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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

El Programa de Gestiobn Documental - PGD, como instrumento archivistico, presenta un
conjunto de directrices técnicas y administrativas para la mejora continua y la eficacia en
la gestion de documentos, desde la creaciéon hasta su disposicion final. EI PGD esta
reglamentado por la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000 y por el Decreto 1080 de
2015, el cual establece la obligatoriedad de su aprobacién, publicacién, implementacion y
seguimiento.

El PGD debe contar con un andlisis previo del contexto de la institucion, donde se
reconozca y evalle el quehacer en la gestion documental del Politécnico Colombiano
Jaime Isaza Cadavid (en adelante Politécnico), para poder orientar los procesos necesarios
de mejora archivistica. EI PGD Institucional se estructura de la siguiente forma:

1. Aspectos Generales: Introduccion, alcance, publico al cual esta dirigido, requerimientos
para el desarrollo del PGD (normativos, econémicos, administrativos, tecnolégicos).

2. Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental: Planeacién, produccion,
gestién-tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion
a largo plazo y valoracion.

3. Fases de Implementacion del PGD: Las fases para poner en marcha el programa y
hacerle el debido seguimiento a corto, mediano y largo plazo.

4. Programas especificos: ¢ Como se lograran las metas? Programa de normalizacion de
formas y formularios electrénicos, programa de documentos vitales o esenciales,
programa de gestibn de documentos electrénicos, programa de archivos
descentralizados, programa de documentos especiales, plan institucional de
capacitacion, plan de auditoria y control.

5. Armonizacion con los planes y sistemas de gestién de la entidad: como lo son el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y las estrategias de reduccion del uso de
papel en la administracion publica.

Anexos: Diagnostico de gestion documental, cronograma de implementacién, mapa de
procesos de la entidad, presupuesto anual para la implementacion del PGD, referentes
normativos.

Por lo anterior, la Coordinacién de Archivo y Correspondencia, adscrita a la Secretaria
General del Politécnico, consciente de la responsabilidad que tiene al hacer parte de una
entidad publica, presenta la version No. 4 del Programa de Gestion Documental — PGD
Institucional que regird desde el primer semestre del 2026 hasta el segundo semestre del
2029, con el fin de promover la adecuada administracion documental (fisica y electrénica)
y su transversalidad con los demas procesos y sistemas administrativos de la institucion.

En este sentido, la Coordinacion de Archivo y Correspondencia procura contar con los
recursos Yy el personal capacitado para el desarrollo de los procesos archivisticos y para
asesorar oportunamente a los funcionarios de la institucién, lo cual permitira la adecuada
implementacién, seguimiento y cumplimiento del PGD.

-----
.........
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1.2. ALCANCE

El PGD del Politécnico proyecta el adecuado desarrollo y monitoreo de los ocho (8)
procesos de la gestion documental (planeacién, produccion, gestion-tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion), para el
periodo 2026-2029, donde la Coordinacién de Archivo y Correspondencia establece metas
a corto (1 afo), mediano (2 afos) y largo plazo (3 y 4 afos), con el fin de facilitar a la
comunidad politécnica la gestion administrativa y documental en todo el ciclo vital de los
documentos (Archivo de Gestién, Archivo Central y Archivo Historico).

Se pondran al alcance de los funcionarios los instructivos, formatos y procedimientos
utilizados en la institucion en relacién con las normas archivisticas vigentes, buscando la
capacitacion constante de los implicados en la gestion documental, la articulacién con
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y la aplicacion de estrategias de
reduccion del uso de papel en el dia a dia de la entidad acorde con lo dispuesto en la
Directiva Presidencial 04 de 2012.

1.3. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El PGD sera de dominio publico y publicado en la pagina Web de la Institucién, dirigido a
todos los servidores publicos del Politécnico, como lo son: alta direccion, directores,
profesionales, técnicos, auxiliares administrativos, contratistas, entre otros.

De igual forma, este instrumento archivistico esta dirigido a los Organos de control tanto
internos como externos quienes son los encargados de garantizar la evidencia del Control
de la Gestion a través del adecuado manejo de la documentacion y a la Comunidad en
general para garantizar el acceso a la informacion atendiendo los requisitos establecidos
para tal fin, en cumplimiento de los derechos y deberes del ciudadano.

1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
1.4.1. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

La Institucién cuenta con una matriz de evaluacion y cumplimiento de requisitos legales
actualizado que apoya al desarrollo del presente instrumento archivistico de la entidad,
enmarcado al acceso de informacion desde la perspectiva de la transparencia, la proteccién
de datos y la regulacién anti-tramites los cuales afectan de manera directa el desarrollo de
la politica documental en la Institucion.

Dicha matriz de evaluacion y cumplimiento de requisitos legales se encuentra publicado en
la pagina Web Institucional, en la siguiente ruta:
https://www.politecnicojic.edu.co/normograma. Para el caso de la normativa archivistica, se
toma en cuenta toda la normatividad publicada por el Archivo General de la Nacién y en la
pagina web institucional se tiene un enlace que direcciona a la pagina web de esa instituciéon
donde se puede consultar toda la normativa actualizada por el ente rector en la siguiente
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ruta: https://www.politecnicojic.edu.co/legislacion-archivistica

1.4.2.REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

El Politécnico establece el recurso presupuestal para diferentes proyectos del proceso de
Gestion Documental por cada vigencia de acuerdo con la asignacion recibida en el Plan
Anual de Adquisiciones, de tal manera que se da prioridad para que se puedan desarrollar
aquellas actividades resultantes de las estrategias trazadas a corto, mediano y largo plazo
en el PGD, y se articularan en los diferentes planes anuales inicialmente enfocandose en
los recursos econdmicos para pago de contratistas de la gestion documental y recursos
tecnoldgicos como equipos.

Para el caso de los recursos fisicos como papeleria y mobiliario de la oficina de Archivo
Central se asignan los recursos por el rubro de gastos de funcionamiento y se van
solicitando segun la necesidad que se presenten en el transcurso de la vigencia anual.

1.4.3.REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

En los requerimientos administrativos, el Politécnico para cumplir con cada uno de los
procesos de la gestion documental y las actividades establecidas, cuenta con una
estructura organica funcional que le permite cubrir sus necesidades actuales, y esta
establecido de la siguiente manera:

e EIlIComité Institucional de Gestiébn y Desempefio que es la maxima instancia asesora
de la entidad y a partir de éste el Politécnico desarrolla y da cumplimiento a la
Politica de Gestion Documental.

¢ El Sistema Integrado de Gestion, liderado por la Oficina Asesora de Planeacién, que
es la instancia articuladora, y que reldne los procesos de Gestion Documental,
Sistema de Gestidbn Ambiental, Sistema de Gestién de la Calidad, y Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo; cuya funcion es garantizar el
cumplimiento de los objetivos y politicas con enfoque por procesos.

e La Secretaria General que es la dependencia de nivel directivo responsable de la
gestion documental de la Institucibn y de esta forma da cumplimiento a lo
establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000.

¢ La Oficina de Archivo y Correspondencia que cuenta con una Coordinacion bajo la
responsabilidad de un (1) profesional especializado, un (1) técnico, dos (2) auxiliares
administrativos, dos (2) auxiliares de servicios generales, y cuatro (4) contratistas
de apoyo a la gestién y que es la oficina responsable de la ejecucién y seguimiento
de las actividades administrativas y operativas del Proceso de Gestién Documental
Institucional, asi como de la implementacion de los instrumentos y herramientas
archivisticas necesarias para la eficiencia del proceso. Asi mismo, es la
dependencia encargada de las capacitaciones necesarias a los funcionarios para
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garantizar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas de la gestion
documental.

1.4.4.REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

El Politécnico cuenta con la asesoria constante de la Coordinacion de Informatica
Corporativa, dependencia encargada de dar soporte tecnoldgico en los procesos misionales
y de apoyo y de garantizar la funcionalidad y disponibilidad de los diferentes sistemas de
informacion con que cuenta la Institucion. Por lo anterior, establece lineamientos de accién
regulados por el Acuerdo No. 09 del 27 de septiembre de 2010, “por medio del cual se
adoptan las Politicas para la Gestion del Proceso de Tecnologia de la Informacion de la
Institucién”.

De igual manera, la institucion cuenta con diferentes sistemas de informacién por medio de
los cuales gestiona su informacion electronica y que soportan tanto los procesos misionales
como de apoyo, a saber:

Sistema de Informacion Descripcion
Hﬁﬂ‘ Es repositorio de la produccion intelectual de la comunidad

Politécnica donde se gestiona el material bibliografico y de
investigacion de la institucion.

Repositorio
Institucional
icarus

El Politécnico cuenta también con el Software Mercurio
(version 8), el cual se encarga de implementar el Sistema
de Gestion Documental de forma electronica.

Mercurio

Sistema de Informacion en el que se gestionan los
documentos del Sistema de Gestién Integrado de la
Institucion.

Mejoramiso

Sistema de Informacion Institucional donde se prestan
servicios a Docentes, Empleados, Estudiantes para la
gestion de soportes informaticos y Mesa de ayuda

Plataforma Web para el aprovechamiento de las TIC, para
generar Ambientes Virtuales de aprendizaje amigables
tanto para estudiantes como para docentes.

Polivirtual
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Sistema de Informacion para la gestion de los procesos
académicos de la Institucion.

Universitas XXI

Con estos Sistemas de Informacion, ademas de Hardware y Software necesarios y
complementarios, la Instituciéon se esta preparando para ejecutar acciones de articulaciéon
e interoperabilidad, y de esta manera lograr una administracién apoyada en las TIC que
soporten las actividades administrativa y misional, asi mismo, se estad adelantando la
actualizacion de los procedimientos e instrumentos archivisticos para tener integralidad en
expedientes y gestion de los documentos en entorno electrénico.

1.4.5.GESTION DEL CAMBIO

La Secretaria General en conjunto con la Coordinacion de Archivo y Correspondencia
buscan fortalecer una cultura de Gestion Documental responsable y efectiva en la
Institucién, articulando las estrategias necesarias para sensibilizar y capacitar a los
servidores publicos en lo relacionado con la importancia del proceso de gestion de
documentos.

De igual forma, se estan generando estrategias de comunicacion y capacitacion para
propiciar espacios en los que se puedan desarrollar las siguientes acciones:

e Gestionar campafias de comunicacién y capacitacién interna que faciliten la
identificacion y apropiacion sobre la importancia de la Gestion Documental.

e Formular campafias de expectativa en las que se difundan de manera creativa,
innovadora, con contenido visual, colores y conceptos claros que permitan recordar
los aspectos planeados en el PGD.

e Establecer por cada dependencia lideres o enlaces de gestion documental
encargados de promover la implementacioén del PGD permitiendo su fortalecimiento
y retroalimentacién generando estrategias para su actualizacion.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

A continuacion, se presentan los procesos definidos en el decreto 1080 de 2015, en su
Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién Documental, en el PGD en su versién No. 3,
con el fin de actualizar las directrices planteadas para cada proceso de la gestion
documental, durante el ciclo vital de los documentos, y que debe comprender como minimo
los siguientes procesos:

2.1. Planeacion

La Planeacion es el conjunto de actividades encaminadas a planear, generar y valorar los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional
y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis
de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

Este proceso se divide en dos, a saber:
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2.1.1.Planeacion Estratégica

La Coordinaciéon de Archivo y Correspondencia, junto con la Secretaria General, con el
objeto de dar cumplimiento adecuado a este proceso archivistico, acogera las estrategias
y lineamientos establecidos por los entes competentes, haciendo especial énfasis en los
siguientes planes y normas:

Plan Politécnico Estratégico (PPE) 2030 (Largo plazo 10 afios)

Plan de Desarrollo Institucional (PDI) 2026-2029 (Mediano plazo 4 afios)
Plan de Accibn Institucional (PAI) (Corto plazo 1 afio)

Ley 594 de 2000

En ese orden de ideas, el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid ha elaborado
documentos, protocolos y lineamientos que orientan el desarrollo estratégico de la gestion
documental desde el nivel directivo involucrando a todos los niveles de la organizacion
desde el PGD, pasando por el PINAR, entre otros. A continuacion, se presentan los
siguientes avances:

Tabla 1 Avances en Planeacién Estratégica
ASPECTO SITUACION ACTUAL
Politica de Gestion Documental actualizada y
publicada en pagina web institucional (2025)
Mapa de riesgos del proceso de gestidn
documental actualizado (2026)
Procesos y procedimientos (planeacién,
produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicién de la
documentacién, preservacién y valoracion
documental) de gestion documental
divulgados, aplicados y en revisién constante
para la mejora continua, asi como los
instructivos y guias.
ADMINISTRACION Normograma o matriz de requisitos legales de
DOCUMENTAL los procesos institucionales, incluido gestién
documental actualizado.
Plan Institucional de Archivos -PINAR-
actualizado, aprobado y publicado en la
pagina web institucional (2026)
Actualizacion de las TRD y en proceso de
convalidacién ante el Consejo Departamental
de Archivo de Antioguia (2025)
Planeacion de los programas especificos del
PGD de: programa de documentos vitales,
documento electroénico, reprografia,
normalizacibon de formas vy formularios
electronicos
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SEGUIMIENTO Y CONTROL

Medicién del avance en el seguimiento del
cumplimiento en gestién documental mediante
indicadores de gestiobn con alcance a la
implementacion

archivisticos.

de

los

instrumentos

De acuerdo con lo anterior y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y
econOmica de la Institucion, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante las
vigencias 2026 hasta 2029 en el procedimiento de planeacion estratégica; se detalla en el

siguiente cuadro:

Tabla 2 Plan de trabajo Planeacion Estratégica

ASPECTO

ACTIVIDAD

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

Administrativo

Legal
Funcional

Tecnoloégico

CORTO
PLAZO
(2026)

MEDIANO
PLAZO
(2027-
2028)

LARGO
PLAZO
(2029)

Administracion
documental

Verificar
cumplimiento
PINAR

X

X

Monitorear
cumplimiento
PGD

Actualizar
diagnostico
integral
archivo

de

Elaborar
actualizar
programas
especificos
establecidos
en el Programa
de Gestién
Documental

ylo
los

Mantener
actualizada la
matriz de
evaluacién y
cumplimiento
de requisitos
legales y los
procedimientos
asociados a la
gestion
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documental de
la entidad
Establecer vy
hacer
seguimiento a
los indices e
indicadores de
gestion X | X X X X
relevantes
para el
desempefio de
la Gestion
Documental
Actualizar los
procedimientos
de los
procesos
Realizar
seguimiento a
la matriz de
procesos y
procedimientos
que permite
identificar el
nivel de
complejidaden | X | X | X | X X X X
la toma de
decisiones
frente a la
automatizacion
de flujos
electrénicos de
produccién de
documentos.

2.1.2.Planeacién Documental

La Planeacién Documental contemplara la implementacion de la Politica de Gestion
Documental® que ya se encuentra publicada en la pagina Web Institucional, ajustada a la
legislacion, determinaciones técnicas, administrativas, tecnolégicas y buenas practicas.

Este proceso se fundamenta en los términos del Decreto 1080 de 2015 y demas directrices
definidas por el gobierno nacional, y fue elaborada bajo la supervision de la Secretaria
General y con la ejecucién de la Coordinacién de Archivo y Correspondencia, responsable
de su aplicacion, seguimiento y capacitacién. Su aprobacion se hizo por parte del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio de la Entidad.

Una de las estrategias para la elaboracion de los formatos, es la incorporacién de los

! Este documento se encuentra publicado en la pagina Web Institucional en el siguiente enlace
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-archivisticos?task=download.send&id=6945&catid=484&m=0
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elementos y recomendaciones de la norma técnica ICONTEC GTC-185, en lo referente a
la diplomatica documental, para ello se cuenta con el Manual de Estilo?, y en lo relacionado
con el analisis de funciones se recopila informacion de importancia con la actualizacion de
la Tabla de Retencion Documental V2 que se encuentra en proceso de convalidacion ante
el Consejo Departamental de Archivos de Antioquia.

En lo que concierne a este proceso, se logroé entonces un avance significativo reflejado en
el siguiente logro:

Tabla 3 Avances en Planeacién Documental
ASPECTO LOGRO ALCANZADO
Se ha realizado el seguimiento a la gestion de las
PQRSD mediante el uso de multicanales (portal web,
correo electronico, canal telefénico y presencial), lo
gue favorece el ingreso agil y oportuno de las
comunicaciones.
Ventanilla Unica de Correspondencia para el control
de la radicaciéon de las comunicaciones enviadas y
DIRECTRICES Y | recibidas lo que favorece el ingreso agil y oportuno de
LINEAMIENTOS PARA LA | las comunicaciones.
CREACION Y DISENO DE | Aplicacion de los protocolos establecidos para la firma
DOCUMENTOS mecanica electronica de los documentos electronicos
a través del SGDEA “Mercurio”, asi como la
integracion con firma digital que adquirié la Institucion
con una entidad certificadora para funcionarios de la
alta direccion
Control de la radicacion de los Actos Administrativos
(Resoluciones Rectorales, Académicas y Directivas)
en el SGDEA “Mercurio”

Frente al avance que el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid presenta en el
Proceso de Planeacion Documental y una vez validada la capacidad administrativa, técnica
y econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2026 hasta
2029; se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 4 Plan de Accion en Planeacién Documental
TIPO DE REQUISITO EJECUCION

CORTO | MEDIANO |(LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO

(2026) | (2027- | (2029)
2028)

ASPECTO ACTIVIDAD

Funcional

Administrativo
Legal
Tecnologico

2 Este documento se encuentra publicado en la pagina Web Institucional en el siguiente enlace:
https://www.politecnicojic.edu.co/images/downloads/comunicaciones/manual-de-estilo-institucional-v2.pdf
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DIRECTRICES

PARA LA
CREACION Y
DISENO DE
DOCUMENTOS

Implementacion
y seguimiento del
Sistema
Integrado de
Conservacion, en
sus dos
componentes:
“Plan de
Preservacion
digital a largo
plazo de los
documentos
electrénicos de
archivo” y “Plan
de Conservacion
Documental” de
conformidad con
la normatividad
vigente.

Disefar y definir
las estrategias de
la gestion
documental que
incluya la
creacion,
mantenimiento,
difusion y
administracion
de documentos
de archivo.

PROGRAMA
ESPECIFICO
CON EL QUE
SE
RELACIONA

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS):
» Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

» Programa especifico de gestiéon de documentos electronicos.
* Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotogréficos,

planos, sonoros y audiovisuales)

= Programa especifico de Normalizacién de formas y formularios electrénicos.

* Programa especifico de reprografia

2.2. Producciéon Documental

En lo que referente a este proceso que corresponde al analisis de la forma de produccion,
ingreso, formato y estructura, se tiene un avance importante que se ven reflejados en los

siguientes logros:

Tabla 5 Avances en Produccion Documental

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

ESTRUCTURA DE LOS
DOCUMENTOS

Se tiene normalizada la

circulares y actos administrativos

produccién
documental de las comunicaciones oficiales,
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El sistema de gestibn de calidad de la
Institucién controla los documentos de archivo
con el listado maestro de registros.

Se tiene normalizada la mayor parte de la
produccion documental en tanto en soporte
analogo como electrénico.

Se tiene documentada la administracion vy
control de los documentos del sistema de
gestion integral en soporte digital en el
Sistema de Informacién “Mejoramiso”

AREAS COMPETENTES PARA
EL TRAMITE

Se ha reglamentado la produccién documental
y el uso de firmas electrénicas mecanicas
mediante el reglamento interno de archivo.

Version: 02

Frente al avance que el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid presenta en el
proceso de produccion documental y una vez validada la capacidad administrativa, técnica
y econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2026 hasta
2029; las cuales se detallan en el siguiente cuadro:

Tabla 6 Plan de trabajo Proceso de produccion Documental

ASPECTO

ACTIVIDAD

TIPO DE EJECUCION

REQUISITO

LARGO
PLAZO

(2029)

MEDIANO
PLAZO

P027-2028)

CORTO
PLAZO
(2026)

\dministrativo
Leaal
Funcional

Tecnolégico

ESTRUCTURA
DE LOS
DOCUMENTOS

Capacitar a los
funcionarios en
temas relacionados
con la gestién
documental y uso
del sistema de
gestion de
documentos

electronico de
archivo — SGDEA,
para fomentar las
buenas  practicas
dentro de la entidad.

Fortalecer el uso del
Manual de Estilo en
la Institucién
basados en la GTC
185, que incluye la
definicibn de la
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estructura,
condiciones
diplométicas
(internas y
externas), y demas
condiciones que se
requieren para
elaborar los
documentos de
archivo

Actualizar el
esgquema de
metadatos
asociados a la
creacion, recepcion
y captura de
informacioén de
conformidad con la
normatividad
vigente.

Actualizar el
procedimiento de la
gestion documental,
que incluye el
control de
documentos, con la

FORMA DE finalidad de
PRODUCCION | garantizar el X X X X X

O INGRESO mecanismo de
control de versiones

y aprobacion de
documentos, de
manera articulada
con el Sistema
Integrado de
Gestion.

PROGRAMA
ESPECIFICO
CON EL QUE
SE
RELACIONA

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item 4.
PROGRAMAS ESPECIFICOS):

= Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

= Programa especifico de gestion de documentos electronicos.

= Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotogréficos,
planos, sonoros y audiovisuales)

= Programa especifico de Normalizacién de formas y formularios electrénicos.

= Programa especifico de reprografia

2.3. Proceso de Gestion y Tramite

En cuanto el control y seguimiento a los tramites que recibe y gestiona El Politécnico, y de
acuerdo con el seguimiento efectuado a este proceso, la Institucion ha logrado la ejecucion
de las siguientes actividades:
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Tabla 7 Avances Proceso Gestion y Tramite
ASPECTO SITUACION ACTUAL
Actualizacion del procedimiento para la elaboracion y
radicacién de comunicaciones oficiales.

DISTRIBUCION — —
Seguimiento y control de la radicacion de las
comunicaciones y la distribucion de ellas en la Institucion.
Uso permanente de los canales y medios de comunicacion
Institucionales para la recepcion de comunicaciones de las

ACCESO Y CONSULTA partes interesadas.

Apropiacion del SGDEA (Sistema de gestion de
documentos electronicos de archivo) para lograr una
gestién documental integral en entorno electrénico.

Frente al avance que la Institucion presenta en el proceso de gestion y trdmite y una vez
validada la capacidad administrativa, técnica y econémica, se ajustaron actividades para
ser ejecutadas durante las vigencias 2026 hasta 2029; se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 8 Plan de trabajo Proceso Gestion y Tramite

TIPO DE EJECUCION
REQUISITO
> o CORTO MEDIANO | LARG
= S| O PLAZO PLAZO @)
ASPECTO ACTIVIDAD Sl Sl (2026) (2027- PLAZO
(P oo 2028) (2029)
— | c c
IS S 3]
o LL (]
< —
Realizar
seguimiento y
control de la
disponibilidad de los
canales de
comunicacion: X | X] X X X X
correo electrénico, y
presencial que se
requieran para
DISTRIBUCION | 98stion  de los
ACCESO Y FF’;OCI‘?SOS
CONSULTA calizar
seguimiento y
control de
conformidad a la
normatividad
vigente respecto al | X | X | X | X X X X
cumplimiento de los
tiempos de
respuestas de las
solicitudes de las
partes interesadas
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Revisar los
procedimientos de
la Oficina de Archivo
y Correspondencia
con el fin de realizar
acciones de mejora.

AREAS
COMPETENTE
S PARA EL
TRAMITE

Realizar
seguimiento y
control de las
comunicaciones
oficiales.

CONTROL Y
SEGUIMIENTO

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

Asegurar a través
del SGDEA, que
sean atendidos los
requerimientos y
necesidades de
mejora para el
seguimiento a las
comunicaciones

oficiales enviadas.

PROGRAMA
ESPECIFICO
CON EL QUE
SE
RELACIONA

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item
4. PROGRAMAS ESPECIFICOS):

= Programa especifico de gestion de documentos electronicos.

» Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos,
fotogréficos, planos, sonoros y audiovisuales)

2.4. Proceso de Organizacion

En cuanto a este proceso que corresponde al conjunto de operaciones técnicas para
declarar el documento en el sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente, se tienen los siguientes logros en la

Institucion:

Tabla 9 Avances en el proceso de Organizacion

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

CLASIFICACION,
ORDENACION Y
DESCRIPCION

Se esta en el proceso de actualizacion de las
TRD a su version 02

Se ha capacitado al personal en la
organizacion y clasificacién de los documentos
de acuerdo con las TRD a traves del
Instructivo de Organizacién de Documentos de
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Archivos de Gestion y Archivo Central INLO2 y
01, respectivamente, los cuales se encuentran
publicados en la pagina Web institucional.

Las dependencias han adelantado acciones
en expediente fisico para la organizacion
técnica (clasificacion, ordenacion y
descripcion) de sus documentos acorde con la
TRD vigente y se realiza seguimiento por parte
de la Oficina de Archivo y Correspondencia.
La oficina de Archivo y Correspondencia a
clasificado y organizado los expedientes
electrénicos en el software de gestion de
documentos electronicos de archivo con que
cuenta la Institucibn para la respectiva
publicacion de los documentos electrénicos de
archivo.

Se actualiz6 el formato de inventario
documental FNLO4 segun el Acuerdo 001 de
2024 del AGN vy el Instructivo de Inventario
Unico Documental INLO8

Frente al avance que la Institucion presenta en el proceso de organizacién y una vez
validada la capacidad administrativa, técnica y econémica, se ajustaron actividades para
ser ejecutadas durante las vigencias 2026 hasta 2029; se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 10 Plan de trabajo Proceso de Organizacion

TIPO DE EJECUCION
REQUISITO
> o CORTO MEDIAN LARG
ASPECTO ACTIVIDAD ® g | 2| PLAZO | OPLAZO| O
2138|658 (2026 (2027- | PLAZO
=98 o| o 2028) (2029)
E|~ 5|5
2| | 5e
Actualizar los
lineamientos de
descripcién
documental
. haciendo énfasis en X | X X X X
CLASIFICACION, el uso de la guia del
ORDENACION 9
v esquema de
DESCRIPCION |-metadatos.
Realizar la
actualizacion,
publicacién, difusion X | X | X X X X
y seguimiento de los
instrumentos

©

icontec

SC5206-1

*  CERTIFIED
MANAGEMENT
SysTem

Version: 02




U*” Codigo: ANLO2

Pl ru'.-,'_\J-faﬁl';,r;-,ls-,l_;*“- PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Version: 02

archivisticos: CCD,
TRD, PGD, banco

terminolégico y
Tablas de Control
de Acceso.

Realizar estrategias
de capacitacion a
los funcionarios X1 X | X X X X
sobre el proceso de
Organizacion

Realizar
seguimiento y
CONTROL Y | control de los
SEGUIMIENTO | inventarios y | X XXX X X X

organizacion de los
archivos de gestion
PROGRAMA Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item
ESPECIFICO 4. PROGRAMAS ESPECIFICOS):

CON EL QUE | = Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.

SE = Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos,
RELACIONA planos, sonoros y audiovisuales)

2.5. Proceso de Transferencias

En este proceso que corresponde al conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para
transferir los documentos durante las fases de archivo independiente del soporte en el que
se encuentren, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacién y los metadatos descriptivos, se presentan los siguientes
avances:

Tabla 11 Avance en Proceso de Transferencias

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Se han realizado transferencias primarias en
soporte en papel con base en lo establecido en
la TRD version 1 y dando cumplimento al
cronograma de transferencia elaborado
anualmente y se cuenta con instructivo de
Transferencias de Contratos y/o Convenios
INLO5, asi como el Instructivo de Trasferencias
Documental INL10, que se encuentra
publicado en la pagina Web Institucional.

PREPARACION DE LAS
TRANSFERENCIAS

Frente al avance que la Institucion ha alcanzado en este proceso y una vez validada la
capacidad administrativa, técnica y econOmica, se ajustaron actividades para ser
ejecutadas durante las vigencias 2026 hasta 2029 y se detalla en el siguiente cuadro:
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Tabla 12 Plan de trabajo Proceso de Transferencias
TIPO DE EJECUCION
REQUISITO
= o CORTO MEDIAN | LARG
b= =S| O PLAZO O PLAZO O
ASPECTO ACTIVIDAD % s S| 3 (2026) (2027- PLAZO
(P ol o 2028) (2029)
£ 55
gl |78
Actualizar el
procedimiento de la
gestion documental,
que incluya la
transferencia de los
expedientes
PREPARACIO ﬁ:’f)(r:it(;gzlcg: manerZ
N DE LAS . !
TRANSFEREN | 2rticuladacon los | | o | o | X X
CIAS Ilngqmlentos
Y METADATOS | EMitidos — por la
Institucion
asegurando la
integridad,
autenticidad,
preservacion y
consulta a largo
plazo.
AREAS Capacitar a
COMPETENTE | responsables de
S PARA EL | transferencias de
TRAMITE los archivos de| X | X | X | X X X X
gestibon de los
documentos en
soporte electrénico.
Realizar
seguimiento y
control de las
CONTROL Y | transferencias de
SEGUIMIENTO | los archivos de X XXX X X X
gestibon de los
documentos en
soporte electrénico.
PROGRAMA Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item
ESPECIFICO 4. PROGRAMAS ESPECIFICOS):
CON EL QUE | = Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.
SE » Programa especifico de documentos especiales (Cartogréficos, fotograficos,
RELACIONA planos, sonoros y audiovisuales)

2.6. Proceso de Disposicion de Documentos
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Este proceso corresponde a la 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 de la Institucion, en este aspecto se

han logrado los siguientes avances:

Tabla 13 Avances en el Proceso de Disposicién de Documentos

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Capacitacion a funcionarios en la identificacion
y eliminacién de los documentos de apoyo.
Seguimiento, control de calidad vy
confidencialidad para la realizacion de la
disposicion final documental, cuando se
eliminan documentos en soporte fisico, a
través del convenio de entrega Yy
aprovechamiento de residuos a empresa que
certifica el proceso de eliminacion.
Elaboracion de las respectivas actas de

eliminaciéon documental

Frente al avance que la Institucion presenta en el Proceso de Disposicién de Documentos
y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y economica, se ajustaron
actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2026 hasta 2029, que se detallan en

el siguiente cuadro:

Tabla 14 Plan de trabajo Proceso Disposicion de Documentos

TIPO DE EJECUCION
REQUISITO
> o CORTO MEDIAN | LARG
= T | O PLAZO O PLAZO @)
ASPECTO ACTIVIDAD Sligl gl (2026) (2027- PLAZO
(8| c| o 2028) (2029)
E|-Z| 5|6
2| |8
Aplicacién de las
TRD actualizadas y
convalidadas para
eliminar  aquellas
) series que hayan | X | X | X | X X X X
ELIMINACION cumplido su tiempo
DE de retencion y su
DOCUMENTOS | disposicién sea la
eliminacion
Actualizar el
Instructivo de
Sistema de XXX X X
Clasificacién de los
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documentos de
apoyo®

Elaborar el
procedimiento de la
gestion documental,
que incluya lo
relacionado con la
eliminacion de
documentos
analogos y
electrénicos
teniendo en cuenta
que se debe
eliminar la totalidad
de lainformacién, su
soporte y sus
metadatos.

CONTROL Y
SEGUIMIENTO

Realizar
seguimiento y
control de la
eliminacion de
documentos de
apoyo en los
archivos de gestion

PROGRAMA
ESPECIFICO
CON EL QUE
SE
RELACIONA

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item
4. PROGRAMAS ESPECIFICOS):

= Programa especifico de gestiéon de documentos electronicos.

= Programa especifico de documentos especiales (Cartogréficos, fotograficos,
planos, sonoros y audiovisuales)

» Programa de reprografia

2.7. Proceso de Preservacion a Largo Plazo

En este proceso que es el conjunto de acciones y 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, se han alcanzado los siguientes logros:

Tabla 15 Avances del Proceso de Preservacion a Largo Plazo

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

SISTEMA

INTEGRADO DE

CONSERVACION

Se cuenta con el documento del Sistema
Integrado de Conservacién -SIC- elaborado y
actualizado.

De conformidad con lo establecido en el
Acuerdo 001 de 2024, se cuenta con planes de
preservacion a largo plazo y plan de
conservacion con sus respectivos programas

3 Este documentos se encuentra publicado en la pagina Web Institucional en el siguiente enlace:
https://www.politecnicojic.edu.co/images/downloads/archivo/sistema-clasificacion-documentos-apoyo.pdf
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y se encuentran publicados en la Pagina Web
Institucional.

El Politécnico cuenta con el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo para la
preservacion de la informacién digital
publicada en la pagina web oficial

Frente al avance que la Institucion presenta en el Proceso de Preservacion a Largo Plazo
y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron
actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2026 hasta 2029; y se detalla en el
siguiente cuadro:

Tabla 16 Plan de Trabajo Proceso de Preservacion

TIPO DE EJECUCION
REQUISITO

CORTO | MEDIAN | LARG
PLAZO |OPLAZO| O

(2026) (2027- | PLAZO
2028) | (2029)

ASPECTO ACTIVIDAD

Administrativ
Legal
Funcional
Tecnoloégico

Seguimiento a los
programas del
Sistema Integrado
de Conservacion,
en sus dos
componentes “Plan
de Preservacion
digital a largo plazo
SISTEMA de los documentos
INTEGRADO electrénicos de
DE archivo” y “Plan de
CONSERVACI Conservacion
ON Documental” de
conformidad con la
normatividad
vigente.
Seguimiento a los
seis (6) programas
del Plan de| X | X | X | X X
Conservacion
Documental
Realizar
seguimiento y
control de la| X | X X X X
aplicacion del SIC y
sus programas

CONTROL Y
SEGUIMIENTO
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PROGRAMA Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item
ESPECIFICO 4. PROGRAMAS ESPECIFICOS):
CON EL QUE | = Programa especifico de documentos vitales
SE = Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
RELACIONA = Programa especifico de documentos especiales (Cartogréficos, fotogréficos,

planos, sonoros y audiovisuales)

= Programa de reprografia

2.8. Proceso de Valoracion Documental

En este proceso que es permanente y continuo e inicia desde la planificacién 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 (eliminacién o conservacion temporal o definitiva), y se han alcanzado los
siguientes logros:

Tabla 17 Avances del Proceso de Valoracion
ASPECTO SITUACION ACTUAL
Se cuenta con las Tablas de Retencién
Documental en proceso de actualizacion y
convalidacion ante el Consejo Departamental
de Archivo de Antioquia.
Se esta desarrollando el proceso de
elaboracion de las Tablas de valoracion
documental TVD para enviar a convalidacion
al Consejo Departamental de Archivos de
Antioquia.

DIRECTRICES GENERALES

Frente al avance que la Institucién presenta en el Proceso de Preservacion a Largo Plazo
y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron
actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2026 hasta 2029; se detalla en el
siguiente cuadro:

Tabla 18 Plan de Trabajo Proceso de Valoracién

TIPO DE EJECUCION
REQUISITO
S ° CORTO MEDIAN LARG
= < | ©| PLAZO | OPLAZO o}
ASPECTO ACTIVIDAD Sl £l 3| eoe (2027- | PLAZO
(8| S| o 2028) (2029)
€1~ 5|6§
2| |8
Convalidar las
DIRECTRICES | Tablas de
GENERALES Retencién X XXX X X X
documental
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Capacitar a los
fun_(:lon_a}rlos en la x| x| x| x X X X
aplicacion de las
TRD
Elaborar las TVD y
enviarlas al CDA x | x| x| x X
para proceso de
convalidacion
Realizar
seguimiento y
control de la
gggaﬁ/ﬁéNT(} aplicacion de las| X | X | X | X X X X
TRD y la
elaboracion de las
TVD
PROGRAMA Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item
ESPECIFICO 4, PROGRAMAS ESPECIFICOS):
CON EL QUE | = Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.
SE = Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos,
RELACIONA planos, sonoros y audiovisuales)

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para el afio 2026 el Politécnico identifico la necesidad de realizar la actualizacion de su
PGD, basado en el Diagndstico Integral de Archivo y los cambios administrativos en la parte
directiva de la Institucion (eleccion de nuevo rector), que derivaron en la identificacion de
algunos procesos archivisticos que debian ser priorizados. Es asi como se plantea el plan
de trabajo, las actividades y el cronograma de aplicacion para el periodo 2026 - 2029.

La actualizacién del PGD fue aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
(MIPG). Es de aclarar que el PGD se articula al Plan de Desarrollo y a todos los planes y
programas estratégicos de la Institucién, siendo responsabilidad de toda la comunidad
politécnica su adecuada implementacion.

Segun lo estipulado en el decreto 1080 de 2015, la implementaciéon del Programa de
Gestion Documental de la Institucion se ejecuta en cuatro fases, a saber: elaboracion,
ejecucion, seguimiento y mejora de este.

En el siguiente grafico se presentan los roles, segun la estructura del ciclo PHVA - Planear-
Hacer-Verificar-Actuar, para el cumplimiento efectivo de las acciones determinadas en cada
fase siguiendo el desarrollo de cada proceso del PGD:
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eResponsables. Secretario eResponsable:

General y Coordinacién

de Archivo
Correspondencia

eVerificacién. Archivo vy

Correspondencia, Oficina de Planeacion

de Control Interno,

Oficina Asesora

de General

eVerifica: Secretaria

Coordinacioén de Archivo
y y Correspondencia,
Oficina de Control
Interno, Oficina Asesora

Planeacion Aprueba: Comite
eAprueba: Comite Institucional de Gestion y

Institucional de Gestion y Desempefio

Desempefio

eDifunde: Oficina Asesora

de Comunicaciones

3.1. Fase de elaboracién, ejecucion y puesta en marcha

eResponsable:
Coordinacion de Archivo
y Correspondencia

*Revisa: Secretaria
General

eAprueba: Comite
Institucional de Gestion y
Desempefo

eEjecucion: Coordinacion
de Archivo y
Correspondencia y
Lideres de Procesos.

Acorde con lo definido en la Ley 594 de 200, Ley General de Archivo, en el Titulo V Gestidn
de Documentos, articulo 21. Programas de Gestion Documental, y al Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental, el Politécnico
Colombiano Jaime Isaza Cadavid identifico la necesidad de actualizar su PGD con el
objetivo de fortalecer el proceso de gestién documental de la entidad.

La verificacion del cumplimiento sera periddica por parte las instancias competentes, con el
fin de tomar las acciones de mejora pertinentes. La Coordinacion de Archivo vy
Correspondencia realizard medicion a la aplicacion del PGD, por medio de indicadores que
evidencien los niveles de avance y cumplimiento de los procesos documentales y para ellos
establecié un cronograma de ejecucion y puesta en marcha que se presenta a continuacion:

Tabla 19 Cronograma de trabajo PGD

CRONOGRAMA DE TRABAJO
PLAZO DE EJECUCION
CORTO MEDIANO LARGO
ASPECTO ACTIVIDAD PLAZO PLAZO PLAZO
2026 2027 | 2028 2029
Planeacion  estratégica
. documental X X
IMPLEMENTACION .
PROCESOS DE LA Produccién X X X X
Gestién y trdmite X X X X
GESTION —
DOCUMENTAL Organizacion X X X X
Transferencia documental X X X X
Disposicién de documentos X X X X

-----
.........
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Preservacion a largo plazo X X X X
Valoracién documental X X X X
Revision y/o actualizacion
constante del programa de X
normalizacion de formas vy
formularios electrénicos
. Revision y/o actualizacion
ELABORACION E
IMPLEMENTACION \Iji:glgersr;isenc(l:?alesdocumentos X
DE _ PROGRAMAS Revision y/o actualizacion
ESPECIFICOS
Programa de documentos X
especiales
Revision y/o actualizacion
Programa de gestion de X
documentos electrénicos
SEGUIMIENTO DEL | Seguimiento a las actividades X X X X
PGD del PGD
MEJORAMIENTO Ejecucién de planes de mejora X X X X
CONTINUO (cuando sean requeridos)

3.2. Fase de seguimiento

La Coordinacién de Archivo y Correspondencia, como responsable de la implementacién
del PGD, en acompafamiento con la Oficina Asesora de Planeacién y la Secretaria General
de la Institucion, hardn monitoreo y evaluacién permanente del PGD, el cual se vera
reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y correctivas y en el plan de
mejoramiento de estos.

3.3. Fase de mejora

La Oficina de Control Interno, la Oficina Asesora de Planeacién y el Archivo Central en su
funcidon de realizar auditorias internas y visitas de seguimiento a las dependencias,
determinaran acciones de mejora para el cumplimiento del plan de trabajo del PGD de la
Institucion.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid para alcanzar las metas y objetivos
propuestos en el presente documento, tiene en cuenta los cinco programas especificos que
incluye el PGD segun el anexo del Decreto 2609 de 2012, recopilado en el Decreto 1080
de 2015 y que se describen a continuacion:

4.1. Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

Este programa se orienta al analisis diplomatico de los documentos independientemente de
su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos, con el propésito de crear
las formas, formatos y formularios tanto fisicos como electrénicos, denominandolos e
identificAndolos con nombres propios; lo que permite establecer una tradicion documental,
autenticidad y tipologia de los documentos, para facilitar la identificacién, clasificacion y
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descripcion de los documentos. Este programa se debe revisar periédicamente a fin de
determinar su actualizaciébn como fuente de apoyo a la gestion documental de la institucién
y se puede consultar en la pagina web institucional con todos sus componentes en el

siguiente

enlace:

https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-

archivisticos?task=download.send&id=6556&catid=484&m=0

4.1.1.Actividades por realizar

Las actividades por ejecutar durante las vigencias 2026 hasta 2029 del programa de
normalizacion de formas y formularios electrénicos son las siguientes:

Tabla 20 Cronograma - Programa de normalizacién de formas y formularios
electrénicos

PLAZO DE EJECUCION

CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDAD PLAZO PLAZO PLAZO RESPONSABLE | ENTREGABLE
2026 2027 2028 2029
Actualizar el Coordinacion de Procedimiento
procedimiento de Informética de produccion
produccién documental Corporativa Oficina | documental.
para la normalizacién de Asesora de
formas, formatos de Comunicaciones
X X i~

documentos Oficina Asesora de
electrénicos. Planeacion

Coordinacion de

Archivo y

Correspondencia
Socializar los cambios Oficina Asesora de | Informe de
realizados en el proceso Comunicaciones seguimiento vy
de produccién de Coordinacion de | registros de
documentos, tanto X X Archivo capacitacion.
fisicos como y Correspondencia
electrénicos. Direccién de

Talento Humano

4.2. Programa de documentos vitales o esenciales

Este programa comprende la identificacion, evaluacién, seleccion, proteccioén, preservacion
y recuperacion de los documentos del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid con el

objetivo de:

Asegurar el funcionamiento de la Institucién
Permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia
Evidenciar las obligaciones legales y financieras

La defensa y restitucion de derechos y deberes de personas y entidades cuya

documentacién haga parte del fondo documental administrativo de la Entidad.
e Promover la transparencia y legalidad en la administracién publica.
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Este programa se debe revisar periddicamente a fin de determinar su actualizacion como
fuente de apoyo a la gestién documental de la institucion y se puede consultar en la pagina
web institucional con todos sus componentes en el siguiente enlace:
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-
archivisticos?task=download.send&id=6555&catid=484&m=0

4.2.1.Actividades por realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2026 hasta 2029 del programa
de documentos vitales o esenciales de la Institucion son:

PLAZO DE EJECUCION
CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDAD PLAZO PLAZO PLAZO RESPONSABLE | ENTREGABLE
2026 2027 2028 2029

Revisar y/o actualizar Secretaria General | Matriz
laborar la matriz de Coordinacion de identificacion vy
identificacion y Archivoy clasificacion de
clasificacion de X Correspondencia documentos
documentos vitales o vitales
esenciales de esenciales
conformidad con la TRD actualizada
de la Entidad
Actualizar el inventario Secretaria General | Inventario
documental de los X X Coordinacion de | documental
documentos vitales de la Archivo y | los documentos
Entidad Correspondencia vitales
Actualizar la matriz de Secretaria General | Matriz
identificacion y Coordinacion de | identificacion y
clasificacion de Archivo y | clasificacion de
documentos vitales Correspondencia documentos
incluyendo el andlisis de X X Oficina Asesora de | vitales
los inventarios de Planeacion actualizada
registros de activos de
informacién e indice de
informacion clasificada y
reservada.

4.3. Programa de gestién de documentos electrénicos

Este programa esta orientado al disefio, la implementacion y el seguimiento de estrategias
para gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electrénico junto con los
procesos de gestién documental.

Este programa se debe revisar periddicamente a fin de determinar su actualizacion como
fuente de apoyo a la gestion documental de la institucion y se puede consultar en la pagina
web institucional con todos sus componentes en el siguiente enlace:
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https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-

archivisticos?task=download.send&id=6209&catid=484&m=0

4.3.1.Actividades para realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2026 hasta 2029 del programa
de gestion de documentos electronicos de la Entidad son las siguientes:

PLAZO DE EJECUCION

CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDAD PLAZO PLAZO PLAZO RESPONSABLE | ENTREGABLE
2026 2027 2028 2029

Aplicar instrumentos Coordinacion de Diagndstico de
para levantamiento de Informética documento
informacién y andlisis Corporativa electrénico
del estado actual vy Oficina Asesora de
perspectiva del X X Planeacion
funcionamiento del Coordinacion de
sistema de gestién de Archivo
documento electrénico y Correspondencia
de archivo de la Entidad
Identificar y realizar un Secretaria General | Informe del
informe del andlisis de la Coordinacion de | analisis de la
produccién documental Archivo y | produccién
y los registros X X Correspondencia documental
susceptibles a
automatizar teniendo en
cuenta los procesos de
la Entidad
Actualizar el modelo de Secretaria General | Modelo de
requisitos para la gestion Coordinacion de | requisitos para
de documentos Archivo y | la gestion de

- X X .
electrénicos de la Correspondencia documentos
Entidad Oficina Asesora de | electrénicos

Planeacion
Actualizar la tabla de Tabla de control
control y acceso a los y acceso
X X

documentos  de la
Entidad
Determinar los Proyecto de
proyectos a realizar para gestion de
la gestion de X X documentos
documentos electronicos
electronicos en la
Entidad

4.4. Programa de archivos descentralizados

Debido al alcance del programa de archivos descentralizados, el Politécnico Colombiano
Jaime lIsaza Cadavid no requiere desarrollarlo puesto que la Entidad no contempla
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conseguir servicios de almacenamiento y custodia con terceros, por el momento la entidad
cubre la prestacion de servicios de organizacién, administracion, preservacion vy
conservacion de sus documentos de archivo en sus instalaciones propias.

4.5. Programa de Reprografia

El programa especifico de reprografia comprende desde la evaluacion de la necesidad del
servicio, pasando por la formulacion de estrategias y requerimientos para la aplicaciéon de
las técnicas reprogréficas, captura de metadatos, realizar el seguimiento y control del
producto en el marco de la producciéon documental del fondo administrativo y documental
de la Institucién. Debido al alcance actual del proceso de gestion documental y a que es un
programa que no requiere una actualizacion permanente y ya se encuentra elaborado no
requiere continuidad en el presente PGD.

Este programa es fuente de apoyo a la gestién documental de la institucion y se puede
consultar en la pagina web institucional con todos sus componentes en el siguiente enlace:
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-
archivisticos?task=download.send&id=6560&catid=484&m=0

4.6. Programa de Documentos Especiales

El programa de documentos especiales esta orientado a la gestion los documentos de
archivo que por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento diferente, los
cuales son: cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales. Adicionalmente,
este programa establece las actividades técnicas para clasificar, ordenar, describir,
conservar, declarar, difundir y consultar, con el fin de facilitar el acceso a la informacion
contenida en ellos.

Este programa se debe revisar periodicamente a fin de determinar su actualizacién como
fuente de apoyo a la gestion documental de la institucién y se puede consultar en la pagina
web institucional con todos sus componentes en el siguiente enlace:
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-
archivisticos?task=download.send&id=6564&catid=484&m=0

4.6.1.Actividades para desarrollar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2026 hasta 2029 del programa
de documentos especiales son los siguientes:

Tabla 21 Cronograma - Programa de Documentos Especiales

PLAZO DE EJECUCION
CORTO | MEDIANO LARGO
ACTIVIDAD PLAZO PLAZO PLAZO RESPONSABLE | ENTREGABLE
2026 | 2027 | 2028 2029
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Aplicar los Coordinacion de Diagndstico de
instrumentos para el Archivo documento
levantamiento de y Correspondencia | documentos
informacién y analisis Oficina Asesora de | especiales
para la identificacion Comunicaciones
de documentos Oficina Asesora de
especiales tales como: Planeacion
Cartograéficos, Coordinacion de
fotogréficos,  planos, Informética
sonoros Corporativa
audiovisuales de la
Entidad
Actualizar los Coordinacion de Instrumentos
instrumentos Archivo archivisticos

archivisticos producto
de la identificacion de

y Correspondencia
Oficina Asesora de

actualizados

los documentos Comunicaciones
especiales Oficina Asesora de

Planeacion

Coordinacion de

Informéatica

Corporativa
Determinar los Coordinacion de Proyectos de
proyectos para Archivo gestion de
garantizar la gestién de y Correspondencia | documentos
documentos Oficina Asesora de | especiales

especiales  de la
entidad

Comunicaciones
Oficina Asesora de
Planeacion
Coordinacion de
Informatica
Corporativa

4.7. Programa Plan Institucional de Capacitacidn

Es el que se refiere a la identificacion de las necesidades de capacitacion en el proceso de
gestion documental en las visitas realizadas a los archivos de gestién. Este debe estar
articulado al Plan Institucional de Capacitacion que es definido y ejecutado por la Direccién
de Gestiébn Humana de acuerdo con las necesidades identificadas de capacitacion en la
Institucién y deberd enmarcarse de conformidad con los lineamientos establecidos en el

Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

Este programa se debe revisar periddicamente a fin de determinar su actualizacion como
fuente de apoyo a la gestion documental de la institucion y se puede consultar en la pagina
en el siguiente enlace:

web institucional
https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-

componentes

archivisticos?task=download.send&id=6562&catid=484&m=0

4.7.1.Actividades para desarrollar
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Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2026 hasta 2029 del plan de
capacitacion institucional son los siguientes:

Tabla 225 Cronograma — Plan de Capacitacién Institucional

PLAZO DE EJECUCION

CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDAD PLAZO PLAZO PLAZO RESPONSABLE | ENTREGABLE
2024 2025 2026 2027 2028
Identificar temas a Coordinacion de Diagnostico de
priorizar para el Archivoy capacitacion
modulo de Correspondencia requerida  por
capacitacion de X X X X X funcionarios en
Gestion Documental. gestion
documental
Capacitar en los temas Coordinacion de Memorias de
identificados sobre Archivoy capacitacion
Gestion  Documental Correspondencia Listados de
en la Institucion. X X X X X Oficina Asesora de | asistencia
Coordinacion de
Desarrollo Laboral

Continuar con las Coordinacion de Actas de reunion
asesorias Archivoy Cronograma de
a los funcionarios Correspondencia visitas
resppnsables dg} los X X X X X
archivos de gestion de
las oficinas
productoras de
documentacion.

Este entrenamiento y capacitacién debe incluir formacion basica y avanzada en gestién
documental. Lo anterior, teniendo en cuenta el diagnéstico de aprendizaje organizacional

de la Institucion.

Induccion/reinduccion en gestion documental: Los servidores publicos cuya vinculacion sea
de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocion, servidores con nombramiento
provisional, temporales. Los contratistas podran recibir induccién general en materia de
gestion documental para llevar a cabo una adecuada implementacién del Programa de
Gestion Documental en la Entidad.

Entrenamiento: Los servidores publicos cuya vinculacién sea de carrera administrativa, de
libre nombramiento y remocion, servidores con nombramiento provisional y temporales.

Capacitacion: Los servidores publicos cuya vinculacién sea de carrera administrativa y de
libre nombramiento y remocion.

©

icontec

SC5206-1




= Cédigo: ANLO2

Pl ru:.-,';\J-faﬁl';,r;-,ls-,l_.*-“- PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Version: 02

4.8. Programa de Auditoria 'y Control

Este programa define los lineamientos para realizar seguimiento y control a la efectiva
ejecucion de las actividades estipuladas para desarrollar y ejecutar el proceso de gestion
documental en la institucion.

Este programa se debe revisar periddicamente a fin de determinar su actualizacion como
fuente de apoyo a la gestiéon documental de la instituciéon y se puede consultar en la
pagina web institucional con todos sus componentes en el siguiente enlace:
https://www.politecnicojic.edu.col/instrumentos-
archivisticos?task=download.send&id=6563&catid=484&m=0

4.8.1.Actividades para desarrollar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2026 hasta 2029 Programa de
Auditoria y Control son los siguientes:

Tabla 236 Cronograma — Programa de Auditoria y Control

PLAZO DE EJECUCION
ACTIVIDAD CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO RESPONSABLE | ENTREGABLE
2026 2027 2028 2029
Efectuar auditorias a Coordinacioén de Informes de
los programas y planes Archivoy Auditoria
del PGD de acuerdo Correspondencia Plan de
el cronograma Mejoramiento

establecido. X X X X Direccion de

Control

Interno

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA INSTITUCION

En el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid se sigue, en el proceso de Gestién
Documental, la aplicacién de la politica de eficiencia administrativa del estado colombiano,
establecido en el modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG), el cual determina la
gestion de calidad, eficiencia el uso de recursos (Cero Papel), racionalizacion de tramites,
modernizacion institucional y gestién de tecnologias de informacion.

Por lo anterior, el PGD de la Entidad desarrollara los programas y proyectos de manera
articulada con los sistemas y modelos de gestién, entre los que se encuentran:

» Sistema Integrado de Gestion

« Sistema de Gestion Ambiental

* Seguridad en la Informacion

* Estrategia Gobierno Digital

* Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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Para integrar las funciones, acciones y responsabilidades, mejoramiento continuo y
satisfaccion de las partes interesadas, la Institucion determinara en el plan estratégico
institucional y los planes de accion anual las actividades que garanticen la efectividad de la
armonizacion del PGD con los diferentes sistemas del Sistema de Gestion Integrado de la
Entidad.
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