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DESARROLLO DEL PROCESO  
 
 

1) Elaboración del Programa de Gestión Documental  
 

Es una herramienta estratégica de planificación de los procesos, la función y los 
servicios archivísticos, pues en él se establecen acciones que permiten a corto 
mediano y largo plazo la implementación de políticas, programas, procesos, 
procedimientos archivísticos.   
 
La Institución Educativa está en proceso de actualización de todas sus 
herramientas administrativas, documentos fundamentales para gestionar de forma 
estandarizada todos los procesos. La gestión de documentos es un mecanismo 
para ejercer el control y seguimiento a la documentación recibida y producida por 
la institución y todo su trámite por el ciclo vital de los documentos hasta su 
disposición final. 
 
La implementación del proceso de gestión de calidad se está documentando, 
actualizando los productos del MECI orientados al cumplimiento de los estándares 
de calidad para prestar servicios de información veraces y oportunos. La 
organización de archivos de gestión y central constituye otro factor de gran 
relevancia en el PGD, contar con información ordenada 

 
OBJETIVO 
 
Articular los lineamientos del Programa de Gestión Documental para la Institución 
Educativa con los demás sistemas de información organizacional para el 
fortalecimiento y mejora continua de los procesos. 

 
ALCANCE 

 
Las instrucciones establecidas en este programa aplican para todas las 
dependencias de la Institución Educativa, al igual que para usuarios que requieran 
del servicio de información y radicación de comunicaciones. 

 
 
Se anexa PGD 
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2) Transferencias Documentales Primaria Y Manual de correspondencia 
(entrega de formatos estandarizados):  

 
Se procedió a realizar la trasferencia documental primaria con todos los funcionarios de 
la Institución, con el fin de dar cumplimiento al proceso de las Tablas de Retención 
Documental de la Institución. Las dependencias de: RECTORIA, SECRETARIA 
GENERAL Y FINANCIERA; igualmente se hace la entrega y explicación formal del 
manual de correspondencia y los formatos internos de la Institución, para su uso 
inmediato.  
 
Registros Fotográficos:  
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3) Actualización del Comité Interno de Archivo:  

Según el decreto 1080 de 2015 sobre las nuevas funciones del comité interno de 

archivo, se procede a realizar la actualización del comité interno de archivo, con sus 

respectivas funciones según la RESOLUCIÓN 002 DE 2018 – Se anexa documentos. – 

Igualmente en el ACTA No.001 de comité interno de Archivo se hacen unos grandes 

compromisos. 

 

 

 

 

 

 

4) Organización del Archivo Central  

 

 Se procedió a orientar las carpetas según el inventario documental realizado; con el 

objetivo de poder dar un control total de la documentación organizada. 

 

 Se realizó la limpieza del archivo central y se organiza la documentación del año 2013-

2014-2015- los documentos 2016 se organiza mas no se folia por se archivó gestión.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/searc1523?fref=ts
mailto:searcdocumental@gmail.com


 
 

 
 
 
 
 
 

Oficina Calle 154 # 21 sur-22 Arboleda Campestre  Web: https://www.facebook.com/searc1523?fref=ts 
Email: djgalarza2@gmail.com - searcdocumental@gmail.com 

Teléfono: 313 2610574 – Oficina: 2627717 
 

SERVICIO DE ARCHIVO DE CALIDAD 
NIT: 1.110.176.088-3 

Régimen Simplificado 

P
ág

in
a5

 d
e 

5
 

 Inventario Documentales: Se deja totalmente inventariado la documentación 

hasta el año 2016, para que puedan realizar las consultas eficientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

COMPROMISOS:  

 Los funcionarios del colegio se comprometen a informar a la secretaria Beatriz 
para la consulta de la información.  

 Gestionar la elaboración de las Tablas de Valoración Documental  
 Continuar con la actualización de los procesos de gestión documental  
 Llevar una monitoria constante de los procesos que se implementaron.  

 

 

Hasta una nueva comunicación. 

 

__________________________ 

Daniel Julian Galarza Aponte 

Profesional archivística T.P692 
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