién


http://www.intenalco.edu.co/
mailto:atencionalciudadano@intenalco.edu.co

XN INTENALCO

EDUCACION SUPERIOR

Actividades:

TIPO DE
REQUISITO

ASPECTOICRITERIO ACTIVIDADES POR REALIZAR

Seguridad de la informacidn | Elaborar y aplicar las Tablas de Control de
Acceso con el fin de identificar condiciones de
acceso, USO y restricciones que aplican a los
documentos de archivo en la Entidad.

Definir parametros de seguridad para X X X X
documentos electrénicos de forma que se
garantice la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso y disponibilidad de la

informacion.
Sistemaintegrado de Actualizar e implementar el plan de conservacion | X X X X
conservacion documental
Establecer los depdsitos de archivo con las | X X X X
especificaciones técnicas y requerimientos
legales
Elabora e implementar el plan de conservacion | X X X
documental
Elaborar en implementar el plan de preservacion | X X X X
a largo plazo

Tipo de requisito: A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnoldgico

12.8 VALORACION:

Definicion:

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y
por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino
final (eliminaciéon o conservacion temporal o definitiva).

Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de valoracion documental teniendo
en cuenta los valores primarios y secundarios, estableciendo su tiempo de conservacion en
las etapas del archivo, determinando su destino final sea este su conservacion temporal 0
permanente o la respectiva eliminacion.
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Actividades:

TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES POR REALIZAR

Aspectos generales Reconocerlos tiempos de retencion, determinar
la disposicion final y registrar los resultados del
proceso de valoracion en las Tablas de
Retencion Documental TRD de la Entidad.

Elaborarlosinventarios documentalesenestado | X X X X
natural para su valoracion e inclusién en latabla
de valoracién documental

Revisar la produccion documental de las areas | X X X X
en términos cuantitativos y cualitativos para
identificar los documentos que tienen valores
primariosy secundarios

Tipo de requisito: A = Administrativo; L = Legal; F = Funcional; T = Tecnol6gico

13. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental de INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR, se establecen las fases de implementacion las cuales
estan vinculadas con el PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL “Hacia una Erade
humanismo y tecnologia 2025-2030” y el plan de accién de cada vigencia donde se
desarrollaran especificamente el eje estratégico “ Modernizacion Institucional y
eficiencia administrativa: Modernizar la gestion y gobernanza institucional a traves
de procesos mas agiles y eficientes, la mejora en la gestién del talento humano, la
optimizacion de los recursos disponibles para mantenerse competitiva a nivel
nacional einternacional,con servicios de calidad, accesible y sostenibles para todas
las partes interesadas” en sus programas 18 gestion del talento humano donde se
desarrollara el componente de capacitacion en gestion documental. Programa 19
gestion de la informacion y la comunicacién donde se vinculan los 8 programas de
la gestion documental, programa 20 plan de infraestructura fisica y tecnoldgica
donde se incluiran las necesidades asociadas a la gestion documental tanto fisica
como electrénica.
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13.1 FASE DE ELABORACION

FASES DESCRIPCION PASOS

FASE DE | Tiene como finalidad, = Se verifican el cumplimiento con los prerrequisitos
ELABORACION | identificar las condiciones | necesarios parala gestion documental.

para la implementacion, | Se validan que se hayan identificado todos los

precisarlos requisitosy roles, | requerimientos para el desarrollo del Programa de

asi como garantizar la | Gestion Documental (normativos, economicos,

disponibilidad de recursos. administrativos, tecnolégicos y de gestion del cambio)
Se elaborard un plan de trabajo que contenga las
actividades necesarias para la gestion documental a
trabajar en cada vigencia de acuerdo a la priorizacion de
factores criticos del diagndstico y la definicion se
actividades de los planesy programas establecidos en el
Plan Institucional de Archivos - Pinar, en esta actividad
se identifican losrolesy responsables.
Se asigna presupuesto y recursos humanos,
tecnolégicos 'y  fisicos necesarios para la
implementacion.
Se estructura el plan de trabajo (planes, programas,
proyectos).
Se definiran las estrategias de gestion del cambioy las
competencias de uso de medios tecnoldgicos.
Conbase enlo establecido en el Decreto 2609 de 2012,
incorporado en el Decreto 1080 de 2015,la Ley 1712 de
2014 y su decreto reglamentario 103 de 2015, el
Programa de Gestién Documental - PGD, se publicara
en la pagina web de INTENALCO EDUCACION
SUPERIOR, dentro de los 30 dias siguientes a partir de
su aprobacién.

13.2 FASEDEEJECUCION Y PUESTA ENMARCHA

| FASES DESCRIPCION PASOS _

ASE DE EJECUCION = Comprende el desarrollo de Se trabajara con las areas de Comunicaciones

Y PUESTA EN actividadesy estrategias que y Gestion humana en actividades de

MARCHA garanticen el éxito de la sensibilizacion, socializacion, capacitacion.
implementacion del Programa
de gestion documental - PGD Definir el proceso de sensibilizacion y
en INTENALCO EDUCACION capacitacion para los funcionarios de
SUPERIOR INTENALCO EDUCACION SUPERIOR con el

fin de dar a conocer el Programa de Gestion
Documental y los cambios que su
implementacion acarree en su interior.

Se desarrollaran las actividades contempladas
en el plan de trabajoy garantizara su
cumplimiento.

Se actualizaran, elaborarany publicaran
materiales e instructivos que faciliten la
comprension de los procesosy actividades de
la gestion documental.

Se Desarrollarn estrategias que mitiguen la
resistencia al cambio porlaadopcidnde nuevas
practicas
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13.3 FASE DE SEGUIMIENTO

| FASES | DESCRIPCION PASOS

FASE DE Lafase de seguimiento = Seguimiento periddico del plan de trabajo de gestion
SEGUIMIENTO comprende el controly = documental con el fin de verificar el cumplimiento de
analisis constante del actividadesy metastrazadas por INTENALCO
Programa de Gestion EDUCACION SUPERIOR
Documental.
Seguimiento al plan de accién anual para por parte del
areade planeacién para verificar el cumplimiento de la
gestién documental.
Se actualizar, elaborary publicar materiales e instructivos
gue faciliten la comprension de los procesosy actividades
de lagestion documental.
Establecer indicadores de gestion necesarios sobre las
actividades de mayor importancia en el desarrollo de la
elaboracion y ejecucion del Programa de Gestion
Documental para la INTENALCO EDUCACION
SUPERIOR.

Desarrollar una metodologia de seguimiento a los
procesos y documentos generados en el desarrollo del
Programa de Gestion Documental, con el fin de verificar su
funcionalidad y estar prestos a posibles actualizaciones

13.4 FASE DE MEJORA

IEEES | DESCRIPCION PASOS
FASE DE | La fase de mejora busca | Se verificard el cumplimiento de la politica de gestion
MEJORA garantizar los procesos y | documental y se definiran las acciones correctivas,

actividades de la Gestion | preventivas y de mejora que requiera el Programa de
Documental de INTENALCO | Gestion Documental.
EDUCACION  SUPERIOR | Se establecera el plan de mejora orientado a reducir los
por medio de la continua @ riesgos identificados en los procesos de gestion
evaluacion, actualizacion e | documentaly se preveran acciones de mejora.
innovacion de los procesos, | Garantizar la continuidad del trabajo del grupo
paraello se propone: interdisciplinario que acompafia a la direccién de
INTENALCO EDUCACION SUPERIOR en los aspectos
relacionados con la gestion Documental.
Se dara continuidad a la metodologia de seguimiento a
los procesosy documentos generados en el desarrollo del
Programade Gestion Documental establecido en lafase
de seguimiento, con el fin de buscar el perfeccionamiento
de los procesosy procedimientos establecidos.

14. PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

Con del desarrollo de estos programas se pretende responder a la necesidad de
garantizar la eficienciaen lagestion documental, asi como el acceso, disponibilidad,
integridad de los documentos que componen el acervo documental de INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR, el cual se apoya los procesos de Gestién Documental en
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cumplimiento con la normatividad Archivistico Vigente establecido en la Ley 594 de
2000, el decreto 1080 de 2015y el decreto 01 de 2024.

A continuacioén, se presenta cada uno de los programas especificos que deben
formularse e implementarse de conformidad con su aplicacion y utilidad,
considerando la organizacion, su produccién documental y su tecnologia
INTENALCO EDUCACION SUPERIOR.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROGRAMA DE
NORMALIZACION DE
FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

PROPOSITO

Busca efectuarun andlisis detallado de la
produccion de documentosde la
INTENALCO EDUCACION SUPERIOR
con elfinde crear formas, formatosy
formularios en medio electrénico de una
forma controladay normalizada
garantizando laidentificacion,
clasificacion, ordenacién y recuperacion
de losmismos.

ACTIVIDADES Y DIRECTRICES

NECESARIAS

Elaborarformas, formatosy
formularios de forma controladay
uniforma.

Garantizar la interoperabilidad con los
sistemasde informacién.
Cumplirconlosrequisitos legales
Establecer el esquema de meta-datos
parala descripcion de los
documentos.

Contar con los instrumentos
archivisticos actualizados Cuadro de
Clasificaciéon Documentay Tabla de
Retencion Documental

PROGRAMA DE
DOCUMENTOS VITALES Y
ESENCIALES

busca identificar, evaluar, preservar y
recuperar aquella informacion de
importancia para la INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR que en caso de
emergencia deba ser  protegida,
salvaguardada, reservada, evitando su
pérdida y adulteracion, dada su
importancia para la continuidad de su
gestion académica.

-ldentificar los documentos vitales o
esencialesde laINTENALCO
EDUCACION SUPERIOR que
respalden el objeto funcional y
misional,y que evidencien las
obligacioneslegalesyfinancieras
enmarcadas en las series definidas
en laTabla de Retencion
Documental.

-ldentificary valorar los riesgos
asociados ala seguridad de la
informacion y disefiar estrategias
para su mitigacion

-Asegurarlos mediosde
recuperacién, almacenamiento,
aseguramiento, preservaciony
acceso a los documentos vitales o
esenciales.

-Establecer criterios que garanticen la
salvaguarda de lainformacion,
evitando su pérdida, adulteracion,
sustraccidny falsificacion.
Establecerla Tabla de control de
Acceso a lainformacion produciday
recibida por INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR,
estableciendo niveles de accesoy
consultaa los documentos
-Realizar seguimiento ala
implementacién del programa
documentos vitales o esenciales.
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PROGRAMA DE GESTION
DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

Implementar la gestion de los
documentos electrénicos, en el sistema
de gestion documental electrénico de
archivo - SGDEA en cumplimiento del
modelo de requisitos minimosy
complementarios de conformidad con las
necesidadesde INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR que incluya
elementos de Autenticidad, Integridad,
Inalterabilidad, Fiabilidad, Disponibilidad
y Preservacioén, de los documentos
electrénicos.

-Contar con un grupo de trabajo
interdisciplinario que como minimo
esté integrado por profesionalesen
disciplinas afines tanto con la gestion
documental como con el campo
tecnoldgico.

-Establecerlos meta-datos que
permitan laidentificacién, capturay
recuperacion de lainformacion.
-Establecer condicionestécnicas para
cumplimiento de los atributos de
autenticidad, fiabilidad, integridad y
usabilidad.

-Establecer mecanismos de
cumplimiento de requisitos
funcionales parala preservacion a
largo plazo tales como disefio,
creacion, mantenimiento, difusiény
administracion.

-Parametrizar e Implementarlas
Tablas de Retencion Documentaly
Cuadro de Clasificacion Documental.
-Cumplircon las normas archivisticas
para documentos electronicos
emitidas por el Archivo General de la
Nacion - AGN

PROGRAMA DE
REPROGRAFIA

Llevara cabo procesos de reproducciéon
en mediostecnoldgicos mediante la
aplicacion de técnicas de digitalizacion,
reprografia, capturade informacién que
sean aplicablesybeneficiosas paralos
procesos de Gestion Documental,
teniendo en cuentalas Tablas de
Retencién Documentaly la priorizacion
de las series misionales de la
INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

- Identificar el estado de los procesos
de reprografia,impresiony
digitalizacién con los que se cuenta
en INTENALCO EDUCACION
SUPERIOR.

-Establecery ejecutarun
procedimiento de digitalizacion e
impresion de los documentos con
finesde consulta.

-Realizar seguimiento asu
implementacion.

PROGRAMA DE
DOCUMENTOS
ESPECIALES

Establecerlineamientos, accionesy
mecanismos que orienten la
conservaciéon de losdocumentos en
soportes especiales, con el finde
garantizar la organizacién consultay
preservacidn desde su creacion hasta su
disposicion final, de conformidad con las
Tablas de Retencion Documental,
independiente del soporte y el formato en
el que se generen.

-Realizaridentificacién de los
documentos que se producen en
soportes diferentes al papel.
-Definire implementar estrategias de
conservaciény preservacion de los
diferentes formatosy soportes
documentales como sonoros,
visuales o audiovisuales, fotografias,
electrdnicos, cartograficos entre
otros.

Definir plan de almacenamiento para
Su conservacion.
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PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

Busca brindar los conocimientos
necesarios en Gestién Documentaly
administracion de archivos parael
desarrollo del Programa de Gestion
Documental mediante la sensibilizaciony
capacitacion, que permita desarrollar
actitudesy habilidades especificas frente
a la organizacion, conservacion,usoy
manejo de losdocumentos

- Identificar necesidades de
informacion en el personal de
INTENALCO EDUCACION
SUPERIOR.

- Crear conciencia de laimportancia
de laimplementacion de los procesos
y procedimientos adelantados frente
a la adopcion del programade
gestion documental.

- Dar a conocerlos requerimientos
legales para el cumplimiento de la
gestion documental en INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR en
cumplimiento de sus objetivos.
-Garantizar la aplicaciény
continuidad de los procesos de
gestibn documental al interior de
INTENALCO EDUCACION
SUPERIOR.

PROGRAMA DE
AUDITORIAS Y CONTROL

Realizar seguimientoy evaluacion en
temas relacionados con la organizacion
documental de acuerdo conlaTRD,
transferencias documentales, préstamoy
consultay de mas actividades que se
encuentran establecidas en el Programa
de Gestiéon Documental.

-Realizar visitas de seguimiento a
cadauna de las dependencias afin
de verificarelavance en la
organizacion de los Archivos de
Gestion.

-Socializarlosresultados de las
visitas de seguimiento a la direccion.
-Hacerseguimiento ala
implementacién de recomendaciones
de las visitas de seguimiento.
-Formular planes de mejoramiento
requeridos al proceso de gestion
documental, definiendo actividades,
tiempos de ejecucién yresponsables.
-Implementar las acciones de los
planes de mejoramiento asociados al
proceso de gestion documental.

Nota: no se desarrollara el programa de archivos descentralizados dado que no se
cuenta con contratos de custodias documentales ni servicios tercerizados.
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15. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE

PLANEACION Y GESTION

SISTEMA, MODELO O PLAN

ARMONIZACIONEN

Plan Estratégico Institucional

Articulado en los ejes Modernizacion Institucional y
eficiencia administrativa: Modernizar la gestion y
gobernanza institucional a través de procesos mas
agiles y eficientes, la mejora en la gestion del
talento humano, la optimizacion de los recursos
disponibles para mantenerse competitiva a nivel
nacional e internacional, con servicios de calidad,
accesible y sostenibles para todas las partes
interesadas.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- MIPG

Dimension 5 Gestién del conocimientoy la
innovacion y en la dimension 6. Control interno

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Inclusion del PGD como programas del Plan
Institucional de Archivos — PINAR lo que contribuya
a la asignacion de recursos para su ejecucion

Plan Institucional de Capacitacion — PIC

Establecimiento del Programa Especifico en Gestiéon
Documental con el fin de fortalecer las
competencias en relacion con la aplicacion de
buenas practicas y la conservaciony preservacion
de la memoriainstitucional alineado con los
objetivos del Plan Institucional de Capacitacion.

Plan Anual de Adquisiciones

Apropiacion de recursos que permiten la
financiacion de las actividades y la sostenibilidad de
la Gestion Documental y Archivos.

Planes de trabajo anuales del sistema de
salud y seguridad en el trabajo

Implementacion de practicas seguras en el
desarrollo de las labores propias de la gestion
documental

Plan estratégico de tecnologias de la
informacion (PETI)

Cumplimiento de los estandares de seguridad de la
informaciony articulacion de la politica en el
establecimiento e implementacion de los
instrumentos archivisticos.

Sistema de Control Interno

Integridad de la informacion para asegurar el
cumplimiento de las politicas, lineamientos,
procedimientos, programas y demas directrices
establecidas en el PGD.

Sistema de Gestién de Calidad

Actualizacion de la documentacion que establece
lineamientos en materia de gestion documental y en
general de toda aquella documentacion asociada al
proceso
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Anexos

Anexo No 1 mapa de proceso

PROCESOS ESTRATEGICOS

GESTION DE
DIRECCIONAMIENTO MEJORAMIENTO

IIVASILYS

-

aeees

Sh
Z
=
m
—
-
[
7]
7
-
Y
B
|
]
vy
.
=)
=
Z
m
]
]
>
=
=)
7

CONTROL INTERNO

PROCESOS DE EVALUACION

7]
o
&
<
]
m
w
Z
b
E
b
7]
r::
=
g
=
2
¢
o
-l
]
a
7]
<
2
o
<
|_.
J
w
.
ot
w
-
72!
w
=]
<
=
7]
w
&)
b
i

Todo documento publico se encuentra exento de sellos segiin decreto 2150 del 5/12/1995
INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRiGUEZ”
ESTABLECIMIENTO PUBLICO DEL ORDEN NACIONAL - NIT 800.248.004-7

EDUCACION SUPERIOR Y EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO
Avenida 4 Norte No. 34AN - 18 B/ Prados del Norte. PBX: 655 3333

Pégina Web: www.intenalco.edu.co - Email: atencjonalcjiudadano@intenalco.edu.co
Vigilada Mineducacién


http://www.intenalco.edu.co/
mailto:atencionalciudadano@intenalco.edu.co

XN INTENALCO

EDUCACION SUPERIOR

Anexo No 2 Cronograma de implementacion

ASPECTOS PARA IMPLEMENTAR CORTOPLAZO MEDIANO LARGO

PLAZO PLAZO
] 2026 2027 2028 2029 2030
IMPLEMENTACION DE PLANEACION v v v v v
LOS PROCESOS DE LA PRODUCCION v v v v v
GESTION DOCUMENTAL
GESTION Y TRAMITE v v v v v
ORGANIZACION v v v v v
TRANSFERENCIA v v v v v
DOCUMENTAL
DISPOSICION DE v v v
DOCUMENTOS
PRESERVACION A v v v v
LARGO PLAZO
VALORACION v v v v
IMPLEMENTACION DE PROGRAMA DE v v
PROGRAMAS NORMALIZACION DE
ESPECIFICOS FORMAS Y
FORMULARIOS
ELECTRONICOS
PROGRAMA DE v
DOCUMENTOS VITALES
O ESENCIALES
PROGRAMA DE v
GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS
PROGRAMA DE v v
REPROGRAFIA
PROGRAMA DE
DOCUMENTOS
ESPECIALES
PLAN INSTITUCIONAL v v v v v
DE CAPACITACION
PROGRAMA DE v v v v v
AUDITORIA Y CONTROL
SEGUIMIENTO A LAS v v v v v
ACTIVIDADES DEL PGD
FASE DE MEJORA EJECUCION DE PLANES v v v v v
CONTINUA DE MEJORA CUANDO

SEAN REQUERIDAS
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Anexo No 3 Glosario de términos

» Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Esquema que refleja la
jerarquizacién dada a la documentacién producida por unainstitucion y en el
gue se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

» Gestibn Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
produciday recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

» Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestion documental.

* Modelo de requisitos documentos electrénicos: Listado.

» Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite
generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento l6gico a
los planesy proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

= Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que
se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucidn, trAmite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final
de los documentos.

= Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

» Tablas de Retencién Documental — TRD: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

» Tablas de Valoracion Documental — TVD: Listado de asuntos o series
documentalesalos cualesse asignaun tiempo de permanenciaen el archivo
central, asi como unadisposicion final.
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ANEXO No 4 Presupuesto

Ver presupuesto en : el presupuesto asignado para cada vigencia.

ANEXO No 5 Diagnostico documental

Ver diagnostico documental en la publicado en la pagina Web de INTENALCO
EDUCACION SUPERIOR
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