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1. ASPECTOS GENERALES

El Comité de Gestion Documental y Archivo La Institucion Educativa Técnica
Exalumnas de la Presentacién realiza el presente documento, en cumplimiento de
lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, con base en la metodologia descrita
Manual de Implementacién de un Programa de Gestion Documental — PGD
elaborado por el Archivo General de la Nacién (AGN); teniendo como propésito
fundamental el establecimiento de un marco de referencia institucional para el
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), lo que servira
como base para el desarrollo de la funcién archivistica al interior de la entidad.

El compromiso social de un gran nimero de EXALUMNAS DEL COLEGIO DE LA
PRESENTACION de Ibagué, encabezado por la Hermana ELISA LONDONO,
superiora provincial de la Comunidad de las Hermanas Dominicas de la
Presentaciéon y por la Hermana MABEL JARAMILLO, coordinadora de las
Exalumnas, fue la semilla sembrada que dio fruto en el Barrio Jordan de Ibagué,
donde hoy funciona esta Institucion, construida con ayudas de la Comunidad de
La Presentacion, del gobierno Departamental y de las Exalumnas, obra reconocida
y valorada por la ciudadania.

El primer paso fue conseguir el terreno; el doctor Daniel Jauregui, gerente del
Instituto de Crédito Territorial, hizo donacién del lote de terreno, por solicitud
‘ realizada por la Hermana Elisa, o cual se hizo mediante escritura publica, previa
presentacion de los requisitos indispensables para estos casos, diligencia hecha
por parte de la Asociacidn “Exalumnas de La Presentaciéon”.

En el afio 1963, mes de noviembre se hace la bendicién de la primera piedra,
como inicio a la fundacion de la Concentracion Escolar Exalumnas de la
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Presentacién de Ibagué, en terreno cedido por el Inscredial — mediante escritura
publica - ante las gestiones realizadas por egresadas del Colegio de la
Presentacién de la Plaza de Bolivar de Ibagué y las Hermanas Dominicanas de la
Presentacion.

En el afio 1964, es asignada la Hna. Josefa de la Pasién (q.e.p.d.), a dirigir la obra
y se inicia en casa arrendada los tres primeros grados de primaria con 120
estudiantes y tres profesores.

En el afio 1967, por Resolucién 134 del 29 de mayo de la Secretaria de Educacion
del Tolima se da la Licencia de funcionamiento de los grados de primero a cuarto
‘ de bachillerato, con el nombre para el bachillerato, de Colegio Exalumnas de la
Presentacion. Se hace la apertura del bachillerato con los grados primero y
segundo. La Concentracién Escolar Exalumnas de la Presentacion siguié
atendiendo los grados de primaria.

En el afo 1968 por Resolucion No. 3278 del 22 de octubre del M.E.N., se
reconocen los estudios de primero y segundo de bachillerato, por los afos 1968 y
1969.

En el aflo de 1970 por Resolucidon No. 6416 del 4 de diciembre del M.E.N., se
aprueban por este afio, los estudios de primero a cuarto de bachillerato.

0 En el afio 1971 por Resolucién No. 2602 del 17 de junio del M.E.N., se aprueban
los estudios de primero y cuarto de bachillerato hasta nueva visita.

En el afio 1980 por Resolucion No. 014 del 17 de enero de la Secretaria de
Educaciéon del Tolima, se autoriza el funcionamiento del grado quinto de
bachillerato
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y a finales de éste afio, empieza una accion de varios docentes del plantel que
obstaculizan apertura del grado sexto de bachillerato.

En el afio 1981 por Resolucion No. 019 del 20 de enero de la Secretaria de
Educacién del Tolima, se autoriza el funcionamiento del grado sexto de
bachillerato y son trasladados del Colegio unos catorce profesores que
posiblemente obstaculizaban la apertura del bachillerato completo. En este afio se
inicid la socializacion del trabajo del C.A.S.D. en Ibagué y el Lic. Alvaro Pinzén
quien fue trasladado a este Colegio en el mes de febrero, le correspondié asistir
por orden de la Rectora, a las reuniones y se tuvo que tomar la decision de
adscribir el Colegio al C.A.S.D. por cuanto facilitaba dar cumplimiento, por asunto
de recursos materiales, a las exigencias de las Normas vigentes. En esta época
hubo resistencia de profesores de biologia, quimica y fisica de varios colegios, a la
implementacion del C.A.S.D. debido a que se rebaja su asignacién académica y
algunos eran trasladados a otros colegios. En el afio de 1981, el Colegio cuenta
con la Basica primaria y la Basica Secundaria completa y el nivel de Media.

El Decreto 1457 de octubre de 1981 de la Gobernacién del Tolima, crea el Colegio
Exalumnas de la Presentacién y se legaliza la planta de personal Docente y
Administrativo oficial, para laborar en éste plantel.

En el afio de 1982 por Resolucion No. 1522 del 22 de febrero del M.E.N., se
aprueban los estudios por ese ano, de los grados sexto a undécimo y el Colegio
puede expedir titulo de bachillerato académico. En marzo de este afio el Colegio
hace entrega de LA PRIMERA PROMOCION DE BACHILLERES, con Titulo de
Bachillerato Académico. En este afio inician las estudiantes de 5° de bachillerato
en el C.A.S.D. con el sistema de adscripcidén, con bachillerato académico en
ciencias naturales y bachillerato técnico con modalidades en industrial, salud y
comercial y diferentes opciones. En estos primeros afos de trabajo con el
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C.A.S.D. se hicieron ademas, convenios para el uso de los laboratorios de fisica y
quimica por parte de las estudiantes de los grados 5° y 6° de bachillerato técnico.

En el aflo 1983 por Resolucién No. 20160 de noviembre 15 del M.E.N., aprueban
los estudios por los afios 1983 y 1984 de los grados sexto a undécimo y el Colegio
es autorizado para dar titulo de bachillerato académico.

En el aflo 1983, asisten al CASD las estudiantes de los grados quinto y sexto de
bachillerato para establecer la diversificacion.

En el afio 1983 por Resolucion No. 22828 del 14 de diciembre del M.E.N. se
~ legaliza la adscripcién al C.A.S.D., y el Colegio es AUTORIZADO para otorgar el
TITULO DE BACHILLER, en las modalidades C.A.S.D., hasta cuando esté vigente
la ADSCRIPCION. En el afio 1983, diciembre 16, el Colegio hace entrega de la
TERCERA PROMOCION DE BACHILLERES Y PRIMERA EN MODALIDADES
C.AS.D.

En el afio 1985, se abre el Preescolar, uno en la jornada de la mariana y otro en la
jornada de la tarde, dependiendo de la Concentracion Escolar Exalumnas de la
Presentacion, en un salén adecuado y dotado especiaimente para las pequeiias,
denominado Nifa Maria.

En el aflo 1985, por Resolucion No. 19769 del 27 de noviembre del M.E.N.
reconoce los estudios para los grados de sexto a undécimo, por los aflos 1985,
1986 y 1987
y el Colegio puede expedir titulo de bachiller, de acuerdo a las modalidades y
opciones, mientras esté vigente la adscripcion con el C.A.S.D.
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En el afio 1988 por Resolucion 22302 del 22 de diciembre del M.E.N. se aprueban
los estudios de sexto a undécimo, hasta el afo 1993 y el Colegio puede expedir
titulo de bachiller en los énfasis y especialidades de acuerdo con la adscripcion al
C.AS.D.

En el afio 1993, mediante gestiones realizadas por la Hermana Aracelli Gutiérrez,
rectora y el Licenciado Alvaro Pinzén Coordinador Académico, con el apoyo de la
Junta Directiva de Asofamilia se puso en funcionamiento la Sala de Informatica.

En el afio 1994, con la expedicién de la Ley 115 y el Decreto 1860 del M.E.N. en el
C.A.8.D. en el Colegio, se hacen los ajustes para atender una Media Académica
con énfasis en ciencias naturales y una media técnica con especialidades en:
industrial, salud y comercial. El Colegio para éste afio ya tenia en funcionamiento
la sala de informatica, cumpliendo con todos los requisitos de dotacion, para
atender esta area, exigida por la Ley 115 de 1994.

En el afio 1994, por Resolucién 370 del 21 de julio de la Gobernacién el Tolima y
aclarada por la Resolucién No. 714 del 21 de noviembre de 1994, expedida por la
Gobernacién del Tolima, se aprueban los estudios de los grados sexto a undécimo
hasta el afio 2001. El Colegio puede otorgar el titulo de bachiller en media
académica con énfasis en ciencias naturales y media técnica con especialidades
en industrial, salud y comercial, mientras exista la adscripcién al C.A.S.D.

En el aflo de 1996, Se presentan proyectos de inversiéon concretos y viables para
la construccién del auditorio, los cuales son aprobados y ejecutados por Secretaria
de Educacion municipal en colaboraciéon con la UNDECO.

En el afio 2001, después de cuatro afos de gestiones realizadas por la Hna.
Myriam Eugenia Gémez rectora y el Lic. Alvaro Pinzén — Coordinador Académico,

Carrera 1a. N°® 62-62 Barrio Jordan Teléfonos 2748904-274 1904 Fax 2741500 - lbague- Tolima
Pagina Web: waw: exalumnaspresentacion.edu.co E-Mail: ie.exalumnas@gmail.com
1964-2018




INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION Ce:s?gn 1
Resolucién de Aprobacién 10503401 del 25 de Nov. de 2015 y Resolucién de Aprobacién Técnica Fecha de
10502599 del 20 de Sep. de 2017 emanada de la Secretaria de Educacién y Cuitura de Ibagué Nit. . .
800.018.761-8 ;gfanc'a-

se logré la dotacion por el M.E.N., de 21 computadores en el programa de nuevas
tecnologias y servicio de Internet por antena satelital y con la ayuda oportuna de la
Junta Directiva de la Asociacién de Padres de Familia que desde hace tres afos
venia acondicionando el aula.

En el afio 2002, mes de febrero, con la expediciéon del Decreto 0230, se hacen los
ajustes a las nuevas exigencias del plan de estudios y aspectos de evaluacion
educativa.

En el afio 2002, el Colegio continia con la adscripciéon al C.A.S.D. y asisten las
estudiantes de los grado décimo y undécimo para cursar la Media Académica con
énfasis en ciencias naturales y la media Técnica con especialidad en Alimentos,
Salud Infantil, Metaimecéanica, Electricidad y Electrénica y Secretariado Auxiliar
Contable.

En el afio 2002, 26 de julio, con la expedicién de la Resolucion No. 0751, de la
Secretaria de Educaciéon del Tolima, se FUSIONA la Concentracién Escolar
Exalumnas de la Presentacion con el Colegio Exalumnas de la Presentacion y
queda una sola razén social: INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA
PRESENTACION y que atiende los niveles de PREESCOLAR, BASICA (Ciclos
de primaria y secundaria) Y MEDIA.

En el afio 2002, en la semana del 15 al 18 de octubre, se recibe la Comisién de
Supervisores, con la finalidad de legalizar los estudios y en esta ocasién por
primera vez desde Preescolar pasando por la Basica Primaria, Basica Secundaria
y el nivel de Media, ya que estas visitas solo evaluaban el nivel de basica ciclo
secundaria y el nivel de media.
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En el aftio 2002, mes de octubre, se informa por parte del C.A.S.D. que debido a
la aplicacion de la Ley 715 de 2001, para el afio 2003, no se continuara con el
convenio para las estudiantes del grado décimo, aspecto que fue corroborado por
la Comision de Supervisores y la Institucién debe atender entonces, directamente,
a las estudiantes que pasan a grado décimo.

En el aino 2002, en los meses de octubre y noviembre, se plantea a la comunidad
educativa el proyecto de atender directamente en la Institucidbn la media
académica con profundizacidn en ciencias naturales y la media técnica con
especialidad en comercial — procesadora de datos contables — proyecto liderado
por el Licenciado Alvaro Pinzon, quien tenia a su cargo la coordinacién académica
y que después de mas de veinte afos de servicio en esta Institucion se retiré del
magisterio. Este proyecto se estructuré para atender a las estudiantes del grado
décimo en el afio 2003 y a las estudiantes de los grados décimo y undécimo en el
ano2004, ya que ante la reestructuracion del C.A.S.D., cuya razén social paso a
ser Institucion Educativa Técnica Joaquin Paris, por convenio solo atiende en el
afno 2003 a las estudiantes del grado undécimo para completar el énfasis y las
especialidades que estas iniciaron en el grado décimo en el afio 2002.

En el afio 2004, se gradua la primera promocién de estudiantes cuya formacién
ha sido asumida por la Institucion en la media académica y técnica, después de ia
visita de supervisores se otorga el reconocimiento de estudios segun resolucion
No- 270 del 18 de Noviembre del 2004,que a la letra dice” Reconocer oficialmente
por el afio 2004 y hasta el afio 2005, los estudios en los niveles de educacién
preescolar, grado transicion, educacion basica, ciclo primaria y Secundaria,
(grados 1° a 9°) Educacién media técnica, (grados 10° y 11°) con intensificaciéon en
Ciencias Naturales y Media Técnica, (grados 10° y 11°) con especialidad en
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procesamiento de datos contables.” Lo anterior, gracias a la gestion de la
Hermana Myriam Eugenia Gémez, como Rectora.

La alta demanda de cupos, el reconocimiento por parte del sector educativo y de
la comunidad ibaguerefia, hace que esta Institucion tenga un liderazgo pedagédgico
y una eficiencia reconocida en su acciéon formativa. La Institucion goza de una
imagen que se expresa en su organizacién, disciplina, exigencia académica y
formacion.

En el afio 2006, se cambia la especialidad de articulaciéon con el SENA de
procesos de datos contables se pasa a documentacién y registro de operaciones
contables.

Lo anterior, gracias a la gestion de la Hermana Myriam Eugenia Gomez, como
Rectora.

En Julio del afo 2008, la comunidad de las Hermanas Dominicas de la
Presentacion, se retira de la Institucién a raiz de la escasez de Hermanas para el
cargo de Rectora, renunciando de manera definitiva al Magisterio oficial la
Hermana Myriam Eugenia Gémez Bermeo. Ante la imposibilidad de continuar la
comunidad con la Orientacién de la Institucion asume como Rector el Especialista
Javier Ecid Vasquez Rodriguez, quien anteriormente se habia desempefiado
como Coordinador, conoce la Filosofia de la institucion y tiene el Aval de
Monsefior Flavio Calle Zapata, Arzobispo de Ibagué.

A partir de esta fecha se involucra mas en la institucién, la Asociacion de
Exalumnas de la Presentacion, quien modifica sus estatutos y acepta como
miembros a Monsefior Flavio Calle Zapata, Monsefior Gustavo Vasquez,
Monserior Hernan Gallo, esta asociacion esta presidida por Monsefior Flavio Calle
Zapata, Arzobispo de Ibagué.
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En Diciembre del afio 2009 llega a la Institucion la comunidad de las Hermanas del
Sagrado Corazén de Jesus, por gestion de Monsefior Flavio Calle Zapata, para
acompariar el proceso formativo de las estudiantes, ellas se integran a la
comunidad educativa en actividades de enfermeria, catequesis y acompafiamiento
espiritual.

En el afio 2012 la técnica en articulaciéon con el SENA cambia a contabilizacion de
operaciones comerciales y financieras nuevo médulo de formacién en articulacién
con el SENA, que centra su plan de estudios en los médulos de contabilidad, ética
y transformacién del entorno, salud ocupacional y practica productiva, de igual
manera se realiza un trabajo de transversalidad en la formacion de competencias
laborales con las areas de castellano, educacion fisica, inglés y un valor agregado
para la Institucién como es la digitacién y archivo.

En el afio 2013 el 12 de Noviembre, con la expedicion de la Resolucién No.
71002970, de la Secretaria de Educacién de lbagué, reconoce los avances del
P.E.l. de la Institucién Educativa Exalumnas de la Presentacion para los afios
2013 y 2014; solicitada por el especialista Javier Ecid Vasquez Rodriguez y que
atiende los niveles d¢ PREESCOLAR, BASICA (Ciclos de primaria y secundaria)
Y MEDIA ACADEMICA

En el afio 2015 el 25 de Noviembre, con la expediciéon de la Resoluciéon No. 1050-
3401, de la Secretaria de Educaciéon de Ibagué, reconoce los avances del P.E.|
de la Institucion Educativa Exalumnas de la Presentacién para los afios 2015,
2016,2017 y 2018; en los niveles de:

PREESCOLAR, ( grado Transicién), en el nivel de BASICA (Grados Primaria y
Secundaria de 1°. a 9°)

En Educaciéon MEDIA ACADEMICA (Grados de 10. Y 11°.) Con profundizacion en

el drea de ciencias.
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En Educacion MEDIA TECNICA (Grados de 10. Y 11°.) Con profundizacién en
e Asistencia en Organizaciéon de Archivo

¢ Contabilizacién de Operaciones Comerciales y financieras; en articulacién con
el SENA.

En el afio 2017 el 20 de Septiembre, con la expedicion de la Resoluciéon No. 1050-
002599, de la Secretaria de Educacién de Ibagué, adiciona un paragrafo al articulo
primero de la Resolucién No. 10503401, del 25 de Noviembre del afio 2015, por
medio del cual se reconocen los avances del P.E.l. de la Institucion Educativa
Exalumnas de la Presentacion y autoriza la implementacion gradual de |a jornada
Unica en todos los niveles que ofrece la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
EXALUMNAS DE LA PRESENTACION; los demas articulos de la Resolucion
No. 10503401, del 25 de Noviembre del afio 2015, siguen vigentes.

Lo anterior, dentro del marco de las funciones legalmente asignadas al Comité de
Gestion Documental y Archivo de la Institucién.; para el cumplimiento de su
misién y desarrollo de su razén social.

La alta demanda de cupos, el reconocimiento por parte del sector educativo y de
la comunidad ibaguerefia, hace que esta Institucion tenga un liderazgo pedagégico
y una eficiencia reconocida en su accion formativa. La Institucidn goza de una
imagen que se expresa en su organizacion, disciplina, exigencia académica y
formacion.

La alta demanda de cupos, el reconocimiento por parte del sector educativo y de
la comunidad ibaguerefia, hace que esta Institucion tenga un liderazgo pedagégico
y una eficiencia reconocida en su accidon formativa. La Institucién goza de una
imagen que se expresa en su organizacion, disciplina, exigencia académica y
formacioén.
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La labor de la Institucién Educativa Técnica Exalumnas de La Presentacion de
Ibagué desarrollada a través de sus 55 afios de servicio, ha dejado una profunda
huella cultural, que ha contribuido al desarrollo humano y social y ha causado un
considerable impacto en la comunidad.

1.1 INTRODUCCION

La Institucién Educativa Técnica Exalumnas de la Presentacion, por ser un
establecimiento publico elaboré su Programa de Gestién Documental, PGD
entendido este como el instrumento archivistico y desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
‘ organizacion de la documentacién producida y recibida por la entidad, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién, conservacion y
en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 articulo 21 del Titulo V — Ley General de
Archivo, Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién y el
Decreto 1080 de 2015, Libro Ii Parte VIl Titulo Il Capitulo V — Gestiéon de
documentos. Asi mismo, en el cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10., de este ultimo
decreto, el cual obliga a la Entidad a formular el Programa Gestion Documental
(PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte integral del Plan Estratégico
Institucional y el Plan de Accién Anual.

Como instrumento archivistico el PGD le aporta a la Entidad la linea a seguir para
la definicién de los programas a implementar, los responsables y la programacion
. de acuerdo con las prioridades y el presupuesto asignado. El desarrolio del
Programa en cuanto a las acciones técnicas y normativas aplicadas aportaran al
mejoramiento en gestion documental a la Institucion Educativa Técnica
Exalumnas de la Presentacion, una cultura de gestion del documento electrénico
con politica cero papel y el facil acceso a la informacién por usuarios internos y

externos, preservando la memoria institucional acorde con las buenas practicas.
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1.2 ALCANCE DEL PGD

El Programa de Gestion Documental de la Institucion Educativa Técnica
Exalumnas de la Presentacion se vincula al Sistema Integrado de Gestiéon a
través de la ejecucion y seguimiento del Sistema de Desarrollo Administrativo, con
el propésito de contar con organizaciones modernas, innovadoras, flexibles y
abiertas al entorno, con capacidad de transformarse, adaptarse y responder en
forma agil y oportuna a las demandas y necesidades de la comunidad, para el
logro de los objetivos del Estado. Politica que incluye, entre otros, los temas
relacionados con la eficiencia administrativa y cero papel, racionalizacion de
trémites, modernizacion institucional, gestién de tecnologias de informacion y
gestién documental. el cual esta enfocado cumplir con las acciones o actividades
' planteadas a corto, mediano y largo plazo del plan de implementacion adjunto al
programa. la Institucién Educativa Técnica Exalumnas de la Presentacién Inicia
Este programa por una parte, con la consolidacion y analisis del diagnéstico
integral; y por la otra, con el resultado de la evaluacion PINAR, los cuales permiten
identificar los requerimientos de la gestion documental y el planteamiento de las
actividades a ejecutar de acuerdo con las prioridades y el presupuesto asignado al
mismo. Este documento y las versiones de actualizacion y su implementacion
seran aprobados por el Comité Institucional de gestién documental y archivo.

El Programa de Gestion Documental de la Institucion Educativa Técnica
Exalumnas de la Presentacion inicia con la realizacién del diagnéstico que
. permite identificar las necesidades en materia de gestibn documental de la
institucién y termina con la consolidacién del documento.
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1.3 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO EL PGD
Su caracter es publico y aplica a:

« Los Organismos de inspeccién y vigilancia de la gestién documental. (Contraloria
General de la Republica y Archivo General de la Nacién)

« Estudiantes y padres de familia.

o Entidades Publicas, Privadas y Ciudadania en general que requiera los
servicios de la Institucion Educativa Técnica Exalumnas de la Presentacion.

1.4 Objetivos:

La Institucion Educativa Técnica Exalumnas de la Presentacion es un
' establecimiento publico del orden Municipal adscrito a la Alcaldia Municipal de
Ibagué, cuyo objetivo esta al servicio de la nifiez, juventud y sociedad; para el
Estado colombiano y contribuye en la elaboracibn de politicas para el
fortalecimiento y conservacién de los documentos para el patrimonio de la
nacion.

El objetivo General es Actualizar y normalizar los procedimientos de Gestién
Documental de la entidad con las directrices que ha establecido el Archivo General
de la Nacién, en cuanto a la planeacion, produccién, gestion y tramite,
organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo, Determinar las acciones necesarias que permitan la Institucion dar
‘ cumplimiento a las reglas y principios que regulan la funcién archivistica para
disponer de la documentacion y la informacion institucional organizada para la
toma de decisiones en cumplimiento de sus funciones y puesta al servicio del
ciudadano.
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1.5 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE GESTION DOCUMENTAL
-PGD
1.5.1 Requerimientos Normativos
Las normas que aplican para el cumplimiento de la funcién archivistica y la
gestion documental para las entidades del orden nacional expedidas por el Archivo
General de la Nacién, y demés normas aplicables la Institucién Educativa Técnica
Exalumnas de la Presentacién son las que se relacionan a continuacién y las que
le modifiquen posteriormente:
Aspectos Normativos Constitucion Politica de Colombia - Articulos 8,15, 20, 23,
27,63, 70, 71, 72, 74, 94, 95,112 y 313 Normas (Leyes y Decretos) « Ley 594 de
2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. « Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica nacional y se
dictan otras disposiciones « Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y
reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos del comercio electrénico y
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacién y se dictan
otras disposiciones * Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de
corrupcion y la efectividad del control de ia Gestién Publica « Ley 1437 de 2011.
Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo « Ley 1564 de 2012. Por medio de la cual se expide el
Codigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones « Decreto 2609 de
2012. Por la cual se reglamenta el Titulo V de la Ley General de Archivos,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las entidades del
estado. « Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de
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2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administraciéon de los Archivos
del Estado. « Decreto 0106 de 2015. Por el cual se reglamenta el Titulo Vil de la
Ley General de Archivos * Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley
80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias secundarias y de documentos
de valor histérico al Archivo General de la Nacién, a ios Archivos Generales de los
entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se
dictan otras disposiciones « Decreto 2578 de 2013. Por el cual se corrige el articulo
8 y los literales 5 y 6 del articulo 12 del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las
transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General
de la Nacién y a los archivos generales territoriales. « Decreto 019 de 2012. Por el
cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
trdmites innecesarios existentes en la Administraciéon Publica. « Decreto 2364 de
2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999 sobre
la firma electrénica y se dictan otras disposiciones  Decreto 2482 de 2012. Por el
cual se establecen los lineamientos generales para la integracién de la planeacion
y la gestion. « Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen ios lineamientos
generales de la estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parciaimente las
leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011 y se dictan otras disposiciones. ¢ Directiva
Presidencial 04 de 2012. Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica
Cero Papel en la Administracion Publica. « Acuerdo AGN 002 de 2014. Por medio
del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones. + Acuerdo AGN 004 de 2013. Por el cual se reglamentan
parciaimente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
para la elaboracién, presentacion, evaluacién, presentaciéon e implementaciéon de
las tablas de retencién y valoracion documental. « Acuerdo AGN 005 de 2013. Por
el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y
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descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones « Circular Externa AGN - 003 de
2015. Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién Documental.
Circular Externa AGN- 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de
la iniciativa + Circular Externa AGN-002 de 2012. Adquisicién de herramientas
tecnologicas de Gestion Documental « Circular Externa AGN-004 de 2010.
Estandares minimos en procesos de administracion de archivos y gestién de
documentos electronicos.

1.5.2 Requerimientos Econémicos

‘ Es la apropiacion de los recursos para el cumplimiento de los compromisos que en
el PGD se estipulen con el fin de realizar las siguientes actividades: « Actualizacién
del programa de gestion documental. ¢« Organizacibn de expedientes. ¢
Organizacién de fondos acumulados. < Aplicacién de Tablas de Retencion
Documental « Consultoria para implementacién de un Gestor de Correspondencia.
« Consultoria para implementacién, ejecuciéon y cumplimiento de estas actividades
que estan determinadas en la apropiacion de los recursos propuestos en cada uno
de los procedimientos - planeacién, produccién, gestién y trdmite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo-
establecidos en el presupuesto general de la institucidn y con base en las metas
establecidas por el Grupo de Gestiobn Documental, en el Plan Institucional de
. Archivos - PINAR, el cual esta aprobado por el Consejo Directivo. Las actividades
0 acciones para desarrollar se plantearan en el Plan de Accién Anual para cada
vigencia y en el Plan Anual de Compras para la respectiva apropiacion
presupuestal.
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1.5.3 Requerimientos Administrativos

En este aspecto, se debe interrelacionar el Programa de Gestion Documental con
las demas actividades administrativas de la entidad, en este sentido, se debe
conformar un grupo interdisciplinario para la ejecucién de las actividades
propuestas, a fin de identificar roles y responsabilidades de cada uno de los
integrantes. en el “Manual de implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD”. Iniciaimente, las actividades a desarrollar estan en cabeza de
Gestion Documental.

1.5.4 Requerimientos Tecnolégicos

’ La Institucion Educativa Técnica Exalumnas de la Presentacion tiene proyectado
en el proceso de renovacion y modernizacién tecnologica, implementar el Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA con sujecion a sus
necesidades y a las normas vigentes en Colombia sobre materia archivistica. Para
ello, requiere contar con diagnéstico identificado en el proceso de Planeacién del
P.G.D,, y la asesoria permanente del A.G.N. para desarrollar dicha actividad. En
este sentido se busca: ldentificar los requisitos funcionales para el SGDEA que
comprende: « Captura y registro « Clasificacion y Organizacion + Seguridad y
Control « Consulta « Retencion y Disposicién.

1.5.5 Requerimientos Gestién del Cambio

Teniendo en cuenta que la Gestion Documental estd enmarcada en el
' cumplimiento de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en Institucion
Educativa Técnica Exalumnas de la Presentacidn; se debe realizar
acompanamiento desde las diferentes dependencias promoviendo las actividades
propias de la gestiobn documental, integrando a todos los funcionarios en la
participacion activa en la implementacion, seguimiento y control del Programa de
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Gestion Documental institucional — PGD.

Este documento sera una herramienta para capacitar al personal sobre las normas
archivisticas en lo relacionado a los documentos y la informacién institucional y el
buen uso de las Tablas de Retencién Documental- TRD para el logro de un
Optimo resultado en la gestion documental y la seguridad en el buen uso de la
informacién y la preservacion de los documentos.

Los funcionarios de las diferentes dependencias se veran beneficiadas
implementando un sistema que le permita adaptar las formas como se debe
archivar y controlar la informacién de manera fisica y electrénica.

Se pretende articular que la gestion documental, sea una accién transversal en las
operaciones administrativas, que se realicen en la institucion la consulta y
preservacion del documento; estos seran uno de los factores por los cuales se
cumplird con lo establecido en los parametros que en materia de normatividad
quiere el Archivo General de la Nacion.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
El Programa de Gestién Documental de la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
EXALUMNAS DE LA PRESENTACION, se desarrollara acorde con lo estipulado en la
normatividad en los procesos de la gestién documental, asi:

2.1 Planeacién

La creacion de documentos estd precedida del andlisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de éstos como evidencia, con miras a facilitar
su gestion. El resultado de dicho andlisis determinard si se crea o no un
documento. Esta actividad es desarrollada por el lider del proceso al cual
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pertenece el documento a crear, atendiendo lo establecido en el procedimiento
Control de documentos.

2.2 Produccién

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso
en que actGa y los resultados esperados. INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
EXALUMNAS DE LA PRESENTACION establecié parametros de buenas practicas
documentales mediante la unificacién, estandarizacion de formatos, formas de
produccién y recepcion de la informacién los cuales estan aprobados y codificados
por el proceso de seguimiento y medicién (Sistema Integrado de Gestion).

2.3 Gestion y Tramite

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

La Institucion Educativa Técnica Exalumnas de la Presentacidn, tiene
implementada la ventanilla unica de correspondencia para la recepcion,
radicacion, distribucién y control de documentos; referencia a las operaciones que
‘ se llevan a cabo para el trdmite de comunicaciones internas y externas que se
puedan diligenciar a través de los diferentes flujos y canales de informacién
oficiales, garantizando que lleguen a su destinatario para el cumplimiento de su
funcién administrativa.
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2.4 Organizacién

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

Los unicos instrumentos validos para la organizacion de los archivos totales son la
Tabla de Retencién y Valoracién Documental (TRD y TVD) y en ellas se deben
reflejar las funciones a cargo de cada una de los procesos de la Institucion
Educativa Técnica Exalumnas de la Presentacion.

2.5 Transferencias

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, los metadatos técnicos de formato.

Las transferencias documentales primarias y secundarias de la Institucion
Educativa Técnica Exalumnas de la Presentacion, estaran lideradas por el grupo
de trabajo de gestion documental, quienes se encargan de establecer los
lineamientos que posteriormente seran aprobados por el Comité de Archivo
Institucional diferentes medios de informacién institucionales para darlos a conocer
a los usuarios.

2.6 Disposicion de documentos

Seleccién 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 retencién documental o en las tablas de valoracién
documental de la Institucion Educativa Técnica Exalumnas de la Presentacién

La Tabla de Retencion Documental de la Institucion Educativa Técnica
Exalumnas de la Presentaciéon destaca los procedimientos aplicados, utilizando
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técnicas de disposicién final para los documentos tanto fisicos como digitales que
produce o recibe la Institucion.

2.7 Preservacion a largo plazo

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.

2.8 Valoracion

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

3. FASES DE IMPLEMENTACION

Teniendo en cuenta que la Gestidbn Documental tiene relacién con la mision
institucional, se busca la integracion entre los procesos, la cual se logra a través
de la administracién, actualizacidon y depuracién documental, proporcionando
agilidad en la gestion y consulta de la informacion que custodia la Institucién.

Metas a corto plazo ( Noviembre 2019)
¢ Presentar documento final del Programa de Gestion Documental

e Presentar documento final del Programa de Gestién Documental al comité de
archivo institucional para su revision y aprobacién

Metas a mediano plazo (2020 - 2022)
o Iniciar ejecucion con el Programa de Gestién Documental
¢ Iniciar ejecucion con el Plan Institucional de Archivos —PINAR.
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Implementar el Programa de Gestién documental a nivel institucional.

Iniciar con el procedimiento de eliminacién documental segun lo establecido en

las Tablas de Valoracion Documental — TRD.

Establecer planes de preservacion y conservacion documental.

Iniciar digitalizacion de los fondos documentales de la instituciéon de

expedientes fisicos a expedientes electrénicos.

Metas a largo plazo (2022 -2024)

Implementar mecanismos para la actualizacién de los cambios tecnolégicos y

normativos de la gestion documental

Cumplir con los lineamientos de futura normatividad que establezca el Archivo

General de la Nacion.
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