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La Institución Educativa José María Carbonell objeto del presente trabajo de grado, es un 

colegio de carácter oficial el cual fue reconocido mediante la Resolución 181 del 8 de junio de 

2011 expedida por la Gobernación de Córdoba “Por la cual se ratifica un reconocimiento de 

carácter oficial a la Institución Educativa José María Carbonell, que funciona en el municipio de 

Chinú”. La institución se encuentra ubicada exactamente en el Corregimiento de Santa Rosa, 

municipio de Chinú, en el departamento de Córdoba. El proyecto va dirigido para todas las sedes 

de la institución y en general para toda la comunidad educativa que la conforman, para ello,  se 

realizará la elaboración del Programa de Gestión Documental - PGD, teniendo como base lo 

establecido en el decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Único 

Reglamentario del Sector Cultura” y el “Manual de implementación de un Programa de Gestión 

Documental” establecido por el Archivo General de la Nación, el cual permitirá formular y 

documentar a corto, mediano y largo plazo el desarrollo de los procesos archivísticos de la 

Institución Educativa. 

 

Actualmente en la Institución Educativa los documentos producidos y recibidos son 

organizados de manera empírica conforme a criterios personales de los funcionarios. Inicialmente 

se realizará el Diagnóstico Integral de Archivos para identificar y evaluar cómo se encuentran 

actualmente todos los procesos archivísticos de la Institución, con el resultado obtenido se 

estructuran los planes de mejora a corto, mediano y largo plazo que permitan a la Institución 

Educativa José María Carbonell y sus nueve (9) sedes, mejorar los procesos archivísticos y dar 

cumplimiento a la Ley General de Archivos-Ley 594 de 2000. 
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ELABORACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE LA 

INSTITUCION EDUCATIVA JOSE MARIA CARBONELL 

 

1. ÁREA PROBLÉMATICA 

 

 

A continuación, se describe de manera detallada el contexto del problema, los antecedentes y 

la formulación del problema. 

1.1. Contexto del problema. 

La Institución Educativa José María Carbonell es un colegio oficial que se encuentra ubicado 

en el Corregimiento de Santa Rosa, municipio de Chinú, en el departamento de Córdoba, funcionó 

en la capilla de la comunidad, inicio con el nivel de básica primaria como iniciativa de los padres 

de familia que se preocupaban por la educación de sus hijos y pagaban a los maestros para que les 

dieran sus clases, en el corregimiento dado a la alta población estudiantil se crea otra institución 

llamada San Rafael la construcción de nuevas aulas buscaron subsanar las necesidades de 

población estudiantil, en 1992 se amplía la cobertura a básica secundaria y comienza a funcionar 

esta institución, en 1996 la Institución Educativa José María Carbonell fue objeto de un beneficio 

por el gobierno Nacional y se construyeron aulas con la colaboración de la junta de padres de 

familia, permitiendo incrementar el número de docentes, puesto que la institución se convirtió en 

el centro de estudio más importante de la zona. Según el PEI Institución Educativa José María 

Carbonell (2011): 

En 1997 las visitas de secretaria de Educación Departamental consideraron y recomendaron 
que los dos establecimientos educativos, JOSÉ MARÍA CARBONELL y SAN RAFAEL, se 
fusionaran, y esto se logró por medio de la resolución No. 00007 de enero 14 de 1999, adoptándose 
como nombre oficial COLEGIO JOSÉ MARÍA CARBONELL en asamblea general de la 
comunidad educativa. 

Mediante resolución No. 000153 de 2004 se conforma la Institución que cuenta con 9 sedes, 

presta todos los niveles educativos desde preescolar hasta básica secundaria y media para toda la 

población del municipio. 
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Según el PEI Institución Educativa José María Carbonell (2011) su Misión es1:  

Somos una Institución que brinda una educación de calidad, basada en el fortalecimiento de los 
valores, que garantice el aprendizaje significativo y la formación integral de los alumnos a través 
de la investigación, favoreciendo de manera permanente el fortalecimiento de su creatividad, con 
apoyo de la ciencia y tecnología. 
 

Según el PEI Institución Educativa José María Carbonell (2011) su Visión es:  

La Institución Educativa José María Carbonell para el año 2025, se constituirá en una institución 
educativa técnica, de carácter científico, formativo y cultural, preparándose así para asumir los 
avances de la ciencia y la tecnología, y los cambios en la cultura, con miras a enfrentar el reto que 
implica la transformación del entorno enfocando así sus esfuerzos en la autonomía intelectual, 
moral, y social. 

 

Figura 1  
Organigrama de la Institución Educativa José María Carbonell 

 
 
  

                                                 
1 Proyecto Educativo Institucional. Institución Educativa José María Carbonell. 
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Figura 2  
Contexto socio geográfico 

Nota: Tomado de PEI, Institución Educativa José María Carbonell (2011). 

 

De acuerdo a visita realizada en el año 2021 por la comisión de archivo departamental de 

Córdoba a diferentes Instituciones Educativas de la región, entre ellas, la Institución Educativa 

José María Carbonell, se identificaron una serie de inconsistencias con el manejo de la 

documentación de la Institución, según lo indicado verbalmente por la comisión, la Institución 

Educativa José María Carbonell debe trabajar en un plan de mejoramiento archivístico que permita 

dar cumplimiento a la diferente normatividad archivística vigente. 

 

Síntomas: 

 La Institución Educativa no cumple la normatividad archivística vigente. 

 No se tiene un control de la documentación producida y recibida. 

 Acumulación de documentos inactivos o que no son consultados por las áreas de la     

institución 

 La documentación es organizada conforme a criterios personales de cada colaborador de la 

Institución. 

 La Institución Educativa no cuenta con espacios óptimos ni mobiliario suficiente que 

permita la adecuada conservación y preservación de la documentación activa e inactiva. 
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 La Institución Educativa no cuenta con ningún instrumento archivístico. 

Causas: 

 

 Desconocimiento de la creación y organización de expedientes. 

 Desconocimiento de los procesos archivísticos que se deben tener en cuenta para el manejo 

adecuado de la documentación. 

 Desconocimiento de la normatividad archivística vigente. 

 Falta de capacitación al personal que ejerce las funciones archivísticas. 

 Alto volumen de documentos sin ningún proceso archivístico. 

 

Diagnostico: 

 

Se precisa que si no se toman acciones frente al adecuado manejo de la documentación esto 

puede causar perdida de la información, duplicidad documental, gran volumen de documentos, 

inseguridad de la información, deterioro de los documentos ya que no se garantiza la adecuada 

conservación y preservación de estos, además del incumplimiento en cuanto a la normatividad 

archivística vigente. 

 1.2. Antecedentes  

A continuación, se presentan algunos antecedentes relacionados a la problemática planteada en 

el presente trabajo de aplicación: 

 
Nacionales: 
 

 Propuesta diseño Programa de Gestión Documental para el área administrativa del 

Colegio Alfonso López Pumarejo (I.E.D.). Ramírez, L y Calderón, N (2012)2 

                                                 
2 Ramírez, L y Calderón, N (2012). Propuesta diseño Programa de Gestión Documental para el área administrativa del 
Colegio Alfonso López Pumarejo (I.E.D.) Pontificia Universidad Javeriana. Recuperado de: 
https://repository.javeriana.edu.co/bitstream/handle/10554/11254/RamirezCastilloLydaMilena2012.pdf?sequence=3
&isAllowed=y 
 

https://repository.javeriana.edu.co/bitstream/handle/10554/11254/RamirezCastilloLydaMilena2012.pdf?sequence=3&isAllowed=y
https://repository.javeriana.edu.co/bitstream/handle/10554/11254/RamirezCastilloLydaMilena2012.pdf?sequence=3&isAllowed=y
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Este trabajo de grado fue elaborado en el año 2012 en la ciudad de Bogotá por Lyda Ramírez y 

Néstor Calderón estudiantes de la Pontificia Universidad Javeriana, Ramírez, L y Calderón, N 

(2012) el objetivo general es:  

Proponer el diseño de un Programa de Gestión Documental (PGD), para el área administrativa 
del Colegio Alfonso López Pumarejo (I.E.D), con el fin de proveer las herramientas para 
normalizar y controlar los procesos de organización documental. 

Este trabajo de grado se toma como referencia para el presente trabajo de grado ya que el objeto 

de estudio es un colegio distrital de la ciudad de Bogotá, lo cual, permite ampliar la perspectiva 

que se tiene de la Gestión Documental en las Instituciones Educativas y de esta manera se puede 

asemejar en algunos apartados al cumplimiento del objetivo del presente trabajo de grado. 

 

 Diseño del modelo del Programa De Gestión Documental para las instituciones 

educativas del Distrito. Palomino, B y Gordillo, R (2015)3 

Este proyecto fue elaborado en el año 2015 en la ciudad de Bogotá por Blanca Palomino y 

Ricardo Gordillo estudiantes de la Universidad Piloto de Colombia, el objetivo general según 

Palomino, B y Gordillo, R (2015) es “Definir el modelo del Programa de Gestión Documental de 

las Instituciones Educativas Distritales, según los lineamientos del Archivo General de la Nación 

y el Archivo de Bogotá”, este proyecto se toma como referente para el presente trabajo de grado 

ya que en él se evidencian diferentes actividades relacionadas con la elaboración del Programa de 

Gestión Documental – PGD en Instituciones Educativas oficiales, las cuales están en la obligación 

de dar cumplimiento a lo establecido en la ley 594 de 2000 y las demás normas reglamentarias. 

Esta investigación es de gran importancia toda vez que demuestra la relevancia que tienen los 

instrumentos archivísticos y en especial el Programa de Gestión Documental – PGD para la 

adecuada gestión de los documentos durante todo su ciclo vital en las Instituciones Educativas. 

 

                                                 
3 Palomino, B y Gordillo, R (2015). Diseño del modelo del Programa De Gestión Documental para las instituciones 
educativas del Distrito. Universidad Piloto de Colombia. Recuperado de: 
http://polux.unipiloto.edu.co:8080/00002692.pdf 

http://polux.unipiloto.edu.co:8080/00002692.pdf


13 
 

 Propuesta de estrategia administrativa para la implementación de un Programa de 

Gestión Documental en la Institución Educativa Técnico Industrial Indalecio Penilla del 

Municipio de Cartago Valle. Bulla, X y Sánchez, H (2019).4 

Este trabajo de grado fue elaborado en el año 2019 en la ciudad de Cartago, Valle del Cauca 

por Ximena Bulla y Helen Sánchez estudiantes de la Universidad del Valle, el objetivo general 

según Bulla, X y Sánchez, H (2019) es: “Diseñar una estrategia para el desarrollo de la gestión 

documental en la Institución Educativa Técnico Industrial Indalecio Penilla del municipio de 

Cartago Valle que fortalezca el desarrollo organizacional y la administración de esta, en 

cumplimiento de la ley 594 del 2000 o Ley General de Archivo”, este proyecto se toma como 

referente para el presente trabajo de grado ya que en él se evidencia la investigación realizada 

sobre los procesos de gestión documental que se llevan a cabo en una Institución Educativa en una 

ciudad intermedia o de baja población, la información que allí se logró recolectar es de gran ayuda 

para poder tomar decisiones precisas en los aspectos que se deben mejorar en la Institución en pro 

del cumplimiento de la normatividad archivística. Los hallazgos que allí se presentan son un claro 

ejemplo de la situación archivística actual de la mayoría de Las instituciones Educativas del país 

en las cuales no se presta gran atención a los procesos que se deben llevar para un adecuado manejo 

de la documentación enviada y recibida. 

 

Internacionales: 
 
 Directrices para estructurar un programa de gestión de documentos en las 

organizaciones. Zapata, C. (2005). 5 

Este artículo fue producido por el profesor Carlos Alberto Zapata de la facultad de Sistemas de 

Información Universidad de la Salle, en el año 2005. Este artículo se toma como referente para el 

                                                 
4 Bulla, X y Sánchez, H (2019). Propuesta de estrategia administrativa para la implementación de un Programa de 
Gestión Documental en la Institución Educativa Técnico Industrial Indalecio Penilla del Municipio de Cartago Valle. 
Universidad del Valle. Recuperado de: https://bibliotecadigital.univalle.edu.co/bitstream/handle/10893/21110/CB-
0605590.pdf?sequence=1  
 
5 Zapata, C. (2005). Directrices para estructurar un programa de gestión de documentos en las organizaciones. Revista 
Códice No 2, 99-113.Recuperado el 2022, 03, 22, en: 
http://eprints.rclis.org/20312/1/Directrices%20para%20estructurar%20un%20programa%20de%20gesti%C3%B3n
%20de%20documentos%20en%20las%20organicaciones.pdf 
 

https://bibliotecadigital.univalle.edu.co/bitstream/handle/10893/21110/CB-0605590.pdf?sequence=1
https://bibliotecadigital.univalle.edu.co/bitstream/handle/10893/21110/CB-0605590.pdf?sequence=1
http://eprints.rclis.org/20312/1/Directrices%20para%20estructurar%20un%20programa%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20documentos%20en%20las%20organicaciones.pdf
http://eprints.rclis.org/20312/1/Directrices%20para%20estructurar%20un%20programa%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20documentos%20en%20las%20organicaciones.pdf
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presente trabajo de grado ya que en él se describen y analizan diferentes situaciones que se 

presentan en la administración de los documentos en las compañías, se presentan diferentes 

lineamientos que se deben tener en cuenta para la planeación, elaboración e implementación de un 

Programa de Gestión Documental - PGD. 

 
 Programa De Gestión Documental. Cáceres, I. (2020).6 

Este programa fue elaborado en el año 2020 en la ciudad de Santiago de Chile por Isabel 

Cáceres archivera del Museo de la Solidaridad Salvador Allende (MSSA), cuenta con tres 

objetivos:  

 

Crear una mayor conciencia archivística sobre el valor de los documentos que generan actualmente 
las diferentes áreas del museo. 
Facilitar la identificación de los documentos vitales y de valor histórico y su transferencia al 
Archivo MSSA, con independencia de su soporte y formato, para su conservación permanente. 
Apoyar la labor de los equipos facilitando el acceso y consulta a documentos. (P.2) 

 

Este artículo se toma como referente para el presente trabajo de grado ya que en él se evidencia 

la importancia que tienen los Programas de Gestión Documental – PGD en cualquier empresa o 

Institución, en este caso, precisa diferentes situaciones que se presentan actualmente y compara de 

manera adecuada como debe ser su elaboración e implementación para que este cumpla con los 

objetivos propuestos y se pueda garantizar el adecuado manejo de los documentos durante todo su 

ciclo de vida. 

 

 

 

 

                                                 
6 Cáceres, I. (2020). Programa de Gestión Documental. Museo de la Solidaridad Salvador Allende Archivo MSSA. 
Recuperado de: https://www.mssa.cl/wp-content/uploads/2020/12/Plan_GestionDocumental.pdf 
 

https://www.mssa.cl/wp-content/uploads/2020/12/Plan_GestionDocumental.pdf
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 El impacto de la gestión documental en la transparencia de las Administraciones 

públicas: la transparencia por diseño. Cerrillo, A y Casadesús, A. (2018).7 

 

Este artículo fue elaborado en el año 2018 en la ciudad de Barcelona, España por Agustí Cerrillo 

y Anahí Casadesús de la Universidad Autónoma de Barcelona, este artículo se toma como referente 

para el presente trabajo de grado ya que en la gestión documental no se debe limitar a un proceso 

interno de la Institución Educativa, sino que por medio de los diferentes instrumentos archivísticos, 

se debe permitir el acceso a la información de carácter público, esto con el fin de generar una 

cultura de transparencia en el cumplimiento de las funciones en cuanto a la labor de archivística, 

incorporando el manejo de la información por medio de herramientas que permitan la adecuada 

administración como el Programa de Gestión Documental - PGD, garantizando que se cumpla el 

ciclo vital de los documentos, facilitando el seguimiento, normalización, recuperación y 

trazabilidad de la información producida y recibida. 

 

1.3. Formulación del problema  

¿Cómo elaborar el Programa de Gestión Documental de la Institución Educativa José María 

Carbonell de tal manera que permita mejorar los procesos archivísticos y dar cumplimiento a lo 

establecido en la Ley 594 de 2000- Ley General de Archivos? 

 

 

  

                                                 
7 Cerrillo, A y Casadesús, A. (2018). GAPP. Nueva Época –N°19, 6-16. El impacto de la gestión documental en la 
transparencia de las Administraciones públicas: la transparencia por diseño. Recuperado el 2022, 03, 22, en: 
https://revistasonline.inap.es/index.php/GAPP/article/view/10515/11260 

https://revistasonline.inap.es/index.php/GAPP/article/view/10515/11260
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2. OBJETIVOS 

 

2.1 Objetivo General 

 
Elaborar el Instrumento Archivístico Programa de Gestión Documental - PGD de la Institución 

Educativa José María Carbonell ubicada en el Corregimiento de Santa Rosa, municipio de Chinú, 

en el departamento de Córdoba, para mejorar los procesos archivísticos y dar cumplimiento a la 

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos. 

 

2.2 Objetivos Específicos 

 
 Conformar el Comité Interno de Archivos de la Institución Educativa José María Carbonell. 

 Elaborar el Diagnóstico Integral de Archivos que permita identificar el estado actual de los 

procesos archivísticos de la Institución Educativa José María Carbonell. 

 Definir la Política de Gestión Documental de la Institución Educativa José María Carbonell. 

 Presentar el Programa de Gestión Documental - PGD ante el Comité Interno de Archivos de 

la Institución Educativa José María Carbonell 
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3. JUSTIFICACIÓN 

 

El trabajo de aplicación, que se realizará en la Institución Educativa José María Carbonell, para 

optar al título de Profesional en Ciencia de la Información y la Documentación, Bibliotecología y 

Archivística, nace de los resultados de la visita realizada por la Comisión de Archivo 

Departamental de Córdoba a la Institución Educativa José María Carbonell en la cual se les realizó 

una serie de observaciones donde se les indicó que la Institución Educativa debía trabajar en un 

plan de mejoramiento archivístico, sin embargo, de acuerdo a lo manifestado por el rector de la 

Institución Educativa el señor Abel Ricardo Pérez no han sido notificados formalmente de estos 

hallazgos.  A pesar de esto, la Institución Educativa ve la necesidad de adelantar diferentes 

acciones que subsanen estos hallazgos manifestados verbalmente por la comisión de archivo 

departamental de Córdoba. Es importante resaltar que al tratarse de una Institución pública del 

orden territorial está en la obligatoriedad en dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 

2000 “Ley General de Archivos” y demás normas reglamentarias8.  

Dentro del plan de trabajo archivístico que la Institución contempla, está la elaboración e 

implementación del instrumento archivístico Programa de Gestión Documental - PGD con el fin 

de dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1080 de 20159 en su Artículo 2.8.2.5.10.  

Obligatoriedad del Programa de Gestión Documental. Todas las entidades del Estado deben 
formular un Programa de Gestión Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte 
del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Acción Anual. (Art. 2.8.2.5.10). 

Para iniciar con la elaboración del Programa de Gestión Documental - PGD se debe conformar 

el Comité Interno de Archivos de la Institución Educativa, el cual se encuentra establecido en el 

Artículo 2.8.2.1.14 del Decreto 1080 de 2015:  

Del Comité Interno de Archivo. Las entidades territoriales en los departamentos, distritos y 
municipios establecerán mediante acto administrativo, un Comité Interno de Archivo cuya función 
es asesorar a la alta dirección de la entidad en materia archivística y de gestión documental, definir 

                                                 
8 Ley 594 del 14 de Julio de 2000 [Congreso de Colombia]. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos 
y se dictan otras disposiciones. Recuperado de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/  
 
9 Decreto 1080 del 26 de Mayo de 2015 [Gobierno Nacional de Colombia]. Por medio del cual se expide el Decreto 
Único Reglamentario del Sector Cultura. Recuperado de: 
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833  
 

https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833


18 
 

las políticas, los programas de trabajo y los planes relativos a la función archivística institucional, 
de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demás normas reglamentarias. (Art. 2.8.2.1.14). 

Se realizará un Diagnóstico Integral de Archivos de la Institución Educativa el cual se 

desarrollara de manera virtual por medio de videoconferencias, videos, entrevistas y material 

fotográfico que permita observar, identificar, determinar, analizar y evaluar cómo se encuentran 

actualmente todos los procesos archivísticos de la institución y así poder definir los planes acorde 

a los requerimientos identificados por la Comisión de Archivo Departamental de Córdoba y el 

resultado del Diagnóstico Integral de Archivos que permitirán a corto, mediano y largo plazo: la 

implementación y el mejoramiento de los procesos de la gestión documental.  

 

Una vez se realice el Diagnóstico Integral de Archivos se elaborará el Programa de Gestión 

Documental - PGD teniendo como base lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en el artículo 

2.8.2.5.13 “Elementos del Programa de Gestión Documental” con el anexo denominado 

“Programa de Gestión Documental” y en el “Manual de implementación de un Programa de 

Gestión Documental” establecido por el Archivo General de la Nación. Finalmente, una vez 

elaborado el Programa de Gestión Documental - PGD será presentado ante el Comité Interno de 

Archivos de la Institución Educativa José María Carbonell para su revisión y aprobación. 

 

Es indispensable que la Institución Educativa José María Carbonell tenga establecido, aprobado 

e implementado el Programa de Gestión Documental - PGD para establecer parámetros que 

permitan el adecuado manejo de la información, estandarizar los procesos archivísticos durante 

todo su ciclo de vida, además de generar sensibilización a todo el cuerpo administrativo de la 

Institución que tiene la responsabilidad de velar por la integridad y organización de la información 

a su cargo, de acuerdo con la normatividad archivística vigente ley 594 del 2000, ARTÍCULO 15: 

 

Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores públicos. Los servidores públicos, al 
desvincularse de las funciones titulares, entregarán los documentos y archivos a su cargo 
debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo 
General de la Nación, sin que ello implique exoneración de la responsabilidad a que haya lugar en 
caso de irregularidades. (Art 15). 
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4. MARCO DE REFERENCIA. 

 

A continuación, se presenta el marco de referencia: 

4.1 Teórico 

 Manual Implementación de un Programa de Gestión Documental-PGD. AGN 

(2014).10 

Este manual define los diferentes pasos a seguir para la elaboración e implementación de un 
Programa de Gestión Documental - PGD. A continuación, algunos apartes del documento: 
 

Con la reciente promulgación de la Ley 1712 de 2014 – Ley de Transparencia y del Derecho del 
Acceso a la Información Pública Nacional, se ratifican los principios de la gestión documental y la 
necesidad que tienen las entidades del Estado y los nuevos sujetos obligados, de contar con 
información confiable y oportuna, fortalecer los esquemas de publicación de información, y crear y 
mantener actualizado el registro de activos de información para uso y disposición del público. (p. 6) 
 
En consecuencia, con esta publicación, el Archivo General de la Nación - AGN pretende dar 
continuidad al desarrollo de metodologías que desde el año 1996 con la guía “Gestión documental: 

bases para la elaboración de un programa” y la “Guía para la implementación de un pro- grama de 
gestión documental: Fase I” publicada en el año 2006, han brindado lineamientos generales para la 

implementación de un Programa de Gestión Documental y que en adelante serán consideradas como 
material de referencia. (p. 6) 
 

Este manual formula los aspectos metodológicos básicos que sirven de soporte para la adopción e 
implementación de un Programa de Gestión Documental -PGD y los procesos inherentes a todas las 
actividades desarrolladas por una entidad en cumplimiento de sus funciones, las cuales quedan 
materializadas en documentos que deberán estar disponibles para fortalecer la política de eficiencia 
administrativa. (p. 7) 
 
Es el instrumento archivístico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo 
sistemático de los procesos archivísticos, encaminados a la planificación, procesamiento, manejo y 
organización de la documentación producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su 
destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación. Este debe ser aprobado, 
publicado, implementado y controlado. (p. 10) 

                                                 
10 Archivo General de la Nación, Colombia. (2014) Manual Implementación de un Programa de Gestión Documental-
PGD. AGN. Recuperado de: 
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/PGD.pdf 

https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/PGD.pdf


20 
 

 
La formulación, aprobación, publicación, implementación y control del PGD implica la coordinada 
participación del área de archivo con las demás áreas funcionales de la entidad. (p. 14) 
 
Identifique los usuarios de la entidad, de forma tal que los procesos y actividades del PGD y el 
mejoramiento de los trámites y servicios (de información, interacción y participación) giren en torno 
a la solución de las necesidades del público objetivo. Se podrán realizar estudios que permitan 
conocer características geográficas, demográficas, intrínsecas y de comportamiento de grupos de 
usuarios conformados por organizaciones, así como las necesidades de interacción con la entidad, 
un referente es la “Guía de caracterización de usuarios de Gobierno en Línea1”. (p. 18) 
 

Diagnóstico de gestión documental: Realice un análisis de la situación actual de la entidad en el 
marco los procesos archivísticos que permita identificar y evaluar los aspectos problemáticos y 
críticos, las debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la gestión documental de la 
entidad. El uso de metodologías como el análisis DOFA, el árbol del problema, la cadena de valor, 
el PMI, el balanced scorecard, son de gran utilidad para esta actividad. (p. 41)  

 

 ABC para la implementación de un Programa de Gestión Documental-PGD. DAPRE 
(2014).11 

 
Este ABC define los diferentes pasos a seguir para la elaboración e implementación de un 

Programa de Gestión Documental - PGD. A continuación, algunos apartes del documento: 
 

El objetivo de este “ABC” es apoyar la ruta metodológica propuesta por el Manual Implementación 

de un Programa de Gestión Documental – PGD del Archivo General de la Nación, como base para 
el cumplimiento de la Ley 1712 de 201412 y sus decretos reglamentarios. Las directrices de este 
“ABC” son aplicables a todos los sujetos obligados, establecidos en la Ley de Transparencia y del 

Derecho del Acceso a la Información Pública. No obstante, tiene especial énfasis en las entidades 
del orden territorial. (p.7)  
 
Ser la base conceptual y estructural para el desarrollo de los otros instrumentos de gestión de 
información exigidos por la Ley. Según el Artículo 2.1.1.5.4.2. del Decreto 1081 de 201513 la 
información incluida en el Registro de Activos de Información, en el índice de Información 

                                                 
11 DAPRE (2014). ABC para la implementación de un Programa de Gestión Documental-PGD. Recuperado de: 
https://dapre.presidencia.gov.co/AtencionCiudadana/DocumentosCiudadania/ABCE-implementacion-programa-
gestion-documental-SecTransparencia-DAPRE.pdf 
12 Ley 1712 del 6 de Marzo de 2014 [Congreso de Colombia]. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y 
del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones. Recuperado de: 
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882  
13 Decreto 1081 del 26 de Mayo de 2015 [Gobierno Nacional de Colombia]. Por medio del cual se expide el Decreto 
Reglamentario Único del Sector Presidencia de la República. Recuperado de: 
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=73593  
 

https://dapre.presidencia.gov.co/AtencionCiudadana/DocumentosCiudadania/ABCE-implementacion-programa-gestion-documental-SecTransparencia-DAPRE.pdf
https://dapre.presidencia.gov.co/AtencionCiudadana/DocumentosCiudadania/ABCE-implementacion-programa-gestion-documental-SecTransparencia-DAPRE.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=73593
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Clasificada y Reservada, y en el Esquema de Publicación de Información, debe ser identificada, 
gestionada, clasificada, organizada y conservada de acuerdo con los procedimientos, lineamientos, 
valoración y tiempos definidos en el Programa de Gestión Documental del sujeto obligado. (p.9) 
 
A la luz de la implementación de la Ley 1712 de 2014, la adopción del Programa de Gestión 
Documental es parte de las herramientas para garantizar el derecho fundamental de acceso a la 
información, pues este derecho genera la obligación correlativa de divulgar proactivamente la 
información pública y responder de buena fe, de manera adecuada, veraz, oportuna y accesible a 
las solicitudes de acceso, lo que a su vez conlleva la obligación de producir o capturar la 
información pública. Para cumplir lo anterior, los sujetos obligados deberán implementar 
procedimientos archivísticos que garanticen la disponibilidad en el tiempo de documentos. 
Adicionalmente, el Programa de Gestión Documental apoya el cumplimiento del Artículo 7 de la 
Ley relativo a la disponibilidad de la información. (p 11) 
 
Debe ser priorizado y asumido como un instrumento básico para el funcionamiento de la entidad, 
en cuanto garantiza la sostenibilidad de los procesos de planeación territorial al ser un instrumento 
transversal a todas las dependencias de la misma entidad. Por esta razón, se sugiere que la entidad 
evite tercerizar la Gestión Documental, y en lugar de ello promueva espacios de formación para 
que se logre la instalación de capacidades en las entidades territoriales. (p 15) 
 
El esfuerzo en la elaboración del Programa de Gestión Documental por parte de los sujetos 
obligados será un aporte que no solo se verá reflejado en la implementación de la Ley 1712 de 2014 
sino también en el incremento de la eficiencia de los procesos administrativos. (p 39) 

4.2 Conceptual 

A continuación, se presenta el marco conceptual de acuerdo con glosario del Archivo General 
de la Nación14: 
 
 Acceso a documentos de archivo: Según el AGN es “Derecho de los ciudadanos a consultar 

la información que conservan los archivos públicos, en los términos consagrados por la Ley”. 

 Almacenamiento de documentos: Según el AGN es “Acción de guardar sistemáticamente 

documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservación apropiadas”.   

 Archivística: Según el AGN es “Disciplina que trata los aspectos teóricos, prácticos y técnicos 

de los archivos”. 

                                                 
14 Archivo General de la Nación. Glosario. Disponible en: 
https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario  
 

https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
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 Archivo: Según el AGN es “Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte 

material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el 

transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e 

información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de 

la historia”. 

 Autenticidad: Según el AGN es “Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma 

ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que 

ha sido creado o enviado en el momento que se afirma”. 

 Ciclo vital del documento: Según el AGN es “Etapas sucesivas por las que atraviesan los 

documentos desde su producción o recepción, hasta su disposición final”. 

 Comité Interno de Archivos: Según el AGN es “Grupo asesor de la alta Dirección, 

responsable de cumplir y hacer cumplir las políticas archivísticas, definir los programas de 

gestión de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y 

técnicos de los archivos”. 

 Conservación de documentos: Según el AGN es “Conjunto de medidas preventivas o 

correctivas adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos de 

archivo”. 

 Descripción documental: Según el AGN es “Fase del proceso de organización documental 

que consiste en el análisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo 

resultado son los instrumentos de descripción y de consulta” 

 Documento: Según el AGN es “Información registrada, cualquiera que sea su forma o el 

medio utilizado”. 

 Expediente: Según el AGN es “Es el conjunto de los documentos que corresponden a una 

determinada cuestión”. 

 Gestión Documental: Según el AGN es “Conjunto de actividades administrativas y técnicas, 

tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida 

por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilización 

y conservación”. 

 Instrumento Archivístico: Según el AGN es “Herramientas con propósitos específicos, que 

tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la archivística y la gestión 

documental”. 
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 Integridad: Según el AGN es “Hace referencia al carácter completo e inalterado del 

documento electrónico. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones 

no autorizadas”. 

 Metadatos: Según el AGN es “Datos acerca de los datos o la información que se conoce acerca 

de la imagen para proporcionar acceso a dicha imagen”. 

 Ordenación documental: Según el AGN es “Fase del proceso de organización que consiste 

en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de 

clasificación”. 

 Organización documental: Según el AGN es “Proceso archivístico orientado a la 

clasificación, la ordenación y la descripción de los documentos de una institución”. 

 Patrimonio documental: Según el AGN es “Conjunto de documentos conservados por su 

valor histórico o cultural” 

 Preservación a largo plazo: Según el AGN es “Conjunto de acciones y estándares aplicados 

a los documentos durante su gestión para garantizar su preservación en el tiempo, 

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento” 

 Producción documental: Según el AGN es “Generación de documentos hecha por las 

instituciones en cumplimiento de sus funciones”. 

 Tabla de retención documental: Según el AGN es “Listado de series, con sus 

correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada 

etapa del ciclo vital de los documentos”. 

 Tabla de Valoración documental: Según el AGN es “Listado de asuntos o series 

documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, así como 

una disposición final”. 

 Transferencia documental: Según el AGN es “Remisión de los documentos del archivo de 

gestión al central, y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de 

valoración documental vigentes”. 

 Unidad de conservación: Según el AGN es “Cuerpo que contiene un conjunto de documentos 

de tal forma que garantice su preservación e identificación. Pueden ser unidades de 

conservación, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos”. 
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 Valoración documental: Según el AGN es “Labor intelectual por la cual se determinan los 

valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en 

las diferentes fases del ciclo vital”. 

4.3 Marco legal 

A continuación, se presenta el marco legal a tener en cuenta para la elaboración del Programa 
de Gestión Documental - PGD15: 
 
 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 Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones” 

 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 número 4124 de 2004 y se dictan 

otras disposiciones relativas a la administración de los archivos del Estado” 

 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 histórico al Archivo General de la Nación, 

a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 

de 1997 y se dictan otras disposiciones” 

 Decreto 2758 de 2013: "Por el cual se corrige el artículo 8° y los literales 5 y 6 del artículo 

12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las trasferencias secundarias y de documentos 

de valor históricos al Archivo General de la Nación y a los archivos generales territoriales" 

 Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del 

Sector Cultura” 

 Acuerdo 07 de 1994: “Reglamento General de Archivos” 

 Acuerdo 005 de 2013: “Por el cual se establecen los criterios básicos para la clasificación, 

ordenación y descripción de los archivos en las entidades públicas y privadas que cumplen 

funciones públicas y se dictan otras disposiciones”. 

                                                 
15 Archivo General de la Nación. Repositorio Normativo Del Archivo General De La Nación. Disponible en: 
https://normativa.archivogeneral.gov.co/  

https://normativa.archivogeneral.gov.co/
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 Acuerdo 002 de 2014: “Por medio del cual se establecen los criterios básicos para creación, 

conformación, organización, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras 

disposiciones” 

 Directiva presidencial 004 de 2012: “Eficiencia administrativa y lineamientos de la política 

cero papel en la administración pública” 

 Circular externa 005 de 2012: “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de 

digitalización y comunicaciones oficiales electrónicas en el marco de la iniciativa cero papel”. 

 NTC-ISO 15489-1: “Información y documentación – Gestión de documentos” 

 NTC-ISO 30300: “Información y documentación. sistemas de gestión para registros 

fundamentos y vocabulario” 

 NTC-ISO 30301: “Información y documentación. Sistemas de gestión de registros. 

Requisitos”. 

5. METODOLOGÍA 

 
La metodología utilizada para el desarrollo del trabajo es la de aplicación, enfocada en la 

observación y desarrollo del Diagnóstico Integral de Archivos, esto con el fin de identificar, 

conocer, analizar el problema, las causas y como solución inicial elaborar el Programa de Gestión 

Documental - PGD para la Institución Educativa José María Carbonell. Para garantizar las 

actividades propuestas se realiza un primer acercamiento a la institución por medio de un familiar 

quien trabaja en la Institución y manifestó que después de la visita realizada por la Comisión de 

Archivo Departamental de Córdoba a la Institución Educativa José María Carbonell en la cual se 

les realizó una serie de observaciones donde se les indicó que la Institución debía trabajar en un 

plan de mejoramiento archivístico, debido a lo anterior se identificó la oportunidad de mejora en 

cuanto a los procedimiento de gestión documental, lo cual responde de manera eficaz a la 

necesidad existente en la Institución Educativa. 

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicación 

Partiendo de un encuentro con el señor rector Abel Ricardo Pérez, para realizar la propuesta de 

la elaboración del Programa de Gestión Documental - PGD, a lo cual se mostró interesado debido 
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a que la Institución no cuenta con ningún Instrumento Archivístico, ni proceso de gestión 

documental normalizado, considerando además que la Institución Educativa José María Carbonell 

es Oficial y de carácter público, están obligados a cumplir con la normatividad vigente para la 

correcta administración de los archivos. Con el fin de compilar información que nos aportara al 

proyecto, se investigó y analizó el marco de referencia de otros aportes, de igual manera la 

información de tipo normativo que nos aplicara para el caso del Programa de Gestión Documental 

- PGD, apoyándonos en el “Manual de implementación de un Programa de Gestión Documental – 

PGD” del Archivo General de la Nación de Colombia. 

El Programa de Gestión Documental – PGD va dirigido a toda la planta de personal de la 

Institución Educativa José María Carbonell, incluyendo rector, coordinadores, docentes, alumnos, 

padres de familia, organismos de control y vigilancia, y toda la comunidad en general. Como 

primera medida se indaga en conocer el colegio, como está compuesto, su historia, el lugar donde 

se encuentra ubicado, analizando la situación anterior y actual de la Institución, para la actividad 

de recolección de información se procederá con la observación mediante material fotográfico que 

aporto el señor rector, de igual manera se sostuvieron varias sesiones de video llamadas con el 

objetivo de aplicar el diligenciamiento de los formatos pautas para Diagnóstico Integral de 

Archivos del Archivo General de la Nación Colombia, esto con el propósito de evaluar el archivo 

físico y electrónico de la Institución Educativa José María Carbonell y el estado actual de los 

mismos, este recurso se ajustó al trabajo de aplicación porque nos permitió tener una mirada más 

amplia y poder identificar aspectos de carácter administrativos, de organización del archivo, 

características de la documentación custodiada, la infraestructura de la Institución, condiciones 

medio ambientales de los archivos, el estado de conservación de la información entre otros factores 

importantes que facilitan el análisis del cómo se está haciendo y las medidas que se pondrán en 

práctica para el plan de mejoramiento archivístico. 

Como resultado del análisis de la información suministrada se pudo evidenciar que la 

Institución Educativa José María Carbonell, no cuenta con ningún proceso archivístico 

normalizado, de esta manera el PGD, es un primer paso para generar actividades encaminadas a la 

importancia que tiene el archivo para la Institución, partiendo de un acercamiento con los 

funcionarios y concientizando la labor que cumplen en la Institución para la preservación, 

mantenimiento y control de la información que contiene el colegio independientemente de su tipo 

de soporte. 
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5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades 

Tabla 1  
Plan de trabajo 

PLAN DE TRABAJO 

OBJETIVOS 

ESPECÍFICOS 
ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS 

Conformar el Comité 

Interno de Archivos de 

la Institución 

Educativa José María 

Carbonell. 

 Reunión con el equipo de 

trabajo convocado por el rector 

para la explicación y 

conformación del Comité 

Interno de Archivo, requisito 

para la elaboración del 

Programa de Gestión 

Documental - PGD de la 

Institución Educativa José 

María Carbonell. 

 Comité Interno de Archivo 

conformado por:  

El Rector 

Un Administrativo 

Un Coordinador 

Un Docente 

 Acto 

administrativo. 

Resolución 116 

de 2022 “Por la 

cual se 

conforma el 

Comité Interno 

de Archivo” del 

23 de marzo de 

2022. 

Resolución 116 

de 2022 “Por la 

cual se conforma 

el Comité 

Interno de 

Archivo” del 23 

de marzo de 

2022. 

Elaborar el 

Diagnóstico Integral 

de Archivos que 

permita identificar el 

estado actual de los 

procesos archivísticos 

de la Institución 

 Lectura del formato de 

Diagnóstico. 

 Video llamada con el señor 

rector, aplicación de preguntas. 

 Diligenciar el formato de 

diagnóstico. 

Formato de 

Diagnóstico 

Integral de 

Archivos del 

Archivo General de 

la Nación Colombia 

Diagnóstico 

Integral de 

Archivos de la 

Institución 

Educativa José 

María Carbonell. 
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PLAN DE TRABAJO 

OBJETIVOS 

ESPECÍFICOS 
ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS 

Educativa José María 

Carbonell. 

 Registro fotográfico del 

Archivo. 

Definir la Política de 

Gestión Documental 

de la Institución 

Educativa José María 

Carbonell. 

 

 Socialización del Diagnóstico 

Integral de Archivos. 

 Elaborar la Política de Gestión 

Documental de la Institución 

Educativa José María Carbonell, 

con el fin de desarrollar 

herramientas que contribuyan 

con la organización, manejo, 

preservación y recuperación de 

los documentos, aplicando 

procesos adecuados desde su 

producción hasta su disposición 

final. 

 Identificar los requerimientos 

para la elaboración del 

Programa de Gestión - PGD 

Documental de la Institución 

Educativa José María Carbonell. 

Aspectos para tener en cuenta: 

Normativos 

Económicos 

Administrativos 

Gestión del cambio 

 Formato de 

Diagnóstico 

Integral de 

Archivos del 

Archivo 

General de la 

Nación 

Colombia. 

 Política de 

Gestión 

Documental. 

 Manual 

Implementación 

de un Programa 

de Gestión 

Documental – 

PGD –Archivo 

General de la 

Nación 

Colombia. 

(2014) 

 ABC Para la 

implementación 

de un Programa 

de Gestión 

 Política de 

Gestión 

Documental. 

 Programa de 

Gestión 

Documental 

- PGD. 

 



29 
 

PLAN DE TRABAJO 

OBJETIVOS 

ESPECÍFICOS 
ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS 

 Aplicación de los elementos del 

Programa de Gestión 

Documental:  

Lineamientos para los procesos 

de gestión documental. 

Fases para la elaboración del 

Programa de Gestión 

Documental - PGD. 

Programas específicos que 

hacen parte del proceso del 

Programa de Gestión 

Documental - PGD. 

Documental – 

PGD. - DAPRE 

(2014). 

Presentar el Programa 

de Gestión 

Documental - PGD 

ante el Comité Interno 

de Archivos de la 

Institución Educativa 

José María Carbonell. 

 Reunión con el Comité Interno 

de Archivo conformado por:  

El Rector 

Un Administrativo 

Un Coordinador 

Un Docente 

 Capacitar a los funcionarios de 

la Institución Educativa José 

María Carbonell, en cuanto al 

Programa de Gestión 

Documental - PGD, además de 

realizar recomendaciones para 

seguir la línea de 

estandarización de los procesos 

de la gestión documental. 

Programa de 

Gestión 

Documental - PGD 

de la Institución 

Educativa José 

María Carbonell. 

Acta de Reunión 
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Tabla 2  
Cronograma 

CRONOGRAMA 

ACCIONES MES 1 MES 2 MES 3 

Reunión con el rector de la Institución Educativa 

José María Carbonell, Abel Ricardo Pérez, con el fin 

de identificar las necesidades que tiene la institución 

en cuanto al manejo archivístico y darle a conocer la 

propuesta de la elaboración del Programa de Gestión 

Documental - PGD. 

08/03/2022   

Presentación de la propuesta de la elaboración del 

Programa de Gestión Documental - PGD de la 

Institución Educativa José María Carbonell a la 

Universidad para su revisión y aprobación. 

10/03/2022   

Actualizar el organigrama de la Institución 

Educativa José María Carbonell 
18/03/2022   

Conformación del Comité Interno de Archivos de la 

Institución Educativa José María Carbonell, 

conforme a lo establecido en el Decreto 1080 del 

2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Único 

Reglamentario del Sector Cultura”. Artículos 

2.8.2.1.14 y 2.8.2.1.15. 

23/03/2022   

Recopilar información por medio de video llamadas 

con el recto Abel Ricardo Pérez que permitan 

elaborar el Diagnóstico Integral de Archivos de la 

Institución Educativa José María Carbonell, con el 

fin de identificar que documentación se produce, 

como la almacenan y custodian, como es el trámite 

de la documentación desde su producción hasta su 

disposición final, entre otras preguntas que permitan 

poner en contexto el estado actual de los procesos 

25/03/2022-

31/03/2022 
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CRONOGRAMA 

ACCIONES MES 1 MES 2 MES 3 

archivísticos de la Institución Educativa José María 

Carbonell. 

Realizar el Diagnóstico Integral de Archivos de la 

Institución Educativa José María Carbonell. 

 

31/03/2022 

 

13/04/2022 
 

Elaborar la Política de Gestión Documental de la 

Institución Educativa José María Carbonell. 
 26/04/2022  

Elaboración del Programa de Gestión Documental - 

PGD de la Institución Educativa José María 

Carbonell 

 13/04/2022 16/05/2022 

Presentación del Programa de Gestión Documental 

- PGD ante el Comité Interno de Archivo de la 

Institución Educativa José María Carbonell 

  23/05/2022 

Ajustes del Programa de Gestión Documental - 

PGD de la Institución Educativa José María 

Carbonell (Si hay lugar) 

  

23/05/2022 

al 

25/05/2022 

Publicación del Programa de Gestión Documental – 

PGD de la Institución Educativa José María 

Carbonell 

  26/05/2022 

Entrega al comité de Trabajo de Grado de la 

Universidad del Quindío 
  30/05/2022 

 

 

 

 

 



32 
 

6. RESULTADOS 

 
Inicialmente se identifican en la Institución Educativa las oportunidades de mejora, puesto que 

no cuentan con ningún Instrumento Archivístico, seguido a esto se logra conformar el Comité 

Interno de Archivos de la Institución Educativa José María Carbonell, por medio de la Resolución 

116 “Por la cual se conforma el Comité Interno de Archivo”. Prontamente se realiza la elaboración 

del Diagnóstico Integral de Archivos con el apoyo del señor rector, para permitir identificar el 

estado actual de los procesos archivísticos de la Institución Educativa; una vez contemplados 

aspectos de carácter administrativo y técnico se determinan las debilidades, oportunidades, 

fortalezas y amenazas en los procesos archivísticos, de esta manera la recolección de la 

información sirvió de insumo para la elaboración de la Política de Gestión Documental  de la 

Institución Educativa y dar cumplimiento también al objetivo general del presente trabajo que es 

la elaboración del Instrumento Archivístico Programa de Gestión Documental - PGD de la 

Institución Educativa José María Carbonell, con el fin de mejorar los procesos archivísticos y dar 

cumplimiento a la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, este proyecto fue muy bien recibido 

en la Institución Educativa. Las evidencias de las actividades mencionadas se encuentran anexas 

en el presente trabajo, entre los que encontramos la conformación del Comité Interno de Archivos, 

Diagnóstico Integral de Archivo, el Programa de Gestión Documental – PGD y la Política de 

Gestión Documental. 

 

Gracias a este trabajo de aplicación no solo obtenemos el título como profesionales en Ciencia 

de la Información y la Documentación, Bibliotecología y Archivística, sino que también el proceso 

por el cual pasamos permitió ampliar nuestros conocimientos además de ponerlos en práctica. Fue 

muy productivo de tal manera de que nos permitió comprobar de qué estamos hechos, y aunque se 

presentaron dificultades a lo largo del trabajo supimos sortearlas y de esta manera lograr los 

objetivos propuestos. 
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7. CONCLUSIONES 

 
Finalmente, el resultado de este trabajo de aplicación fue la conformación del Comité Interno 

de Archivos, el Diagnóstico Integral de Archivo, el Programa de Gestión Documental – PGD y la 

Política de Gestión Documental. Cabe resaltar que fue un proceso bastante productivo y de gran 

satisfacción para nosotros haber provisto a la Institución Educativa José María Carbonell con estos 

Instrumentos que les van a permitir normalizar los procesos archivísticos a corto, mediano y largo 

plazo, en el desarrollo de los procesos de la gestión documental, por tanto, esto permitirá que se 

logre integrar los diferentes planes y programas para el cumplimiento de lo establecido en la 

normativa vigente. 

 

Nosotros como futuros profesionales CIDBA hemos adquirido aprendizajes a lo largo de 

nuestra carrera y comprendemos la importancia que tiene nuestra labor para la sociedad, puesto 

que somos responsables de generar vida y conocimiento a través de la memoria histórica, y la 

decisión y el deber de proteger, preservar y conservar la documentación de manera adecuada está 

en nosotros desde el momento que escogimos esta hermosa profesión. 

 

8. RECOMENDACIONES 

 
Las siguientes recomendaciones garantizarán la preservación y conservación del acervo 

documental de la Institución Educativa José María Carbonell durante cada una de las fases de su 

ciclo vital, adicionalmente el cumplimiento de estas recomendaciones permitirá a la Institución 

dar cumplimiento de la normatividad archivística vigente. 

 

 Implementar el Sistema Integrado de Conservación según lo establecido en el Acuerdo 006 de 

2014 “Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del Título XI "Conservación 

de Documentos" de la Ley 594 de 2000”. 

 Elaborar e implementar los Instrumentos Archivísticos contemplados en el Articulo 2.8.2.5.8 

Instrumentos archivísticos para la gestión documental del Decreto 1080 de 2015 “Por medio 

del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura” 
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 Acoger la Política de Gestión Documental ya establecida, con el propósito de fortalecer y 

ejecutar actividades tendientes a salvaguardar el patrimonio documental de la Institución 

Educativa. 

 Elaborar el Manual de Gestión Documental donde se contemplen los diferentes procedimientos 

a seguir para el adecuado manejo y disposición de la documentación. 

 Adecuar un depósito exclusivo para el archivo que cumpla los requerimientos establecidos en 

el Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7 “Conservación de 

Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales 

destinados a archivos”. 

 Implementar planes de capacitación en materia archivística, destinados a todo la planta de 

personal encargado de la Administración y custodia de los archivos de la Institución Educativa. 

 Destinar un presupuesto o rubro exclusivo para subsanar los aspectos que se deben mejorar en 

materia de infraestructura y demás elementos que incluyen el archivo de la Institución 

Educativa. 

 Adquirir mobiliario o estantes suficientes que permitan el adecuado almacenamiento de la 

documentación. 

 Una vez implementadas las Tablas de Retención Documental (TRD) y Tablas de Valoración 

Documental (TVD) realizar transferencias documentales y eliminación documental.  

 Adquirir equipos para el proceso de Digitalización de la documentación. 

 Adquirir e implementar un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo 

(SGDEA). 

 Adquirir los equipos suficientes que permitan monitorear y controlar las condiciones 

ambientales del espacio asignado para el archivo. 

 Adquirir un repositorio digital de mayor capacidad que garantice la integridad y seguridad de 

la Información. 
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https://www.mineducacion.gov.co/portal/micrositios-institucionales/Sistemas-de-Informacion/168883:SIMAT
https://www.mineducacion.gov.co/portal/micrositios-institucionales/Sistemas-de-Informacion/168883:SIMAT
http://polux.unipiloto.edu.co:8080/00002692.pdf
https://www.buenosaires.gob.ar/sites/gcaba/files/una_historia_por_escribir_0.pdf
https://portal.sinai.com.co/
https://repository.javeriana.edu.co/bitstream/handle/10554/11254/RamirezCastilloLydaMilena2012.pdf?sequence=3&isAllowed=y
https://repository.javeriana.edu.co/bitstream/handle/10554/11254/RamirezCastilloLydaMilena2012.pdf?sequence=3&isAllowed=y
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ANEXOS 

Anexo 1: Carta escaneada de aceptación de la Institución Educativa José María Carbonell 

Figura 3  
Carta de Aceptación 

 
Nota: Tomado de Institución Educativa José María Carbonell 
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Anexo 2: Consentimiento Informado de la Institución Educativa José María Carbonell 

Figura 4  
Consentimiento Informado 

 
Nota: Tomado de Institución Educativa José María Carbonell 
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Anexo 3: Resolución 116 “Por la cual se conforma el Comité Interno de Archivo” 

Figura 5  
Resolución 116 " Por la cual se conforma el Comité Interno de Archivo" 
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Nota: Tomado de Institución Educativa José María Carbonell 



43 
 

Anexo 4: Reunión con el rector de la Institución Educativa José María Carbonell 

Figura 6  
Reunión con el rector de la Institución Educativa José María Carbonell 
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Anexo 5: Diagnóstico Integral de Archivos de la Institución Educativa José María 

Carbonell 
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1. INTRODUCCIÓN 

 
 

La Institución Educativa José María Carbonell es un colegio de carácter oficial que se encuentra 

ubicado en el Corregimiento de Santa Rosa, municipio de Chinú, en el departamento de Córdoba. 

Actualmente en la Institución Educativa los documentos producidos y recibidos son organizados 

de manera empírica conforme a criterios personales de los funcionarios sin tener en cuenta los 

principios archivísticos de procedencia y orden original. En visita realizada en el año 2021 por la 

comisión de archivo departamental de Córdoba a la Institución Educativa José María Carbonell, 

se identificaron una serie de hallazgos con el manejo de la documentación en la Institución, por lo 

cual, la Institución ve la necesidad de trabajar en un plan de mejoramiento archivístico que permita 

dar cumplimiento a la diferente normatividad archivística vigente y garantice el adecuado manejo 

de la documentación durante todo su ciclo vital, como parte de este plan de mejoramiento la 

Institución ve la necesidad de la elaboración de un Diagnóstico Integral de Archivos el cual sirva 

como punto de partida para el manejo adecuado de la documentación desde su producción hasta 

su disposición final. El Archivo General de la Nación cuenta con un documento denominado 

“Pautas para Diagnóstico Integral de Archivos”, este documento se tomará como base para la 

elaboración del Diagnóstico de la Institución.  

 
2. OBJETIVO GENERAL 

 
Elaborar el Diagnóstico Integral de Archivos de la Institución Educativa José María Carbonell 

identificando el estado actual de los procesos archivísticos y así poder determinar las acciones 

necesarias para su manejo adecuado. 

 
3. ALCANCE 

 
Este Diagnóstico Integral de Archivos se realiza con el propósito de que la Institución Educativa 

José María Carbonell adopte buenas prácticas archivísticas que garanticen la conservación y 

preservación de la documentación producida y recibida desde su producción hasta su disposición 

final. Además de que permitirá conocer el estado actual de los procesos archivísticos y de esta 

manera dar cumplimiento con la normatividad vigente ya que al ser una Institución oficial está en 
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la obligación de hacerlo. Se evaluarán aspectos administrativos, el estado de la conservación y 

preservación de los documentos, la infraestructura de la Institución e inclusive permite conocer las 

condiciones ambientales en las cuales se encuentran almacenados los documentos. Una vez 

realizado el Diagnostico este servirá como punto de partida para la elaboración del Programa de 

Gestión Documental - PGD y los demás instrumentos archivísticos. 

 
4. METODOLOGÍA 

 

Para la elaboración del Diagnóstico Integral de Archivos de la Institución Educativa José María 

Carbonell se tomará como base principal el documento realizado por el Archivo General de la 

Nación denominado “Pautas para Diagnóstico Integral de Archivos”16, este documento se divide 

en tres partes; la primera parte es la Identificación en la cual se conocerán los aspectos 

administrativos de la Institución Educativa; la segunda parte permite conocer la Infraestructura 

física con la que cuenta el archivo de la Institución; y la tercera parte permite conocer las 

características físicas y técnicas de la documentación que se produce y recibe en la Institución en 

los diferentes soportes disponibles. 

 

Se diligenciaran todos los formatos que se encuentran en el documento tomado como referencia, 

en este sentido, se llevaran a cabo diferentes entrevistas y videoconferencias con el rector de la 

Institución Educativa José María Carbonell con el fin de obtener información exacta y precisa, por 

otro lado, se recolectará material fotográfico que permita evidenciar el estado actual de las 

instalaciones de la institución, de las unidades de conservación y de los diferentes procesos 

archivísticos que se llevan actualmente en la Institución. 

 

Una vez sea recolectada esta información en los diferentes formatos, se procederá con la 

evaluación y análisis de esta con el fin de identificar todas las debilidades, oportunidades, 

fortalezas y amenazas que se presentan en materia de Gestión Documental con el fin de identificar 

acciones prioritarias, preventivas y correctivas a corto, mediano y largo plazo.  

                                                 
16 Archivo General de la Nación. Pautas para Diagnóstico Integral de Archivos. Laboratorio de restauración. 
Disponible en: 
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/
PAUTAS%20PARA%20DIAGNOSTICO%20DE%20ARCHIVOS.pdf  

https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/PAUTAS%20PARA%20DIAGNOSTICO%20DE%20ARCHIVOS.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/PAUTAS%20PARA%20DIAGNOSTICO%20DE%20ARCHIVOS.pdf
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4.1 IDENTIFICACIÓN 

 

Por medio de la identificación se conoce como se encuentra actualmente conformada la 

estructura administrativa del archivo, se compone por cuatro partes: los datos del archivo, 

identificación de la entidad a la que pertenece el archivo, administración del archivo y los servicios 

que presta el archivo. A continuación, se presentan los formatos diligenciados en entrevista con el 

rector de la Institución: 

 

4.1.1 DATOS DEL ARCHIVO  

Figura 7  
Formato Identificación-Datos del Archivo 

 
Nota: El formato es tomado del documento Pautas Diagnóstico Integral de Archivos del Archivo General 
de la Nación de Colombia, el diligenciamiento está a cargo de Yaneth Palacio y Johan Tunjano. 

 

En este formato se encuentran relacionados los datos básicos de la Institución Educativa José 

María Carbonell, como su fecha de creación, acto administrativo de creación y los datos de 

contacto. Además, se identifica que la Institución tiene un archivo general y no cuenta con un 

archivo central o histórico. 
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4.1.2 IDENTIFICACIÓN DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO 

 

Figura 8  
Formato Identificación-Identificación de la Entidad a la que pertenece el Archivo 

 
Nota: El formato es tomado del documento Pautas Diagnóstico Integral de Archivos del Archivo General 
de la Nación de Colombia, el diligenciamiento está a cargo de Yaneth Palacio y Johan Tunjano. 
 

La Institución Educativa José María Carbonell se encuentra ubicada en la parte rural del 

municipio de Chinú, Córdoba; cuenta con 9 sedes y pertenece al sector académico oficial el cual 

es vigilado y supervisado por el Ministerio de Educación Nacional. El rector actúa como 

representante legal de la Institución y se encuentra posesionado en el cargo hace 3 años. 
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4.1.3 ADMINISTRACIÓN DEL ARCHIVO 

 

Figura 9  
Formato Identificación-Administración del Archivo 

 

  
Nota: El formato es tomado del documento Pautas Diagnóstico Integral de Archivos del Archivo General 
de la Nación de Colombia, el diligenciamiento está a cargo de Yaneth Palacio y Johan Tunjano. 
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Actualmente, no existe en el organigrama la dependencia o sección encargada del archivo o 

gestión documental, este es administrado por la auxiliar administrativa quien de acuerdo a 

designación del rector es la persona encargada de la organización, consulta y préstamo de los 

documentos de la Institución, sin embargo, no está dedicada al 100% a este tipo de funciones y es 

la única persona asignada para este fin, adicionalmente no cuenta con muchos conocimientos ni 

capacitación en el adecuado manejo del archivo. La Institución no cuenta con un presupuesto 

asignado para el archivo; los materiales y unidades de conservación de los documentos son 

adquiridos por medio del rubro suministros y papelería. Los documentos son organizados de 

manera empírica y por temas, pues no existe ningún manual de gestión documental y tampoco 

existen instrumentos archivísticos que faciliten su clasificación, ordenación y descripción; 

conforme a lo anterior, nunca se han realizado transferencias documentales y eliminación de 

documentos. Por otro lado, el 23 de marzo de 2022 por medio de la resolución 116 se conformó el 

Comité Interno de Archivo de la Institución, el cual tendrá como función principal asesorar a la 

entidad en materia archivística y de gestión documental.  

 

4.1.4 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO 

 
Figura 10  
Formato Identificación-Servicios que presta el archivo 

 
Nota: El formato es tomado del documento Pautas Diagnóstico Integral de Archivos del Archivo General 
de la Nación de Colombia, el diligenciamiento está a cargo de Yaneth Palacio y Johan Tunjano. 
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El archivo presta servicios de consulta y fotocopia para usuarios internos y externos, las 

consultas se realizan a diario en un volumen bajo y no se presta ningún otro tipo de servicio 

especial. 

 

4.2 INFRAESTRUCTURA FÍSICA DEL ARCHIVO 

 

Por medio de la infraestructura física del archivo se conoce como se encuentran actualmente 

los espacios asignados para la custodia y manejos de los documentos de la institución. Se compone 

por cuatro partes: El edificio, el archivo, instalaciones del depósito y condiciones de prevención 

de desastres y mantenimiento. A continuación, se presentan los formatos diligenciados en 

entrevista con el rector de la Institución: 

 

4.2.1 EL EDIFICIO 

 

Figura 11  
Formato Infraestructura Física del Archivo-El Edificio 

 
Nota: El formato es tomado del documento Pautas Diagnóstico Integral de Archivos del Archivo General 
de la Nación de Colombia, el diligenciamiento está a cargo de Yaneth Palacio y Johan Tunjano. 
 

La estructura de los edificios en general se encuentra en buen estado, todos los edificios son de 

1 piso, no cuenta con planos arquitectónicos y se encuentra ubicado en tierra caliente donde su 

temperatura promedio es de 32°Centigrados. 
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Figura 12  
Edificios Institución Educativa José María Carbonell 

 
Figura 13  
Edificios Institución Educativa José María Carbonell 
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Figura 14  
Edificios Institución Educativa José María Carbonell 

 
 
Figura 15  
Edificios Institución Educativa José María Carbonell 

 



55 
 

4.2.2 EL ARCHIVO 

 

Figura 16  
Formato Infraestructura Física del Archivo-El Archivo 

 
Nota: El formato es tomado del documento Pautas Diagnóstico Integral de Archivos del Archivo General 
de la Nación de Colombia, el diligenciamiento está a cargo de Yaneth Palacio y Johan Tunjano. 
 

Los archivos de la Institución se encuentran distribuidos entre la oficina del Rector y la del 

Coordinador académico, la documentación se encuentra almacenada en archivadores y estantes, el 

acceso está autorizado únicamente para el Rector, el coordinador y la auxiliar administrativa. 
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Figura 17  
El Archivo 

 
 
Figura 18  
El Archivo 
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4.2.3 INSTALACIONES DEPOSITOS 

 
Figura 19  
Formato Infraestructura Física del Archivo-Instalaciones Depósitos 

 

 
Nota: El formato es tomado del documento Pautas Diagnóstico Integral de Archivos del Archivo General 
de la Nación de Colombia, el diligenciamiento está a cargo de Yaneth Palacio y Johan Tunjano. 
 

Como se indicó anteriormente, los archivos se encuentran ubicados en las oficinas del Rector y 

del Coordinador, ambas oficinas cuentan con una estructura similar, cada una cuenta con una 

ventana al exterior y una puerta al interior de la unidad administrativa. Cuenta con iluminación 

natural y artificial, sin embargo, no se mide ni regula la humedad relativa, la temperatura, la 

iluminación ni el filtrado del aire; semanalmente se realiza limpieza general en la oficina. 
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4.2.4 CONDICIONES DE PREVENCIÓN DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO 

 
Figura 20  
Formato Infraestructura Física del Archivo-Condiciones de prevención de desastres y 
mantenimiento 

 

 
Nota: El formato es tomado del documento Pautas Diagnóstico Integral de Archivos del Archivo General 
de la Nación de Colombia, el diligenciamiento está a cargo de Yaneth Palacio y Johan Tunjano. 
 

La Institución cuenta con un Plan de prevención de desastres de manera escrita, sin embargo, 

no para el archivo, actualmente no se cuenta con extintores ni detectores de humo. Se cuenta con 

planes de evacuación, señalización, mapas de riesgos y vigilancia las 24 horas; es importante 

establecer acciones con la documentación en caso de desastres y realizar una limpieza de manera 

preventiva a los documentos.  
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4.2.4.1 PLANO UBICACIÓN DEL ARCHIVO 

 

Figura 21  
Plano Ubicación del Archivo 

 
Nota: El plano se realiza en el aplicativo Lucid 
 

Figura 22  
Instalaciones Institución Educativa José María Carbonell Sede Principal 
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4.3 CARACTERÍSTICAS DE LA DOCUMENTACIÓN 

Por medio de este apartado se conocen las características físicas y técnicas de la documentación 

que se producen en los diferentes formatos disponibles, además de que permite conocer las 

acciones de preservación y conservación que se tienen actualmente en la Institución desde la 

producción hasta la disposición final de los documentos. Se compone por cuatro partes: 

Almacenamiento, aspectos archivísticos, preservación documental y estado de conservación de la 

documentación. A continuación, se presentan los formatos diligenciados en entrevista con el rector 

de la Institución: 

4.3.1 ALMACENAMIENTO 

Figura 23  
Formato Características de la documentación-Almacenamiento 

 

 
Nota: El formato es tomado del documento Pautas Diagnóstico Integral de Archivos del Archivo General 
de la Nación de Colombia, el diligenciamiento está a cargo de Yaneth Palacio y Johan Tunjano. 
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Se realiza una medición aproximada de la documentación física que existe actualmente (35 

metros lineales), adicionalmente, la Institución cuenta documentación digital y electrónica que es 

custodiada en la nube y a la que únicamente tiene acceso el Rector. Las unidades de conservación 

utilizadas para la documentación que se encuentra físicamente son las carpetas, sobres de manila, 

AZ y libros. Como se indicó anteriormente los expedientes físicos son almacenados en estantería 

metálica y de madera 

 

4.3.2 ASPECTOS ARCHIVISTICOS 

 

Figura 24  
Formato Características de la documentación- Aspectos archivísticos 

 
Nota: El formato es tomado del documento Pautas Diagnóstico Integral de Archivos del Archivo General 
de la Nación de Colombia, el diligenciamiento está a cargo de Yaneth Palacio y Johan Tunjano. 
 

La documentación se encuentra organizada por temas y asuntos, sin embargo, no se tienen en 

cuenta los principios archivísticos de procedencia y orden original por desconocimiento del 

personal encargado; aun así, la recuperación de la información es rápida y efectiva. No se 

encuentra implementado ningún instrumento de descripción y control de la documentación, esta 

es recuperada fácilmente debido a que la mayoría de los expedientes se encuentran rotulados. 
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Debido a que la Institución no cuenta con TRD y TVD no se han realizado valoración de la 

documentación, transferencias documentales y tampoco eliminación documental.  Por otro lado, 

se ha presentado perdida de documentación por deterioro de esta debido a la falta de medición y 

control de condiciones ambientales. 

Figura 25  
Almacenamiento y organización de la documentación 

 
 
Figura 26  
Almacenamiento y organización de la documentación 
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Figura 27  
Almacenamiento y organización de la documentación 

 
 
Figura 28  
Almacenamiento y organización de la documentación 
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4.3.3 PRESERVACIÓN DOCUMENTAL 

 

Figura 29  
Formato Características de la documentación- Preservación Documental 

 

 
Nota: El formato es tomado del documento Pautas Diagnóstico Integral de Archivos del Archivo General 
de la Nación de Colombia, el diligenciamiento está a cargo de Yaneth Palacio y Johan Tunjano. 
 

La Institución Educativa no cuenta con un Sistema Integrado de Conservación para su archivo 

total, por ello, debido a las condiciones ambientales de la región que en la actualidad no se miden, 

se hace indispensable su implantación para garantizar la integridad, originalidad y accesibilidad 

de toda la documentación durante todo su ciclo vital conforme a lo establecido en el Acuerdo 006 

de 201417 "Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del Título XI "Conservación 

de Documentos" de la Ley 594 de 2000". 

                                                 
17 Acuerdo 006 del 15 de Octubre de 2014  [Archivo General de la Nación]. Por medio del cual se desarrollan los 
artículos 46, 47 y 48 del Título XI "Conservación de Documentos" de la Ley 594 de 2000. Recuperado de: 
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=61770 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=61770
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No existe actualmente un control de plagas, en consecuencia, se ha podido evidenciar la 

presencia de hongos, roedores e insectos en los depósitos donde se encuentran los archivos lo cual 

se convierte en un factor de riesgo para la conservación de la documentación.  

 

4.3.4 ESTADO DE CONSERVACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 

 

Para el desarrollo de este apartado se realiza una muestra representativa del acervo documental 

de la Institución, teniendo en cuenta, que actualmente no se cuenta con un Sistema Integrado de 

Conservación, que no se realiza una medición de las condiciones ambientales, que no se realiza un 

control de plagas y que la Institución se encuentra ubicada en una región de alta temperatura y 

humedad, es altamente probable que se encuentre un número significativo de expedientes con 

algún tipo de afectación en su integridad y conservación. 

 

Como se puede apreciar en las siguientes imágenes algunas unidades de conservación se 

encuentran afectadas por la humedad, otras unidades se encuentran afectadas por la mala 

organización y custodia de los expedientes. 

 

Figura 30  
Conservación de la Documentación 
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Figura 31  
Conservación de la Documentación 

 
 

Figura 32  
Conservación de la Documentación 
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Figura 33  
Conservación de la Documentación 

 
 
Figura 34  
Conservación de la Documentación 
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Figura 35  
Conservación de la Documentación 

 
 
Figura 36  
Conservación de la Documentación 
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Figura 37  
Conservación de la Documentación 

 
 
Figura 38  
Conservación de la Documentación 

 



70 
 

5.  INTERPRETACIÓN DE LOS ASPECTOS EVALUADOS 

 

Una vez realizada la respectiva recolección de la información y el análisis de cada uno de los 

aspectos de la encuesta, se realiza la interpretación de los datos evaluados por medio de la matriz 

DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas). 

 

5.1 MATRIZ DOFA 

Figura 39  
Análisis DOFA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota: La infografía se realiza en el aplicativo Infograph venngage.  
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6.  RECOMENDACIONES PARA LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA JOSE MARIA 

CARBONELL 

 

Una vez presentados los resultados del Diagnóstico Integral de Archivos, el análisis de los datos 

recolectados en cada uno de los apartados y la interpretación de los mismos por medio de la matriz 

DOFA, es importante que la Institución Educativa José María Carbonell adopte las siguientes 

recomendaciones que garantizarán la preservación y conservación del acervo documental de la 

Institución durante cada una de las fases de su ciclo vital, adicionalmente el cumplimiento de estas 

recomendaciones permitirá a la Institución dar cumplimiento a la normatividad archivística 

vigente. A continuación, se presentan las recomendaciones:  

 

 Implementar el Sistema Integrado de Conservación según lo establecido en el Acuerdo 006 de 

2014 “Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del Título XI "Conservación 

de Documentos" de la Ley 594 de 2000”. 

 

 Elaborar e implementar los Instrumentos Archivísticos contemplados en el Articulo 2.8.2.5.8 

Instrumentos archivísticos para la gestión documental del Decreto 1080 de 2015 “Por medio 

del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura” 

 
 Elaborar la Política de Gestión Documental 

 
 Elaborar el Manual de Gestión Documental donde se contemplen los diferentes procedimientos 

a seguir para el adecuado manejo y disposición de la documentación. 

 

 Adecuar un depósito exclusivo para el archivo que cumpla los requerimientos establecidos en 

el Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7 “Conservación 

de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y 

locales destinados a archivos”. 

 
 Capacitar regularmente en materia archivística al personal encargado de la Administración y 

custodia de los archivos de la Institución. 
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 Destinar un presupuesto o rubro exclusivo para el archivo de la Institución. 

 
 Adquirir mobiliario o estantes suficientes que permitan el adecuado almacenamiento de la 

documentación. 

 
 Una vez implementadas las Tablas de Retención Documental (TRD) y Tablas de Valoración 

Documental (TVD) realizar transferencias y eliminación documentales.  

 

 Adquirir e implementar un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo 

(SGDEA). 

 
 Adquirir los equipos suficientes que permitan monitorear y controlar las condiciones 

ambientales del espacio asignado para el archivo. 

 
 Adquirir un repositorio digital de mayor capacidad que garantice la integridad y seguridad de 

la Información. 
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Anexo 6: Programa de Gestión Documental Institución Educativa José María Carbonell. 
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1. ASPECTOS GENERALES 

1.1 Introducción 

La Institución Educativa José María Carbonell, es un colegio de carácter oficial el cual fue 

reconocido mediante la Resolución 181 del 8 de junio de 201118 expedida por la Gobernación de 

Córdoba “Por la cual se ratifica un reconocimiento de carácter oficial a la Institución Educativa 

José María Carbonell, que funciona en el municipio de Chinú”. La institución se encuentra ubicada 

en el Corregimiento de Santa Rosa, municipio de Chinú, en el departamento de Córdoba. 

 

La Institución Educativa está en la obligatoriedad de dar cumplimiento con lo establecido en la 

ley 594 de 200019 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras 

disposiciones” en la cual en su artículo 21 dice: Programas de gestión documental. Las entidades 

públicas deberán elaborar programas de gestión de documentos, pudiendo contemplar el uso de 

nuevas tecnologías y soportes, en cuya aplicación deberán observarse los principios y procesos 

archivísticos. (P.11).  

 

Por otro lado, la Ley 1712 de 201420 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y 

del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones” en el 

artículo 15 dice: “Programa de Gestión Documental. Dentro de los seis (6) meses siguientes a la 

entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberán adoptar un Programa de 

Gestión Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para 

la producción, distribución, organización, consulta y conservación de los documentos públicos. 

Este Programa deberá integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberán 

observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nación y demás 

entidades competentes expidan en la materia”. (P.7) 

                                                 
18 Resolución 181 del 8 de junio de 2011. Institución Educativa José María Carbonell. 
19 Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Archivo 
General de la Nación Colombia. Recuperado de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/ 
20 Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información 
Pública Nacional y se dictan otras disposiciones. El servicio público es de todos- Función pública. Recuperado de: 
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882 

https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882
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Finalmente, el Decreto 1080 de 201521 “Por medio del cual se expide el Decreto Único 

Reglamentario del Sector Cultura” en el artículo 2.8.2.5.10. Dice: “Obligatoriedad del programa 

de gestión documental. Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestión 

Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional 

y del Plan de Acción Anual”. (P.97). 

 

Conforme a lo anterior y en concordancia con una de las metas establecidas en el Proyecto 

Educativo Institucional22 “contar con un sistema de archivo, útil, efectivo y eficiente de fácil 

acceso y consulta” El Pprograma de Gestión Documental – PGD de la Institución Educativa José 

María Carbonell se elabora respondiendo a la necesidad de normalizar los procesos archivísticos 

en la Institución, de esta forma se podrán plasmar en este documento las actividades tendientes a 

la planificación, producción, gestión y tramite, organización, transferencia, disposición de los 

documentos, preservación y valoración de los documentos durante el ciclo de vida de los mismos, 

es decir que la comunidad educativa se responsabilice e identifique el valor que tienen los 

documentos para la memoria histórica de la Institución, visualizando al archivo como la identidad 

y huella que servirá como testimonio de interés científico y social para la educación y la 

investigación del municipio. 

 

El uso e implementación de manera adecuada del PGD garantiza el mejoramiento continuo en 

la calidad de los servicios prestados por la Institución Educativa José María Carbonell, así mismo 

contribuye con la gestión y transformación articulada de los procesos de la gestión documental. 

 

Según Marcela Pelanda y Olga Zurita23. “El conocimiento de un archivo correctamente 

instalado y con un adecuado funcionamiento permite desterrar de la mentalidad colectiva ciertos 

tópicos, a la vez que esa unión Archivo-Educación ayuda a la formación de estudiantes de todos 

los niveles educativos para que puedan conocer y respetar un tipo de patrimonio, el documental, 

frecuentemente olvidado e incorrectamente valorado por la sociedad. La imagen de un archivo 

                                                 
21 Decreto 1080 de 2015 Sector Cultura. El servicio público es de todos- Función pública. Recuperado de: 
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833 
22 Proyecto Educativo Institucional de la Institución Educativa José María Carbonell. 
23 Pelanda, M. y Zurita, O. Una Historia por Escribir. Los Archivos Históricos de Escuelas y su Organización. 
Recuperado de: https://www.buenosaires.gob.ar/sites/gcaba/files/una_historia_por_escribir_0.pdf 
 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
https://www.buenosaires.gob.ar/sites/gcaba/files/una_historia_por_escribir_0.pdf
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como un almacén de papeles viejos -tópico habitualmente empleado- seguirá existiendo si no 

educamos al “gran público” en el que incluimos a los escolares y estudiantes. Es por ello 

necesario explicar que es un archivo, para qué sirve y qué puede proporcionar un fondo 

documental a la sociedad.” (P.11) 

1.2 Objetivo 

El objetivo del Programa de Gestión Documental -PGD de la Institución Educativa José María 

Carbonell es formular a corto, mediano y largo plazo el desarrollo de los procesos archivísticos, 

teniendo en cuenta una adecuada planificación, manejo y organización de la documentación 

producida tanto física como electrónica, esto con el fin de facilitar la manipulación, consulta, 

preservación y conservación de la información durante todo su ciclo de vida. 

1.3 Alcance 

La Gestión Documental es un proceso transversal que aplica para toda la Institución Educativa 

José María Carbonell y sus nueve (9) sedes. El Programa de Gestión Documental- PGD se 

desarrollará al interior de la Institución, teniendo en cuenta el tratamiento de la información 

producida y recibida contenida en formato físico y electrónico producto de las funciones de la 

administración en la Institución. El Programa de Gestión Documental- PGD servirá como insumo 

para la organización, conservación, preservación, y transferencias documentales del acervo 

documental, así mismo el rector será el encargado de dirigir los procesos y actividades propuestas 

en dicho documento, de igual manera se diseñaran programas e instrumentos archivísticos que se 

articulan con la planeación evidenciando estrategias para la formulación del plan estratégico 

institucional, plan de acción anual y el plan institucional de archivos –PINAR.  

A corto plazo el Programa de Gestión Documental- PGD buscará subsanar gran parte de los 

hallazgos evidenciados en el Diagnóstico Integral de Archivos en busca de estabilizar y normalizar 

los procesos archivísticos de la Institución Educativa, a mediano plazo se elaborarán los 

Instrumentos Archivísticos necesarios que permitan la adecuada clasificación, organización y 

descripción del acervo documental de la Institución Educativa además de garantizar su adecuada 

preservación y conservación, así mismo se realizaran las transferencias documentales y 
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eliminación documental, teniendo en cuenta las Tablas de Retención Documental y Tablas de 

Valoración Documental según sea el caso; a largo plazo se implementará un Sistema de Gestión 

de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA) que garantice el fácil acceso e integridad de 

los documentos de la Institución educativa. 

El rector en compañía del Comité Interno de Archivo realizaran el control, evaluación y 

seguimiento de los parámetros plasmados en el Programa de Gestión Documental- PGD cada seis 

meses, esto con el fin de dar cumplimento a las metas propuestas para el correcto manejo de la 

información, además de dar lugar a las modificaciones o sugerencias a las que haya lugar para el 

proceso de la gestión documental y mantener el adecuado uso de los diferentes recursos 

suministrados para el desarrollo del Programa de Gestión Documental -PGD en los años 

comprendidos entre el 2022 y 2027.  

1.4 Público al cual va dirigido 

El Programa de Gestión Documental - PGD está destinado internamente para la comunidad 

Educativa del Institución Educativa José María Carbonell que está integrada por:  

 

 Consejo directivo 

 El rector 

 Los coordinadores 

 Los docentes 

 Estudiantes 

 Padres de familia 

 

Adicionalmente para usuarios externos como: 

 Entes de control. (Secretaria de Educación Departamental y demás entes reguladores) 

 Comunidad en general. 
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1.5 Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestión Documental-PGD 

1.5.1 Normativos 
 

El Programa de Gestión Documental - PGD de la Institución Educativa José María Carbonell 

se ejecutará de acuerdo con la normatividad vigente en Colombia, a continuación, se visualiza el 

Normograma para el desarrollo del Programa de Gestión Documental - PGD: 

 

Tabla 3  
Requerimientos Normativos 

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 Información Pública Nacional y se 

dictan otras disposiciones” 

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 

número 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a 

la administración de los archivos del Estado” 

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 

histórico al Archivo General de la Nación, a los archivos 

generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 

de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones” 

Decreto 2758 de 2013 

"Por el cual se corrige el artículo 8° y los literales 5 y 6 del 

artículo 12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las 

trasferencias secundarias y de documentos de valor históricos al 

Archivo General de la Nación y a los archivos generales 

territoriales" 

Decreto 1080 de 2015 
“Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario 

del Sector Cultura” 
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Acuerdo 049 de 2000 

“Por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7 

“Conservación de Documentos” del Reglamento General de 

Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a 

archivos” 

Acuerdo 005 de 2013 

“Por el cual se establecen los criterios básicos para la 

clasificación, ordenación y descripción de los archivos en las 

entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas y 

se dictan otras disposiciones” 

Acuerdo 006 de 2014 

"Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del 

Título XI "Conservación de Documentos" de la Ley 594 de 

2000" 

Acuerdo 002 de 2014 

“Por medio del cual se establecen los criterios básicos para 

creación, conformación, organización, control y consulta de los 

expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones” 

Directiva presidencial 

004 de 2012 

“Eficiencia administrativa y lineamientos de la política cero 

papel en la administración pública” 

Circular externa 005 

de 2012 

“Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalización 

y comunicaciones oficiales electrónicas en el marco de la 

iniciativa cero papel” 

NTC-ISO 15489-1 “Información y documentación – Gestión de documentos” 

NTC-ISO 30300 
“Información y documentación. sistemas de gestión para 

registros fundamentos y vocabulario” 

NTC-ISO 30301 
“Información y documentación. Sistemas de gestión de 

registros. Requisitos” 
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1.5.2 Económicos 
 

El Programa de Gestión Documental – PGD de la Institución Educativa José María Carbonell se 

ejecutará teniendo en cuenta los siguientes requerimientos económicos: 

 
Tabla 4  
Requerimientos Económicos 

Económicos 

Para llevar a cabo el desarrollo del Programa de Gestión 

Documental - PGD en la Institución Educativa José María 

Carbonell, se deben garantizar unos recursos financieros para la 

aplicación y mantenimiento del Programa de Gestión Documental - 

PGD, incluir en el plan anual de presupuesto recursos destinados a 

la administración de la gestión documental, entre los que se 

contemplan: 

 Mejoramiento de la infraestructura, es decir construcción de 

un sitio donde reposen los archivos. 

  Adquisición de estantería con las especificaciones 

necesarias para conservación. 

 Cajas. 

 Carpetas 

 Ganchos plásticos. 

 Insumos para el manejo ambiental del espacio del archivo. 

 Elementos de protección personal guantes, tapabocas. 

 Elementos para reparar la documentación. 

 Equipos para la digitalización. 

 Sistema de gestión documental (SGDEA). 

 Papelería. 

 Elementos de oficina, lápiz, borrador, perforadora, saca 

ganchos, separadores plásticos, Sharpie, esfero. 
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1.5.3 Administrativos 
 

El Programa de Gestión Documental - PGD de la Institución Educativa José María Carbonell se 

ejecutará teniendo en cuenta los siguientes requerimientos administrativos: 

 
Tabla 5  
Requerimientos Administrativos 

Administrativos 

Para dar cumplimiento a los procesos de la gestión documental y 

garantizar el manejo adecuado de la documentación, la Institución 

Educativa José María Carbonell: 

 El rector será el encargado de liderar y garantizar que se 

realicen actividades tendientes a la formación y 

capacitación de todo el personal administrativo en cuanto a 

la gestión documental, para obtener conocimientos y 

generar una cultura de concientización y responsabilidad de 

la organización de los archivos tarea aplicable para toda la 

planta entre los que se encuentran coordinadores y docentes 

de la Institución Educativa. 

 Garantizar el cumplimiento interno de la Política de Gestión 

Documental. 

 Para garantizar la recepción, el direccionamiento y envió de 

las comunicaciones se debe capacitar a la persona 

encargada, en este caso la secretaria de la Institución 

Educativa. 

 El Programa de Gestión Documental -PGD, deberá ser 

publicado en la página web de la Institución Educativa José 

María Carbonell, de igual manera se realizarán las 

actualizaciones a las que haya lugar.  

 El comité interno de archivos de la Institución Educativa 

José María Carbonell tendrá la responsabilidad de tomar 

decisiones en cuanto a la gestión documental, conforme a 

la planeación, elaboración y aplicación del Programa de 
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Gestión Documental -PGD, además de evaluar los procesos 

que en adelante se instauraran con relación a la elaboración 

y aplicación de los programas e instrumentos archivísticos 

de acuerdo con las necesidades de la Institución Educativa 

y la normatividad vigente. 

 Elaborar e implementar las Tablas de Retención 

Documental y las Tablas de Valoración Documental. 

 

1.5.4 Tecnológicos 
 

El Programa de Gestión Documental - PGD de la Institución Educativa José María Carbonell se 

ejecutará teniendo en cuenta los siguientes requerimientos tecnológicos: 

Tabla 6  
Requerimientos Tecnológicos 

Tecnológicos 

Es necesario contar con equipos tecnológicos que permitan la 

captura y sistematización de la información, tanto en Software 

como en Hardware, actualmente la Institución Educativa cuenta con 

SIMAT Sistema Integrado de Matrícula, la cual según el Ministerio 

de Educación Nacional24 es una “herramienta que permite 

organizar y controlar el proceso de matrícula en todas sus etapas, 

así como tener una fuente de información confiable y disponible 

para la toma de decisiones” 

Adicionalmente la Institución cuenta con un software de gestión 

académica interno llamado SINAI25, el cual según su portal “es una 

plataforma en línea especializada para la gestión de la educación 

virtual y para administración y control eficiente de todos los 

procesos de la gestión académica; matricula, planeación, 

evaluación, promoción y convivencia de los estudiantes”. Sin 

embargo, es necesario que el colegio cuente con un software que 

                                                 
24 Ministerio de Educación Nacional. SIMAT. Recuperado de: https://www.mineducacion.gov.co/portal/micrositios-
institucionales/Sistemas-de-Informacion/168883:SIMAT  
25 Plataforma SINAI. Disponible en: https://portal.sinai.com.co/  

https://www.mineducacion.gov.co/portal/micrositios-institucionales/Sistemas-de-Informacion/168883:SIMAT
https://www.mineducacion.gov.co/portal/micrositios-institucionales/Sistemas-de-Informacion/168883:SIMAT
https://portal.sinai.com.co/
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integre todos los procesos, esto con el objetivo de desarrollar 

herramientas que permitan direccionar los procesos y tener un 

control debidamente sistematizado y organizado, garantizando el 

acceso, consulta y seguridad de la información física y electrónica 

(SGDEA).  

Para permitir la adecuada normalización de los procesos es 

necesario que el flujo de la documentación sea controlado desde su 

producción hasta su disposición final para lo cual se debe:  

Adquirir el sistema de gestión documental, el cual facilita y agiliza 

las actividades tendientes a la radicación permitiendo el 

seguimiento y control de los documentos producidos y recibidos, de 

igual manera es necesario contar con equipos de scanner para 

digitalizar la documentación física, que se podrá subir al sistema de 

gestión documental de igual manera la información que es nativa 

electrónica, contribuyendo con la protección, preservación, 

salvaguardia del patrimonio cultural, acceso seguro y rápido de la 

información. 

Sumado a lo anterior y para dar cumplimiento a lo establecido en el 

acuerdo 049 del 2000 “Por el cual se desarrolla el artículo del 

Capítulo 7 “Conservación de Documentos” del Reglamento 

General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales 

destinados a archivos” se deben adquirir equipos que permitan 

inspeccionar las condiciones ambientales entre los que 

encontramos:  

 Termo higrómetros o Termohigrografos: Permite medir la 

humedad relativa y temperatura 

 Luxómetro: Permite medir la iluminación 

 Anemómetros: Permite medir el caudal de aire. 
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1.5.5 Gestión del cambio 
 

El Programa de Gestión Documental - PGD de la Institución Educativa José María Carbonell se 

ejecutará teniendo en cuenta los siguientes requerimientos de gestión del cambio: 

Tabla 7 
Gestión del Cambio 

Gestión del Cambio 

El comité interno de archivos de la Institución Educativa José María 

Carbonell divulgará el Programa de Gestión Documental - PGD 

para desarrollar estrategias en cuanto a la aplicabilidad de buenas 

prácticas en materia archivística, con el fin de que se interioricen 

conceptos y poco a poco se forjen proyectos e instrumentos que 

contribuyan con la apropiación de la importancia que tiene la 

gestión documental dentro de la Institución. 

Adaptabilidad a las nuevas tecnologías con el fin de optimizar los 

procesos y trabajar en la protección y conservación de la 

información. 

Establecer espacios de capacitación y retroalimentación, con la 

intención de dar cumplimiento a la normatividad vigente, además 

de formar cultura y desarrollo de la gestión documental en la 

Institución Educativa, identificando las dificultades e inquietudes 

que surjan con el fin de generar acompañamiento y lazos de 

confianza, con el fin de cumplir con las actividades del quehacer 

archivístico lo cual debe ser responsabilidad de cada uno de los 

funcionarios de la Institución Educativa. 

Por otra parte, es conveniente crear e implementar un sistema 

integrado de conservación, con el fin de minimizar el deterioro al 

que ha sido expuesta la información. 
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

Figura 40  
Procesos de la Gestión Documental 

 

Con el fin de garantizar el adecuado manejo de la documentación que se produce y recibe como 

parte de la gestión de la Institución Educativa José María Carbonell, es importante definir y 

orientar las actividades a desarrollar durante cada uno de los 8 procesos de la Gestión Documental 

(Planeación, Producción, Gestión y Tramite, Organización, Transferencia, Disposición de 

documentos, Preservación a largo plazo y Valoración), a continuación se presentan las actividades 

a desarrollar y el tipo de requisito definido para cada uno de los procesos. 



88 
 

2.1 Planeación 

Según el Archivo General de la Nación de Colombia26, la Planeación es “Conjunto de 

actividades encaminadas a la planeación, generación y valoración de los documentos de la 

entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la 

creación y diseño de formas, formularios y documentos, análisis de procesos, análisis diplomático 

y su registro en el sistema de gestión documental”  

 

Tabla 8 
Planeación 

Aspecto / 
criterio Actividades por desarrollar 

Tipo de 
requisito 

A L F T 

Administración 
Documental 

Crear un departamento o dependencia de Gestión 
Documental o Archivo 

X       

Divulgar internamente la Política de Gestión Documental de 
la Institución Educativa 

X    

Crear el manual de Gestión Documental de la Institución 
Educativa 

X    

Contextualizar la Gestión Documental conforme a las 
disposiciones normativas que regulan la Institución 
Educativa 

  X     

Crear el Registro de Activos de Información y mantenerlo 
actualizado  

X X X X 

La entidad no cuenta con Instrumentos Archivísticos por lo 
cual se deben crear e implementar todos los Instrumentos 
Archivísticos contemplados en el Artículo 2.8.2.5.8. del 
Decreto 1080 de 2015 

X X     

Establecer e implementar el Sistema Integrado de 
Conservación de la Institución Educativa con sus dos 
componentes (Plan de Conservación Documental y Plan de 
Preservación Digital a Largo Plazo) 

X X X X 

Formular las directrices de la transferencia de documentos 
que deben ser preservados a largo plazo, para lo cual, es de 
gran importancia la elaboración e implementación de las 
TRD y TVD 

X     X 

                                                 
26 Procesos de la Gestión Documental. Archivo General de la Nación. Recuperado de: 
https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos  

https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos
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Aspecto / 
criterio 

Actividades por desarrollar 
Tipo de 

requisito 
A L F T 

Establecer políticas de seguridad de la Información y 
elaborar las tablas de control de acceso a la información 
teniendo en cuenta los perfiles y procesos 

X     X 

Directrices para 
la creación y 

diseño de 
documentos 

Identificar los mapas de procesos, flujos documentales y la 
descripción de las funciones de las dependencias de la 
Institución Educativa con el fin de controlar la producción y 
creación de los documentos de manera confiable y autentica, 
garantizando su acceso y preservación. 

X     X 

Identificar los tipos de información o tipos documentales 
que se producen en la Institución Educativa con el fin de 
determinar cómo se deben gestionar de manera adecuada 

X     X 

Sistema de 
Gestión de 

Documentos 
Electrónicos de 

Archivo-
SGDEA 

Realizar un análisis al interior de la Institución Educativa 
con el fin de identificar si existe la necesidad de optimizar y 
automatizar los procesos de Gestión Documental por medio 
de un SGDEA o si por el contrario los sistemas que existen 
actualmente son suficientes. 

X     X 

Definir los mecanismos que permitan la integración de los 
documentos físicos y electrónicos de la Institución 
Educativa, estos deben estar alineados con lo dispuesto en 
las TRD una vez sean implementadas. 

X     X 

Normalizar los procedimientos de digitalización conforme a 
los lineamientos establecidos por el AGN 

X     X 

Mecanismos de 
Autenticación 

Establecer los criterios relacionados con la autorización y 
uso de firmas electrónicas en la Institución Educativa 

X     X 

Asignación de 
Metadatos 

Definir los metadatos mínimos de los documentos de 
archivo del acervo documental de la Institución Educativa 
con el fin de garantizar su disponibilidad durante todo el 
ciclo vital conforme a lo establecido en las TRD lo que 
facilitará la recuperación y consulta de los documentos. 

X     X 

Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional y T=Tecnológico 

 

 



90 
 

2.2 Producción 

Según el Archivo General de la Nación de Colombia, la Producción27 es “Actividades 

destinadas al estudio de los documentos en la forma de producción o ingreso, formato y estructura, 

finalidad, área competente para el trámite, proceso en que actúa y los resultados esperados”. 

 
Tabla 9 
Producción 

Aspecto / 
criterio Actividades por desarrollar 

Tipo de 
requisito 

A L F T 

Estructura de 
los documentos 

Definir la estructura, el formato de preservación, el soporte, el 
medio, las técnicas de impresión, el tipo de tintas, calidad del 
papel y demás condiciones que se requieran para la elaboración 
de documentos de archivo que garanticen el cumplimiento de 
lo establecido en el Decreto 1080 de 2015. 

X X   X 

Normalizar los formatos utilizados por la Institución Educativa 
para la producción de documentos físicos y electrónicos 

X       

Implementar manuales de usuario para el diligenciamiento de 
cada uno de los formatos y formularios establecidos por la 
Institución Educativa 

X       

Contar con un sistema de Gestión de Calidad que permita 
mantener normalizados los formatos y planillas de la 
Institución Educativa 

X   X X 

Forma de 
producción o 

ingreso 

Determinar, controlar, evaluar y aprobar las versiones de cada 
uno de los formatos y formularios establecidos por la 
Institución Educativa. 

X     X 

Hacer seguimiento y uso adecuado de la reproducción de 
documentos con el fin de reducir costos derivados de su 
producción y dar cumplimiento a lo establecido en la Directiva 
Presidencial 004 de 2012 

X X   X 

Elaborar e implementar el Programa de Reprografía de la 
Institución Educativa 

X       

Elaborar y actualizar las Tablas de Control de Acceso a los 
documentos de la Institución Educativa  

X       

Definir los lineamientos para el uso de formatos abiertos para 
la producción de documentos electrónicos 

X     X 

                                                 
27 Procesos de la Gestión Documental. Archivo General de la Nación. Recuperado de: 
https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos 

https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos
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Aspecto / 
criterio 

Actividades por desarrollar 
Tipo de 

requisito 
A L F T 

Áreas 
competentes 

para el tramite 

El área de archivo será la encargada de la recepción, radicación 
y distribución de comunicaciones enviadas y recibidas físicas y 
electrónicas. 

X   X X 

Garantizar el registro y radicación de los documentos recibidos 
y producidos por medio de los diferentes canales establecidos 
por la Institución Educativa 

X     X 

Establecer directrices que permitan la simplificación de 
trámites de la Institución Educativa y facilitar su 
automatización 

X     X 

Adquirir dispositivos tecnológicos para el área de archivo que 
permitan la digitalización de documentos 

X     X 

Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional y T=Tecnológico 

2.3 Gestión y Trámite 

Según el Archivo General de la Nación de Colombia, Gestión y Trámite28 es “Conjunto de 

actuaciones necesarias para el registro, la vinculación a un trámite, la distribución incluidas las 

actuaciones o delegaciones, la descripción (metadatos), la disponibilidad, recuperación y acceso 

para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los trámites que surte el documento 

hasta la resolución de los asuntos”  

Tabla 10 
Gestión y trámite 

Aspecto / 
criterio 

Actividades por desarrollar 
Tipo de 

requisito 
A L F T 

Registro de 
Documentos 

Definir e implementar los mecanismos para el registro y entrega 
de documentos a usuarios internos y externos autorizados 

X   X X 

Distribución 
Elaborar e implementar el procedimiento de gestión y tramite de 
documentos enviados y recibidos 

X     X 

Acceso y 
consulta 

Establecer y divulgar los servicios que presta el área de archivo 
de la Institución Educativa para usuarios internos y externos 

X       

                                                 
28 Procesos de la Gestión Documental. Archivo General de la Nación. Recuperado de: 
https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos 

https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos
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Aspecto / 
criterio 

Actividades por desarrollar 
Tipo de 

requisito 
A L F T 

Elaborar y actualizar las Tablas de Control de Acceso a los 
documentos de la Institución Educativa  

X   X X 

Elaborar los formatos de consulta y préstamo de documentos 
para usuarios internos y externos 

X   X X 

Una vez implementado el SGDEA, se debe promover el 
intercambio de información con otros sistemas de información 
que maneja la Institución Educativa como SIMAT y SINAI 

X   X X 

Control y 
seguimiento 

Implementar controles y/o formatos que permitan tener la 
trazabilidad de los prestamos documentales y que estos sean 
gestionados en los tiempos establecidos en el procedimiento de 
consulta y préstamo documental 

X   X X 

Identificar e implementar el mapa de procesos, flujos 
documentales y la descripción de las funciones en general de la 
Institución Educativa con el fin de establecer los tiempos de 
respuesta para cada trámite y los responsables de estos. 

X X   X 

Garantizar y controlar la trazabilidad de los tramites y que estos 
sean asignados a las personas encargadas de gestionarlos, 
además de que permita conocer el estado actual del tramite 

X X X X 

Elaborar e implementar el procedimiento de gestión y tramite de 
documentos enviados y recibidos 

X       

Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional y T=Tecnológico 

2.4 Organización 

Según el Archivo General de la Nación de Colombia, Organización29 es “Conjunto de 

operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestión documental, 

clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente”  

                                                 
29 Procesos de la Gestión Documental. Archivo General de la Nación. Recuperado de: 
https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos 

https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos
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Tabla 11 
Organización 

Aspecto / 
criterio 

Actividades por desarrollar 
Tipo de 

requisito 
A L F T 

Clasificación 

Elaborar e implementar las Tablas de Retención Documental 
(TRD) y el Cuadro de Clasificación Documental de la 
Institución Educativa con el fin de que se pueda realizar una 
adecuada clasificación y distribución de la documentación física 
y electrónica respetando los principios archivísticos de 
procedencia y orden original   

X X   X 

Elaborar e implementar el Manual de Gestión Documental 
indicando las actividades a desarrollar en cada uno de los ciclos 
de vida del archivo 

X       

Ordenación 

Conformar los expedientes físicos y electrónicos de acuerdo con 
las Tablas de Retención Documental (TRD) 

X       

Los paramentos para la ordenación de los expedientes se 
describirán de manera detallada en el Manual de Gestión 
Documental 

X       

Insertar los documentos en el respectivo expediente respetando 
los principios archivísticos de procedencia y orden original 

X       

Realizar la foliación de todos los expedientes de la Institución 
Educativa 

X       

Establecer el sistema de ordenación más adecuado para cada 
serie documental teniendo en cuenta los requerimientos de la 
Institución Educativa 

X       

Garantizar el acceso e integridad de los documentos electrónicos       X 

Descripción 

Los paramentos para la descripción de los expedientes se 
describirán de manera detallada en el Manual de Gestión 
Documental 

X       

Diseñar e implementar el Formato Único de Inventario 
Documental (FUID) teniendo como base el formato establecido 
por el Archivo General de la Nación y el acuerdo 042 de 2002. 

X     X 

Rotular todas las unidades de conservación (Cajas y Carpetas) X    

Diseñar e implementar el Formato Hoja de Control para cada 
uno de los expedientes que conforman el acervo documental de 
la Institución Educativa 

X     X 

Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional y T=Tecnológico 
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2.5 Transferencia 

Según el Archivo General de la Nación de Colombia, Transferencia30 es “Conjunto de 

operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo, 

verificando la estructura, la validación del formato de generación, la migración, refreshing, 

emulación o conversión, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservación y los 

metadatos descriptivos” 

Tabla 12 
Transferencia 

Aspecto / 
criterio 

Actividades por desarrollar 
Tipo de 

requisito 
A L F T 

Preparación 
de la 

Transferencia 

Crear el Archivo Central de la Institución Educativa para realizar 
las transferencias documentales 

X   X   

Elaborar e implementar las Tablas de Retención Documental  X X     
Elaborar un cronograma anual de Transferencias Documentales 
para aquellos expedientes que cumplieron su tiempo de retención 
en Archivo de Gestión o Central según sea el caso teniendo en 
cuenta lo establecido en las TRD. 

X       

Elaborar el procedimiento de Transferencias Documentales para 
expedientes físicos y electrónicos donde se describan 
detalladamente las actividades a realizar (Alistamiento y 
organización) 

X       

Validación de 
la 

Transferencia 

Verificar el diligenciamiento de los formatos establecidos en el 
procedimiento de Transferencias Documentales (FUID, Hojas de 
control, Actas, etc.) y que estos cuenten los firmas de los 
funcionarios responsables 

X       

Verificar los procesos de clasificación, ordenación y descripción 
de los expedientes objeto de transferencia conforme a lo 
establecido en el procedimiento de Transferencias Documentales 

X       

Migración, 
refreshing, 
emulación o 
conversión 

Establecer los métodos y periodicidad de aplicación de las técnicas 
de migración, refreshing, emulación o conversión para prevenir la 
perdida de información y garantizar su integridad 

X     X 

Metadatos 
Incluir los metadatos de los expedientes físicos y electrónicos 
transferidos al archivo central para facilitar su recuperación y 
consulta  

      X 

Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional y T=Tecnológico 

                                                 
30 Procesos de la Gestión Documental. Archivo General de la Nación. Recuperado de: 
https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos 

https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos
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2.6 Disposición de Documentos 

Según el Archivo General de la Nación de Colombia, Disposición de Documentos31 es 

“Selección de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservación 

temporal, permanente o a su eliminación, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retención 

documental o en las tablas de valoración documental”. 

Tabla 13 
Disposición de Documentos 

Aspecto / criterio Actividades por desarrollar 
Tipo de 

requisito 
A L F T 

Directrices 
generales 

Elaborar e implementar las Tablas de Retención Documental 
y las Tablas de Valoración Documental de la Institución 
Educativa 

X X X   

Armonizar y formalizar la disposición final de todas las series 
documentales dispuestas en las Tablas de Retención 
Documental y las Tablas de Valoración Documental con el 
SGDEA 

X X X X 

Conservación 
total, Selección y 
Microfilmación 

y/o Digitalización 

Determinar la metodología, los estándares, las técnicas, los 
criterios y el plan de trabajo para la aplicación de la 
Disposición final de los documentos. 

X X X X 

Eliminación 

Elaborar el procedimiento de Eliminación Documental para 
expedientes físicos y electrónicos cuya disposición final es la 
eliminación y que se encuentra establecida de esta manera en 
las Tablas de Retención Documental y las Tablas de 
Valoración Documental 

X X X X 

Identificar los expedientes cuya disposición final es la 
eliminación, elaborar las respectivas actas y presentarlas al 
Comité Interno de Archivo de la Institución para su respectiva 
validación y aprobación 

X X X X 

Elaborar el inventario documental de los expedientes objeto de 
eliminación 

X X X X 

Publicar las actas de eliminación aprobadas por el Comité 
Interno de Archivo con sus respectivos inventarios 
documentales en la página web de la Institución Educativa 
como se encuentra establecido en el artículo 15 del acuerdo 
004 de 2013 

X X X X 

                                                 
31 Procesos de la Gestión Documental. Archivo General de la Nación. Recuperado de: 
https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos 
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Aspecto / criterio Actividades por desarrollar 
Tipo de 

requisito 
A L F T 

Conservar totalmente las actas e inventarios de los documentos 
objeto de eliminación 

X X X X 

Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional y T=Tecnológico 

2.7 Preservación a largo plazo 

Según el Archivo General de la Nación de Colombia, Preservación a largo plazo32 es: 

“Conjunto de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su gestión para 

garantizar su preservación en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o 

almacenamiento”. 

Tabla 14 
Preservación a largo plazo 

Aspecto / criterio Actividades por desarrollar 
Tipo de 

requisito 
A L F T 

Sistema 
Integrado de 
Conservación 

Implementar el Plan de Conservación Documental para los 
documentos creados en soporte físico y análogo 

X X X X 

Implementar el Plan de Preservación a Largo Plazo para los 
documentos digitales y electrónicos  

X X X X 

Seguridad de la 
Información 

Definir e implementar la Política de Seguridad de la 
Información de la Institución Educativa 

X X   X 

Establecer mecanismos que garanticen la autenticidad, 
integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad 
y conservación de la información de la Institución Educativa 

X X   X 

Requisitos para 
la preservación y 
conservación de 
los documentos 
electrónicos de 

archivo 

Establecer los requerimientos que garanticen la preservación 
de los documentos digitales y electrónicos durante todo su 
ciclo de vida 

X X X X 

Verificar que el SGDEA o los Sistemas de Información 
implementados en la Institución Educativa garanticen la 
preservación de los documentos digitales y electrónicos 
conforme a lo establecido en las TRD  

X X   X 

                                                 
32 Procesos de la Gestión Documental. Archivo General de la Nación. Recuperado de: 
https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos 

https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos


97 
 

Aspecto / criterio Actividades por desarrollar 
Tipo de 

requisito 
A L F T 

Requisitos para 
las técnicas de 
preservación a 

largo plazo 

Garantizar los requisitos para la preservación y conservación 
de los documentos electrónicos de archivo que se establecen 
en el artículo 2.8.2.7.8 del Decreto 1080 de 2015 para prevenir 
la perdida de información o cualquier otra situación que afecte 
la integridad de los documentos. 

X X   X 

Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional y T=Tecnológico 

2.8 Valoración 

 
Según el Archivo General de la Nación de Colombia, Valoración33 es: “Proceso permanente y 

continuo, que inicia desde la planificación 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 (eliminación o conservación temporal o definitiva). 

Tabla 15 
Valoración 

Aspecto / criterio Actividades por desarrollar 
Tipo de 

requisito 
A L F T 

Directrices 
generales 

Elaborar e implementar las Tablas de Retención Documental 
y las Tablas de Valoración Documental de la Institución 
Educativa 

X X X   

Evaluar las características y condiciones técnicas de los 
documentos físicos y electrónicos que hacen parte del acervo 
documental de la Institución Educativa para decidir 
conservación total 

X X X X 

Revisar la producción documental de la Institución Educativa 
de manera cuantitativa y cualitativa para determinar que 
documentos tienen valores primarios y secundarios 

X X X X 

Identificar la frecuencia de uso, consulta de los documentos y 
el impacto que estos tienen para la comunidad, la cultura y la 
historia institucional para determinar si estos poseen valores 
secundarios 

X X X   

Definir e identificar que documentos que ya fueron 
producidos no poseen valores primarios ni secundarios 

X X     

Nota: Tipo de requisito A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional y T=Tecnológico 

                                                 
33 Procesos de la Gestión Documental. Archivo General de la Nación. Recuperado de: 
https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos 
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3. FASES DE IMPLEMENTACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL-PGD 

 
Las fases de implementación del Programa de Gestión Documental-PGD de la Institución 

Educativa José María Carbonell se dividen en 4, la primera fase es la de elaboración, la segunda 

es la fase de ejecución y puesta en marcha, la tercera es la fase de seguimiento y la cuarta fase es 

la de mejora. 

 

Figura 41  

Fases de Implementación del Programa de Gestión Documental-PGD 
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3.1 Fase de Elaboración 

Teniendo en cuenta que en la Institución Educativa José María Carbonell no se cuenta con 

ningún Instrumento Archivístico que garantice el adecuado manejo de la documentación que se 

recibe y que se produce, y en busca de dar cumplimiento a lo establecido en la legislación 

documental de Colombia, la Institución Educativa decide realizar el Programa de Gestión 

Documental-PGD, para ello, como parte de los prerrequisitos lo primero que procede es la 

conformación del Comité Interno de Archivo de la Institución Educativa, este es conformado el 

23 de Maro de 2022 por medio de la Resolución 116 “Por la cual se conforma el Comité Interno 

de Archivo”, este comité será el encargado de asesorar a la alta dirección en materia archivística, 

definir las políticas y aprobar los planes de trabajo relacionados con la Gestión Documental de la 

Institución Educativa de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demás normas reglamentarias en 

esta materia. Posteriormente, se realizó el Diagnóstico Integral de Archivos, el cual permitió 

conocer el estado actual de los procesos archivísticos al interior de la Institución Educativa y se 

definió la Política de Gestión Documental. A Continuación, se presentan las recomendaciones que 

arrojó el Diagnóstico Integral de Archivos: 

 

 Implementar el Sistema Integrado de Conservación según lo establecido en el Acuerdo 006 de 

2014 “Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del Título XI "Conservación 

de Documentos" de la Ley 594 de 2000”. 

 

 Elaborar e implementar los Instrumentos Archivísticos contemplados en el Articulo 2.8.2.5.8 

Instrumentos archivísticos para la gestión documental del Decreto 1080 de 2015 “Por medio 

del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura” 

 
 Elaborar la Política de Gestión Documental 

 
 Elaborar el Manual de Gestión Documental donde se contemplen los diferentes procedimientos 

a seguir para el adecuado manejo y disposición de la documentación. 
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 Adecuar un depósito exclusivo para el archivo que cumpla los requerimientos establecidos en 

el Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7 “Conservación 

de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y 

locales destinados a archivos”. 

 
 Capacitar regularmente en materia archivística al personal encargado de la Administración y 

custodia de los archivos de la Institución. 

 
 Destinar un presupuesto o rubro exclusivo para el archivo de la Institución. 

 

 Adquirir mobiliario o estantes suficientes que permitan el adecuado almacenamiento de la 

documentación. 

 
 Una vez implementadas las Tablas de Retención Documental (TRD) y Tablas de Valoración 

Documental (TVD) realizar transferencias documentales y eliminación documental.  

 
 Adquirir e implementar un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo 

(SGDEA). 

 
 Adquirir los equipos suficientes que permitan monitorear y controlar las condiciones 

ambientales del espacio asignado para el archivo. 

 
 Adquirir un repositorio digital de mayor capacidad que garantice la integridad y seguridad de 

la Información. 

 
A corto plazo (1 a 2 años) el Programa de Gestión Documental- PGD buscará subsanar gran 

parte de los hallazgos y recomendaciones evidenciadas en el Diagnóstico Integral de Archivos en 

busca de estabilizar y normalizar los procesos archivísticos de la Institución Educativa, a mediano 

plazo (3 a 4 años) se elaborarán los Instrumentos Archivísticos necesarios que permitan la 

adecuada clasificación, organización, descripción, preservación y conservación del acervo 

documental de la Institución Educativa, así mismo se realizaran las transferencias documentales y 

eliminación documental, teniendo en cuenta las Tablas de Retención Documental y Tablas de 

Valoración Documental según sea el caso; y a largo plazo (5 años) se implementará un Sistema de 
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Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA) que garantice el fácil acceso e 

integridad de los documentos de la Institución Educativa. 

El Plan de trabajo de las actividades propuestas para la implementación del Programa de 

Gestión Documental-PGD a corto, mediano y largo plazo se encuentra en los anexos y hace parte 

integral del mismo. 

3.2 Fase de Ejecución y puesta en marcha 

 
La fase de ejecución y puesta en marcha inicia una vez el Programa de Gestión Documental-

PGD sea aprobado por el Comité Interno de Archivo de la Institución Educativa José María 

Carbonell. Estas actividades serán divulgadas a los funcionarios de la Institución Educativa con el 

fin de que se garantice la ejecución y puesta en marcha de cada una de las actividades propuestas 

en el cronograma y en los tiempos establecidos en el plan de trabajo. Así mismo, se darán a conocer 

los lineamientos establecidos en la Política de Gestión Documental para que estos sean puestos en 

práctica y se inicie con la implementación de estas nuevas prácticas en materia archivística al 

interior de la Institución. En esta fase es importante que las áreas que interactúan en las actividades 

propuestas en el plan de trabajo garanticen su cumplimiento y en los tiempos establecidos, cabe 

resaltar que cada vez que se cumpla una meta o actividad establecida esta debe ser compartida, 

socializada y publicada al interior de la Institución Educativa. 

3.3 Fase de Seguimiento 

 
La fase de seguimiento se inicia de manera simultánea a la fase de ejecución y puesta en marcha, 

estará a cargo del rector como máxima autoridad de la Institución Educativa y del encargado de la 

administración y custodia del archivo. Estos deben realizar el respectivo control, seguimiento, 

supervisión y evaluación del cumplimiento de cada una de las metas y actividades propuestas en 

el plan de trabajo de la implementación del Programa de Gestión Documental-PGD. Se deben 

realizar auditorías de manera periódica, los hallazgos o dificultades que se presenten se deben 

subsanar en el menor tiempo posible. 
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3.4 Fase de Mejora 

 
La fase de mejora permite identificar las falencias en los procesos de la Gestión Documental de 

la Institución Educativa que se pueden evaluar o presentar en la fase de seguimiento, de tal manera 

que permite desarrollar acciones preventivas, correctivas y de mejora continua garantizando el 

cumplimiento de las metas propuestas en el plan de trabajo de implementación del Programa de 

Gestión Documental. Es por ello, que es de gran importancia garantizar el cumplimiento de la fase 

de seguimiento y las auditorias continúas que allí se proponen, de esta manera se logra prever y 

corregir en la marcha y a tiempo las dificultades o cambios significativos que se puedan presentar 

en la ejecución de las fases anteriores. 

 

4. PROGRAMAS ESPECÍFICOS  

 

La Institución Educativa José María Carbonell adoptará, desarrollará e implementará los 

siguientes Programas Específicos los cuales permitirán un adecuado manejo y tratamiento de los 

documentos físicos y electrónicos, de esta manera contribuirán al desarrollo en los procesos de 

Gestión Documental al interior de la Institución Educativa  

 

4.1 Programa de normalización de formas y formularios electrónicos 

 Propósito: Este programa específico permitirá normalizar y controlar la producción de 

información contenida en formas y formularios electrónicos que se generan en la Institución 

Educativa en razón de sus funciones, además de que permite dar cumplimiento a la política 

nacional de cero papel y transformación digital en los procesos de Gestión Documental. 

 

 Objetivo: Estandarizar la estructura de las formas y formularios electrónicos que se producen 

en la Institución Educativa de tal manera que se puedan normalizar y la información que estos 

contengan pueda ser analizada, almacenada, conservada y recuperada de una manera fácil y 

eficiente. 
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 Justificación: Este programa es de gran importancia para la Institución Educativa pues 

permitirá optimizar recursos económicos y administrativos ante los diferentes trámites que 

surgen en la comunidad educativa.  

 
 Alcance: Este programa aplica para todas las formas y formatos electrónicos creados al interior 

de la Institución Educativa en desarrollo de sus funciones, aplica tanto para usuarios internos 

como externos. 

 
 Beneficios: A continuación, se mencionan alguno de los beneficios de este programa: 

 

 Ahorro de tiempo en la producción documental 

 Controla la producción documental 

 Garantiza la conservación y recuperación de la Información 

 Optimiza recursos económicos y administrativos 

 Reduce los tiempos de respuesta a solicitudes 

 Agiliza el análisis e interpretación de la información registrada 

 Reduce costos de impresión 

 

 Lineamientos: A continuación, se mencionan los lineamientos que debe tener este programa: 

 

 Las formas y formularios deben cumplir con características de contenido estable, de 

forma documental fija, deben tener un vínculo archivístico y debe ser funcional  

 Deben ser creados de manera uniforme y común 

 Los campos requeridos no pueden ser ambiguos 

 Deben reunir condiciones que garanticen la calidad y seguridad de la información 

registrada, además de que las instrucciones para su diligenciamiento deben ser claras y 

de fácil comprensión.  

 Se debe garantizar su autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, 

disponibilidad, conservación y preservación 
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 Metodología: A continuación, se mencionan las actividades a realizar para la creación e 

implementación del programa de normalización de formas y formularios electrónicos:  

 

 Identificar que formas o formularios electrónicos se utilizan en la Institución Educativa 

 Identificar en que procesos de la Institución Educativa se pueden crear formas o 

formularios electrónicos que permitan optimizar recursos. 

 Realizar un inventario de las formas o formularios electrónicos que ya existen y de los 

que fueron creados. 

 Identificar estándares que permitan la normalización de la información solicitada en las 

formas o formularios electrónicos. 

 Elaborar las plantillas de cada uno de las formas y formularios electrónicos aprobados 

 Divulgar a la comunidad educativa la creación o cambios generados a las formas y 

formularios electrónicos establecidos en la Institución. 

 Hacer el respectivo seguimiento con el fin de verificar el desarrollo del programa 

 

 Cronograma: El programa se creará e implementará a mediano plazo como se encuentra 

establecido en el plan de trabajo de implementación del Programa de Gestión Documental. 

 

 Responsables: Los responsables de la creación y seguimiento del programa de normalización 

de formas y formularios electrónicos serán el rector y el encargado de la oficina de archivo o 

gestión documental. Este debe ser aprobado por el Comité Interno de Archivo de la Institución. 

 
 Recursos: Económicos y administrativos 

 

4.2 Programa de documentos vitales o esenciales 

 Propósito: Este programa específico permite identificar los documentos que son vitales o 

esenciales para el adecuado funcionamiento de la Institución Educativa José María Carbonell, 

además de que garantiza su conservación, consulta y recuperación ante algún evento 

catastrófico y desastre causado por factores naturales o humanos. 
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 Objetivo: Identificar, preservar y proteger los documentos vitales o esenciales para el 

funcionamiento de la Institución Educativa José María Carbonell, además de implementar 

medidas preventivas y correctivas ante algún evento adverso en el cual se puedan ver afectados 

estos documentos. 

 
 Justificación: La Institución Educativa José María Carbonell al ser una entidad de carácter 

oficial, tiene la responsabilidad de garantizar el acceso, la preservación y la conservación de 

los documentos producidos en desarrollo de sus funciones, es por ello, que tiene el deber de 

identificar y proteger los documentos que son vitales o esenciales para la Institución y la 

memoria histórica del sector educativo. 

 
 Alcance: El programa de documentos vitales o esenciales debe llegar a todos los documentos 

clasificados de esta manera sin importar si son físicos, digitales o electrónicos, a los cuales se 

les debe garantizar un trato especial para su consulta, acceso, preservación y conservación.  

 
 Beneficios: A continuación, se mencionan alguno de los beneficios de este programa: 

 

 Garantiza la continuidad del funcionamiento de la Institución Educativa 

 Los documentos se encontrarán protegidos ante cualquier catástrofe natural o humana 

 Se reduce la perdida de información 

 Garantiza la memoria histórica de la Institución Educativa 

 Garantiza la recuperación de los documentos. 

 

 Lineamientos: A continuación, se mencionan los lineamientos que debe tener este programa: 

 

 Debe incluir actividades que permitan la identificación de documentos indispensables 

para la continuidad y funcionamiento de la Institución Educativa 

 Valorar adecuadamente la documentación de la Institución Educativa 

 Definir pautas para elaborar copias fidedignas de los documentos originales 

 Definir las medidas de protección que tendrán los documentos de acuerdo con su 

soporte. 
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 Metodología: A continuación, se mencionan las actividades a realizar para la creación e 

implementación del programa:  

 

 Crear el Registro de Activos de Información 

 Identificar los documentos vitales o esenciales con base al Registro de Activos de 

Información 

 Clasificarlos los documentos en vitales, importantes y útiles 

 Determinar las medidas o medios de protección y conservación de los documentos 

identificados en los pasos anteriores, teniendo en cuenta su soporte (Físico o 

electrónico). 

 Sensibilizar y capacitar al personal encargado de la ejecución del programa. 

 

 Cronograma: El programa se creará y se pondrá en práctica a mediano plazo como se 

encuentra establecido en el plan de trabajo de implementación del Programa de Gestión 

Documental. 

 

 Responsables: Los responsables de la creación y seguimiento del programa serán el rector y 

el encargado de la oficina de archivo o gestión documental. Este debe ser aprobado por el 

Comité Interno de Archivo de la Institución. 

 
 Recursos: Administrativos 

4.2 Programa de reprografía 

 

 Propósito: Este programa específico permite formular estrategias para realizar la reprografía 

(Fotocopiado, impresión y digitalización) de archivos de la Institución Educativa, facilitando 

el acceso, consulta y conservación a largo plazo de la documentación por medio de las 

tecnologías que se encuentran disponibles. 

 

 Objetivo: Definir, normalizar y controlar el proceso de reprografía que se lleva a cabo en la 

Institución Educativa, orientando de manera adecuada la aplicación de las tecnologías en la 
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producción, reproducción, conservación y preservación de los documentos durante cada una 

de las fases de su ciclo de vida.  

 
 Justificación: La Institución Educativa José María Carbonell al ser una entidad de carácter 

oficial, tiene la responsabilidad de garantizar el acceso, la preservación y la conservación de 

los documentos producidos en desarrollo de sus funciones durante toda las fases de su ciclo 

vital, es por ello que debe controlar el proceso de reprografía que incluye el fotocopiado, la 

impresión y la digitalización. 

 
 Alcance: El programa de reprografía debe ser implementado para todo el acervo documental 

de la Institución Educativa facilitando el acceso, consulta y trámite de la documentación, 

garantizando la disponibilidad de la información. 

 
 Beneficios: A continuación, se mencionan alguno de los beneficios de este programa: 

 

 Optimiza los recursos económicos destinados a la reprografía como papel y tinta 

 Optimiza los tiempos de recuperación y consulta de la información 

 Protege y conserva los documentos evitando el deterioro físico 

 Promueve el uso de las tecnologías de la información 

 Reduce considerablemente el uso del papel 

 Aumenta la eficiencia y productividad de los colaboradores de la Institución Educativa 

 Reduce la perdida de información 

 Garantiza la disponibilidad de la información 

 

 Lineamientos: A continuación, se mencionan los lineamientos que debe tener este programa: 

 

 Diagnosticar el estado de los equipos que intervienen en la reprografía 

 Priorizar la reprografía de documentos vitales o esenciales 

 Apoyarse en las Tablas de Retención Documental (TRD) y Tablas de Valoración 

Documental (TVD) 

 Conocer los flujos documentales de la Institución Educativa 

 Conocer las técnicas y equipos utilizadas en la reprografía 
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 Metodología: A continuación, se mencionan las actividades a realizar para la creación e 

implementación del programa: 

  

 Realizar un diagnóstico del estado actual de los equipos que intervienen en la 

reprografía (Fotocopiado, impresión y digitalización). 

 Definir el alcance de los proyectos de digitalización de documentos de la Institución 

educativa 

 Establecer prioridades en la digitalización de los documentos basándose en las Tablas 

de Retención Documental (TRD) y Tablas de Valoración Documental (TVD). 

 Establecer un cronograma de trabajo detallado y exclusivo para la implementación del 

programa. 

 Definir los requisitos técnicos para la implementación de la digitalización garantizando 

la integridad e inalterabilidad de la información. 

 Aplicar la normatividad vigente y cumplir los requerimientos mínimos exigidos para 

la digitalización de documentos. 

 Realizar seguimiento y control a los procesos definidos en el programa. 

 Realizar capacitaciones a los colaboradores que intervienen en la ejecución del 

programa. 

 

 Cronograma: El programa se creará e implementará a mediano plazo como se encuentra 

establecido en el plan de trabajo de implementación del Programa de Gestión Documental. 

 

 Responsables: Los responsables de la creación y seguimiento del programa serán el rector y 

el encargado de la oficina de archivo o gestión documental. Este debe ser aprobado por el 

Comité Interno de Archivo de la Institución. 

 
 Recursos: Administrativos, económicos y tecnológicos 
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4.4 Programa Institucional de capacitación 

 
 Propósito: Este programa específico permite capacitar en materia archivística al personal de 

la Institución Educativa que está relacionado directamente con los procesos de Gestión 

Documental, a su vez, estos comparten los conocimientos adquiridos con la comunidad 

educativa. 

 

 Objetivo: Capacitar a los colaboradores de la Institución Educativa en materia archivística con 

el fin de que los conocimientos adquiridos sean puestos en práctica en los diferentes procesos 

de la Gestión Documental.   

 

 Justificación: El personal encargado de los procesos de gestión documental al interior de la 

Institución Educativa no cuenta con la adecuada capacitación en materia archivística, esto 

quedó evidenciado en el Diagnóstico Integral de Archivos que hace parte integral del Programa 

de Gestión Documental. 

 
 Alcance: El Programa Institucional de Capacitación garantizará que los procesos de gestión 

documental se lleven a cabo como se encuentra establecido en la diferente normatividad 

archivística, el personal encargado en el área de archivo se encontrará adecuadamente 

capacitado para el desempeño de sus funciones.  

 
 Beneficios: A continuación, se mencionan alguno de los beneficios de este programa: 

 

 El personal encargado del archivo estará debidamente capacitado. 

 Los procesos de Gestión Documental fluirán de manera adecuada. 

 Las políticas, procedimientos y procesos de Gestión Documental serán de 

conocimiento para toda la comunidad educativa.  

 Se promueve la mejora continua en los procesos de Gestión Documental 

 Se certificarán procesos de calidad en lo concerniente a la Gestión Documental 

 Se garantiza la adecuada la preservación y conservación de la documentación 
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 Lineamientos: A continuación, se mencionan los lineamientos que debe tener este programa: 

 

 Identificar las falencias en materia archivística 

 Especificar los temas archivísticos que se desean trabajar 

 Asesorarse con personal experto en materia archivística para realizar las capacitaciones 

 Destinar una parte del presupuesto para realizar las capacitaciones 

 

 Metodología: A continuación, se mencionan las actividades a realizar para la creación e 

implementación del programa: 

  

 Realizar un diagnóstico de las necesidades y falencias en los procesos de Gestión 

Documental. 

 Realizar un plan de trabajo de las diferentes capacitaciones que se necesitan para 

fortalecer los procesos de Gestión Documental. 

 Crear instructivos o infografías que permitan apropiarse de los conocimientos 

archivísticos. 

 Contar con personal temporal especializado en materia archivística para que realice 

algunas capacitaciones.  

 

 Cronograma: El programa se creará e implementará a mediano plazo como se encuentra 

establecido en el plan de trabajo de implementación del Programa de Gestión Documental. 

 

 Responsables: Los responsables de la creación y seguimiento del programa serán el rector y 

el encargado de la oficina de archivo o gestión documental. Este debe ser aprobado por el 

Comité Interno de Archivo de la Institución. 

 
 Recursos: Administrativos  
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5. ARMONIZACIÓN CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTIÓN DE INSTITUCIÓN 

Tabla 16 
Armonización con planes y sistemas de gestión de la Institución Educativa 

La armonización con los Planes y Sistemas de Gestión de la Institución Educativa se 
articula con 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

PLANES Y SISTEMAS DE 
GESTIÓN DE LA 

INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA JOSÉ 

MARÍA CARBONELL 

ARMONIZACIÓN EN 

 Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión 

 Proyecto Educativo 
Institucional 

 Plan de Inversión 
 Plan de Acción Anual 
 Plan Institucional de 

Archivo de la Entidad 
– PINAR: (No esta 
implementado, pero 
una vez se 
implemente se 
articulará con los 
demás) 

 Otros Sistemas de 
Gestión  

 El cumplimiento de los requisitos 
administrativos, legales, 
normativos y tecnológicos. 

 Los procesos, procedimientos y 
actividades. 

 El control de registros y 
documentos vinculados con las 
TRD como evidencia de las 
actuaciones de la Institución 
Educativa. 

 La simplificación de trámites y 
uso adecuado del papel. 

 Las políticas de racionalización 
de recursos. 

 El control, uso y disponibilidad 
de la información. 

 Las evidencias documentales y la 
trazabilidad de las actuaciones 
institucionales. 

 La preservación a largo plazo de 
la documentación. 

 Los principios de eficacia, 
eficiencia, impacto, 
transparencia, modernización, 
oportunidad, economía, 
orientación al ciudadano, entre 
otros. 

 La evaluación, el seguimiento, los 
indicadores y la medición. 

 La mejora continua.34 

                                                 
34 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN COLOMBIA. Manual Implementación de un Programa de Gestión 
Documental – PGD. 5. Armonización con Planes y Sistemas de Gestión de la Entidad. Recuperado de: 
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/PGD.pdf 

https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/PGD.pdf
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6. ANEXOS 

6.1 Cronograma de implementación del PGD 

Tabla 17 
Cronograma de Implementación del PGD 

Cronograma de implementación del PGD de la Institución Educativa José María Carbonell 

Meta Actividades Responsables Recursos 
Corto 
Plazo 

Mediano Plazo 
Largo  
Plazo 

2022 2023 2024 2025 2026 2027 

Conformación 
Comité Interno 
de Archivo  

Legalización del acto 
administrativo de 
conformación del Comité 
Interno de Archivo 

Rector Administrativo X   

        

Diagnóstico 
Integral de 
Archivos 

• Recolección de Información 
• Análisis de la información 

recolectada 
• Elaborar el documento 

"Diagnóstico Integral de 
Archivos de la Institución 
Educativa José María 
Carbonell" 

Estudiantes 
CIDBA 

Administrativo X   

        
Política de 
Gestión 
Documental 

Definir la Política de Gestión 
Documental 

Estudiantes 
CIDBA-
Rector 

Administrativo X   
        

Manual de 
Gestión 
Documental 

Elaborar el Manual de 
Gestión Documental donde se 
contemplen los diferentes 
procedimientos a seguir para 
el adecuado manejo, 
organización y disposición de 
la documentación 

Área de 
archivo 

Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

Administrativo X   

        
Crear un 
departamento o 
dependencia de 
Gestión 
Documental o 
Archivo 

Crear un departamento o 
dependencia de Gestión 
Documental o Archivo 

Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

Administrativo X   

        
Adecuar un 
depósito 
exclusivo para el 
almacenamiento 
del archivo 

Adecuar un espacio exclusivo 
en el cual se almacene el 
acervo documental 

Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

Económico-
Administrativo 

X   

        
Elaborar e 
implementar el 
procedimiento de 
gestión y tramite 
de documentos 
enviados y 
recibidos 

Elaborar e implementar el 
procedimiento de gestión y 
tramite de documentos 
enviados y recibidos 

Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

Administrativo   X 
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Cronograma de implementación del PGD de la Institución Educativa José María Carbonell 

Meta Actividades Responsables Recursos 
Corto 
Plazo 

Mediano Plazo 
Largo  
Plazo 

2022 2023 2024 2025 2026 2027 

Normalizar los 
formatos 
utilizados por la 
Institución 
Educativa para la 
producción de 
documentos 
físicos y 
electrónicos 

• Crear y normalizar los 

formatos y formularios para 
la producción de documentos 
físicos y electrónicos 
• Implementar manuales de 

usuario para el 
diligenciamiento de cada uno 
de los formatos y formularios 
establecidos por la Institución 
Educativa 
• Crear un sistema de Gestión 

de Calidad que permita 
mantener normalizados los 
formatos y planillas de la 
Institución Educativa 

Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

Administrativo   X X 

      
Adquirir 
dispositivos 
tecnológicos para 
el área de 
archivo que 
permitan la 
digitalización de 
documentos 

Adquirir dispositivos 
tecnológicos para el área de 
archivo que permitan la 
digitalización de documentos 

Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

Administrativo 
Económico 
Tecnológico 

  X X 

      

Crear el Registro 
de Activos de 
Información  

Identificar los activos de 
información y clasificarlos de 
tal manera que se garantice la 
seguridad y privacidad de la 
Información 

•Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

•Profesional 

externo 
experto en 

Gestión 
Documental 

Administrativo   X X 

      
Adquirir 
mobiliario o 
estantes 
suficientes que 
permitan el 
adecuado 
almacenamiento 
de la 
documentación 

Comprar estantes y 
mobiliario que garanticen el 
adecuado almacenamiento y 
conservación de la 
documentación 

Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

Económicos   X 

        

Capacitar al 
personal 
encargado de la 
administración y 
custodia del 
archivo 

Capacitar en materia 
archivística a la persona 
encargada de la 
administración y custodia del 
archivo 

•Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

•Profesional 

externo 
experto en 

Gestión 
Documental 

Económico-
Administrativo 

X X X X X X 
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Cronograma de implementación del PGD de la Institución Educativa José María Carbonell 

Meta Actividades Responsables Recursos 
Corto 
Plazo 

Mediano Plazo 
Largo  
Plazo 

2022 2023 2024 2025 2026 2027 
Destinar un 
presupuesto o 
rubro exclusivo 
para el archivo 
de la Institución 
Educativa 

En adelante, destinar un 
presupuesto para el área de 
archivo o gestión documental 

Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

Económico-
Administrativo 

X X X X X X 

Adquirir los 
equipos 
suficientes que 
permitan 
monitorear y 
controlar las 
condiciones 
ambientales del 
espacio asignado 
para el archivo 

Adquirir equipos que 
permitan inspeccionar las 
condiciones ambientales entre 
los que encontramos:  
• Termo higrómetros o 

Termohigrografos: Permite 
medir la humedad relativa y 
temperatura 
• Luxómetro: Permite medir 

la iluminación 
• Anemómetros: Permite 

medir el caudal de aire. 

Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

Económico 
Tecnológico 

  X X 

      

Elaborar e 
implementar los 
Instrumentos 
Archivísticos 
contemplados en 
el Articulo 
2.8.2.5.8 
Instrumentos 
archivísticos para 
la gestión 
documental del 
Decreto 1080 de 
2015  

Elaborar los siguientes 
instrumentos archivísticos: 
•Cuadro de Clasificación 

Documental (CCD). 
•Tablas de Retención 

Documental (TRD). 
•Plan Institucional de 

Archivos de la Entidad 
(PINAR). 
•El Inventario Documental. 
•Un modelo de requisitos 

para la gestión de 
documentos electrónicos. 
•Los bancos terminológicos 

de tipos, series y subseries 
documentales. 
•Los mapas de procesos, 

flujos documentales y la 
descripción de las funciones 
de las unidades 
administrativas de la entidad. 
•Tablas de Control de Acceso 

para el establecimiento de 
categorías adecuadas de 
derechos y restricciones de 
acceso y seguridad aplicables 
a los documentos. 

•Institución 

Educativa 
José María 
Carbonell 

 
•Profesional 

externo 
experto en 

Gestión 
Documental 

Económico-
Administrativo 

  X X X 
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Cronograma de implementación del PGD de la Institución Educativa José María Carbonell 

Meta Actividades Responsables Recursos 
Corto 
Plazo 

Mediano Plazo 
Largo  
Plazo 

2022 2023 2024 2025 2026 2027 

Elaborar e 
implementar las 
Tablas de 
Valoración 
Documental 
(TVD) 

Elaborar las Tablas de 
Valoración Documental que 
permitan la identificación y 
valoración de la 
documentación que se ha 
producido antes de la 
creación de las Tablas de 
Retención Documental 

•Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

•Profesional 

externo 
experto en 

Gestión 
Documental 

Económico-
Administrativo 

  X     

    

Realizar 
transferencias 
documentales y 
eliminación 
documental 

Una vez implementadas las 
Tablas de Retención 
Documental (TRD) y Tablas 
de Valoración Documental 
(TVD) realizar transferencias 
documentales y eliminación 
documental.  

•Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

•Profesional 

externo 
experto en 

Gestión 
Documental 

Económico-
Administrativo 

    X X X 

  

Implementar el 
Sistema 
Integrado de 
Conservación  

Implementar el Sistema 
Integrado de Conservación 
según lo establecido en el 
Acuerdo 006 de 2014 con sus 
dos componentes: 
• Plan de Conservación 

Documental para los 
documentos creados en 
soporte físico y análogo 
• Plan de Preservación a 

Largo Plazo para los 
documentos digitales y 
electrónicos  

•Institución 

Educativa 
José María 
Carbonell 

 
•Profesional 

externo 
experto en 

Gestión 
Documental 

Económico-
Administrativo 

    X X X 

  
Implementar el 
Programa de 
formas y 
formularios 
electrónicos 

Implementar el Programa de 
formas y formularios 
electrónicos 

Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

Económico-
Administrativo 

    X     

  
Implementar el 
Programa de 
Documentos 
Vitales y 
Esenciales 

Implementar el Programa de 
Documentos Vitales y 
Esenciales 

Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

Administrativo     X     

  

Implementar el 
Programa de 
Reprografía 

Implementar el Programa de 
Reprografía 

Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

Administrativos 
Económicos 
Tecnológicos 

    X     

  
Implementar el 
Programa 
Institucional de 
Capacitación 

Implementar el Programa 
Institucional de Capacitación 

Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

Administrativos  X X X X X  X 
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Cronograma de implementación del PGD de la Institución Educativa José María Carbonell 

Meta Actividades Responsables Recursos 
Corto 
Plazo 

Mediano Plazo 
Largo  
Plazo 

2022 2023 2024 2025 2026 2027 

Adquirir e 
implementar un 
Sistema de 
Gestión de 
Documentos 
Electrónicos de 
Archivo 
(SGDEA). 

Investigar e identificar el 
SGDEA que se adapte y 
ajuste a las necesidades en 
materia de Gestión 
Documental de la Institución 
Educativa 

•Institución 

Educativa 
José María 
Carbonell 

 
•Profesional 

externo 
experto en 

Gestión 
Documental 

Económico 
Tecnológico 

    

      

X 

Adquirir un 
repositorio 
digital de mayor 
capacidad que 
garantice la 
integridad y 
seguridad de la 
Información 

El SGDEA adquirido debe 
garantizar la autenticidad, 
integridad, inalterabilidad, 
acceso, disponibilidad, 
legibilidad y conservación de 
la información de la 
Institución Educativa 

Institución 
Educativa 
José María 
Carbonell 

Económico 
Tecnológico 

    

      

X 

6.2 Mapa de procesos de la Institución Educativa 

Figura 42  
Mapa de Procesos de la Institución Educativa  

 
Nota: Tomado de Institución Educativa José María Carbonell 
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6.3 Presupuesto anual para la implementación del PGD 

Teniendo en cuenta que el Programa de Gestión Documental se implementa a partir del año 2022 

y es un año cuyo presupuesto ya fue aprobado y se encuentra en ejecución, la implementación del 

PGD se contemplará a partir de la vigencia 2023. 

6.4 Referentes normativos del PGD 

Tabla 18 
Referentes normativos del PGD 

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 Información Pública Nacional y se 

dictan otras disposiciones” 

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 

número 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a 

la administración de los archivos del Estado” 

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 

histórico al Archivo General de la Nación, a los archivos 

generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 

de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones” 

Decreto 2758 de 2013 

"Por el cual se corrige el artículo 8° y los literales 5 y 6 del 

artículo 12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las 

trasferencias secundarias y de documentos de valor históricos al 

Archivo General de la Nación y a los archivos generales 

territoriales" 

Decreto 1080 de 2015 
“Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario 

del Sector Cultura” 
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Acuerdo 049 de 2000 

“Por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7 

“Conservación de Documentos” del Reglamento General de 

Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a 

archivos” 

Acuerdo 005 de 2013 

“Por el cual se establecen los criterios básicos para la 

clasificación, ordenación y descripción de los archivos en las 

entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas y 

se dictan otras disposiciones” 

Acuerdo 006 de 2014 

"Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del 

Título XI "Conservación de Documentos" de la Ley 594 de 

2000" 

Acuerdo 002 de 2014 

“Por medio del cual se establecen los criterios básicos para 

creación, conformación, organización, control y consulta de los 

expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones” 

Directiva presidencial 

004 de 2012 

“Eficiencia administrativa y lineamientos de la política cero 

papel en la administración pública” 

Circular externa 005 

de 2012 

“Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalización 

y comunicaciones oficiales electrónicas en el marco de la 

iniciativa cero papel” 

NTC-ISO 15489-1 “Información y documentación – Gestión de documentos” 

NTC-ISO 30300 
“Información y documentación. sistemas de gestión para 

registros fundamentos y vocabulario” 

NTC-ISO 30301 
“Información y documentación. Sistemas de gestión de 

registros. Requisitos” 
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7. GLOSARIO 

Tabla 19 
Glosario 

ACUERDO NÚMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre 

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

 Acervo 

documental 

Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor 

sustantivo, histórico o cultural. 

 Acceso a 

documentos de 

archivo 

Derecho de los ciudadanos a consultar la información que 

conservan los archivos públicos, en los términos consagrados por la 

Ley. 

 Acervo 

documental 

Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor 

sustantivo, histórico o cultural. 

 Administración 

de archivos 

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeación, 

dirección y control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, 

financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento 

de los archivos. 

 Almacenamiento 

de documentos 

Acción de guardar sistemáticamente documentos de archivo en 

espacios, mobiliario y unidades de conservación apropiadas. 

 Archivista Profesional del nivel superior, graduado en archivística. 

 Archivística 
Disciplina que trata los aspectos teóricos, prácticos y técnicos de 

los archivos. 

 Archivo 

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte 

material, acumulados en un proceso natural por una persona o 

entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, 

conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e 

información a la persona o institución que los produce y a los 

ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede 

entender como la institución que ésta al servicio de la gestión 

administrativa, la información, la investigación y la cultura. 
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ACUERDO NÚMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre 

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

 Archivo central 

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento 

de los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por 

los mismos una vez finalizado su trámite y cuando su consulta es 

constante. 

 Archivo de 

gestión 

Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en 

trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa. 

 Archivo del 

orden 

departamental 

Archivo integrado por fondos documentales procedentes de 

organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en 

custodia. 

 Archivo del 

orden distrital 

Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los 

organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia. 

 Archivo del 

orden municipal 

Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los 

organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en 

custodia. 

 Archivo del 

orden nacional 

Archivo integrado por los fondos documentales procedentes de los 

organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en 

custodia. 

 Archivo 

electrónico 

Conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados 

conforme a los principios y procesos archivísticos. 

 Archivo general 

de la nación 

Establecimiento público encargado de formular, orientar y 

controlar la política archivística nacional. Dirige y coordina el 

Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda 

del patrimonio documental de la nación y de la conservación y la 

difusión del acervo documental que lo integra y del que se le confía 

en custodia. 

 Archivo 

histórico 

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de 

gestión, la documentación que, por decisión del correspondiente 

Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el 
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ACUERDO NÚMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre 

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

valor que adquiere para la investigación, la ciencia y la cultura. 

Este tipo de archivo también puede conservar documentos históricos 

recibidos por donación, depósito voluntario, adquisición o 

expropiación. 

 Archivo privado 

Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas 

naturales o jurídicas de derecho privado en desarrollo de sus 

funciones o actividades. 

 Archivo privado 

de interés 

público 

Aquel que, por su valor para la historia, la investigación, la ciencia 

o la cultura es de interés público y declarado como tal por el 

legislador. 

 Archivo público 

Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y 

aquellos que se derivan de la prestación de un servicio público por 

entidades privadas. 

 Archivo total 
Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos 

en su ciclo vital. 

 Asiento 

descriptivo 

Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades 

de descripción de un instrumento de consulta y recuperación. 

 Asunto 
Contenido de una unidad documental generado por una acción 

administrativa. 

 Carpeta 
Unidad de conservación a manera de cubierta que protege los 

documentos para su almacenamiento y preservación. 

 Catálogo Instrumento de consulta que describe unidades documentales. 

 Certificación de 

documentos 

Acción de constatar la presencia de determinados documentos o 

datos en los archivos. 

 Ciclo vital del 

documento 

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su 

producción o recepción, hasta su disposición final. 

 Clasificación 

documental 

Fase del proceso de organización documental, en la cual se 

identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con 
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ACUERDO NÚMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre 

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

la estructura orgánico – funcional de la entidad productora (fondo, 

sección, series y/o asuntos). 

 Código 

Identificación numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las 

unidades productoras de documentos y a las series y subseries 

respectivas y que debe responder al sistema de clasificación 

documental establecido en la entidad. 

 Colección 

documental 

Conjunto de documentos reunidos según criterios subjetivos y que 

por lo tanto no tiene una estructura orgánica ni responde a los 

principios de respeto a la procedencia y al orden original. 

 Comité de 

archivo 

Grupo asesor del alta Dirección, responsable de cumplir y hacer 

cumplir las políticas archivísticas, definir los programas de gestión 

de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos 

administrativos y técnicos de los archivos. 

 Comité 

evaluador de 

documentos 

Órgano asesor del Archivo General de la Nación y de los Consejos 

Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de 

conceptuar sobre: el valor secundario o no de los documentos de las 

entidades públicas y de las privadas que cumplen funciones públicas 

la eliminación de documentos a los que no se les pueda aplicar 

valoración documental la evaluación de las tablas de retención y 

tablas de valoración documental. 

 Comités del 

sistema nacional 

de archivos 

Comités técnicos y sectoriales, creados por el Archivo General de la 

Nación como instancias asesoras para la normalización y el 

desarrollo de los procesos archivísticos. 

 Comunicaciones 

oficiales 

Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las 

funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente 

del medio utilizado. En el proceso de organización de fondos 

acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, 

hasta el momento en que se adoptó la definición de “comunicaciones 
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ACUERDO NÚMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre 

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

oficiales” señalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el 

Archivo General de la Nación. 

 Conservación de 

documentos 

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para 

asegurar la integridad física y funcional de los documentos de 

archivo. 

 Conservación 

preventiva de 

documentos 

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, político y 

administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro 

de los documentos de archivo, preservando su integridad y 

estabilidad. 

 Consulta de 

documentos 

Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de 

conocer la información que contienen. 

 Copia Reproducción exacta de un documento. 

 Copia 

autenticada 

Reproducción de un documento, expedida y autorizada por el 

funcionario competente y que tendrá el mismo valor probatorio del 

original. 

 Copia de 

seguridad 

Copia de un documento realizada para conservar la información 

contenida en el original en caso de pérdida o destrucción del mismo. 

 Cuadernillo 
Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar 

formado por la costura de uno o varios cuadernillos. 

 Cuadro de 

clasificación 

Esquema que refleja la jerarquización dada a la documentación 

producida por una institución y en el que se registran las secciones 

y subsecciones y las series y subseries documentales. 

 Custodia de 

documentos 

Guarda o tenencia de documentos por parte de una institución o una 

persona, que implica responsabilidad jurídica en la administración 

y conservación de los mismos, cualquiera que sea su titularidad. 

 Depósito de 

archivo 

Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento 

y la conservación de los documentos de archivo. 
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ACUERDO NÚMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre 

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

 Depuración 

Operación, dada en la fase de organización de documentos, por la 

cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni 

secundarios, para su posterior eliminación. 

 Descripción 

documental 

Fase del proceso de organización documental que consiste en el 

análisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo 

resultado son los instrumentos de descripción y de consulta. 

 Descriptor 

Término normalizado que define el contenido de un documento y se 

utiliza como elemento de entrada para la búsqueda sistemática de 

información. 

 Deterioro 

Alteración o degradación de las propiedades físicas, químicas y/o 

mecánicas de un material, causada por envejecimiento natural u 

otros factores. 

 Digitalización 

Técnica que permite la reproducción de información que se 

encuentra guardada de manera analógica (Soportes: papel, video, 

casetes, cinta, película, microfilm y otros) en una que sólo puede 

leerse o interpretarse por computador. 

 Digitar 

Acción de introducir datos en un computador por medio de un 

teclado. Diplomática documental: Disciplina que estudia las 

características internas y externas de los documentos conforme a las 

reglas formales que rigen su elaboración, con el objeto de 

evidenciar la evolución de los tipos documentales y determinar su 

valor como fuentes para la historia. 

 Disposición final 

de documentos 

Decisión resultante de la valoración hecha en cualquier etapa del 

ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retención 

y/o tablas de valoración documental, con miras a su conservación 

total, eliminación, selección y/o reproducción.  

Un sistema de reproducción debe garantizar la legalidad y la 

perdurabilidad de la información. 



125 
 

ACUERDO NÚMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre 

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

 Distribución de 

documentos 

Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su 

destinatario. 

 Documento 
Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio 

utilizado. 

 Documento 

activo 
Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente. 

 Documento de 

apoyo 

Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o 

instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es 

de utilidad para el cumplimiento de sus funciones. 

 Documento de 

archivo 

Registro de información producida o recibida por una entidad 

pública o privada en razón de sus actividades o funciones. 

 Documento 

esencial 

Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y 

que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el 

conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después 

de su desaparición, por lo cual posibilita la reconstrucción de la 

historia institucional. 

 Documento 

electrónico de 

archivo 

Registro de la información generada, recibida, almacenada, y 

comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos 

medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o 

entidad en razón de sus actividades y debe ser tratada conforme a 

los principios y procesos archivísticos. 

 Documento 

facilitativo 

Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o 

comunes en todas las entidades. 

 Documento 

histórico 

Documento único que por su significado jurídico o autográfico o por 

sus rasgos externos y su valor permanente para la dirección del 

Estado, la soberanía nacional, las relaciones internacionales o las 

actividades científicas, tecnológicas y culturales, se convierte en 

parte del patrimonio histórico. 
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ACUERDO NÚMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre 

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

 Documento 

inactivo 

Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores 

primarios. 

 Documento 

misional 

Documento producido o recibido por una institución en razón de su 

objeto social. 

 Documento 

original 

Fuente primaria de información con todos los rasgos y 

características que permiten garantizar su autenticidad e 

integridad. 

 Documento 

público 

Documento otorgado por un funcionario público en ejercicio de su 

cargo o con su intervención. 

 Documento 

semiactivo 
Documento de uso ocasional con valores primarios. 

 Eliminación 

documental 

Actividad resultante de la disposición final señalada en las tablas de 

retención o de valoración documental para aquellos documentos 

que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio 

de conservar su información en otros soportes. 

 Empaste 
Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles 

forma de libro. La unidad producto del empaste se llama “legajo”. 

 Encuadernación 

Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de 

formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su protección. 

La unidad producto de la encuadernación se llama “libro”. 

 Estantería 
Mueble con entrepaños para almacenar documentos en sus 

respectivas unidades de conservación. 

 Expediente 

Unidad documental compleja formada por un conjunto de 

documentos generados orgánica y funcionalmente por una instancia 

productora en la resolución de un mismo asunto. 

 Facsímil 
Reproducción fiel de un documento lograda a través de un medio 

mecánico, fotográfico o electrónico, entre otros. 
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ACUERDO NÚMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre 

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

 Fechas extremas 

Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusión de un 

expediente, independientemente de las fechas de los documentos 

aportados como antecedente o prueba. 

Fecha más antigua y más reciente de un conjunto de documentos 

 Foliar 
Acción de numerar hojas. Folio: Hoja. Folio recto: Primera cara de 

un folio, la que se numera. 

 Folio vuelto Segunda cara de un folio, la cual no se numera. 

 Fondo abierto 
Conjunto de documentos de personas naturales o jurídicas 

administrativamente vigentes, que se completa sistemáticamente. 

 Fondo 

acumulado 

Conjunto de documentos dispuestos sin ningún criterio de 

organización archivística. 

 Fondo cerrado 

Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de 

producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades 

de las personas naturales o jurídicas que los generaban. 

 Fondo 

documental 

Conjunto de documentos producidos por una persona natural o 

jurídica en desarrollo de sus funciones o actividades. 

 Fuente primaria 

de información 

Información original, no abreviada ni traducida. Se llama también 

“fuente de primera mano”. 

 Función 

archivística 

Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivístico 

que comprenden desde la elaboración del documento hasta su 

eliminación o conservación permanente. 

 Gestión 

documental 

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la 

planificación, manejo y organización de la documentación 

producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su 

destino final con el objeto de facilitar su utilización y conservación. 

 Guía 

Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos 

documentales de uno o varios archivos indicando sus características 

fundamentales, como organismos que los originan, secciones y 
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ACUERDO NÚMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre 

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

series que los forman, fechas extremas y volumen de la 

documentación. 

 Identificación 

documental 

Primera etapa de la labor archivística, que consiste en indagar, 

analizar y sistematizar las categorías administrativas y archivísticas 

que sustentan la estructura de un fondo. 

 Índice 

Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o 

numéricamente, términos onomásticos, toponímicos, cronológicos y 

temáticos, acompañados de referencias para su localización. 

 Índice 

cronológico 
Listado consecutivo de fechas. 

 Índice 

onomástico 
Listado de nombres de personas naturales o jurídicas. 

 Índice temático Listado de temas o descriptores. 

 Índice 

toponímico 
Listado de nombres de sitios o lugares. 

 Inventario 

documental 

Instrumento de recuperación de información que describe de 

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo 

documental. 

 Legajo 
Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su 

manipulación. 

 Legislación 

archivística 
Conjunto de normas que regulan el quehacer archivístico en un país. 

 Manuscrito Documento elaborado a mano. 

 Marca de agua 

(Filigrana) 

Señal transparente del papel usada como elemento distintivo del 

fabricante. 

 Microfilmación 
Técnica que permite registrar fotográficamente documentos como 

pequeñas imágenes en película de alta resolución. 
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ACUERDO NÚMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre 

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

 Muestreo 
Técnica estadística aplicada en la selección documental, con 

criterios cuantitativos y cualitativos. 

 Normalización 

archivística 

Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicación 

de la práctica archivística. 

 Ordenación 

documental 

Fase del proceso de organización que consiste en establecer 

secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la 

fase de clasificación. 

 Organigrama 

Representación gráfica de la estructura de una institución. En 

archivística se usa para identificar las dependencias productoras de 

los documentos 

 Organización de 

archivos 

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad 

es la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con 

criterios orgánicos o funcionales. 

 Organización 

documental 

Proceso archivístico orientado a la clasificación, la ordenación y la 

descripción de los documentos de una institución. 

 Patrimonio 

documental 

Conjunto de documentos conservados por su valor histórico o 

cultural. 

 Principio de 

orden original 

Se trata de un principio fundamental de la teoría archivística por el 

cual se establece que la disposición física de los documentos debe 

respetar la secuencia de los trámites que los produjo. Es prioritario 

para la ordenación de fondos, series y unidades documentales. 

 Principio de 

procedencia 

Se trata de un principio fundamental de la teoría archivística por el 

cual se establece que los documentos producidos por una institución 

y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras. 

 Producción 

documental 

Generación de documentos hecha por las instituciones en 

cumplimiento de sus funciones. 

 Protocolo 
Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos 

notariales que los escribanos y notarios autorizan con formalidades. 
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ACUERDO NÚMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre 

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

 Radicación de 

comunicaciones 

oficiales 

Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un número 

consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando 

constancia de la fecha y hora de recibo o de envío, con el propósito 

de oficializar su trámite y cumplir con los términos de vencimiento 

que establezca la ley. 

 Recepción de 

documentos 

Conjunto de operaciones de verificación y control que una 

institución debe realizar para la admisión de los documentos que le 

son remitidos por una persona natural o jurídica. 

 Recuperación de 

documentos 

Acción y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de 

consulta, los documentos requeridos. 

 Registro de 

comunicaciones 

oficiales 

Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus 

sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las 

comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: 

nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre 

o código de la dependencia competente, número de radicación, 

nombre del funcionario responsable del trámite y tiempo de 

respuesta (si lo amerita), entre otros. 

 Registro de 

ingreso de 

documentos 

Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden 

cronológico de entrada, de documentos provenientes de 

dependencias, instituciones o personas naturales. 

 Reglamento de 

archivo 

Instrumento que señala los lineamientos administrativos y técnicos 

que regulan la función archivística en una entidad. 

 Reprografía 

Conjunto de técnicas, como la fotografía, el fotocopiado, la 

microfilmación y la digitalización, que permiten copiar o duplicar 

documentos originalmente consignados en papel. 

 Retención 

documental 

Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de 

gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de 

retención documental. 
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ACUERDO NÚMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre 

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

 Sección 
En la estructura archivística, unidad administrativa productora de 

documentos. 

 Selección 

documental 

Disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración 

documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger 

una muestra de documentos de carácter representativo para su 

conservación permanente. Úsense también “depuración” y 

“expurgo”. 

 Serie 

documental 

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 

homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor 

como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. 

Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre 

otros. 

 Signatura 

topográfica 

Identificación convencional que señala la ubicación de una unidad 

de conservación en el depósito y mobiliario de un archivo. 

 Sistema 

integrado de 

conservación 

Conjunto de estrategias y procesos de conservación que aseguran el 

mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su 

integridad física y funcional en cualquier etapa del ciclo vital. 

 Sistema 

nacional de 

archivos 

Conjunto de instituciones archivísticas articuladas entre sí que 

posibilitan la homogenización y la normalización de los procesos 

archivísticos. 

 Subserie 

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, 

identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus 

características específicas. 

 Tabla de 

retención 

documental 

Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a 

las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del 

ciclo vital de los documentos. 
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ACUERDO NÚMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre 

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

 Tabla de 

valoración 

documental 

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un 

tiempo de permanencia en el archivo central, así como una 

disposición final. 

 Testigo 

Elemento que indica la ubicación de un documento cuando se retira 

de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, 

conservación, reproducción o reubicación y que puede contener 

notas de referencias cruzadas. 

 Tipo documental 

Unidad documental simple originada en una actividad 

administrativa, con diagramación, formato y contenido distintivos 

que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle 

categoría diplomática. 

 Tomo 
Unidad encuadernada o empastada, con foliación propia, en que 

suelen dividirse los documentos de cierta extensión. 

 Trámite de 

documentos 

Recorrido del documento desde su producción o recepción, hasta el 

cumplimiento de su función administrativa. 

 Transferencia 

documental 

Remisión de los documentos del archivo de gestión al central, y de 

éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de 

valoración documental vigentes. 

 Unidad 

administrativa 
Unidad técnico – operativa de una institución. 

 Unidad de 

conservación 

Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que 

garantice su preservación e identificación.  

Pueden ser unidades de conservación, entre otros elementos, las 

carpetas, las cajas, y los libros o tomos. 

 Unidad 

documental 

Unidad de análisis en los procesos de identificación y 

caracterización documental. Puede ser simple, cuando está 

constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la 

constituyen varios, formando un expediente. 
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ACUERDO NÚMERO 027 DE 2006 Del 31 octubre 

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

 Valor 

administrativo 

Cualidad que para la administración posee un documento como 

testimonio de sus procedimientos y actividades. 

 Valor científico 
Cualidad de los documentos que registran información relacionada 

con la creación de conocimiento en cualquier área del saber. 

 Valor contable 

Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de 

cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos 

económicos de una entidad pública o privada. 

 Valor cultural 

Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre 

otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hábitos, 

valores, modos de vida o desarrollos económicos, sociales, 

políticos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y útiles 

para el conocimiento de su identidad. 

 Valor fiscal 
Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o 

Hacienda Pública. 

 Valor histórico 

Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse 

permanentemente por ser fuentes primarias de información, útiles 

para la reconstrucción de la memoria de una comunidad. 

 Valor jurídico o 

legal 

Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados 

por el derecho común y que sirven de testimonio ante la ley. Valor 

permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos 

documentos que, por su importancia histórica, científica y cultural, 

deben conservarse en un archivo. 

 Valor primario 

Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se 

producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, 

fiscales, legales y/o contables. 

 Valor técnico 
Atributo de los documentos producidos y recibidos por una 

institución en virtud de su aspecto misional. 
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“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” 

 Valoración 

documental 

Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y 

secundarios de los documentos con el fin de establecer su 

permanencia en las diferentes fases del ciclo vital. 
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Anexo 7: Política de Gestión Documental de la Institución Educativa José María Carbonell 

La Institución Educativa José María Carbonell no contaba con un Política de Gestión Documental 

definida, por lo cual, en colaboración entre la Institución Educativa y los estudiantes de la 

Universidad del Quindío Yaneth Isabel Palacio Flórez y Johan Humberto Tunjano Cristancho esta 

Política fue definida y aprobada. 

Figura 43  
Política de Gestión Documental de la Institución Educativa José María Carbonell 
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Nota: Tomado de Institución Educativa José María Carbonell 
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Anexo 8: Carta de Finalización del Trabajo de Aplicación 

Figura 44  

Carta de Finalización del Trabajo de Aplicación 

 
Nota: Tomado de Institución Educativa José María Carbonell 
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Anexo 9: Informes de Resultados 

Figura 45  
Informe de Resultados Yaneth Isabel Palacio Flórez 
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Nota: Tomado de Institución Educativa José María Carbonell 
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Figura 46  
Informe de Resultados Johan Humberto Tunjano Cristancho 
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Nota: Tomado de Institución Educativa José María Carbonell 



187 
 

Figura 47  
Acta de reunión socialización Programa de Gestión Documental-PGD 
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Nota: Tomado de Institución Educativa José María Carbonell 
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FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES 

CIENCIA DE LA INFORMACIÓN Y LA DOCUMENTACIÓN, BIBLIOTECOLOGÍA Y 

ARCHIVÍSTICA 

RESUMEN ANALÍTICO ESPECIALIZADO (RAE) 

1. Información General. 

Título del trabajo de aplicación 
Elaboración Del Programa De Gestión Documental- PGD 

De La Institución Educativa José María Carbonell 

Autor(a) 
Yaneth Isabel Palacio Flórez 

Johan Humberto Tunjano Cristancho 

Docente-Asesor María Patricia Arcila Álvarez 

Lugar de aplicación del Proyecto: Institución Educativa José María Carbonell 

Ciudad:  Chinú, Córdoba 

Duración:  Un semestre académico 

Modalidad del Trabajo de Grado:  Aplicación 

Línea de formación Gestión de la información.   

Área Archivística 

 Palabras Clave:  
Archivística, Documentación, Información, Instrumento,  

Programa. 

2. Descripción 

Trabajo de grado para optar al título Profesional en Ciencia de la Información y la Documentación, 

Bibliotecología y Archivística de la Universidad del Quindío. El presente trabajo surgió de los 

resultados encontrados por la Comisión de Archivo Departamental de Córdoba en donde se realiza una 

visita en el año 2021 a la Institución Educativa José María Carbonell, identificándose algunas falencias 
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en cuanto al manejo de la documentación en la Institución, por lo cual, la Institución ve la necesidad de 

trabajar en un plan de mejoramiento archivístico que permita dar cumplimiento a la diferente 

normatividad archivística vigente y garantizar el adecuado manejo de la documentación durante todo 

su ciclo vital, como parte de este plan de mejoramiento, se realiza un Diagnóstico Integral de Archivos 

el cual sirve como punto de partida para evaluar e identificar diferentes elementos que permitan 

establecer debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas, frente a la identificación, infraestructura 

del archivo, las características de la documentación, teniendo en cuenta aspectos administrativos y el 

estado de conservación de la información, con el objetivo de subsanar y brindar herramientas a la 

Institución Educativa, se realiza la elaboración de la Política de Gestión Documental y el Programa de 

Gestión Documental – PGD, los cuales tienen como propósito fortalecer y adoptar las buenas prácticas 

para salvaguardar el patrimonio documental, creando en la Institución Educativa una cultura de 

conciencia en cuanto a la importancia y el valor que tienen los documentos, para la participación y 

memoria histórica de la Institución Educación. 

 

 

 


