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PROGRAMA DE GESTION DUCUMENTAL INSTITUCIONAL- PGD

1. GENERALIDADES

La razon de ser y el que hacer del INSTITUTO TOLIMNENSE DE FORMACION
TECNICA PROFESIONAL ITFIP, se encuentra sustentada tanto por su naturaleza como
por los referentes institucionales, los cuales marcan el camino para el crecimiento y
desarrollo de la misma. En este sentido, la mision se constituye en el punto de partida
que determina el devenir de la Institucién, siendo de esta manera como a continuacion
se explicitan los aspectos que conforman la impronta de Institucion de Educacion
Superior, atendiendo las funciones sustantivas de la Ley 30 de 1992 (Docencia,
Investigacién y Proyeccién Social) y la Ley 749 de 2002, como base de la estrategia de
planeacion.

1.1 NATURALEZA

El Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional ITFIP fue creado mediante el
Decreto No. 3462 de diciembre 24 de 1.980 expedido por el Ministerio de Educacién
Nacional.

En cumplimiento de la Ley 758 de 1.988 se organiza como un establecimiento publico
del orden nacional denominado: Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional
“ITFIP” adscrito al Ministerio de Educacion Nacional como Establecimiento de Educacion
Superior de caracter Técnico Profesional. EI INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION
TECNICA PROFESIONAL "ITFIP", es una institucion del sector de educacién - oficial
nacional, establecimiento publico con Personeria Juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente, adscrito al Ministerio de Educacion Nacional; "

Redefinido por ciclos propedéuticos mediante Resolucién No.1895 del 17 de abril de
2007 de conformidad como lo establece la Ley 749 del 2002.

Obtuvo los Registros Calificados para los programas profesionales universitarios en
Administracion de Empresas, Administracién Agropecuaria y Contaduria Publica en el
2008 y en el 2012 se obtuvo los Registros Calificados para ofertar Ingenieria Electrénica,
Ingenieria Civil e Ingenieria de sistemas (por ciclos propedéuticos).

En enero de 2010 como reconocimiento a la gestion publica fue certificada bajo las
normas de Calidad 1ISO 9001:2008, IQNET y NTCGP 1000: 2009. El 27 de febrero de
2012 se realiz6 la auditoria de seguimiento con excelentes resultados (cero hallazgos).

En Noviembre del 2012, se obtuvo la renovacién de la certificacién bajo las normas de
Calidad 1SO 9001:2008, IQNET y NTCGP 1000: 2009.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
MISION



El Instituto Tolimense De Formacion Técnica Profesional “ITFIP”, forma
profesionales integros, lideres transformadores del entorno Regional y Nacional
con criterio global, tecnolégico, ambiental para el desarrollo social, econémico
y cultural en el marco de la convivencia y la paz.

VISION

En el 2024, ElI INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “ITFIP”?, sera reconocido por sus programas académicos de alta
calidad y el liderazgo en la formacién de profesionales integros, emprendedores,
gestores de un proyecto de vida que transforme su entorno y contribuya al
desarrollo ambiental y sostenible de la regién y la Nacidén, en un contexto
globalizado, fortaleciendo la cultura de la paz.

. OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

Incrementar la cobertura académica a través de la ampliacion de la oferta de
programas académicos pertinentes, curriculos dindmicos y mejoramiento de las
competencias de docentes con el fin de fortalecer la autoevaluacion como proceso
inherente a la acreditacion institucional y aseguramiento de la calidad.

Consolidar el proceso de investigacion en docentes y estudiantes a través de
estrategias que permitan la creacion, difusion y aplicacion de conocimiento en las
diferentes areas del saber; con el objeto de aplicar los resultados en la dinamica
académica, regional y diferentes grupos de interés gubernamental y privado.

Ampliar la proyeccion nacional e internacional del ITFIP mediante el
establecimiento de alianzas y desarrollo de estrategias de interaccion, con el fin
de promover convenios con otras instituciones y organismos internacionales que
faciliten el financiamiento de proyectos o programas de formacién, pasantias y
movilidad para la comunidad académica.

Mejorar la calidad de vida y generar un ambiente Optimo de bienestar para
estudiantes, egresados, funcionarios docentes y administrativos con el fin de
fortalecer el sentido de pertenencia y la formacion integral dentro del marco de los
principios y valores institucionales.

Fortalecer el proceso de mejoramiento de la gestion institucional e interaccion de
procesos, con el fin de mantener la eficacia, eficiencia y efectividad en las
actuaciones internas y externas de la institucion.



3.1 CONSIDERACIONES DEL SISTEMA DE CALIDAD

a. Fomentar la eficiencia, eficacia y efectividad del S.I.G con un enfoque hacia el
mejoramiento continuo. Perspectiva de procesos internos y financiera.

b. Mejorar y mantener la infraestructura fisica y tecnoldgica de la Institucion en la
busqueda de ambientes precisos y éptimos para la prestacion de los servicios.
Perspectiva de procesos internos y perspectiva clientes.

3.2 OBJETIVOS DEL SIG ARMONIZADOS

1. Fomentar la Eficiencia, Eficacia y Efectividad del S.I.G con un enfoque hacia el
mejoramiento continuo.

2. Mejorar y mantener la infraestructura fisica y tecnolégica de la Institucion en la
busqueda de ambientes precisos y éptimos para la prestacion de los servicios.

3. Potenciar el desarrollo del Talento Humano de la Institucién en el mejoramiento de
competencias y desempefio laboral, como soporte esencial de los retos y proyectos
institucionales

4. Mejoramiento de la Calidad académica a partir de procesos de autoevaluacion
propiciando la acreditacion de alta calidad en los programas

5. Generar y fortalecer los procesos de investigacion, innovacion y vinculo con el sector
externo, que permitan el reconocimiento y visibilidad institucional a nivel nacional e
internacional.

6. Modernizacién y Gestién administrativa y académica El cuidado del medio ambiente:
Actividad permanente y parte sustantiva de los procesos tanto académicos como
administrativos, asumido como un compromiso que contribuya al desarrollo de la
sustentabilidad global.

3.3 POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El “ITFIP” Institucion de Educacién Superior en cumplimiento de su mision,
normatividad y requisitos legales aplicables, se compromete a desarrollar su gestion
en el marco de los Sistemas de:



Gestion de la Calidad: mejorando continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad de
todos sus procesos, articulando sus politicas de gestion con el MIPG, respondiendo y
superando las necesidades de nuestros usuarios, entorno y partes interesadas,
fortaleciendo continuamente nuestra cadena de valor a partir de procesos de
aseguramiento de la calidad y modernizacién institucional.

Seguridad y Salud en el Trabajo: identificando, actualizando y evaluando sus riesgos con
alcance a todos los procesos y actividades institucionales, involucrando sus espacios
fisicos, comunidad estudiantil, docentes y personal administrativo; fomentando y
fortaleciendo la implementacion de una cultura preventiva para asegurar un ambiente de
trabajo sano y seguro, a favor de la calidad de vida laboral.

Gestion del Medio Ambiente: a través de la planificacion y ejecucion de actividades que
permitan de proteccion y preservacion del medio ambiente, evitando los efectos e impactos
ambientales negativos dentro del quehacer institucional, en el marco de una efectiva
responsabilidad social haciendo uso adecuado de los recursos naturales y manejo de
residuos.

Lo anterior, con el apoyo de un recurso humano competente y comprometido con la mejora
continua, la infraestructura fisica y tecnologica con la que cuenta la institucién, en busca
permanente de la calidad para nuestros usuarios, trabajadores y sociedad.

3.4 PLAN ESTRATEGICO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 2019 - 2024

EJE 6. Gestion y modernizacion institucional
a. Programa 1. Integracion Sistemas de Gestion
Proyecto 1: Proyecto 1: Mantenimiento del sistema de gestiébn de la calidad
certificado bajo la norma NTC ISO 9001:2015, Implementacion de los SGSST,
Sistema de Gestion Ambiental, y Sistemas de Gestién de la Seguridad de la
Informacion (SGSI) - consolidando la cultura de la calidad como parte fundamental
de los procesos institucionales logrando asi su proyeccion en las actividades diarias.

Proyecto 2: Mantenimiento y ajuste de la estructura de indicadores para el sistema
de gestion de la Institucion.

b. Programa 2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Proyecto 1: Fortalecer el proceso de planificacibn apoyado con el MIPG Il que
asegure un correcto direccionamiento estratégico y tactico de la Institucion, en aras
de garantizar la coherencia entre su misién y vision, y la realidad misma del
quehacer institucional.

Proyecto 2: Disefio e implementacién de estrategias permitan posicionar el cambio
de caracter académico a Institucion Universitaria.

c. Programa 3. Infraestructuras
Proyecto 1: Fortalecimiento del sistema de gestion documental que permita
asegurar la confiabilidad, seguridad y accesibilidad de los registros administrativos
y académicos de la Institucion.



Proyecto 2: Gestidn de proyectos con presupuesto de la nacién y propios - acciones
para el sostenimiento y mejoramiento de la infraestructura fisica y tecnologia de la
Institucion.

Proyecto 3: Gestion de acciones de Gobierno y Seguridad Digital para favorecer la
gestion administrativa del ITFIP con el fin de implementar el sistema de gestion de
la seguridad de la informacion.

Proyecto 4: Desarrollo de proyectos de infraestructura tecnoldgica informatica de
acuerdo a las necesidades del estudiantado, el curriculo, el personal docente, y el
area administrativa de la Institucion.

Proyecto 5: Accesibilidad a la plataforma tecnolégica habilitada para usuarios
internos y externos de la Institucion, en el marco de las politicas de seguridad de la
Institucion.

Proyecto 6: Estandarizacion de la plataforma tecnoldgica de acuerdo con los
requerimientos internacionales.

Programa 4. Viabilidad y sostenibilidad financiera.

Proyecto 1: Gestionar los recursos financieros mediante una accién planificada y
segura del presupuesto, armonizando con la planeacion estratégica y la
programacion presupuestal que permita una éptima toma de decisiones.

Proyecto 2. Formulacién proyectos de Inversion (Sistema Unificado Inversién
Finanzas Publicas integrado al SECOP II) y seguimiento en el SPI.

Proyecto 3. Continuar con la implementacion de las politicas del NIIF de
conformidad a los lineamientos del Ministerio de Hacienda en el SIIF.

Proyecto 4. Fortalecimiento en la constitucion de alianzas orientadas a consecucion
de otros recursos financieros: Proyectos de Investigacion, Proyeccién Social,
Convenios internacionales.

Programa 5. Gestion de la informacién y comunicacion.
Proyecto 1. Definir estrategia de comunicacion externa e interna para visibilizar la
gestion institucional elaborada.

Proyecto 2. Presentar informes de la gestion Institucional y de las PQRSD.

Proyecto 3. Realizar seguimiento al plan de accesibilidad y demas normatividad al
portal Web Institucional

Programa 6. Cambio de Caracter.
Proyecto 1. Implementacién del proceso de acuerdo con documentacion aprobada.



3.5 PRINCIPIOS

Los principios son valores ya asimilados en el comportamiento habitual del hombre. En el
caso del instituto tolimense de formacion técnica profesional “ITFIP”, la cultura institucional
adopta como principios los siguientes: La formacién integral

El hombre como un ser trascendente y social necesita desde su misma concepcién de un
referente de comportamiento y de la experiencia en la adquisicion del conocimiento no
obstante su condicionamiento genético. La ensefianza en el Instituto Tolimense de
Formacion Técnica Profesional ITFIP trasciende las fronteras de los simples contenidos
teméticos para impactar la vida y comportamiento del individuo. Un ciudadano solidario,
honesto y respetuoso ante los demas y de las instituciones se forja en la cotidianidad y
devenir que se vive y siente en la institucion.

Ciudadano a quien se le inculcara la excelencia académica y en cuyo ejercicio profesional
tenga siempre presente la ética, el respeto a las demas personas, la participacion politica y
la justicia social. La autoformacion permanente como un ejercicio cotidiano de todos los
actores del instituto tolimense de formacién técnica profesional “ITFIP”, en procura de
revisar, validar y actualizar el conocimiento, utilizando para ello las herramientas y recursos
tecnolégicos que el mundo moderno y la ciencia han puesto a su servicio. Un ciudadano
lider en su comunidad y el entorno; capaz de orientar con inventiva, métodos de
investigacion y habilidades comunicativas la solucién de problemas muy comunes en la
region. Un ciudadano con sentido de pertenencia y de arraigo con la regién a partir del
reencuentro con la cultura y el folclor que hoy son patrimonio y orgullo ante la nacion.

3.6 VALORES

Respeto: Es el reconocimiento del valor inherente de los derechos innatos de los individuos
y de la sociedad. Estos deben ser reconocidos como el foco central para lograr que las
personas se comprometan con un propésito mas elevado en la vida.

Responsabilidad: Capacidad de cumplir con el deber. Reconocer y aceptar las
consecuencias de nuestros actos con dedicacion e interés maximo en el cumplimiento de
los deberes y funciones que desempefiamos.

Solidaridad: Sentimiento de unidad basado en metas o intereses comunes, expresa una
idea de unidad, cohesion, colaboracion y Se encuentra muy ligada al amor. Es la
cooperacion entre las diferentes personas de una unidad, para lograr los objetivos
propuestos en Pro del desarrollo y de la unidad

Honestidad: Es aquella cualidad humana por la que la persona determina elegir actuar
siempre con base en la verdad y en la auténtica justicia (dando a cada quien lo que le
corresponde, incluida ella misma). Caracteriza al individuo por su honor, lealtad y rectitud
en todos sus actos; es la cualidad que hace que una persona actle y viva en concordancia
con lo que piensa, siente, dice y hace.



Sentido de Pertenencia: Es un estado motivacional del individuo, especificamente de la
motivacién extrinseca; caracterizado por el sentido de compromiso, responsabilidad,
apropiacion, identificacion, amor, comportamiento, trabajo y sentimiento, que tiene un
colaborador hacia su empresa y que hace que este acate las normas, emita conductas
proactivas de manera relativamente constante y trabaje con calidad para la organizacion
gue representa.

3.7 ORGANIGRAMA

3.7.1 ORGANIRAMA POR PROCESOS

ORGANIGRAMA POR PROCESOS INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION
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4. PRESENTACION PGD

El INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP” en
cumplimiento del Decreto 2609 de 2012, articulo 8, “Instrumentos Archivisticos para la
Gestion Documental”, El Programa de Gestion Documental — PGD de la Institucién de
educacion Superior ITFIP es un instrumento para la alta direccién concebido para garantizar
la adecuada planeacién de la funcion archivistica y del proceso de gestion documental, para
lo cual debe encontrarse articulado con los planes y proyectos estratégicos de la
modernizacion de la entidad, como son el Plan Anual de Accion.

Teniendo en cuenta lo anterior y para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos”, la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de Acceso
a la Informacion Publica” y el Decreto No. 1080 de 2015 “Reglamentario del Sector Cultura”,
expedido por el Ministerio de Cultura, este Ultimo donde se establecen los instrumentos
archivisticos, entre los cuales se encuentra el PINAR, definido como un instrumento para
planear, hacer seguimiento y articular la funcién archivistica en el proceso de gestion
documental a corto, mediano y largo plazo con planes, proyectos estratégicos.

La entidad tiene como prioridad de desarrollar estrategias fundamentales como el Plan
Institucional de Archivos “PINAR” a largo plazo para desarrollar actividades por etapas
anualmente, las cuales que, a partir de las necesidades, las debilidades, los riesgos y las
oportunidades, para su elaboracion se tuvieron en cuenta los lineamientos que sobre el
particular ha definido el Archivo General de la Nacion en el Manual de Formulacién del Plan
Institucional de Archivos — PINAR.

Con el fin de lograr el desarrollo e implementacion de las acciones contempladas para el
cumplimiento de los requisitos en la gestiébn documental, con la aprobacién debida de los
recursos, reduzcan los riesgos que actualmente tiene la entidad para la atencién oportuna
de los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la preservacion del patrimonio
documental. Con esta adopcion de herramientas archivisticas se busca fortalecer y
optimizar los procesos de la Gestion Documental.

4.1 OBJETIVO

Oficializar el plan de accién de Gestion Documental, del instituto de formacion
técnica profesional ITFIP, en el cual se da a conocer las actividades definidas por
vicerrectoria administrativa y la colaboracién de cada dependencia, para el logro
de los objetivos misionales de la institucion



4.1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Disefiar, implementar y mantener un programa de gestion documental, que
contribuya de manera eficaz a la funcion archivistica y documental de la
entidad.

e Implementar Planes y Programas para el fortalecimiento de la gestion
documental de la entidad.
Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la
transparencia, la eficiencia y el acceso a los archivos de la entidad.

e Disefiar e implementar plan de capacitacién sobre los planes, programas,
politicas y procedimientos de la gestiobn documental a los funcionarios de la
entidad.

Implementar nuevas tecnologias que permitan la preservacion a largo plazo
y reduzcan el consumo de papel y tintas en beneficio al medio ambiente.

e Proveer y mantener las condiciones fisicas, tecnolégicas y administrativas
optimas

5. ALCANCE

El presente plan tiene como insumo la politica de Gestién Documental, adoptado mediante
el acuerdo 28 de 2019.

Que, busca orientar los procedimientos y demas lineamientos en materia archivistica para
garantizar el manejo de la informacién en soporte de papel como digital acorde del ciclo de
vida de los documentos. El Programa de Gestion Documental Institucional, inicia con
identificacion de necesidades, las acciones y actividades relacionadas con la correcta
administracién de los archivos y finaliza con la formulacion de los planes, programas,
proyectos para desarrollar a corto, mediano y largo plazo.

El Plan de accion a desarrollar es a largo plazo y se priorizan las actividades a realizar por
afo, se elabora con el fin de socializar e implementarlo de manera inmediata de acuerdo
con el lider del Proceso de Gestion Documental y participaran activamente en su desarrollo
y delegar las responsabilidades en los procesos en el area de la gestion documental de la
entidad.

El presente Programa de Gestibn Documental es producto del Diagndsticos integral al
proceso de Gestién Documental y la infraestructura fisica, tecnolégica y fisica de la oficina
de Archivo Central:



6. ESTRUCTURA DEL PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL
DEL INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “ITFIP”

El Instituto Tolimense De Formacion Técnica Profesional “ITFIP” en cumplimiento de su
mision y requisitos legales aplicables, se compromete a desarrollar en cumplimiento del
Decreto 2609, Articulo 8 “Instrumentos Archivisticos” ha previsto para la vigencia 2023-2025
como una de sus estrategias fundamentales, continuar desarrollando el plan institucional
de archivo de la entidad PINAR- PGD, el cual tuvo como referencia las necesidades
identificadas en el diagndstico integral de archivos y los factores criticos sefialados como
oportunidades de mejora en las visitas de inspeccion y vigilancia efectuadas por el ente
rector de la politica archivistica. Paratal efecto se han contemplado objetivos, metas que se
requieren para su debida apropiacion de los recursos, minimicen los riesgos que
actualmente tiene el Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional ITFIP, para la
atencion oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la
preservacion del patrimonio documental. Para la elaboracién e implementacion del Plan
Institucional de Archivos se aplicé la metodologia establecida por el Archivo General de la
Nacién, con los resultados descritos acontinuacion.

6.1 VISION ESTRATEGICA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
INSTITUCIONAL “PGD”

El Instituto Tolimense De Formacién Técnica Profesional “ITFIP” sede del Espinal-Tolima
garantizara la preservacion de la informacion, la administracién de los archivos y el acceso
a la informacién con miras a mejorar las instalaciones de infraestructura, locativas del
archivo, implementar las tablas de retencién documental, actualizar las tablas de valoracién
documental, conservacion y la organizacion de los archivos de gestion y central.

6.2 PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL



-
m models integrada
de planeacidn
| v gestidn

ENTIDAD

CALIFICACION TOTAL

INSTITUTOS TOLIMENSE DE FORMACION
TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”

63,2

COMPOHEHTE S CALIFICACIOHN CATEGORIAS

Estratégico F0.0

CALIFICACIOHN

ACTIVIDADES DE GESTIOH

La Entidad cuenta con una Politica de Gestidn Documental

Las temas de Gestidn Documental fueron tratados en el Comité
Institucional de De=zamelle Administrative o en reunicnes del Comitd ntemo
de Archivo

Haboracidn wutiliz acidn del Diagndstics ntegral d 2 Archivos

Frentz al proceso de la planeacidén de 13 funcidén archivistica, elaboracidn
aprobacién en  ins@Encias del Carmité  Instiucional  de  Desarallas
Adminizstrativo, del Plan insttucional de archivos - PIMAR 2 indusion de
actividades de gestién documental en pBneacidén de la entidad.

Pandientz |3 elaboracidn =l
PINAR

Pendizntela actualizacidn
dzl PG DO

Haboracién, aprobacién |, implementacidn v publicacién dzl Programa de
Gestién Dacumental - PGO,

= Pendiente la conaldacion

de la= TRDO

Sctualizacian, aprobacidn, tramita cidn de convalidacion,
implementacion wpublicacian de la Tabla de Retencion Documental - TRO.

Docurmental 63 .4

Sestddén

Documental i

MHormmalizacién de B produccdn  documerntal (reczpcdn, radicacddn
unificada, conzecutivoes, orratos)

Se inicio con nwenario s

Organizacidn de Fondo 2cumulado documentales

Haboracidn wpublicacidn del Cuadro de Clasiicacidn Documental CCO

Actualizacidn, aprobacidn, tramiacidn de convalida cidn, implementa cidn

publicacidn de la Tabla de Retencidén Documental - TRO. WER PUNTD SERIBA T

“plicarlas Tabla de Retencidén Documerntal

Inventaric de la documentacidon de =us archiw = de gestidn en =l Formato
Unico de Inventaro Documental - FUID:

Ihwentaro de B documenta dén de su archive central 2n el Formate Unico
de Inwventaric Documental - FUID:

Transtkrencias de documentos de los archivws de gestidn al archivo central

Inventario de docume ntos de Derecho = Humano= o Derecho ntemacion al
Hurmaniaro no susceptible de eliminacidn

Mo == tiens I3
conoaidacion de las TRD
ni b=

Procedimizmos de dispesicin final d e documentos

Pendients la
implementacion del SI1C

Haboracién, aprobacién, implementacién w publicacién del documernto
Sistemna Integrade de Conssrvacidn - S1C




-
m modelo integrado
de planeacion
| vy gestion

AUTODIAGNOSTICO POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

ENTIDAD CALIFICACION TOTAL

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION
TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”

63,2

COMPOHEHTES

CALIFICACION

CATEGORIAS CALIFICACION ACTIVIDADES DE GESTION

Conseracion de documentos en soporte oo

Prezervacion de documentos en soporte digital

Se cuenta digitalizade laz
historias academicas

Clazifcacion de la inbrmacién v eswblecimients de categoriaz de
derechos yrestricoiones de acce =0 alos documentas electrinicos

Parameteacion de Tablas de control de acce s

Pendiernte elaborarla @bla

de control de acceso

mplementacidn de loz requisits = de integrid ad, autenticidad ,in atterabilidad,
disponibilidad, preservacion v metadatos de los documentos electrinicos

Tecnoldgico
de archivo en el Sisterra de Gestidn de Documento Electrinico.

Perdierte alaborar hareq

BExpedientes alectronicos

Se cuents digializade laz
historias acad emicaz

Mecanismos o confroles técnicos en los Sistemas de Infrmacion para
restringir el aceesn a los documentos en entoma electranico

Se cuenta con un plicativo

de gestion documental

Aetividades paraalinearla gestidn documental a |a pofitica ambienital

Facilidad de accesa yweonzulta de |3 infrmacion de archive

Cultural Senzibilizacian v capacitacian funcionarios sabre archivas

Gestion documental alineada con las politicas v Ineamierto s del Sistemna
de Gestion de Calidad implementada enla Ertidad




modelo integrado
de planeacidn
¥ gestidn

mpo

RESULTADOS POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”
1. Calificacion total:

a0

an - 33,2

20

2. Calificacidn por categorias:

-t

- 70,0
5
- 0
20
[x]

Estratégico Documental Tecnoldgico Culttural




mpg

modelo integrado
de planeacién
y gestidn

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “TFIP”

ACTIVIDADES DE GESTION

COMPONENTES ~ CATEGORIAS

PUNTAJE

La Ertidad cuenta con una Politica de Gestidn
D ocumental

DISENE ALTERNATIVAS DE MEJORA

Dooumental

la Entidad va cuenta con su Poltica de Gestion

MEJORAS & IMPLEMENTAR
(INCLUIR PLAZO DE L&
IMPLEMENT ACIGN)

EVALUACION DE LA EFICACIA DE
LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

Mediante ACUERDO 028-2019 del 17 de dicierbre de 2019,
Por ¢l cual se adopta la Politica de Gestion de Documental
para el ITFIP

Noaplica

Los termas de Gestin Documental fusron tratados
e el Comté Institucionzl de Gestidn de
Desempefio o en reuniones del Comit? Interno de
Archiva

Prograrar minima cuatro (4) reunianes & afio para trata
temas relacionadas con |3 administracion de archivas y
gestion documental de [aEntidad

Prirm era Reunian: feb 20-2022
Sounda Reunidn: Julio- 2022
TerceraReunion; Octubre - 2022
CuartaReunidn - 2022

Cuatro (4] actas de reunion en el 2022 del Comite Institucional
de Gestiony Deszmpe fio tratando te mas de archivisitica

Elaboracidn y utiizacion del Diagndstico Infegral de
Archivas

2022 para elaborar el PINAR

Utilizar &l Diagnsotica Integral de Archiva del julio e de

Actas Comité Institucional de Gestion v Desempefio dande s
sociliza | Diagndstion Integal de Archivos v la propuesta del
Flan de Accion y Mejora

Fechalnidal 1/04/2022
Fecha Final: 30/09/2022

Frente al proceso de f planeacidn de la funcidn
archivistica, elabaracidn v aprobacidn  en
instancias del Comita Instiucional de Desarrallo
Admministrativo, del Plan institucional de archivos -
FINAR & inclusion de actvidades de gestidn
documental en planeacidn de la entidad

relacionados en el FINAR

Elabarar el Pinar con Base en el Diagndstion Integral de
Archivos. . Comprometar ala Rectoria- Flaneacion - Vice
Rectoria  Adriinistrativa -
presupuestales para la Ejecuciones de los proyectos

Fecha Inicial; 18092022
Fecha Final 28/10/2022

At Administrativo por el oual se establece el FINAR y

Financiera la  partidas i
partidas presupuestales




y gestién

mpg

modelo integrado
de planeacién

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL

COMPONENTES = CATEGORIAS

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”

ACTMDADES DE GESTION

PUNTAJE

DISENE ALTERNATIVAS DE ME.JORA

MEJORAS A IMPLEMENTAR

(INCLUIR. PLAZOQ DE LA

IMPLEMENTACIGN)

EVALUACION DE LA EFICACIA DE
LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

Estratégico

"hActualizacion,  aprobacién,  tramitacidn  de
convalidacidn, implementacidn v publicacidn de la
Tablz de Retencidn Documental - TRD.

Actyalizacidn, aprobacion | implementacin
publicacion del Pragrama de Gestion Documental -
PGD,

80

Actualizar |as TRD : La Entidad ya cuenta con TRO-Y2
actualizadas

Aprobar 1as [RD: La Entidad ya cuenta con TRO-Y2 por el
Comité Institucional de Gestidn de Desempefio

Docurnental que permita la administracion de los CCD Y
las TRD

Fechalnicial: 1/122019
Fecha Final: 3041272012

FechaInicial: 01/01/2020
Fecha Final: 30/01/2020

FechaInicial: 20/02/2022
Fecha Final: 06/30/2023

Fechalnicial: 01/07/2023
Fecha Final: 30/07/2023

Fecha Final: 3041272023

Acka No 6 de 2019 del Comité Institucional aprobando las
aprobanda las TRD-v2

Resolucian 077 de 2020- Se adoptan las TRD-W2

Cficio radicado ante la Gobernacion Tolima dirigido al Comité
Elvaluador Dptal con el finde convalidar las TRO-v2
Constancia del administrador del Paging WEB Institucional
donde se conste |a publicacion de |zs nuevas TRD-v2 con Acta
Administrativo

Automatizar los CCD-v2 v las TROD+2 en el aplicativa de
gestion docume ntal de la Entidad

Actualizar el PGD de |z Entidad con base en [as nomasy
tecnicasvigente s en archivisitca (AGN)

Aprobar &l PGD por el Comité Institucional de Gestidny
Desarrollo

Implementar &l PGD ante &l Comité Evaluador Dtal de
Tolima

Publicar del PGD en |a pagina WEE Institucional

FechaInicial: 07/07/2022
Fecha Final: 3041172022

FechaInicial: 01/11/2022
Fecha Final: 3041172022

Fecha Inicial: 01/01/2023
Fecha Final: 31/12/2023

Actas Comité Institucional de De sarrollo Adrministrative donde
se aprueba el PGD

Acko Administrativo par el cual se adoptan el PGD

Accion para implementer el PGD de |a Entidad

Constancia del administrador del Pagina WEB Institucional
donde se conste la publicacion del PGD  con Acto
Administrativo, mas el Plan de Accidn




y gestion

mpg

modelo integrado
de planeacién

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL

COMPONENTES | CATEGORIAS

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMAGION TECNICA PROFESIONAL “TFIP’

ACTIVIDADES DE GESTION PUNTAJE DISERE ALTERNATIVAS DE MEJORA

Elaborar Reglamento Interno de Correspondendia y
Archivo, - Protocolo de Comunicaciones Intemas v
Externas - Firmas Responsables - Manejo de las PORS, D
Maneo de Tramites y Servidos ({listado po
depende neig) de fa Entidad

Capacitar al personal encargado de elaborar docur entas|
con base en la WTC-185 - ([Cartas  Circulares

o . Memorandas, Constancias)
Mormalizacidn  de la produccion  documental

(recepcidn, radicacion unfficada, consecutivos)
formmatos)

Centralizar todos los canales de comunicaddn en
aplicativo (software de gestion Documental) entre ellos
Canal presencial, verbal, telefanico, e-mail y paginaweb)

Impleme ntar la firma electranica eny las comunicacione s
oficdales con desting extenno [cartas, constancias y
cettificaciones), con cddigo de verfficacion segurn -
Automatizar la trazabilidad de las PORS/D y de las
OPAS, Tramites y Servicios

MEJORAS A IMPLEMENT AR

{INCLUIR PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION)

Fecha Inicial: 07/07/2022
FechaFinal; 30/07/2022

Fecha Inicial: 20/10/2022
FechaFinal: 10/11/2022

Fecha Inicial: 15/10/2022
FechaFinal: 15/12/2022

Fecha Inicial: 15/10/2022
FechaFinal: 15/06/2023

EVALUACION DE LA EFICACIA DE
LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

Actas Comité Institucional de Gestion de Desempefio donde
e aprueba el Reglamento Interno aprobando Reglamento
Interno de Correspondenciay Archivo
Acto Administrativo por el cual se adoptan el Reglamento
Interno de Correspandenciay drchivo

Registro de capacitacion del personal encargado de elaborar
documentos con base en la NTC-185 - [Cartas, Circulares,
Memorandos, Constancias)

licencia de Uso a perpetuidad de aplicative de gestion
documental que permita la centralizacion de canales de
comuncion ermpleados por la Entidad, permite |a trazabilidad
de las PORS y de los tramires v servicios.

Haborar Resefia Institucional de la Entidad, con el fin
de determinar ndmeros de periodos o nimeros de
estructuras orgdnicas {metodalogia AGH)

Fecha Inicial: 01/07/2022
FechaFinal: 30/09/2022

Resefia Insitucional de |a Entidad




modelo integrado
de planeacién
y gestidén

nip
PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”

MEJORAS A IMPLEMENTAR

COMPONENTES = CATEGORIAS ACTIVIDADES DE GESTICN PUNTAJE DISERE ALTERNATIVAS DE MEJORA {INCLUIR PLAZO DE LA EVALUACION DELASHCHCH DE

Organizacidn de Fondo Acumulado

levantar inventarios documentales -FUID - Efectus
reposicion de unidad de conservacidn (Carpetas v cajas
de archivo inactivo)

Mota: Mo incluye  ordenaciona  nivel de  tipos|
docurne ntales, ni expurzo, ni foliacion

IMPLEMENTACIGN)

Fechalnicial 017082022
Fecha Final: 30/12/2022

Fechalnicial: 01/07/2022
Fecha Final: 30/09/2022

LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

Acervo docurn ental Clasifiacado por Secciones- Subsecciones
Series - Subseries, Ordenado por Secciones - Subsecciones -
Series - Subseries., Expedientes. Descripcon de cada uno de
los expedientesy cada una de las cajas de archivo inadivo

Inventarios documertales - FUID del arcervo documental
[Inve ntariosvaloracion de fondas acur ulados)

Haborar las TVD - Tablas de Yaloracion Documental con
base en las normas v téchicas vigentes en archivisitcal
AGN).

Presentar propuesta de los expedientes a eliminar en
farmata FUID

Fechalnicial: 01/10/2022
Fecha Final: 3071272022

Artas Comité Institucional de Desarrollo Administrativa donde
s aprueba [as TVD v se aprueba el inventario de expedientes
a eliminar

Aprobar las TYD por el Comité Institucional de Gestion
de Desempe fio

Tramitar la Convalidacion d= las TWD ante &l Comité
Evaluzdor Dtal de Tolima

Publicar las TYD pagina WEB Institucional

Publicar el invertaio de expedientes a elimininar en
FUID

Fechalnicial: 03/01/2023
Fecha Final: 30/01/2023

Fechalnicial: 01/02/2023
Fecha Final: 12/30/2023

Fechalnicial: 01/02/2023
Fecha Final 12/30/2023

Acto Administrativo por el cual se adoptan las nuevas TVD
Oficio radicado ante |a Gabernacion Tolima dirigido & Comité
Elvaluador Dptal conel fin de convalidar las TvD

Constancia del administrador del Pagina WEB Institucional
donde s conste la publicacidn de las nuevas TVD con Acto
Administrativoy de los inventarios  eliminar.




modelo integrado
de planeacién
y gestidn

mpg

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “TFIP’

MEJORAS A IMPLEMENTAR
COMPONENTES  CATEGORIAS ACTMVIDADES DE GESTION PUNTA.E DISENE AL TERNATIVAS DE ME.JORA (INCLUIR PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION)

EVALUACION DE LA EFICACIA DE
LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

Aplicar las TYD. Aplicar disposicion fingl "eliminacion- 3
os expediente s que curmplieran su tiernpa de retencion. Fechalnicial: 01/02/2023
dplicar disposicion fnal "ronservacion totd" aplica FechaFinal 12/30/2023
actividades tecnicas de archivistica a dichos expedientes,

Fecha Inicizl 18/102020

Fecha Final: 18/12/2020
tecnicasvigente s en archivisita [4GH] tchafina 1412 S—

_ Constancia del administrador del Pagina WEB Institucional

P_b‘]m] I Fecha hicia: 20132020 :odndlelstseatlconste |2 publicacion de los CCD con Acto
ublicarlas CCD pagina WEB Instituciond FechaFinal 2012/2000 ministrativo

dctulizar los CCD de [ Etidad con base en las nomasy Acto Administrativo porel cual se adoptan los CCD

Elaboracion v publicacion  del  Cuadro e
Clasiicacion Documental CCD

Elaboracion,  aprobacidn,  tramitacidn e
convalidacin, implementacin v publicacién de 1z
Tabla de Retencion Documental- TRD.

YER PUNTO ARRIBA *+* YER PLNTO ARRIBA *#* YER PLINTQ ARRIBA *#*




de planeacién
y gestion

mpg

modelo integrado

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”

COMPONENTES = CATEGORIAS ACTIMIDADES DE GESTIGN PUNTAJE

Anlicacion de Tabla de Retencion Do cumental 40

DISENE ALTERNATIVAS DE MEJORA

aApacitar a los encarganns

drchivos de Gestion en aplicar TRD-vZ: Expedientes
Fisicos, Expedientes Digitales (Explorador de Windowsy
el Comreo-e Institucional)

de |3 organizacion de los

Programar acompafiamiznta para la plicacion de TRD.
Estabile ce r modelo; ARCHIVOS DE GESTION CON
COMTROL CENTRALIZADO

* \dentificary clasificar (separar) documentos de apavo
informativo y docure rtos de archive en cada puesto de
trabajo

* | dentificary dlasficar expe diente s [Documentos de
archivo) de acuerdo & las seriesy subseries segin TRD-
v2, Identificary clasficar expedientes abiertosy cerrados,

* Ordenar anivel de expedientey a nivel de tipos
docurmentales.

* Describir cadauna de los expedientes. Efectuar
re posicion de unidades de conse rvacion (Carpetas)
Mota: Incluye limpieza, expurgo, v |3 foliadon . Hojas de
Control, Acta cierre de expediente

L T Y P PR

MEJORAS A IMPLEMENT AR
(INCLUIR PLAZO DE LA
IMPLEMENT ACION)

EVALUACION DE LA EFICACIA DE

LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

Registro de asistencia de capacitaciones de a los encargados
e la orzanizacion de los Archivos de Gestidn en aplicar TRD-

2
axn

Fechalnicial: 01/08/2022
Fecha Final: 01/06/2022

Circular Infarmativa con pruebas de entrega del Cronagrama
de actividades, por dependencias para el scompafiamiento

A3
para aplicar asTRD

Fechalnicidl: 01/01/2023

Fechafinal 30/1/2023 Manual de procedimientos para la administracion de los

archivos de gestion con control centralizado

Acta de entrega con registro fotograficn del antes v despues
e los puestos de trabajo




y gestion

mpg

modelo integrado
de planeacion

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL

COMPONENTES = CATEGORIAS

Documental

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”

ACTIVIDADES DE GESTION

Imventarin de la documentacion de sus g

Docurmental - FUID:

hiyos de
gestion en el Formato Unico de Inventario

PUNTAJE DISEHE AL TERNATIVAS DE WEJORA

Capacitar & los encargados de la organizacon de los
drchivos de Gestion en Diligenciar el formato- FUID,

Imentariar cada uno de los expediertes de archivo tanto
abiertos {vigentes) como cerrados de acuerdo alasTRD
Inventarios; Todos los archivos de gestion como tambien
las archivos & specializados:

Historias Academicas

Historias Laborales

Contratos

Convenios

A tomatizar los registros de los inwentatios en
splicativ de gestion documental que permita control de
imentarios documentales en los archivos de gestion en
soporte fisico y digital

MEJORAS & IMPLEMENT AR
(INCLUIR PLAZO DE LA
[MPLEMENTACION)

nz

Fechalnicial: 01/06/2022
FechaFinal; 15/12/2022
Todos los archivos de gestion como
tambien los archivos especializados
Historias Academicas
Historias Laborales
Contratos
Convenios

175}

Fechalnicial 01/01/2023
FechaFinal: 15,/12/2023
Todos |as archivos de gestion como
tambien los archivos especialirados
Historias Academicas
Historias Laborales
Contratos
Convenios

EVALUACION DE LA EFICACIA DE
LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

Registro de asistencia de capaditaciones de a los encarzados
e la organizacion de los Archivos de Gestidn en diligenciarel
FUID

inventarios documentales en el FUID  [Inventarios
Indiudales)
imventarios  documentgles  en el FUID  {Inventarios

Indiiudales) aplicativo 410D




y gestidn

mpo

modelo integrado
de planeacidn

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL

COMPONENTES = CATEGORiAS

Gestion
Dacumental

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”

MEJORAS A IMPLEMENTAR
(INCLUIR PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION)

ACTMDADES DE GESTION PUNTAJE DISENE ALTERNATIVAS DE MEJORA

Encargado del Archivo Central:
Presentar anualmente el Cronograma de transferencias|
primarias a cada uno de las dependencias de laEntidad.
Alistar los espacios par rechir los espedientes ¥
suminstrar Cgjas de Archivo Inactivo Ref %200 a log)
archivos de gestidn.

Encargados de los Archivos de Gestion:

|dentificar los expedientes cerrados que hallan cumplido

) ) el tiempo de retencion en los archivos de gestion,
Trangferencias de documentos de los archivos de

yestian al archivo central o ! )
Prepar archivisticamente los expedientes, es deci

werificar que esten debidamente limpios (sin ganchos) sin
duplicidad, ordenados a nivel de tipos documertal ¥
debidamente foliados.

Almcenar los expedientes en Cajas de Archivo Inactivo
Ref. 2-200 Rotulando dicha Caja

Coordirar con el encargado del archivo central parg
efectuarel recibofentrega de los expedientes

EVALUACION DE LA EFICACIA DE
LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

0253

Fechalnicial: 10,01/2023
Fecha Final: 30,05,2023

dreular Infarmativa (anual) con pruehas de entrega del
Cronograma de  actividades, por dependencias parm el
transfrencias primarias por depde ncias

A4
Fecha Inicial: 010,/01,/2024
FechaFinal: 023005/2024

Arta de Recibo/Entrega de los Imventarios documertales en

el FUID {ITransferencias Prim arias
Fechainicial: 01082022 [ ]

Fecha Final: 02/03,/2023




modelo integrado
de planeacién
y gestidn

mpg

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMEN

COMPONENTES | CATEGORIAS

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”

ACTIIDADES DE GESTION

Inventario de la documentacian de sy archive
central en el Formato Unico de Inventariol

Documental - FUID:

MEJORAS A IMPLEMENT AR
{INCLUIR PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION)

PUNTA.JE DISEHE ALTERNATIVAS DE MEJORA

Encargado del Archivo Central:
* Ubicar fisicamente los expedientes recibidos en el sitio
destinado de la dependencia remitente dentro del
archiva central v de igual manerm siguiente el
consecutiva de la respectiva serie-subserie seguin TRD.
[respetanso el principio de procedencia) ar

Fecha Inicial: 02/01/2022
* Ordenar a nivel de expediente. Describir cada uno de Fecha Final: 30/12/2022
o5 expedientes. 3
Fechalnicial: 01,/01/2023
* Inventariar en el FUID cada uno de los expedientes de Fecha Final: 30/12/2023
archivo cerrados de acuerdo a las TRD teniendo en
cuenta los numeras consecutivos y correlativas tanta de
|os expedientes como de |a cgjas de archivo inadtiva.

¥4t dutoratizar los registros de los inventarios en
aplicativo de gestion documental que pemiita control
de inventarios documentales en los archivos de gestion
en soportefisico y digital

EVALUACIGN DE L& EFICACIA DE
LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

Inventarios documentales en el FUID

Expedientes debidamente clasificados (Principio Proce dencia),
ordenados a rivel de expedientes v descritas (rotulos carpetas
v cajas de archivo) Automatizados en aplicative de gestion
docurnental.

Inyentario de docurnentos de Derechos Humanos o
Derecha Internacional Humanitario no susceptible

de eliminacidn

1 )
El Comité Institucional de Gestién de Desernpefia, junta Fechalnicial: 02/02/2021
ceon el responsable [Secretaria de Gobiemo) de las Fecha Final: 02/03/2021
Cornisarias de Familia v 1a Inspeccion de Policia revisaran 202
Fechalnicial: 02/02/2022
identificar expedientes o casos reladonados con el Fecha Final: 02/03/2022
conflita ammado irterno del pais Lo cusles seran 2053
Fecha Inicial: 02/02/2023
Fecha Final: 02/03/2023

los irwe ntariso de estas dependencias con el Znimo de

traslados @ @ nueva sere documental denominads
Humanos vy
Hurnahitario" los cuzles tendran iricidments  una
disposicionfinal de; CT - Conse reacian Total

"Derechos Derecho  Intemacional

Acta de Recibo/Entrega de los [rwentarios documertales en
el FUID (ITransfe rehcias Prir atias)




modelo integrado
de planeacién
y gestién

ipo
PLAN DE ACCION GESTION DOCUMEN

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “TFIP?

MEJORAS A IMPLEMENT AR

EVALUACION DE L& EFICACIA DE

COMPONENTES = CATEGORIAS ACTIVIDADES DE GESTION PUNTAJE DISENE ALTERNATIVAS DE MEJORA

{INCLUIR PLAZODE LA
IMPLEMENT ACION)

LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

Procedimientos de disposicion final de documentos

Elaborar @ Instructivo para la aplicacion de Disposicion
Fnal de Documentos,

Aplicar TRD-V2 Disposicion Fnal una vez el Comité
Evaluador de Documentos del AGN haya CONYALIDO las)
TRO-v2

Aplicar TVD Disposicion Fnal una ver el Comité
Evaluador de Docurnentos del AGN haya CONYALIDO las
TyD-v2

083
Fecha Inicial: 02/10/2023
Fecha Final: 30/12/2023

204
Fecha Inicial: 02/06/2023
Fecha Final; 3071272023

025
Fecha Inicial: 02/01/2023
Fecha Final: 30/12/2023

Acta de aprobacidn de eliminacion de expedientes sin valar]
primario v secundario por parte Comité Institucional de
Gestion de Desernpefio

Constancia del administrador del Paging WEB Institucional
donde se conste |a publicacion de los Invertanios de los
expedientes objeto de eliminiacidn

Conservacion - SIC

Elabaracion,  aprobacidn,
publicacion del documento Sistema Integrado de

Haborar el documento  Sistema  Integrado  de
Conse rvacion - 510

Aprobar el documento  Sistema  Integrado  de
Conservacion - SIC por el Comité Institucional de
Desarollo  Administrativo. Posteriormente  adoptado
me ndiarte acto administrative

Publicar ¢l documento  Sisterna  Integrado  de
Conse rvacion - 510

Fecha Inicial: 01/04/2023
Fecha Final: 30/05/2023

Fecha Inicial: 30,/05/2023
Fecha Final; 30/05/2023

Fecha Inicial: 01/06/2023
Fecha Final; 31/12/2023

Fecha Inicial: 30,/05/2023
Fecha Final: 05/06/2023

Actas Cornité Institucional deGe stidn de Desempefio dande se
aprueba el Sisterna Inte grado de Conse rvacidn- $IC.

Integrado de Conservacian - S1C.

Acta de reunion dependendas donde se socializa el Sistemal
Integrado de Conservacion - SIC,

Constancia del administrador del Paging WEB Institucional
donde se conste la publicacion del PGD con Acto
Adrministrativo, mas el Plan de Accion




COMPONENTES = CATEGORIAS

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMEN
INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “[TFIP”

ACTMIDADES DE GESTION

PUNTAJE

y gestién

mpg

DISENE ALTERNATIVAS DE MEJORA

modelo integrado
de planeacién

MEJORAS A IMPLEMENTAR
(INCLUIR PLAZO DE LA

IMPLEMENT ACION)

EVALUACION DE LA EFICACIA DE
LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

Aplicar el procedimiento pare la conservacion de
docurnentos en sapaorte fisico de acuerdo a lo establecida
en el documento Sisterna Intezrado de Conservacion -

Expedientes en soporte fisico debidamente  protegidos|
almacenados v custodiados con unidad de conservacion e

Conservacidn de documentos en soporte fisico 100 HH Fechalnicial: 15/08/2022 irfrestrucutra e stablecidas par las nomnas v técnicas vigentes
FechaFinal 31/12/2023 en archivistica. De igual manera, con personal competente
Dotar infraestrucutra v elementos de archivo para |g) seg(in Resolucidn 0629 de 2018 - Funcidn POblica
conservacion de documentas ensoparte fisico
Aplicar &l procedimiento pars la conservacion de
docurentos en soporte digital de acuerdo a o
establecido en el documento Sisterna Integrado de
Consetvatiin - 5IC g #+4%1a Entidad ya cuenta con Licendia de Uso a perpetuidad
. . o de aplicativo de gestion documental que permite la
Preservacion de documentos en soporte digital 30 Fecha Inicial: 15/08/2022 L \ \ .
, . i administracion de inventarios documentales en los archivos
Dotar infraestrucutra  tecnologica  HARDWARE /] FechaFinal: 31/12/2023 de eestion en soarte fisico v disital
SOFTWARE de  archive para |z Preservacion de g P L
documentos en soporte digital
(Ver punto ¥¥¥¥)
Elzhorar el documento donde se clasfica lainfarmacian ) )
) o Inventarios  documentales  en el FUID  {Inventarios]
T ) » . v se establece categorias de derechosy restricciones de o
Clasificacion de la informacién y establecimienta acceso 3 los documentos. £l qual deberd aprobado por ¢ Indiriudales)
de categorias de derechos ¢ oresticciones def L ) Fecha Inicial: 01/07/2023 e

accesn a s documentos electrdnicos

Comité  Institucional  de  Desarrollo Administrathva.
Posteriarmente adoptado mendiante acto administrativa

para su respe chiva im plementacion

FechaFinal: 31/12/2023

Acta de Recibo/Entrega de los Inventarios documentales en
el FUID (ITransfe rencias Primarias)




modelo integrado
de planeacién
y gestién

mpg

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMEN
INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”

MEJORAS A IMPLEMENTAR
COMPONENTES CATEGORIAS ACTIMIDADES DE GESTION PUNTAJE DISENE ALTERNATIVAS DE MEJORA (INCLUIR PLAZO DE LA
IMPLEMENT ACION)

EVALUACION DE LA EFICACIA DE
LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

FechaInicial: 04/08/2022

Fecha Findl: 30082022 Actas Comité Institucionsl de Gestidn de Desempefio donde

Haborar el docume nto Tablas de Control de Acceso se aprue ba las Tablas de Control de Acceso

Aprobar &l documento Tablas de Control de Acceso po Fecha Inicial: 30/19/2022 Acto Administrativo por el cusl se adopta las Tablas de Control

el B Cum.'rté \hst\tuciona\ de F)esarml\u Fecha Final: 30/08/2022 de Acceso.
adrniristrativo, Paste iormente adoptada mendiante acto R

administrativo Actade reunion dependencias donde se socializalas Tablas de

_________ . hI_I_Ul/10/2022 Control de Acceso
Implementar | Tablas de Control de Acceso :c ; :!c‘al-'amzfznza oo
-------- Eehating. Constancia del administrador del Pagina WEB Institucional

Publicar el docurmerto Tablas de Control de Acceso donde se conste |a publicacion de las Tablas de Control de

Parametrizacion de Tablas de control de acceso

Fecha Inicial: 30/09/2022 Acceso con Acko Administrativo, mas el Plan de Accidn

Fecha Final: 30,/09/2022

Actas Comité Institucionzl de Gestion de Desermmpefio donde
FechaInicial: 04/08/2022 se aprueba el documerto:  Sisterna de  Gestion de
Fecha Final: 30/08/2022 Docume ntos Electronicos

Disefiar |05 requisitos para la implemertacion de un
Sisterna de Gestion de Documentos Ele dronicos. El cual
deberd aprobado por el Comité  Institucional  de
Implementacion de los requisitos de integridad, Desamollo Administrativa,  Posteriormente  adaptade
autenticidad, inalterabiidad, disponibilidad | mendiante acto administrativo  para su respectival
preservacion vy metadatos de los documentos| implernentacian.

electrinicos de archivo en el Sistema de Gestidn
de Documenta Electrinica. Dotar  infrasstrucutrs  tecnologica  HARDWARE /)
SOFTWARE de  archivo para la  Preservadon  de
documentos en soporte digital

(Ver punto 4 #¥)

--------------- Acto Administrativo por el cual se adoptz Sistema de Gestidn
Fecha Inicial: 30/09,/2022 de Docurnentos Electronicos
Fecha Final: 30/09/2022 e
Acta de reunion dependencias donde se sodaliza el Sistema
------------------ de Gestidn de Docurmentos Electronicos
Fecha Inical: 01/10/2022 e
Fecha Final: 31,/12/2023 Constancia del administrador de la Pégina WEB Institucional
donde se constz |a publicacion de las Sisterna de Gestidn de
e Docume ntos Electronicos con Adto Administrativo, mas el Flan
Fecha Inicial: 30/09/2022 de Accidn
Fecha Final: 30,/09,2022

Tecnoldgico




modelo integrado
de planeacidn
y gestidn

mpg

PLAN DE ACCION GESTION DOCUME

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”

. . . MEJORAS A IMPLEMENTAR
COMPONENTES CATEGORIAS ACTIVIDADES DE GESTION PUNTA.JE DISEHE ALTERNATIVAS DE MEJORA (NCLUIR PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION)

EVALUACION DE LA EFICACIA DE

LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

ECUErRD Conselo Acadermic:
Fechalricial: 01/05/2022
Fecha Final; 31/12/2022

Acuerdo Consejo Directivo;

|dentificar serie s subseries vitales o e senciales Fechalricial: 01/06/2022
¥ El Comit? Institucional de Gestion de Desempe fio, con Fecha Final: 31/12/2022 Expedientes  Electronicos  debidamente  digitalizados,
base en las TRO identificaran las series - subseries| indexados, con sus respectivos metadatos de contexto,
consideradas vitales o esenciales que afecten el nomal Resoluciones: estrucutra v de contenido, indices electranicos, foliacion
funcionamiento de [3 Entidad en caso de perdida, Fechalnicial: 01/05/2022 electronica, fima de indice electronica. Entre ellos lag
sustraccidn o deterioro. Las cuales deberdn tener copia) Fecha Final: 31/12/2022 sguientes series:
de seguridad. El Docurnerto deberd ser aprobado par el
‘ L Comité  Institucional de  Desarrollo  administrativa, Historias & cademicas: Acuerda Consejo Académico
Expedientes elctronicos 40 _ _ - L o
Posteriormente adoptado mendiante acto administrativa Fechalnicial: 01/04/2021 Acuerda Consejo Directivo
para su respe civaim pleme ntacion, Fecha Final: 31/12/2023 Resalucianes
Histarizs &cadermicas
Implemertar proceso de digitaizacion de documentas| Historias Laborales
vitalesy esenciales en la Enitdad Entre ellos las siguientes Historias Laborales: Contratos
series; Acuerdos Consejo Academico, Acuerdos Consejo Fechalnicial: 01/05/2021 Hamina

Directivo, Resoluciones, Historias Academicas, Historias| Fecha Final: 31/12/2023
Laborales, Contratos, Nominas
Cantratos:
Fechalnicial: 01/05/2022
Fecha Final: 31/12/2023

AT




PLAN DE ACCION GESTION DOCUMEN

y gestion

mpo

modelo integrado
de planeacidén

COMPOMENTES = CATEGORIAS

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “TFIP”

ACTIVIDADES DE GESTION

PUNTAJE

DISENE ALTERNATIVAS DE MEJORA

MEJORAS A IMPLEMENT AR
(INCLUIR PLAZO DE LA

IMPLEMENT ACION)

EVALUACION DE LA EFICACIA DE
LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

Mecanismos o controles técnicos en los Sistemas
de Informacidn  para restringir el acceso a los
documentos en entorno electrdnico

80

Estable cer Politicas de Seguridad Informatica v Se zuridad
de la Infarmacion (150 27001) Con el fin de establece
controles técnicos en los sistemnas de informacidn de |3
Entidad para restrigir el acceso no autorizado a log)
docurmentos  electrdnicos. Bl Documerto deberd  se
aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativa, adoptado  mendiante

acto administrativo para su respectivaimpleme ntacidan,

Fosteriormmente

Fecha Inicial: 01/07/2022
Fecha Final: 31/12/2023

Acto Administrative por el cual se establece las Politicas de
Seguridad Inform dticay Seguridad de |3 Infarmacidn.

Informe de Auditorias de Seguridad infarmatica al aplicativo
de gestion documental

Cultural

Actividades para alinear la gestion documental a la
politica ambiental

Disefiar la Politica de Gestion Documertal de acuerdo a3
los componentes que exige el Decreto 1080 del 2015 art.
28256 Deigual manera alinear la gestidn docume ntal
ala politica ambiental + la politica del Sisterna de Gestion
de Calidad de |z Entidad.

Fecha Inicial: 15/07/2023
Fecha Final: 15/08/2023

Acto administrative por el cual se establece la Politica de |3
Gestion Docurme ntal para [z Entidad

Facilidad de acceso y consulta de la informacidn de
archivo

60

Elaborar el documenta Procedimiento para el accesoy
consulta de la informacidn de archivo, El cual deberd se
aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativa, adoptado  mendiante

acto administrativo para lue go serimplementadao

Fosteriormmente

Fecha Inicial: 04/07/2022
Fecha Final: 30/08/2022

Actas Comité Institucional de Gestidn de Desempefio donde
se aprueba el procedimiento para le acceso y consulta de |3
inforrmacidn de archiva.

Acto administrativo por el cusl se adopta el procedimiento
parale accesoy consulta de lainformacidn de archivo

Acta de reunion dependencias donde se el procedimiento
parale accesoy consulta de lainformacidn de archivo
Constancia del administrador de |a Pagina WEB Institucional
donde s& conste |a publicacidn del procedimiento para [e
acceso y consulta de lainformacion de archivao




y gestion

mpo

modelo integrado
de planeacién

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL

COMPONENTES  CATEGORIAS

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “TFIP"

ACTIIDADES DE GESTIGN

PUNTAJE

DISERE AL TERNATIAS DE MEJORA

MEJORAS A IMPLEMENTAR
(INCLUIR PLAZO DE LA
[MPLEMENTACION)

EVALUACION DE LA EFICACIA DE

LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

Sansibilizacidn y capacitacian funcionarios sobre
archios

60

Establecer dentro del Plan &nual de Capacitacion de la
Entidad los temas relscionados con la Administracion de
Archivos v la Gestion de Documentos de tal forma que
cubra en su totalidad:

Entre ellos: Produccion Documental, Gestion v Tramite
de Docum entos, Orzanizacion de Documentos

.17
Fecha Inicial: 02/10/2021
Fecha Fingl: 15/12/2021
A2
Fechalnicial: 02/01/2022
Fecha Fingl: 304122022
A3
Fechalnicial: 02/01/2023
Fecha Final: 30/12/2023
a4
Fecha Inicial: 02/02/2024
Fecha Findl: 02/03/2024

Registro de asistendia de capactaciones de a los encargados
de 3 organizacion de los Archivos de Gestian y Central.

Actividades induidas en el Plan &nual de Capacitacion de a
Eritidad

Gestion documental alineads con las politicas y
lineamientos del Sistema de Gestidn de Calidad
implernentada en la Entidad

60

Disefiar la Politica de Gestion Documental de acuerdo 3
los componentes que exige el Decreto 1080 del 2005 art,
28256 De igual manera alinear |3 gestion documertal
ala politica ambizntal + la politica del Sistema d= G estion
de Calidad de la Ertidad.

Fecha Inicial: 04/04/2023
FechaFingl: 304122023

Acto Administrativo por el cual se establece |a Politica de la
Gestion Documental parala Entidad




7. PLAN DE ACCION PGD 2023

7.2. REALIZAR LAS ACTIVIDADES CONCERNIENTES AL INFORME DEL RESULTADO DE DIAGNOSTICO INTEGRAL

DEL ARCHIVO
PROYECTADO ADO
w w
olwlel
[¢] O|ld|e|a| &
0. clw NIZI>[S]=]a o <
N PLAN DE ACCION N BHEEHHEHEE AVANCE CUALITATIVO CUMPLIMIENTO
Ylelclal z 5‘ oy E ul g '5 EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO
gl8|s(<[=[2[3|e|E|G|2| G| P
w <|&|0|0]|
7] z| @
Realizar las actividades concernientes al
inf del resultado diagndstico
1 in orm(? el resulta -lagn stic 100 W
integral de archivo.
Se evidencia que el depdsito documental
1.1 | nocuenta con areas restringida, rea 40
publica y area privada.
0%
1.2 | Adecuacion de instalaciones electricas 30
0%
1.3 [Instalar sistemas de ventilacion X 30
0%




7.3. TRAMITE DE CONVALIDACION DE LAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

No.

PLAN DE ACCION

PROYECTADO

ENERO
FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO
JUNIO
JuLio
AGOSTO
SEPTIEMBRE

OCTUBRE
NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTAL

Tramite de convalidacion de las Tabla
de Retencion Documental - TRD

100

ADO

AVANCE CUALITATIVO

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO

0%

21

Ajustes Correo envio soportes ajustes 1-

2022-12666 del 1 de julio del 2022,en la

vigenciadel 2023 para dar conti nuidad al
proceso de evaluacion y convalidacion.

20

0%

22

23

2

~

Reunion del comité de gestion de
desempefio administrativo para
socializacion de las TRD y aporbarlas

documentos (Acta d eaprobacion de

eliminacion de expedientes sin valor
primario y secundario por parte Comité
InstitucionaldeGestion de Desempefio;
Constancia del administrador del Pagina

Tablas de Valoracion Documental

20

0%

20

0%

40

0%




7.4 ACOMPANAMIENTOS, CAPACITACIONES, PRESERVACION DE DOCUEMTNQS, FONDOS ACUMULADO, PLANES DE
GESTION DOCUMENTAL

No.

PLAN DEACCION

PROYECTADO

ENERO

FEBRERO

MARZO
ABRIL

MAYO
JUNIO
JuLio
AGOSTO
SEPTIEMBRE

OCTUBRE
NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTAL

Acompafiamiento para la organizacion
de los archivos de gestion documental
para las dependencias

>

100

AVANCE CUALITATIVO

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO

0%

0%

Revisar los inventarios y actualizarlos
conforme la informacion archivistica del
SIC

100

0%

41

Preservacion de documentos en soporte
digital

0%

4,2

Clasificacion de informacion y
establecimiento de categorias de
derechos y restricciones de acceso a los
documentos electronicos

100

0%

Organizacion de Fondo Acumulado

100

0%

Actualizacion planes de gestion
documental: PINAR, plan de
conservacion, plan de preservacion
digital 2023.

100

Realizar el plan anual de transferencias
2023 y su seguimiento de las 3 oficinas
que tienen archivos historicos por
entregar (Tesoreria, Almacen y
convenios)

100




8. CROMOGRAMA DE ACOMPANAMIENTOS Y CAPACITACIONES

CRONOGRAMA DE CAPACITACION TRD, CCDY INVENTARIOS DOCUMENTALES
NUMERO CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA|FECHA HORA LUGAR
1 100 RECTORIA 8 DE FEBRERO 830AM OFICINA
2 110 ASESORIA PLANEACION 8 DE FEBRERO 10AM OFICINA
3 370 EGRESADOS 8 DE FEBRERO 230PM OFICINA
4 130 ASESORIAJURIDICA 8 DE FEBRERO 4PM OFICINA
330 FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
5 SALUD Y EDUCACION 15 DE FEBRERO 830AM OFICINA
320 FACULTAD DE ECONOMIA ADMON Y
6 CONTADURIA 15 DE FEBRERO 10AM OFICINA
7 223 TESORERIA 15 DE FEBRERO 230PM OFICINA
8 300 VICERRECTORIA ACADEMICA 15 DE FEBRERO 4PM OFICINA
9 210 COORDINACION TALENTO HUMANO | 55 e FERRERQO 830AM OFICINA
10 211 SALUD OCUPACIONAL 22 DE FEBRERO 10AM OFICINA
220 COORDINACION GESTION
11 FINANCIERA 22 DE FEBRERO 230PM OFICINA
12 221 PRESUPUESTO 22 DE FEBRERO 4PM OFICINA
13 222 CONTABILIDAD 1 DE MARZO 830AM OFICINA
14 120 ASESORIA CONTROL INTERNO 1 DE MARZO 10AM OFICINA
200 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
15 E INFRAESTRUCTURA FiSICA 1 DE MARZO 230AM OFICINA
16 CONVENIOS 1 DE MARZO 4PM OFICINA
17 301 INVESTIGACIONES 8 DE MARZO 830AM OFICINA
18 302 PROYECCION SOCIAL 8 DE MARZO 10AM OFICINA
19 201 S ALMACEN 8 DE MARZO 230PM OFICINA
20 340 REGISTRO Y CONTROL 8 DE MARZO 4PM OFICINA
21 203 ATENCION AL CIUDADANO 15 DE MARZO 830AM OFICINA
22 350 BIENESTAR UNIVERSITARIO 15 DE MARZO 10AM OFICINA
GESTION DE CALIDAD Y
23 400 DOCUMENTAL 15 DE MARZO 230PM OFICINA
24 202 ARCHIVO CENTRAL 15 DE MARZO 4PM OFICINA




9. CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS ANOS ANTERIORES

CRONOGRAMA DE TRANFERENCIAS ANOS ANTERIORES (2010 AL 2019)

FECHAS RECIBO DE ARCHIVO ANOS ANTERIORES 2023

LrIDAD ADMIMISTRATIN A

SEMANA | SERARA I SERAARLA I SEMANS 1Y

1 COMYERIOS EMRO 031 Y 10E FEEBRERD

2 223 | TESORERIA FEBRERO 13 ALAT

3 200 | ALMACEN FEBRERO 20 AL 22

4 210 |COORDIMACION DE TALEMTO HUMAND MBRZO1AL 3

i INYESTIGACION MARZOEY T
REGISTRO ¥ COMTROL MARZ02 AL

G FROYECCION SOCIAL PARZ0 13 Y 14

ELABORADD POR: INGRID LORENA CAMIZALES ROSAS Encargada de archiva
q

COESERVACIONES. MOTA: Las transerenciaz se recibira el primer dia de la fecha estipulada donde ze
revizars cada expediente y el FUID el cual debe estar diigenciado correctaments teniendo en cuenta las
TRO eorrespondients, Loz dfa siguientes son para revision del grupa de archivo

10




10.

CRONOGRAMA DE ARCHIVOS DE GESTION

FECHA ENTREGA DEL FUID DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LAS DEPENDENCIAS. 2023
SEMANA I SEMANA 1Y
m UMIDAD ADRAMISTRATIYA,
1 100 RECTORIA EMERC 30 L1 FEERERD
2 10 ASESORIA FLAMEACION FEERERCIZ Y
3 170 EGRESADOS FEEREROGYE
4 120 ASESORIA JURIDICA FEERERDITY &
FACULTAD DE CIEMCIAS SOCIALES SALUD Y
5 130 ity FEERERD 3 10
FACULTAD DE ECOMOMIS ADMOMN ¥
& 120 ComT AL FEERERC3Y 14
7 223 TESORERIA FEERERCH5 Y 16
g 200 YICERRECTORIA ACADEMICA, FEBRERD 20 ¥ 21
] 210 COORDIMACION TALEMTO HURMARD FEERERD 22 7 23
10 2n SALUD OCUPACIONAL FEERERD 27 ¥ 28
1 220 COORDINACION GESTION FINAMNCIERA MARZONY 2
12 221 FPRESUPLESTO MARZO 3T 6
13 222 COMTAEILIDAD MARZOT Y &
14 120 ASESORIA COMTROL INTERMO PAARZ0 8 7 10
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA E
15 200 INFRAESTRUCTURA FiSICA MARZDIZT 4
16 CONYENIOS MARZOG T 16
7 301 INYESTIGACIONES MARZO 20 ¥ 21
15 102 PROYECCION SOCIAL MARZO 22 T 23
12 201 S ALMACEN MARZOZ7 Y 28
20 240 REGISTRO ¥ COMTROL MARZO 23 Y 30
21 203 ATEMCION AL CIUDADARND ABERIL 10 11
22 150 BIEMESTAR UNIVERSIT ARID AEFIL 12 ¥ 13
23 400 GESTION DE CALIDAD ¥ DOCUMENTAL SERIL 17 7 13
z4 202 ARCHWD CEMTRAL AEFIL 197 20
ELABORADD FOR: INGRID LORENS CANIZALES ROSAS Encargada de archive OESERVACIONES, DEEE EST AR FRESENTE EL ENCARGADD DE SRCHNG DE CADA,
DEFEMDERNCIA FARA HACER LA LABOR.




11. CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS 2023

A CONTINUACION LE ENVIAMOS LAS FECHAS PARA RECIBIR EL ARCHIVO DE LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS. 20253 AL SERERIS, (11 SEMRARE [V
1 100 RECTORIA Febrero 1 al 3
2 110 ASESORIA FLAMEACION febrero B al &
3 370 EGRESADOS Febrero 9y 10
4 130 ASESORIA JURIDICA tebrera 13 al 15
FACULTAD DE CIEMCIAS SOCIALES SALUD Y
o 330 EDUCACION febrera 16 y 17
FACULTAD DE ECOMOMLA, ADMOM
E 320 COMTADURIA febrero 20 al 22
T 223 TESORERIA febrero 23, 24 27 y 28
5] 300 WICERRECTORLA ACADEMICA marzo 1al 3
a 210 COORDOIMACION TALERMTO HUMARD marzo 6 al &
10 2n SALUD OCURACIOMAL marzo 3y 10
11 220 COORDOIMACION GESTION FINARMCIERA marzo 13 al 15
12 221 FRESUFLUESTO marzo 18 y 17
13 222 COMTAEBILIDAD marzo 20y 21
14 120 ASESORS COMTROL INTERMO marzo 22 4 23
¥ICERRECTORIA ADMINISTRATIVA E
15 200 INFRAESTRUCTURA FiSICA marza 27 al 23
16 CONYENIOS marzo 30y 31
17 30 INVESTIGACIOMES abril 10 a1t
15 302 PROYECCION SOCIAL abril 12 al 13
13 201 5 ALMACER abril 17 al 13
20 340 REGISTRO %Y CORTROL abril 200y 21
21 203 ATERCION &AL ClUDADARNMD abril 24 y 25
22 350 EBIEMEST AR UMIYERSITARIO abril 26y 27
23 400 GESTION DE CALIDAD ¥ DOCUMENTAL mayo 1y 2
24 202 ARCHWO CERMTRAL maya 3y 4
ELABORADO POR: INGRID LOREMA CANMIZALES ROSAS Encargada de archiva y FERMARMDO OBESERVACIOMES. MOTA:
CORTEZ Ausiliar de archivo




12. IMPLEMENTACION FORMATOS NUEVOS SGC 2023

v’ 12.1 Formato Rotulo de caja

Pagina 1 de 1
Codigo: F19-MGAD12

PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Fecha: Octubre 2022 ROTULO IDENTIFICACION CAJA
Version: 1.0
UNIDAD PRODUCTORA: [ ]
DEPENDENCIA PRODUCTORA: [ ]

CODIGO DE LA DEPENDENCIA:

CODIGO

FECHAS EXTREMAS
NOMBRE DE SERIES/SUBSERIES

INICIAL FINAL

D [ ™M 1T A D | ™ ]

A

( VIGENCIA ] No. ] No. CAJA

J

ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL ARCHIVO CENTRAL

No CAJA J [ UBICACION EN EL DEPOSITO

OBSERVACIONES




Para el comecto diligenciamiento del presente formato Se tendrdn en cuenta las Siguientes instrucciones.

1
2

10

1
12

3

il

La dentficacion de la Institucién, nombre del formato, cddigo, fecha de aprobacion, versién y demés casillas, NO deberdn ser modificadas.

UNIDAD: Denominaci6n de la unidad a fa cual pertenece la dependencia productora Seqn la estructura organica. Se debe escribir el nombre completo de la nidad (gvitando el uso de las siglas) Ejemplo: SECRETARIA GENERAL.

DEPENDENCIA PRODUCTORA: Hace referencia a la designacion segin estructura orgénica, de la Oficina y/o Dependencia donde se producen los documentos. (evtando el uso de las siglas) Ejemplo: GRUPO ADMINISTRACION Y CONSERVACION
DOCUMENTAL.

CODIGO DE LA DEPENDENCIA: Corresponde al nimero asignado a la Uidad ylo Dependencia de acuerdo a la codificacion establecida en las Tablas de Retencion Documental

CODIGO: Corresponde al nimero de la serie o subserie documental que reposa en la unidad de consenvacion (caja), de acuerdo a la codfcacion establecida en las Tablas de Retencidn Documental,

NOMBRE DE SERIE/SUBSERIES: Nombre de la Serie o subserie documental al que corresponde el o los expedientes que reposan en la unidad de consenvacion (caja) , producto de la denominacin en las Tablas de Retencién Documental.
FECHAS EXTREMAS; Hace referencia a la primera y (itima fecha de cada serie, subserie que Se encuentra en la unidad de consenvacion.

VIGENCIA: Comesponde al afio en que se produce o cierrala informacion.

No. DE CARPETAS: Cantidad de Unidades de de consenacion (carpetas) que Se encuientran dentro de la caja.

No. DE CAJA: niimero consecutivo de la nidad de consenvacion que se lleva Seqin el orden establecido en el Archivo de Gestion,

ESPACIO EXCLUSIVO PARA ARCHIVO CENTRAL

NIT: nlmero de transferencia de acuerdo al cronograma establecido por el Jefe Grupo de Gestion Documental.

NO. DE CAJA: niimero consecutivo de la unidad de consenvacion (caja) que se lleva segiin el orden establecido en el Archivo Central.

UBICACION TOPOGRAFICA DEPOSITO: se debe descriir la ubicacion numérica, alfabética o alfanumérica de la bodega, estante, entrepafio o bandeja en que se encuentra ubicada la informacion con el fin de dar una descripcion exacta de la misma.

OBSERVACIONES:; las dimensiones de formato son 17,5 cm de alto por 12.5 cm de largo y su ubicacién serd centrada en la unidad de consenvacion (caja)




v’ 12.2 Formato Acta de cierre de Expediente

.r.

PROCESD: GEZTION DOCUMERMT AL

Cod o F20-MGA0 2

Versian: 1.0

-

FORMATO: & CTA DE CIERRE DE EXPEDIEMTE

Fecha: cactubre 2022

POt 1 o1

ACTA DE CIERERE DE EXPEDIENTE

De conformidad con lo establecido en el articulo 10 del Acuerdo 002 de 2014 expedido por el
Archivo General de la Macidn “Cierre del expediente™, se procede a realizar el respectivo cierre

del expediente:

Hombre del E=xpediente

(Escribir el nambre del expediente)

Cadigo del Expediente

(Escribirel cddigo del expediente]

Serie Documental

(E=cribirel cadigo v nombre de la serie documental)

Subserie Documental

(Escribirel cadigo v nombre de la subserie documental)

Mo de Tomos

(Escribir el ndrmero total de tormos)

Ho de Folios

(Escribir el ndrmero total de faolios)

Fecha Apertura
{(Fecha Inicial)

Fecha Cierre
clel/mmiaaaza {Fecha Final)

do/mmiaaaa

*Losdatos encolor grisdeben ser reemplazados porlosdatosgue le conciernen al acta)




v’ 12.2 Formato Acta de cierre de Expediente

en los siguientes criterios:

Finalizacion de las actuaciones que le dio arigen

Cierre Administrativo Resuelto eltramite gque le dio arigen

Resuelto el procedimiento gque le dio arigen

Ilna vez superada la vigencia

=e cumplid el tiempo de prescripcion de las acciones
Cierre Definitivo administrativas

Se cumplio eltiempo de prescripcian de las acciones fiscales
—e cumphd eltiempo de prescripcion de las acciones legales

FPara constancia, se firma en el Carmen de Apicala a los dias del mes de de

Firrmada la presente acta, se archiva el expediente.

Firma: _
Mombre:
Cargo:

C.C. Mo,

DOhservaciones:



v’ 12.3 Formato Acta de cierre de Expediente Contractual

codigo: F21-MEAD12

PROCESD: SESTIOM DOCUMEMNT.&L
Wersidn .0

! Fecha: Octubme 3022

FORMATO: &4 CTA DE CIERRE DE EXFEDIEMTE COMTRACT AL PaSiMA 1 e

ACTA DE CIERRE DE EXPEDIENTE CONTRACTUAL
DE Mo. DE

De conformidad con lo establecido en el articula 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 10532 de 2015 expedido por
el DMP, en el articulo 10 del Acuerdo 002 de 2014 expedido por el Archivo General de la Macidn
“Cierre del expediente”, l con los lineamientos impartidos paor Colombia Compra Eficiente, se
procede a realizar el cierre del expediente del contrata Mo, XXEEK cuyo ohjeto es "R xR RN HK X",

cuyo objeto es: "(escriba el objeto contractual”, en los siguientes términos:

. e (E=scribir la fecha de inicio del contrato dd/mmsaaaa)
Fecha de inicio

Fecha de | (Escribirla fecha de terminacian del cantrato dd/mmdaaaa)
terminacion

Acta de recibo

iMarcar con una ¥ una | S (E=cribirla fecha del acta del contrato dd/mmsaaaa) NO

de lasdos opciones)

FAS N [:un;ratu esta | o El cantrato fue liguidadao en [Escribir la fecha de liguidacian
liguidado: del contrato dd/mmfaaaa)

(MarcarconunaXunade e

laz dos apdones) _—
AMPARO VIGEHNCIA DESDE VIGENCIA HASTA

Garantias




v’ 12.3 Formato Acta de cierre de Expediente Contractual

Fecha de | (Escribirla fecha de curmplimiento de pendientes dd/mm/faaaa, si es del casa)
cumplimiento de

pendientes

Fecha de cierre de | (Escribirla fecha de cierre del expediente contractual dd/mmdaaaa)
expediente

contractual

*fLosdatos encolor grisdeben ser reemplazados porlosdatos que le conciernen al acta)

FMediante la presente acta se deja constancia del cierre del expediente del contrato en mencian, lo
gque significa que: (1) Se wencieron los términos de las garantias de calidad y/o estabilidad y/o
mantenimiento, yv/o las condiciones de disposician final y/o recuperacidn ambiental de las obras o

bienes. (i

Fara constancia, se firma en el Carmen de Apicala a los dias del mes de de

Firmada la presente acta, se archiva el expediente.

Firma: __ e
Firma: o | Momhbre:
Mombre: Cargo:
Cargo: Ordenador/== del Gasto
Supervisor/interventor C.C. Mo,
C.C. Mo,




v’ 12.4 Formato Hoja de Control Expediente

PROCESO: GESTION DOCLUMEMTAL

Codigo: F22-MGEAD12

Wersion: 1.0

Fechs: Ddubre de 2022

FORMATO: HOJ4A DE COMNTROL PARA EXFEDIENTES

ARCHMNOS DE GESTIOMN FAGING 1d=2

HOJA DE CONTROL

HNOMBRE EXPEDIENTE: ‘ Tomo: de
CODIGO GRUPO
DEPEMDEHNCIA: ‘ DOCUMEMNTAL - ‘
FECHA -
DMK TIPOOPIEZADOCUKMENT AL ODESCRIPGCON FOLIO {5}
MNoambre:
Firrna:

Fesponsable del archivo de ge stian




v’ 12.5 Formato Unico de Inventario Documental

Codigo: FOR-MGADT:

Paa PROCESO: GESTION DOCLNENTAL -2

Igll ’, % Yersion: [

" i E

3\ -l i ) Fecha: Octubre 2021

0 FORMATO: LINICO DE INYENTARID DOCLMENTAL - FLID .
ENTIDAD REMITENTE INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR - ITFIP HOJANo___ DF
ENTIDAD PRODUCTORA
UHIDAD ADMIMISTRATIVA REGISTRO DE ENTRADA
OFICIHA PRODUCTORA Ao | MEs | D .
OBJETO IHVENTARIOS INDIVIDUALES -

N.T.= Nimero de Traneferencia
E;fg;';is UNIDAD DE CONSERVACION FRECUEN
NOMERD NOMERE DE LAS SERIES O SUBSERIES No. Cla DE
DE DRDEN coDiGo NOMBRE EXPEDIENTES FOLIDS SOFORTE CONSULT NOTAS - DBSERYACIONES
INCIAL | FINAL | cAJA | carp.| Tomo | oTRo B

ELABORADOR POR: ENTREGADO POF: RECIEIDD POR:
CARGD: CARGD: CARGOD:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
LUGAR: LUGAR: LUGAR:




v’ 12.6 Formato Hoja de Control para Archivos de Gestién

T sidn:
3&“‘ \*\?m FORMATOD: HOJ4 DE CONTROL PARA& ARCHIVOS DE Merzicn: 10
- GESTIOMN
51: EL' }'5 Fecha: Octubre de 2021
) e
oy PROCES0: GESTION DOCUMENT AL .
L Cédigo: F10-RAGADIE
UNIDAD ADMINISTRATIYVA: [ |
OFICINA PRODUCTORA: [ |

DIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA

CODIGD ! SERIE: |

CODIGOD ! SUBSERIE: |

0!/ NOMEBRE O ASUNTO DEL EXPEDN

EXPEDIENTE M- | |
woenwosa[ ] 4. [
Rl o [ I
item Tipo Documental Folios Ingreso del Dbzerraciones
[ddimmfazax e
ex | Haz - Docamenkto
1 d N Folio=

Firma:

Funciomario quien elabora:-




13.

GLOSARIO

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo central: unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto
de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo de gestidn: aquel en el que se relne la documentacion en tramite en
busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo General de la Nacién: desde el punto de vista institucional y de
acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica a nivel
nacional. Es el organismo de direccion y coordinacién del Sistema Nacional de
Archivos.

Archivo histérico: aquel al cual se transfiere la documentaciéon del archivo
central o del archivo de gestion que por decisién del correspondiente comité
de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo total: concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos.
Proceso integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccion o
recepcion, distribucion, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y
disposicion final.

Automatizacién: aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informaciéon documental.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integraciéon a un archivo permanente.

Clasificacion documental: labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo,
seccién y subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la
entidad.

Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.



Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacién de
fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta
el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones oficiales”
sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de
intervencion directa. Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de
los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

Fondos Acumulados: son documentos reunidos por una entidad en el
transcurso de su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de
organizacién y de conservacion.

Los fondos acumulados son producto de la carencia de politica archivistica del
Estado, del desgrefio administrativo y de los cambios constantes de la
administracion; estos ultimos se reflejan en la liquidacion, fusion y privatizacion
de entidades, asi como también en las reestructuraciones que suprimen o
adicionan funciones al interior de una entidad. Esto conlleva a que la institucién
concentre en sus depdsitos documentacion producida por las entidades que la
precedieron o de las cuales ha asumido algunas funciones.

Formato Unico de Inventario (FUID): Es el inventario documental, constituye
un instrumento archivistico de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

SANDRA PIEDAD RIANO BUSTAMANTE
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO



