INFORME SOBRE EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA BOYACA

PARA: Asesora apoyo a la gestion
DE:  Asesora Gestion Documental

En la Institucién se ha venido desarrollando el Programa de Gestién Documental para dar
cumplimiento a la Ley de Archivo y a la Ley de Transparencia.

Este programa estd conformado por los programas especificos que relaciono a continuacion:

PROGRAMAS ESPECIFICOS PROCESOS A DESARROLLAR

. Programa produccién 1. Normalizar formatos, formularios y comunicaciones
documental oficiales.

2. Seleccionar soportes documentales
3. Instructivo para elaborarlos.

1. Programa de Gestién 1. Organizacion de la unidad de Archivo y correspondencia.

Documental 2. Despacho y recibo de comunicaciones
3. Tramitey gestién de los documentos

. Programa de 1. Comité de archivo

organizacion documental | 2. Elaboracién Tablas de Retencién Documental.
3. Aprobacién de las Tablas
4. Apoyo al Comité de archivo

V. Programa de formacién | 1. Formacién de archivos de gestion.

de archivos 2. Aplicacién de las Tablas de retencién documental.
3. Elaborar instructivo de organizacién.

V. Programa de 1. Creacién del Archivo central e histérico.
conservacién a largo 2. Planeacion del sitio donde funcionara teniendo en cuenta:
plazo ++ Condiciones de la edificacién, ambiente y muebles de

archivo.
< Elaboracién de plano
3. Elaboracién inventario fondos acumulados
4. Valoracién documental
5. Elaborar Tablas de Valoracién Documental
6. Intervencion documentos deteriorados
7. Plan de preservacion de desastres.
8. Disefio y distribucion de los archivos
9. Elaboracién Indices y bases de datos.

VI Programa de 1. Organizar y ejecutar transferencias de los archivos.
transferencias 2. Elaborar instructivo correspondiente.
documentales :

VIl.  Programa de consulta de | 1. Control de préstamo de documentos
documentos 2. Términos de restricciones y politicas de acceso a los

documentos.
3. Instructivo de consulta de los archivos




VIIl.  Programa de
capacitacion

Capacitar a los funcionarios involucrados en los procesos
mencionados.

De los anteriores programas se han desarrollado los siguientes:

PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROCESOS A DESARROLLAR

I Programa produccién
documental

1. Normalizar formatos, formularios y comunicaciones
oficiales.
2. Instructivo para elaborarlos.

1. Programa de Gestién
Documental

1. Organizacién de la unidad de Archivo y correspondencia.
2. Despacho y recibo de comunicaciones

documental

. Programa de organizacién

1. Comité de archivo

2. Elaboracién Tablas de Retencién Documental.
3. Aprobacién de las Tablas

4. Apoyo al Comité de archivo

archivos

V. Programa de formacién de

1. Formacién de archivos de gestion.
2. Aplicacién de las Tablas de retencién documental.
3. Elaborar instructivo de organizacidn.

largo plazo

V. Programa de conservacién a

1. Creacion del Archivo central e histérico.

2. Planeacion del sitio donde funcionaré teniendo en cuenta:

% Condiciones de la edificacién, ambiente y muebles de
archivo.

< Elaboracién de plano

3. Elaboracién inventario fondos acumulados: Est&
desarrolldndose en la actualidad.

documentales

VI. Programa de transferencias

1. Organizar y ejecutar transferencias de los archivos.
2. Elaborar instructivo correspondiente.

VIL. Programa de consulta de 1. Términos de restricciones y politicas de acceso a los
documentos documentos.
VIIl.  Programa de capacitacién Capacitar a los funcionarios involucrados en los procesos

mencionados.

Y en la actualidad nos encontramos implementando del programa de conservacién a largo plazo la elaboracién
de inventarios de los fondos acumulados y los documentos normativos exigidos por el FURAG II.

De acuerdo con lo anterior, durante el 2018 se elaboré el Programa Institucional de Archivos-PINAR, para el afio
2019y subsiguientes, fue aprobado por el Comité de Archivo, y se expidié la resolucién respectiva. Este
documento reposa en los archivos de la institucién con los anexos respectivos. Serd publicado en la pagina web.

Ibagué, 15 de noviembre de 2018
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