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ASUNTO Presentación Plan de Trabajo para elaboración del ACTA No. 1 
PGD 

LUGAR Rectoría 

FECHA 31 de octubre de 2019 HORA INICIO 12:30 pm HORA FIN 1:30 pm 

CONVOCADOS/ ASISTENTES ASISTIÓ 
NOMBRE CARGO - DEPENDENCIA SI NO 

Oiga Lucia Díaz Villamizar Rectoría X 
Mónica Amparo Varón Aguirre Jefe- Oficina de Control Interno X 

lrma Yurani Campos Tambo 
Profesional Oficina Control 

X 
Interno 

Stella María Márquez Verbel 
Jefe - Oficina de Planeación, 

X 
Sistemas y Desarrollo 

Andrés Arley Sánchez 
Contratista - Oficina Planeación 

X 
Sistemas y Desarrollo 

Karol Lilian Gutiérrez Rubiano 
Jefe - División de Recursos 

X 
Humanos 

Edisson Cárdenas Perdomo 
Supernumerario - Archivo y 

X 
Correspondencia 

TEMAS A TRATAR 

Presentación Plan de Trabajo para la elaboración del programa de Gestión Documental - PGD, en la 
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca. 

j DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1 fl supernumerario de Archivo y Correspondencia agradece a los asistentes su participación. 

1 

Se realiza la introducción sobre la razón de presentar un plan de trabajo para la elaboración del Programa de 
Gestión Documental, el cual se fundamenta en darle alcance a la actividad planeada dentro del Plan 
anticorrupción y atención al ciudadano vigencia 2019 (Resolución 183 de 2019). 

El supernumerario de Archivo y Correspondencia manifiesta que el propósito de este documento es darle 
alcance a los pre requisitos para posterior formulación del Programa de Gestión Documental Instituciona l. 
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Seguidamente, se expone el documento Plan de Trabajo para la elaboración del Programa de gestión 
Documental, donde se presentan el cuerpo del documento contiene los sigu ientes ítems: 

. Introducción 
Antecedentes . Objetivos 

• Est ructura del Plan de Trabajo 
• Recursos y Obstáculos . Responsables . Estrategia . Cronograma . Bibliografía 

Enseguida se presentaron las estrategias para conseguir el objetivo propuesto, las cuales se enmarcan en 10 
actividades principales con sus correspondientes productos y responsables con una duración de un año. Aquí el 
supernumerario de Archivo y Correspondencia aclara que el tiempo de duración comenzará a contarse desde el 
momento de la creación del Comité de Archivo o quien haga sus veces, a lo cual la Jefe de la Oficina de Planeación 
Sistemas y Desarrollo manifiesta que el comité está próximo a crearse convirtiéndose así en un avance para la 
consecución de cronograma establecido. 

Las estrategias planteadas por el supernumerario se muestran a continuación: 

Conformar instancia asesora en 
1 1 mate na arch,vlstlca, comité de comité tendiendo en cue nta 

archivo las disposiciones normativas 

- ····-1·---~=~.-:~::pacitaclón Gest::- ·:f:~=~~::r t :::avc~;a~~;n, 
2 i Documental tendiendo en cuenta las j recomendaciones dadas 

---------------- _______ _para ta l On __ _ 

3 I
¡' Conformar equipo In te grar equipo de 

profesionales de dl lerentes 
lnte rdlscl pl inar'.~Pª'._" P~ - - ~á~re~a.:..s·----~ 

Acto ad mon1stratlvo 

Capacitación 
(certificación, listado 

de asistencia) 

Acto administrat ivo 

Sistemas y Desarrollo; 
Secre tarla General 

Divl slón de Recursos 
Humanos. 

Comité de archivo, 
Secretarla general, Archivo 

_ Y. Corres ondencla . 
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Formular la política de gestión 

documental 

Establecer la metodología y Polltica Gest ión 
directrices del Archi vo Documental 

General de la Nación para la Insti tucional 

-----------1- fo'"""rmcc=u'"'lac.=.c,""ó""'n""d""e"""o""o""lít=•ca~ .-t- ------ ­

1 Designar la responsabilidad de la 
¡ administ ración y control de la 

gestión documental al área o 
¡ dependencia correspondiente 

Veriíicar la eKlstencia del 

aeto administrativo. analizar 
su conteKtO de creación y Acto administrativo 
proponer reformas de ser 

necesario. 

Comité de Archivo, equipo 
lnterdisdpl i narlo, 

Profesional gestión calidad. 

Secretarla General, Archivo 
y Correspondencia. 

1 Verificar la exis tencia del 

6 

J 
Contar con profesionales acto administrativo, analizar Acto administrativo de Secretaria General, División 

su contexto de creación y 

>- -

---- cahficados en archivíst lca- --+-------- contratación de Recursos Humanos. proponer reformas de ser 

ne.<:,!til!!_l.9_· _ --+------------+------------·---·-
! Formular teniendo en 

7 

8 

9 

. 
Establecer metodología para 

planeación e Implementación del 
PGD 

cuenta las disposiciones 

normativas Y metodologia D1agnost1co Integral de 
establecida un diagnostico Archivos Archivo y Correspondencia. 
de los procesos de gestión 
documental . Y presentarlo 

~u ~ -r-=o-=.b.=.ac=-'-ió=.cn-".--1--- - ----- 1------------l 

definir alcance, objetivos e 
Indicadores, ri esgos, de Programa de Gestión Equipo lnterdiscipllnario, 

acuerdo a la metodologfa Documental comité de archivo,. 
para su dlsef\o 

1 Verificar la elaboración de 
1 los instrumentos, anállsls de Cuadro de Clas1ficaclón 
¡! Elaborar Instrumentos Arch1vísticos metodología empleada. Documental, Tablas de Arch ivo y Correspondencia. 
I Establecer si es necesario su Re tención Documental. 

_ -=ca=ct-=-u=al'""iz'-=-ac~l.ó=.cn.cc· _ __ ·-· _ 

10 
Definir estrategias de gest ión del 

1 ··--+------ cambio __ - ---- ,-·-·--------- _ ---·--------- - - -·-- - --i 
- - ---+--·-- --~-·--------t-----·----.,1-- - - --·-----l 

Con respecto al punto de los responsables el Supernumerario de Archivo y Correspondencia indica que se han 
asignado las dependencias que directamente inciden en el desarrollo del plan, convirtiéndose en un trabajo 
colaborativo por parte de todos. 

Teniendo en cuenta la información presentada, relacionada con las estrategias la Profesional de Control interno 
sugiere que desde Archivo y Correspondencia se so liciten los recursos necesarios para la consecución del Plan de 
Trabajo Presentado. Aquí, el supernumerario manifiesta que inicia lmente no habrá gastos directos que involucren 
la asignación de nuevos recursos para la dependencia, ya que este es un plan que abarca los prerrequisitos para 
la elaboración del Programa de Gest ión Documental, es decir: la parte operativa para iniciar con la construcción 
del Programa de Gestión Documental. 

Agregando a lo anterior, el supernumerario manifiesta que para la parte de ejecución del Programa de Gestión 
de acuerdo al alcance que se le quiera dar al mismo, si deberían asignarse los recursos necesarios. 
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Seguidamente la Jefe de Control Interno solicita se realice un análisis de riesgos del plan de trabajo presentado, 
con el fin de establecer posibles eventualidades en el desarrollo del plan; para esto se debe contar con el apoyo 
del Profesional del sistema de gestión de calidad y, se sugiere agendar una asesoría para integrar los riesgos 
asociados durante el desarrollo 

Además, la Jefe de Control Interno menciona que junto con la División de Recursos Humanos t ienen agendada 
una capacitación para el día 4 de diciembre de los presentes, que servirá como un acercamiento preliminar para 
que la alta dirección, incluidos los Jefes, Decanos, profesionales y responsables de los procesos conozcan la 
importancia de la Gestión de Documentos dentro de la Universidad. 

Posteriormente la Jefe de la Oficina de Planeación, Sistemas y Desarrollo plantea que el documento cumple con 
la estructura de un plan, donde se definen unos objetivos, se plantean unos recursos y obstáculos, se definen 
las estrategias y posteriormente se presenta el cronograma de actividades. Pero, con el tiempo las actividades 
planteadas pueden sufrir modificaciones, porque es necesario realizar la socialización al comité de Gestión y 
Desempeño. 

Así las cosas, teniendo en cuenta que se cumplió el objetivo de la reunión se da por terminada, quedando 
pendient e el análisis de riesgos para la posterior publicación del plan de trabajo en la página web inst itucional. 

COMPROMISOS O ACUERDOS 
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Supernumerario 
Archivo y 

1 Análisis de riesgos del plan de trabajo Correspondencia 22-11-2019 
, Contratista 
sisgecc 

ANEXOS SI 0 No D (Relacionar anexos) 
Plan de Trabajo 
Presentación power point de sustentación del Plan de Trabajo 

ACTA ELABORADA POR 
Edisson Cardenas Perdomo, Supernumerario - Archivo y Correspondencia 
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"· .,·· 
. :Pre~é~iaclón pj.j~:c:te 1:-'ra'baJ~·pa~;¡ Él,ao8 

. Programa de Gestión D~cumental 

UN,VlllSIDAO COlliGIO MA\'011: Dt CVNOINAMAACA 
.StCAClJ,IUA GtNOIAl, AllltCHt'YO Y CORIUSPONQ!HCI~ 

80GOl4.0.C, 
i.i.dlc:i.tmllfelh 10U 

Introducción 

•pian antlcorrupci6n y 
atención al ciud¡¡dano. 

•Mec¡¡n ismos para la 
transparenc,a y acceso de 
información. 

•Definir el plan de trabajo 
para elaborar el Programa de 
Gestión Documental 

• Ley 594 de 2000 

"Decreto 2609 de 2012 

*Decreto 1080 de 2015 

*Ley 1712 de 2014 

3/1,2/2019 

Contenido 
,1 tP<!lJ r it r 

An1r:cedrnrP.s . 
•·.Ót"i;t'l •)'o~ . . 

... #'e-~ r$t;u,-,\,1i.d ... r"f! ci.fL ,1.,. r1 .. -r 1,0· 
.... ., . :. .... . -. . ~ . . ~· 
· i 11'°P Ctll'"Cli y O!J;°' ti."·l !i . : . 

h ...,p, r · 11 ·1~, 

l crJtei:,; 

Cr ot ir)gr.:\r'r'lii 

()¡tJ 11;grd'l.1 

... , • 

Introducción 

Obllgatorledod de formular un Programa de Gestión' de Documento•. como 
del Pion Estn1tégico lmtltuclo""I y dol Plan de Acción Anual. 

En concordancfa con lo interior y con las nuevas dl sposlciones norm1tl 
relacionadas con la 1dentlf1cac1ón, gesti ón, dbponlbilidad, preservación 
publicación proactlva de la mformac1ón pVbllca. c.amblos normativos gesd 
doc:ul"'Mntal. 

Gostlón Docurnental dontro de la Unlve<sldad Colegia Mayor de Cund1nomar 
debia entrar en un proceso de tran.s1c:1ón y replanteamiento de sus proceso 
procedimientos y metodos relac,onados con la planead ón, eJecuclón y control 
In actividades r•lae1ona.det c.on ene campo de acción, 

--

1 



... _ 
Establecer un plan de trabajo para su elaboración e 
implementación; que sea una orientación para el 
posterior diseifo, elaboración e implementación 
Institucional, que cuente con la asignación de 
recursos administrativos, económicos, tecnológicos y 
de gestión de cambio, todo esto en el marco de la 
asignación de recursos adecuados para el desarrollo 
de la gestión documental en la Universidad Colegio 
Mayor de Cundlnamarca. 

Objetivos 

Oef1ner el Plan Ck tntbaJO para las partes 1nvotua-ad•s del dlH 
,mplementac:lón del Proerama dt G•otión Oocumeni.1 en la Unlvers,dad Cole 
Mayor de Cund1nam1rc•. con el fin de brindar un Instrumento de planttc.kS 
itstlón que permltti dlseffar e Implementar un prognma acorde o 1 
ne-c~Sldades ln.n1tuclonales. 

ObJc1tv0< especlflcos 

• Verlflc.a, el wmpllmienlo de lo¡ prurequ,sftos para l;, clabor.11,;M)n del Programt 

3/12/2019 

Antecedentes 

Recursos 

Diagnostico 

Obtener un d6bll evance normativo e Implementación de la función .,ct,lvfst 
como entidad p~bllca. 

Estructura 

0 ___ .,.,_,,,.,. ___ _ 
-··---.. --~--

4 
t::::_--:---- - -~-

¡:
-:- - ~ -t= - -

- ........ - - ·-- ·----- ::::¡ __ ··- - ·· -· -
-- :- --·- .. -·-··---·----- :--- ~ ·- --·-···· .. ....... ·--
- -------· 
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Recursos y Obstáculos 

-Recursos humanos 

-Recursos Materiales 

-Recursos financieros 

NtJ ton fGrl"l'IU i. IMt,n(il a~WM· 
• •n GnbOl'I DocUf'Mnttl lnSUIUClonal 
tcomMCN •r,;hl\,o) 

Norw!•Íli" QQp4J(.11.KIÓf'le-f\ 

cuuon docv,,,~t.t• 

~u.so. tft Ja elabo11QO" de I°' 
p10Ck.tdcn HICl'\NOI, p0r J&end•• 
tirtl,Uld.tsdflO\tN,pOnab!n 

Oe\int.,., en lot PfOCHOt, Of 

1e,1lon dotum•nl• I IMtthiCIONi 

Estrategia 

... _ ... ___ .... .,. .... ~----'"'·------... .... --... --·-. ·---·~·-... •<--·-· _ .. ______ .. 
.... _._,. ·- _,,,.......... _ ....... .. -··- ................. ·----·--

Responsables 

·Alta dirección . 
-Secretarla General. 
-Profesional Archivo y Correspondencia. 
-D1v,s16n Recursos Humanos 
-Oficina de Planeaclón, Sistemas y Desarrollo 
Integrantes del Comité de Archivo o quien haga sus 

veces 
- Equipos lnterd,sc,phnanos. 

Cronograma 

o ----------·-__ ,. __ .. _____________ _ 
---·--- __ _ .. ____ .. -~-- ---
--.-·-·- ...... --- ....... .. -- :.=-..::.::.: -::.: ..... -•. -,,.. .. :.J_ ..... - .. ... 
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Muchas 
• gracias 


